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I. INTRODUCCION

La salud, por su naturaleza e importancia es el principal elemento que refleja la
justicia social y la equidad entre Ia poblacién de un Estado, ya que al ser una de
las condiciones mas importantes de la vida humana, es sinénimo de imparcialidad
y democracia; en pocas palabras, un componente indispensable de igualdad y de
oportunidad en las personas para lograr un desarrollo integral como sociedad. Es
un derecho humano de notable relevancia que constituye la base del bienestar
social al proteger la integridad fisica del individuo, por lo que el Estado tiene la
responsabilidad de brindar a sus habitantes los mecanismos operativos necesarios
para garantizar su preservacion y proteccion.

En el entorno nacional actual, ante la busqueda de soluciones que permitan
resolver la inequidad y la pobreza en el Estado de Querétaro, se hace primordial
establecer y ofertar servicios de salud con calidad, calidez y cercania a la
poblacién, con recursos humanos altamente capacitados que brinden atencién a
todos los usuarios de salud, con infraestructura, equipamiento e insumos de la
mas alta calidad, con capacidad resolutiva y seguridad en la atencién de servicios
de salud, tarea que sin lugar a dudas queda bajo la estrategia y acciones a
implementar por parte de Servicios de Salud del Estado de Querétaro; el cual,
como Organismo Publico Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propio, tiene por objeto prestar Servicios de Salud a la poblacién abierta en el
Estado de Querétaro, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Salud,
la Ley de Salud del Estado de Querétaro, su Decreto de creacion y demas
disposiciones aplicables.

Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ), realiza un papel
fundamental al coordinar desde la planeacién, administracioén, regulacion y control
hasta la evaluacién, el analisis y la mejora de los servicios de salud que se ofertan
en todas las unidades a su cargo, siendo tarea imprescindible para mantener la
operacién, funcionamiento y los servicios de calidad que se proporcionan a toda la
poblacién.

Con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos definidos en el Plan
Nacional de Desarrollo 2013- 2018, el Programa Sectorial de Salud 2013- 2018,
lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo por el Poder Ejecutivo del Estado
de Queretaro y por la Secretaria de Salud del Estado de Querétaro, con el objeto
de contar con un instrumento técnico administrativo, la Coordinacién General de
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Servicios de Salud como titular de Servicios de Salud del Estado de Querétaro;
elabora el presente Manual de Organizacion General, con el propésito de orientar
e informar a las Unidades Administrativas que lo conforman y al personal adscrito
a la misma, sobre la estructura orgénica que conforma al organismo.

El Manual de Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro, es un documento administrativo que contiene informacion sistematica
referente a la filosofia con la cual se labora en el organismo, enunciando de
manera detallada la mision, visién, objetivos, asi coma las funciones de cada una
de las Unidades Administrativas que la conforman.

La base documental del organismo debe estar fundamentada en este manual, el
cual dara la pauta para mantener un orden jerarquico desde su estructura,
definiendo asi las funciones de la organizacién, encaminandose a agilizar el
trabajo de la administracion, mejorando Ia calidad del servicio y comprometiéndose
asi con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién del usuario final.

Es importante sefialar que los manuales administrativos son la base que permite
establecer sistemas enfocados hacia la calidad y la mejora continua, haciendo
manifiesto que no sélo basta contar con normatividad, reglamentos y politicas de
operacion, sino que ademas, es imprescindible generar un cambio de actitud en
los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las
funciones definidas dentro de la organizacion, las cuales estan encaminadas a
agilizar el trabajo de la administracién y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién
del usuario final.

De acuerdo con la dindmica propia del Organismo, es responsabilidad de las
Unidades Administrativas mantener actualizado el acervo del organismo,
elaborando los manuales de organizacién y procedimientos de cada area, los
cuales dan la pauta para una correcta toma de decisiones ante los problemas de
salud que enfrenta la poblacién del Estado de Querétaro.
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. OBJETIVO.

Orientar al personal adscrito a Servicios de Salud del Estado de Querétaro en lo
referente a la estructura orgénica, objetivos, funciones del Organismo, delimitacion
de responsabilidades y &mbito de competencia de las distintas Unidades
Administrativas que integran su estructura, con el propésito de ofrecer un marco
de referencia organizacional, las relaciones de coordinacién y comunicacién que
existen en la misma, enunciando sus funciones, sirviendo de apoyo para la
operacién y capacitacién del personal que ya labora o de nuevo ingreso en las
Unidades Administrativas, asi como a servidores publicos de otras dependencias y
entidades y publico en general que esté interesado en el funcionamiento de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, el presente
Manual requiere de revisiones periédicas y de actualizacién permanente en apego
a los objetivos, estrategias y lineas de accién del organismo, por lo que las
modificaciones que emergen de cada Unidad Administrativa, deberan ser
sugeridas a la Coordinacion General de SESEQ para su analisis y visto bueno, a
fin de presentarse ante la instancia correspondiente para su validacién técnica,
aprobacién e implementacion.
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

A mediados del siglo XX en el afio de 1943 surge el Sistema de Salud con el que
contamos en la actualidad en el pais, el cual ha contribuido a mejorar la salud y la
calidad de vida de los mexicanos. En 1977 se instaura el Sector Salud con base en
la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal,

El 07 de febrero de 1984, fue publicado en el Diario Oficial de la de la Federacién
en lo sucesivo DOF, la Ley General de Salud misma que establece las bases de
coordinacién entre los Estados de la Republica y la Federacion para la
consolidacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Salud en términos de los
convenios de coordinacion que a efecto celebren: ademas de la obligacién de las
Entidades Federativas, de planear, organizar y desarrollar en sus respectivas
circunscripciones territoriales, los Sistemas Estatales de Salud.

El 1 de julio de 1984 entra en vigor a nivel nacional la Ley General de Salud
reglamentaria del articulo 4°, Constitucional, que previene las bases y modalidades
para el acceso a los servicios de salud y la concurrencia del gobierno Federal y de
las Entidades Federativas en materia de salubridad general. Ese mismo afo se
celebra con el ejecutivo Estatal el Acuerdo de Coordinacién para la
Descentralizacion de los Servicios de Salud a la Poblacién Abierta.

En 1985 se inicia la etapa de integracion organica, cuyo propésito ha sido
organizar los Sistemas Estatales de Salud, con la participacién de los municipios y
los sectores sociales y privados involucrados. En octubre de 1991, se crea la
Coordinacién de Salud de acuerdo a la publicacién del Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga" del 26 de diciembre de
1991.

El 25 de septiembre de 1996, fue publicado en el D.O.F. el Acuerdo Nacional
para la Descentralizacién de los Servicios de Salud, suscrito por el Gobierno
Federal, los Gobiernos de cada una de las Entidades Federativas de la
Republica Mexicana y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de
Salud; documento que contempla come una de sus estrategias la
descentralizacion a las Entidades Federativas de los Servicios de Salud
dirigidos a la poblacién no asegurada.

El 28 de noviembre de 1996 en la Administracién Estatal del Lic. Enrique Burgos
Garcia, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro
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‘La Sombra de Arteaga’, el Decreto que crea el Organismo Publico
Descentralizado de la administracién publica Estatal, denominado Servicios de
Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

El 17 de febrero de 1997 se publica en el DOF, el Acuerdo de Coordinacién para
la Descentralizacion Integral de Servicios de Salud, el cual celebran la Secretaria
de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la
Contraloria y Desarrollo Administrativo y el Estado de Querétaro para la
descentralizacion integral de Servicios de Salud en la Entidad. mismo que tiene
por objeto “establecer las bases, compromisos y responsabilidades de las partes
para la organizacion, la descentralizacién de los servicios de salud en el Estado,
asi como la transferencia de recursos humanos, materiales y financieros, que
permitan al Estado de Querétaro contar con autonomia en el ejercicio de las
facultades que le otorga la Ley General de Salud”. De igual forma, derivado de
este Acuerdo, el Estado de Querétaro se comprometio a expedir un Decreto a fin
de crear el Organismo Descentralizado encargado de ejercer las funciones
transferidas a través de dicho instrumento juridico.

El 10 de diciembre de 1999 al inicio de la administracién Estatal encabezada por el
Ing. Ignacio Loyola Vera, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, el Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro
(SESEQ), en el cual se establece su estructura organica, conformandose en ese
momento por la Coordinacién General y las Direcciones de Servicios de Salud,
Servicios Hospitalarios, Fomento y Regulacién Sanitaria, Administrativa, Finanzas
y Planeacién.

En 2002, Servicios de Salud del Estado de Querétaro, entra en un proceso de
reestructuracion con el propésito de cumplir con el plan de trabajo establecido, por
lo que en el 2004, durante la Administracién Estatal del Lic. Francisco Garrido
Patrén, se presenta una nueva estructura organica en la cual, la Direccién
Administrativa, cambia de denominacion a Direccién de Recursos Humanos.

En el 2005, derivado de los programas y convenios celebrados con la federacion
en materia de salud y con el propésito de implementar acciones de proteccién
social en salud orientadas a la poblacién que carece de seguridad social, a través
del aseguramiento publico en materia de salud, el financiamiento y la coordinacidn
oportuna y sistematica de la provisién de los Servicios de Salud, se crea la
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Direccion del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud, alineandose asi a
las estrategias establecidas desde nivel Federal.

El 15 de agosto de 2006 en sesién ordinaria Junta de Gobierno, se aprueba el
Reglamento Interior y la estructura organica establecida en el mismo,
conformada por las Direcciones de Servicios de Salud, Servicios Médicos
Hospitalarios, Fomento y Regulacién Sanitaria, Régimen Estatal de Proteccién
Social en Salud, Recursos Humanos, Finanzas, Planeacion, Jurisdicciones
Sanitarias y Hospitales, siendo publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el 11 de mayo del 2007.

El 13 de Noviembre del 2007, en la IV sesién ordinaria de. Junta de Gobierno,
en el acuerdo JG2/2009/A06, se aprueba el Manual de Organizacion de Servicios
de Salud del Estado de Querétaro en su version 01.

El 30 de Diciembre del 2011 se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, el Decreto por el cual se reforman
y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior del Organismo Plublico
Descentralizado denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro
(SESEQ)", donde la Direccion de Planeacion, Recursos Humanos y Finanzas,
quedaron bajo el cargo de la Direccién General de Recursos Humanos, Finanzas
y Planeacién.

Ante los multiples cambios, funciones y requerimientos para salud, se requirié de
una adecuacion y generacién de un nuevo reglamento el cual estuviera alineado a
las necesidades actuales y contemplara atribuciones de ley mas especificas de
acuerdo a nuestra realidad organizacional se sustentaran las facultades del titular
del ente, las facultades de los érganos que lo integran hasta las autoridades de
transparencia y control interno del organismo, definiera las atribuciones de una
estructura administrativa eficiente y de calidad, coordinara eficazmente los
programas y asegurara los resultados esperados, por lo cual se presenté a Junta
de Gobierno el 06 de junio de 2013 el proyecto de Reglamento Interior de SESEQ,
ajustandose a los requerimientos actuales para el fortalecimiento del organismo,
respondiendo al compromiso de actuar con eficiencia, equidad y cercania a la
gente, promoviendo asi, la estrategia que sea la base para asegurar el desarrollo
sostenido del organismo. Por lo anterior, el 30 de enero del 2015, fue publicado
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de

Arteaga”.
%
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IV. BASE LEGAL

El marco juridico que da sustento a las disposiciones de ley para la operacién de

Servicios de Salud del Estado de Querétaro es el siguiente:

1.Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 Ultima
reforma 10-VII-2015.

2.Constitucién Politica del Estado de Querétaro. P.O. 31/111/2008. Ultima reforma 10-1V-
2015.

3.Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O.F, 14-V-1986. Ultima reforma D.O.F. el
11-VIII-2014.

4.Ley General de Salud, D.O.F. 07-11-1984.Ultima reforma 04-VI-2015.

5.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 04-I-
2000. Ultima reforma D.O.F. 10-XI-2014.

6.Ley de Asistencia Social. D.O.F. 02-1X-2004. Ultima reforma 19-X11-2014.

7.Ley de bioseguridad de organismos geneticamente modificados. D.O.F. 18-111-2005.

8.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. D.O.F. 25-VI-2007. Ultima
reforma. 25-1V-2012.

9.Ley General para la inclusién de las personas con Discapacidad. D.O.F. 30-V-2011.

10. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. D.O.F. 11-VI-2003. Ultima
reforma. D.O.F. 20-111-2014.

11. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. D.O.F. 01-I-
2007. Ultima reforma D.O.F. 04-VI-2015.

12. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. D.O.F. 04-XI1-2014,

13. Ley General de Cultura Fisica y Deporte. D.OF. 07-VI-2013. Ultima reforma D.O.F.
09-V-2014.

14. Ley General para el Control del Tabaco. D.O.F. 30-V-2008. Ultima reforma 06-1-2010.

15. Ley general para la Atencién y Proteccién a Personas com la Condicion del Espectro
Autista. D.O.F. 30-1V-2006.

16. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. D.O.F. 02-VIII-2006. Ultima
reforma 04-VI-2015,

17. Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia. D.O.F. 24-I-
2012,

18.Ley General de Desarrollo Social. D.O.F. 20-1-2004. Ultima reforma D.OF. 07-XI-
2013.

19. Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. D.O.F. 29-VI-1992. Ultima
reforma D.O.F. 02-1V-2014.
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20. Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas. D.O.F. 21-
V-2003. Ultima reforma D.O.F. 09-IV-2012,

21. Ley General de Poblacién. D.O.F. 07--1974. Ultima reforma D.O.F. 19-V-2014,

22. Ley General de Proteccién Civil. D.O.F. 06-VI-2012. Ultima reforma 03-VI-2014.

23. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11-2007. Ultima reforma 02-1V-2014.

24. Ley del Seguro Social. D.O.F. 21-X11-1995. Ultima reforma 02-1V-2014.

25. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31-XII-1982.
Ultima reforma D.O.F. 24-XI1-2013.

26. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
"B” del Articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-XI1-1963. Ultima reforma D.O.F. 02-
1V-2014.

27. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.OF. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

28. Ley Federal del Trabajo. D.O.F.01-1V-1970.Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2015.

29. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04-VIII-1994. Ultima reforma
D.O.F. 09-Iv-2012,

30. Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O.F. 31-XII-1975. Ultima
reforma D.O.F. 02-1V-2015.

31. Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. D.O E. 01-VII-1992. Ultima reforma
D.O.F. 14-VII-2014.

32. Ley de Planeacién. D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. el 06-V-2015,

33. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica. D.O.F. 16-Iv-
2008. Ultima reforma 14-VII-2014.

34, Ley Federal de Archivos. D.O.F. 23-1-2012.

35. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 11-VII-2014.

36.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F.30-1/1-2006.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

37. Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién. D.O.F. 29-V-2009.
Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

38. Ley de Coordinacion Fiscal. D.O.F. 27-XI1-1978. Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014,

39. Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas. D.O.F. 11-VI- 2012.

40. Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. D.O.F. 31-XII-1985. Ultima reforma
D.O.F. 09-1V-2012.

41. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Publicos. D.O.F. 31-
XI1-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

42. Ley General de Deuda Publica. D.O.F. 31-XI1-1976. Ultima ref. 11-VI11-2014.

43. Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31-XII. 2008. Ultima reforma 09-

XI1-2013.
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44,

45.

48,
47.

48.

49,

50.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente. Ultima publicacion
D.O.F. 13-X1-2014.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 29-X1I-1978. Ultima reforma D.O.F, 11-
Xl11-2013.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 11-X11-2013.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales. D.O.F. 24-X|I-
1986. Ultima reforma 05-V1-2012.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. D.O.F. 27-VIl-1932. Ultima
reforma D.O.F. 13-VI-2014.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 23-V-1996. Ultima reforma
D.O.F. 10-1-2014.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. P.O.17-X11-08.Ultima
reforma 27-111-2015.

51. Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. P.0.17-VI-09.
Ultima reforma 18-X11-2012.

52. Ley de Salud del Estado de Querétaro. P.O. 30--10.Ultima reforma 31-X-2014.

53. Ley de Acceso a la Informacion Gubernamental del Estado de Querétaro. P.O. 27-1X-
02, dltima reforma 20-X11-2014.

54.Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro. P.O. 26-VI-2009. Ultima reforma 08-V-2015.

55. Ley de Archivos del Estado de Querétaro. P.O. 24-VII- 2009.

56. Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro. P.O. 20-111-09. Ultima reforma
03-1X-2010.

57. Ley de Derechos y Cultura de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de
Queretaro. P.O. 24-VI1-2009. Ultima reforma 24-1-2014.

58. Ley de Donacion y Trasplantes de Organos, Tejidos y Células Humanas del Estado
de Querétaro. P.O. 27-1-2012. Ultima reforma 09-V-2014.

59. Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro. P.O. 20-111-2009

60. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro. P.O.
20-X11-2014.

61. Ley de Hacienda del Estado de Querétaro. P.O. 21-07-2014. Ultima reforma 20-12-
2014.

62. Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de Querétaro. P.O.
30-VIII-2012.

63. Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro. P.0O. 17-Xl11-2008.

64. Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro. P.0.20-11I-2009. Ultima reforma
07-X1-2012.

65. Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro. P.O. 2-1V-2014.

66.Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro. P.O. 12-XI-03.Ultima reforma 13-I-
2014.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ.
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67. Ley de Planeacion del Estado de Querétaro. P.O. 17-XI1-08.

68. Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro. P.0.27-11-09. Ultima
reforma 06-VII-2012.

69. Ley de Proteccion Civil del Estado de Querétaro. P.O. 13-1-2012.

70. Ley de Publicaciones Oficiales del Estado de Querétaro. P.O. 16-X-2009.

71. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro. P.O. 03-VIII-20089.

72. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Querétaro. P.O.
26-VI-09, transitorios 18-V-2012,

73.Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro. P.O. 17-XI1-2008.
Ultima reforma 26-X1-2010.

74.Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. P.O. 27-Il-
2008.

75.Ley para el fomento de la Investigacion Cientifica Tecnoldgica e Innovacion del
Estado de Querétaro. P.O. 31-1-2010. Ultima reforma 22-VI1-2011.

76. Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
P.0O. 20--X11-14.

77.Ley para la Integracidn al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro. P.O. 04-X|-2011.

78. Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Querétaro. P.O. 31-VII-2009,

79. Ley para prevenir y eliminar toda forma de Discriminacion en el Estado de Querétaro.
P.O. 30-VIII-2012.

80.Ley que Establece las Bases para la Prevencién y la Atencién de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro. P.O. 17-XI1-2008.

81. Ley sobre Bebidas Alcohdlicas del Estado de Querétaro. P.O. 13-XlI- 2008.

82. Ley de Ingresos del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal anual. Vigente,

83. Codigo Civil del Estado de Querétaro, P.O. 21-X-09.Ultima reforma 22-V-2015.

84. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro. P.O. 21-X-09.Ultima
reforma 04-VI11-2014.

85. Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro. P.0.06-VI1-1989.
Ultima reforma 2-VI-2013.

86. Codigo Fiscal del Estado de Querétaro. P.O. P.O. 21-07-2014. Ultima reforma 20-
Xl11-2014.

87. Cddigo Penal para el Estado de Querétaro. P.O. 23-VII-1987. Ultima reforma 08-V-
2015.

88. Codigo Urbano del Estado de Querétaro. P.O. 31-V-2012. Ultima reforma 22-V-2015.

89. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. P.O. 30-XI1-2011.

80. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado “Servicios
de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ). P.0. 30-1-2015.

91. Reglamento interior de la Secretaria de Planeacién y Finanzas. P.O. 20-X-04,

. 1 Emitido por: Aprobado por: Clave:
Ly Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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92. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26-01-1990.

93. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencién Medica. D.O.F. 14-V-1986. Ultima ref. D.O.F. 24-111-2014.

94. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05- IV- 2004. Ultima reforma 17-X11-2014.

95. Reglamento de Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987. Ultima reforma D.O.F. 02-1V- 2014,

96. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad. D.O.F. 04-V-2000-
Ultima reforma 14-11-2014.

97. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional. D.O.F.
18-11-1985. F.de E. 10-VII-1985.

98. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de Ia
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, D.O.F. 20-1-1985.
Ultima reforma 26-111-2014.

99. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes. D.O.F. 26-III-
2014,

100. Reglamento de la Ley General de Acceso de la Mujeres a una Vida Libre de
Violencia. 11-111-2008. D.O.F. 14-111-2014,

101, Reglamento de Ley General para el Control del Tabaco. D.O.F. 31-V-2009. Ultima
reforma 09-X-2012.

102. Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad. D.O.F. 30-XI-2012,

103. Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia. D.O.F. 19-IX- 2014.

104. Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social. D.O.F. 18-1-2006. Ultima

reforma 28-VI11-2008,

105. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico. D.O.F. 28-VII-2010.

106. Reglamento de la Ley de Obras Pliblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 27-VIlI-2010.

107. Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico. D.O.F. 17-VI-2003

108. Reglamento de Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 24-VIII-2009.

109. Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal. D.O.F, 06-1X-2007.

110. Reglamento de la Ley Federal de Archivos. D.O.F. 13-V-2014.

111, Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
los Particulares. D.O.F. 21-12-2011,

112. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil. D.O.F. 13-V-2014,

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrine. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 13
Coordinador General de SESEQ. =
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113.  Reglamento de la Ley General de Poblacién. D.O.F. 14-IV-2000. Ultima reforma
D.OF. 28-1X-2012.

114, Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica. D.O.F. 03-X1-1982.
Ultima reforma 24-111-2004.

115. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O.F. 11-VI-2003,

116. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 04-XII-2006.

117.  Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. 2-1V-2014.

118. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 13-VIII-2015.

119.  Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. 09-VIII-1999. Ultima
reforma 14-11-2014.

120. Reglamento de Insumos para la Salud. D.O.F. 04-11-1998. Ultima ref. 14-111-2014.

121.  Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-IV-2004.

122. Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal. D.O.F. 29-XI-2006,

123. Reglamento para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Adgquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Poder Ejecutivo y
Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro. P.O. 14-1V-2000.

124. Decreto por el cual el Ejecutivo Federal establece bases para el programa de
descentralizacion de Servicios de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, D.O.F. 30-
VIII-1983.

125. Decreto por el que descentralizan a los Gobiernos Estatales de Servicios de Salud
que presta la Secretaria de Salubridad y Asistencia en los Estados y los que dentro del
Programa de Solidaridad Social por Participacion Comunitaria denominado "IMSS-
COPLAMAR" proporciona el Instituto Mexicano del Seguro Social, DOF 8/111/1984.
Ultima reforma D.O.F. 24-VI-1985.

126. Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Plblica Estatal denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).
P.0O. 28-X1-1996.

127. Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio
Fiscal vigente. P.O. vigente.

128. Acuerdo de coordinacién para la descentralizacién integral de Servicios de Salud
del Estado de Querétaro. P.O. 17-11-1997.

129. Acuerdo por el que se delegan facultades en el titular de Regulacion Sanitaria y

Departamento Juridico. P.O. 29- VI11-1997.

130. Acuerdo por el que se faculta a los directores jurisdiccionales para emitir 6rdenes

de verificacion sanitaria. P.O. 13-VII1-1999.

¥ Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 14
r"\ Coordinador General de SESEQ,
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131. Acuerdo de coordinacion para el Ejercicio de Facultades en Materia de Control
Sanitario de Productos del Tabaco, celebrado entre la Secretaria de Salud y el
Estado de Querétaro. D.O.F. 10-VIII-2011.

132. Acuerdo por el que se determina la circunscripcion  territorial de las
Jurisdicciones Sanitarias de Servicios de Salud del Estado de Querétaro
(SESEQ). P.0.12-VI-2009.

133. Acuerdo por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se dan a
conocer todos los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la
Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria,
inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comisién Federal
de Mejora Regulatoria. D.O.F. 10-V-2012.

134, Acuerdo especifico de coordinacién para el ejercicio de facultades en materia
de control y fomento sanitario, que celebran la Secretaria de Salud, con la
participacion de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios y el Estado de Querétaro de Arteaga. D.O.F. 15-V-2008.

135. Convenios Unicos de desarrollo que celebran el ejecutivo federal y el ejecutivo
del Estado de Querétaro. (Diversos).

136. Manual de Organizacion de SESEQ. SG-REP 023-1-5 el 13-1-2007.

137. Manual de Acreditacion 2013. Secretaria de Salud.

138. Manual de Organizacidn de la DREPSS. P.0.12-VI-2013

139. Manual de Procedimientos Especifico de la Direccion del Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud. P.O. 23-1-2015.

140. Manual de procedimientos para el Sistema de Referencia y Contrarreferencia
de Servicios de Salud del Estado de Querétaro. P.O. 23-1-2015.

141. Plan Nacional de Desarrollo 2013- 2018.

142, Programa Sectorial de Salud 2013- 2018.

143. Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Querétaro 2010-2015 “Soluciones
cercanas a la gente”.

144, Prontuario de Legislacién Administrativa y Fiscal 2014. G.E.Q.

145. Guias de practica clinica del Sistema Nacional de Salud.

146. NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.

147, NOM-002-SSA1-1993. Salud ambiental. Bienes y servicios. Envases
metalicos para alimentos y bebidas. Especificaciones de la costura. Requisitos
sanitarios.

148. NOM-003-SSA3-2010, para la practica de hemodialisis.

149, NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

150. NOM-005-SSA2-1993, De los servicios de planificacién familiar.

wf Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Ma_rio César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 15
A Coordinador General de SESEQ,
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151. NOM-005-SSA3-2010 Que establece los requisitos minimos de infraestructura
Yy equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

152. NOM-008-SSA2-1993, Para la prevencién y control de la tuberculosis en la
atencion primaria a la salud. Modificacion.

153. NOM-007-SSA2-1993, atencién de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del
servicio.

154. NOM-007-SSA3-2011, para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

155. NOM-008-SSA3-2010, para el manejo integral de |la obesidad.

156. NOM-009-SSA2-1993, Para el fomento de la salud del escolar.

157. NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el control de la infeccién por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana,

158. NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana y en
los perros y gatos.

159. NOM- 012-SSA3-2012. Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.

160. NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.

161. NOM-014-SSA2-1994, Para Ia prevencion, deteccion, diagnostico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.

162. NOM-015-SSA2-2010, para la prevencién, tratamiento y control de Ia
diabetes.

163. NOM-015-SSA3-2012, Para |a atencién integral a personas con discapacidad

164. NOM-016-SSA2-1994, Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del célera.

165. NOM-016-SSA3-2012, que establece los requisitos minimos de infraestructura
y equipamiento de hospitales generales y consultorios de atencion médica
especializada.

166. NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.

167. NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.

168. NOM-020-SSA2-1994, Prestacion de servicios de atencion meédica en
unidades maviles tipo ambulancia.

169. NOM-020-SSA1-1993. Salud ambiental. Criterio para evaluar el valor limite
permisible para concentracion de ozono (O3) de la calidad del aire ambiente.
Criterio para evaluar la calidad del aire.

170. NOM-021-SSA2-1994, Vigilancia, prevencion, control del complejo
taeniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién medica.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ.
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171. NOM-021-SSA1-1993. Salud ambiental. Criterio para evaluar la calidad del
aire ambiente con respecto al monéxido de carbono (CO). Valor permisible
para la concentracion de monéxido de carbono (CO) en el aire ambiente como
medida de proteccion a la salud de la poblacién.

172. NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencion y control de la brucelosis en el ser
humano.

173. NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico para la
salud. Intercambio de informacion en salud.

174. NOM-025-SSA2-1994. Para la prestacion de servicios de salud en unidades
de atencidn integral hospitalaria médico-psiquiatrica.

175. NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.

176. NOM-027-SSA2-2007 Para la prevencion y control de la lepra.

177. NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencién, tratamiento y control de las
adicciones,

178. NOM-028-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica
de la ultrasonografia diagnéstica.

179. NOM-029-SSA2-1999, para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.

180. NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencion meédica ambulatoria y
hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

181. NOM-030-S8A2-2009. Para la prevencion, deteccién. diagnostico, tratamiento
y control de |a hipertension arterial sistémica.

182. NOM-031-SSA2-1999, para la atencién a la salud del nifio.

183. NOM-032-S8A2-2002, para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de enfermedades transmitidas por vector,

184. NOM-034-8SA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Atencion pre
hospitalaria de las urgencias médicas.

185. NOM-034- SSA2-2002, Para la prevencion y control de los defectos al
nacimiento.

186. NOM-035-8SA2-2012, Para la prevencién y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencion
médica.

187. NOM-035-SSA3-2012, en materia de informacién en salud.

188. NOM-037-8SA2-2012, para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.

189. NOM-038-SSA2-2010, para la prevencién, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Ma_n'o César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 17
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190. NOM-039-8SA2-2002, para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.

191. NOM-041-SSA2-2011, prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolégica del cancer de la mama.

192, NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencion y atencién.

193. NOM-048-SSA1-1993 Que establece el método normalizado para la
evaluacion de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.

194, NOM-051-SCFI/SSA1-2010 Especificaciones generales de etiguetado para
alimentos y bebidas no alcohdlicas

195. NOM-051-SCFI/SSA1-2010 Especificaciones generales de etiquetado para
alimentos y bebidas no alcohélicas preeenvasados- informacion comercial y
sanitaria.

1986, NOM- 059-SSA1-2013. Buenas practicas de fabricacion de medicamentos.

197. NOM-065-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los
medios de cultivo, Generalidades.

198. NOM-072-SSA1-2012. Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios.

199, NOM-073-SSA1-2005. Estabilidad de farmacos y medicamentos.

200. NOM-076-SSA1-2002 Salud ambiental. Que establece los requisitos
sanitarios del proceso del etanol (alcohol etilico).

201. NOM-077-SSA1-1994. Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para laboratorios de patologia clinica.

202. NOM-086-SSA1-1994 Bienes y servicios, Alimentos y bebidas no alcohélicas
con modificaciones en su composicion. Especificaciones nutrimentales.

203. NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental -
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

204. NOM-110-SSA1-1994. Bienes y servicios. Preparacion y dilucién de muestras
de alimentos para su analisis microbiolégico.

205. NOM- 117-SSA1-1994 Bienes y servicios. Método de prueba para Ia
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y
mercurio en alimentos, agua potable y agua purificada por espectrometria de
absorcion atémica.

206. NOM-125-SSA1-1994. Que establece los requisitos sanitarios para el proceso
y uso de asbesto.

207. NOM- 127-SSA1-1994. Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano.
Limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua
para su potabilizacion.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ.
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208. NOM- 142- SSA1-1995 Bienes Yy servicios. Bebidas alcohdlicas.
Especificaciones sanitarias. Etiquetado sanitario y comercial,

209. NOM-156-SSA1-1996, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

210. NOM-159-SSA1-1996 Bienes y servicios. Huevo Yy sus productos y derivados,
Disposiciones y especificaciones sanitarias.

211, NOM- 164- SSA1- 2013. Buenas practicas de fabricacién para farmacos.

212. NOM-172-SSA1-1998, Prestacion de servicios de salud. Actividades
auxiliares. Criterios de operacién para la practica de la acupuntura humana ¥
métodos relacionados.

213. NOM-174-SSA1-1998 Para el manejo integral de la Obesidad.

214, NOM- 176-SSA1-1998. Requisitos sanitarios que deben cumplir los
fabricantes, distribuidores y proveedores de farmacos utilizados en la
elaboracion de medicamentos de uso humano,

215, NOM- 179-SSA1-1998. Vigilancia y evaluacion del control de calidad del agua
para uso y consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento
publico.

216. NOM-190-SSA1-1999, Prestacién de servicios de salud. Criterios para la
atencién medica de la violencia familiar,

217. NOM- 194-SSA1-2004. Productos y servicios. Especificaciones sanitarias en
los establecimientos dedicados al sacrifico y faenado de animales para
abasto, almacenamiento, transporte y expendio. Especificaciones sanitarias
de productos.

218. NOM-197-SSA1-2000, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién
médica especializada.

219. NOM-206-SSA1-2002, Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento en los servicios de urgencias de los
establecimientos de atencion meédica.

220. NOM-220-SSA1-2012, Instalacién y operacion de |a farmacovigilancia.

221. NOM-229-SSA1-2002. Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los
equipos y proteccion radiolégica en establecimientos de diagnostico médico
con rayos X.

222 NOM-230-SSA1-2002 Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano,
requisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento
pubicos y privados durante el manejo del agua. Procedimientos sanitarios
para el muestreo.

223 NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito, uso, permanencia de las personas con

A Emitido por: Aprobado por: Clave:
) Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0O-01 19
M\ Coordinador General de SESEQ.
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discapacidad en establecimientos de atencién meédica ambulatoria y
hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

224, NOM-234-SSA1-2003, utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.

225, NOM- 251-SSA1-2009 Practicas de higiene para el proceso de alimentos.
bebidas o suplementos alimenticios.

226. NOM-253-SSA1-2012, Para Ia disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.

227, NOM-256-SSA1-2012. Condiciones sanitarias que deben cumplir los
establecimientos y personal dedicados a los servicios urbanos de control de
plagas mediante plaguicidas.

228, Normas internacionales de contabilidad para el Sector Publico. Junta de
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (IPSASB-IFAC).

229. Normas de Informacién Financiera del Consejo para la Investigacion y
Desarrollo de Normas de Informacién Financiera (CINIF).

230. Postulados basicos de Contabilidad Gubernamental. CONAC.

231 Clasificador presupuestario armonizado. CONAC.

232, Modelo de Atencion a la Salud para Poblacién Abierta 1995. Secretaria de
Salud, Subsecretaria de servicios de salud.

233. Identificacion de nuevos tipos y modelos de unidades médicas de acuerdo al

desarrollo del nuevo Modelos Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS),
Secretaria de Salud Diciembre 2002.

234, Bases para la planeacion de la infraestructura y equipamiento y elaboracién
de documentos para obtener el Permiso Sanitario de Construccion.- SSA-
Subsecretaria de Regulacién y Fomento Sanitario, 2000.

235. Procedimientos para emision del Certificado de Necesidades de
Infraestructura-Manual de Procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad-
Direccion General Adjunta de Disefio del Sistema de Salud-SSA 2009.

236. Condiciones Generales de Trabajo (CGT). Vigentes.
1 Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemno. U300-M0-01

Vi Coordinador General de SESEQ. %
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V.

ATRIBUCIONES DE LEY.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El articulo 4° garantiza que toda persona tiene derecho a un medio ambiente sano
para su desarrollo y bienestar. El Estado garantizara el respeto a este derecho. El
dafio y deterioro ambiental generara responsabilidad para quien lo provogque en
términos de lo dispuesto por la ley.

Ley General de Salud;

Titulo Segundo, del Sistema Nacional de Salud.

Capitulo Il Distribucién de Competencias. Articulo 13. Apartado B,
fracciones.

VI.

VIL.

Organizar, operar, supervisar y evaluar la prestacion de los Servicios de
Salubridad general a que se refieren las fracciones aplicables del articulo
3ro de esta Ley, de conformidad con las disposiciones aplicables:
Coadyuvar a la consolidacién y funcionamiento del Sistema Nacional de
Salud, y planear, organizar y desarrollar Sistemas Estatales de Salud,
procurando su participacion programatica en el primero;

Formular y desarrollar programas locales de salud, en el marco de los
Sistemas Estatales de Salud y de acuerdo con los principios y objetivos del
Plan Nacional de Desarrollo;

Llevar a cabo los programas y acciones que en materia de salubridad local
les competan;

Elaborar informacién estadistica local y proporcionarla a las autoridades
federales competentes:

Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de esta Ley y
demas disposiciones aplicables, y

Las demas atribuciones especificas que se establezcan en esta Ley y
demas disposiciones generales aplicables.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, Capitulo I1X de la
Secretaria de Salud, Articulo 28.

Il.- Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de salud acargo
del Estado, en los términos de la legislacion sanitaria;

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 21

Coordinador General de SESEQ.
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lll. Aplicar la normatividad emitida en materia de salud, tanto nacional como
internacional;

IV. Organizar y coordinar el Sistema Estatal de Salud, a fin de dar cumplimiento
al derecho a la proteccién a la salud:

V. Emitir la normatividad que deba regir al Sistema Estatal para la prestacion de
los servicios de salud, de acuerdo a la politica del Poder Ejecutivo del Estado;
VL. Participar en el disefio e instrumentacion de la Politica Nacional de Salud;
VII. Determinar la periodicidad y caracteristicas de la informacién que deberan
proporcionar las dependencias y entidades del sector salud, con sujecion a las
disposiciones generales aplicables:

VIIl. Promover el establecimiento de un Sistema Estatal de Informacién basica
en materia de salud.

Ley de Salud del Estado de Querétaro.
Titulo Primero. Disposiciones generales.
Capitulo Unico. Naturaleza y objeto.

Articulo 5. Son autoridades sanitarias en el Estado:

. El Gobernador del Estado;

1. El Consejo de Salud del Estado de Querétaro:

1. El titular de la Secretaria de Salud del Estado de Querétaro:

V. El Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud del
Estado de Querétaro (SESEQ):

V. Los ayuntamientos, en su respectivo ambito de competencia; y

V. La Direccién de Fomento y Regulacion Sanitaria.

Capitulo Unico. Disposiciones generales.

Articulo 168. Corresponde a las autoridades sanitarias del Estado, en sus

respectivos ambitos de competencia, la vigilancia del cumplimiento de esta Ley y

demas disposiciones que se dicten con base en ella.

Ley de la Administracién Piblica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Articulo 9. Las Entidades paraestatales gozaran de autonomia de gestion para el
cabal cumplimiento de su objeto, objetivos y metas sefialados en sus programas.
Al efecto, contaran con una administracion agil y eficiente, y se sujetaran a los
sistemas de control establecidos en la presente Ley, y, en lo que no se oponga a
esta, a los demas que se relacionen con la administracion publica del Estado.

Articulo 14. Son organismos descentralizados, las entidades de la administracién
publica creados conforme a los requisitos, caracteristicas y organizacion

Y Emitido por: Aprobado por: Clave:
[\ Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 22
Coordinador General de SESEQ,
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establecidos en la presente Ley. Los organismos descentralizados, contaran con
personalidad juridica y patrimonio propios; cualquiera que sea la estructura que
adopten, en cuanto a su funcionamiento, operacién, desarrollo y control, se
sujetaran a las disposiciones de esta Ley.

Articulo 15. Los organismos descentralizados tendran como objeto:
|. La realizacién de actividades estratégicas o prioritarias para el Estado;
Il. La prestacion de servicios pUblicos o sociales;

Articulo 55. Los directores generales o sus equivalentes, tendran las facultades y
obligaciones siguientes:

lll. Formular los programas de organizacién;

IV. Establecer los métodos que permitan el optimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad paraestatal:

V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz:

V1. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y
programas de recepcién que aseguren la continuidad en la fabricacién, distribucién
0 prestacion del servicio;

VIIl. Recabar informacién y elementos estadisticos que reflejen el Estado de las
funciones de la entidad paraestatal, para mejorar la gestion de la misma:

IX. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u
objetivos propuestos:;

Xl. Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y la
eficacia con que se desempefia la entidad y presentar al érgano de gobierno, por
lo menos dos veces al afio, la evaluacion de gestién con el detalle que
previamente se acuerde con dicho érgano, escuchando al comisario publico;

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Estatal, denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro
(SESEQ).

Articulo 2°.- El Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de
Salud del Estado de Querétaro (SESEQ), tendra por objeto prestar los servicios
de salud a la poblacién abierta en el Estado de Querétaro, en cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley de Salud del Estado de Querétaro, la Ley General de Salud
y por el Acuerdo de Coordinacion para la cual tendré las siguientes funciones:

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feragrina. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 23
Coordinador General de SESEQ. "
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Administrar y operar en el Estado de Querétaro los servicios de salud a la
poblacion abierta en materia de salubridad general y de regulacién vy
control sanitario conforme a los que establece el acuerdo de coordinacién:
Apoyar en la organizacién del Sistema Estatal de Salud, en los términos
de la legislacién sanitaria:

Proponer y fortalecer la participacién de la comunidad en los servicios de
salud;

IV.  Proponer a la Secretaria de Salud en el Estado, adecuaciones a la
normatividad Estatal y esquemas que logren su correcto cumplimiento:

V. Realizar todas aquellas acciones que sean necesarias para mejorar la
calidad en la prestacién de los servicios de salud en el Estado:

VL. Promover a través de la Secretaria de Salud en el Estado, la ampliacion
de la cobertura en |a prestacion de los servicios apoyando los programas
que para tal efecto elabore la Secretaria de Salud del Gobierno Federal:

VIl Promover, apoyar y llevar a cabo la capacitacién en la materia, de los
profesionistas, especialistas y técnicos;

VIII.  Integrar un acervo de informacion y documentacién que facilite a las
autoridades e instituciones competentes la investigacién, estudio y
analisis de las ramas y aspectos especificos en materia de salud:

IX.  Difundir a las autoridades correspondientes y a la poblacién en general a
través de publicaciones y aspectos académicos, los resultados de los
trabajos de investigacion, estudio, andlisis y de recopilacién de
informacién, documentacién e intercambio que lleve a cabo;

X. Administrar los recursos que le sean asignados, las cuotas de
recuperacion, asi como, las aportaciones que reciban de otras personas o
instituciones;

XI. Realizar todas las actividades encaminadas directa o indirectamente al
cumplimiento de los fines y funciones indicadas en coordinacién con los
Organismos Federales, Estatales o Municipales competentes, y

Xll.  Las demas que este decreto, su reglamento y otras disposiciones le
confieran para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 10.- El Coordinador General tendra las siguientes facultades:

I Representar al organismo en los asuntos que deriven de las funciones
del mismo;
Il Ejecutar los acuerdos y resoluciones que emita la Junta de Gobierno;
. Nombrar y expedir los nombramientos de los Servidores Publicos del
organismo; removerlos, asi como determinar sus atribuciones, ambito
Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ,
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VL.
VIL.

VIIL.

XL

XII.

Xl

XV,

de competencia y retribuciones, con apego al presupuesto aprobado y
demas disposiciones aplicables;

Delegar sus facultades en otros servidores que le sean subordinados,
previo acuerdo de la Junta de Gobierno;

Proponer a la Junta de Gobierno las politicas generales del Organismo;
Vigilar el cumplimiento del objeto del Organismo;

Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién el anteproyecto
del presupuesto anual, los planes de trabajo, informes de actividades y
estados financieros anuales del Organismo;

Instrumentar los sistemas y procedimientos que permitan la mejor
aplicacion de los recursos;

Supervisar las tareas editoriales y de difusidn relacionadas con el
objeto del Organismo;

Suscribir acuerdos o convenios con Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, con las Entidades Federativas, con los
Municipios y con los Organismos del sector privado y social en materia
de |la competencia del Organismo aprobados por la Junta de Gobierno:

Suscribir convenios de colaboracién con instituciones sociales y
privadas en relacién con la materia objeto del Organismo; aprobados
por la Junta de Gobierno;

Planear y dirigir técnica y administrativamente el funcionamiento del
Organismo;

Presentar a la Junta de Gobierno un informe anual de las actividades
realizadas y de los resultados obtenidos, acompafando los informes
especificos que se le requieran por ésta, y

Las demas que este Decreto, su reglamento y otras disposiciones le
confieran.

Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado denominado
Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ). (30/01/2015)

Capitulo I Del Coordinador General.
Articulo 10.- El Coordinador General tendra como facultades no delegables, las
sefialadas en el articulo 10° del Decreto de Creacién, asi como las siguientes:

Nombrar y remover a los servidores publicos de SESEQ, desde el nivel de

Jefe de Departamento hasta Subcoordinador General: resolver las
propuestas que se formulen para la designacién de personal de confianza
del nivel jerarquico inferior al de aquellos funcionarios; asi como determinar

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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sus atribuciones, &mbito de competencia y retribuciones con apego al
presupuesto aprobado, a consideracién de la Junta de Gobierno de SESEQ
y demas disposiciones aplicables;

Il.  Ejecutar los actos que se acuerden por la Junta de Gobierno, pudiendo
delegar esta facultad de representacion legal a servidores plblicos de
SESEQ, para que las ejerzan ante autoridades de caracter judicial y
administrativo u en su caso sustituir o revocar dicha representacion;

lll.  Someter a aprobacién de la Junta de Gobierno los érganos y unidades
administrativas necesarias para el mejor y optimo funcionamiento de
SESEQ, asi como recursos y presupuesto necesario para su operacion;

IV.  Las demas que este reglamento y otros ordenamientos le confieran con tal
caracter de indelegables, asi como las que le asigne el Titular del Poder
Ejecutivo.

Capitulo IV De la Estructura Administrativa

Articulo 11.- Para la adecuada atencién de los asuntos de su competencia a
fin de cumplir con su objetivo, SESEQ contara con las siguientes Unidades
Administrativas, mismas que dependeran jerarquicamente del Coordinador
General:
. Subcoordinacién General Médica, que se integrara por:
a. Direccion de Servicios de Salud:
b. Jurisdicciones Sanitarias;
c. Direccién de Servicios Médicos Hospitalarios, y
d. Hospitales.
Il.  Subcoordinacion General Administrativa, que se integrara por:
a. Direccion de Planeacion;
b. Direccién de Finanzas, y
c. Direccion de Recursos Humanos
lll.  Direccién del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud:
IV.  Direccién de Proteccion contra Riesgos Sanitarios:
V. Coordinacién Juridica;
VI.  Coordinacién Sectorial:
VIl.  Coordinacién de Calidad;

VIII.  Subdireccién de Adquisiciones, y

IX. Organo Interno de Control:
Asimismo, contara con el personal que se requiera para que el Organismo preste
adecuadamente sus servicios.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 26
Coordinador General de SESEQ.
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Articulo 12.- Las Unidades Administrativas que conforman SESEQ, conduciran
sus actividades de forma programada, en conformidad con las disposiciones
legales aplicables y en apego con las politicas, estrategias, lineamientos vy
prioridades establecidas en los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo para el
Sistema Nacional y Estatal de Salud, asi como aquellas que fije el titular de Ia
misma.

Capitulo V De las Subcoordinaciones Generales, Direcciones y
Coordinaciones.

Articulo 13.- Al frente de cada Subcoordinacién General habra un Titular, quien
para la atencién de los asuntos de su competencia, se auxiliara de las
Direcciones, Subdirecciones, Unidades, Departamentos, Areas, que le sean
asignadas en términos del presente Reglamento, asi como con el personal que le
sean adscritos.

Los Subcoordinadores Generales contaran con las facultades siguientes:

I. Coordinar y supervisar las unidades y d4reas administrativas
jerarquicamente bajo su cargo, en los términos que determine el presente
reglamento y las politicas establecidas por el Coordinador General:

Il Proponer al Coordinador General el nombramiento de los servidores
publicos de las unidades y areas administrativas en el &mbito de su
adscripcion.

lll.  Convocar a los Directores bajo su cargo a reuniones para la planeacion,
coordinacién, revision y seguimiento de asuntos en el ambito de su
competencia.

V. Evaluar, supervisar y proponer, al Coordinador General, todo tipo de
reformas y medidas administrativas y de operacién de las unidades y
areas administrativas a su cargo.

V. Ejecutar los actos que se acuerden por la Junta de Gobierno y el
Coordinador General en el &mbito de su competencia;

VI.  Planear y dirigir técnicamente el funcionamiento de las unidades y areas
administrativas en el ambito de su competencia;

VIl Determinar y establecer los sistemas y procedimientos que permitan la
mejor aplicacién de los recursos;

VIII.  Dirigir, coordinar, organizar, administrar y evaluar el adecuado desempefio
de las actividades realizadas por las unidades y areas administrativas a su
cargo;

IX.  Elaborar y proponer al Coordinador General, para su presentacion a la
Junta de Gobierno, el informe periddico de las actividades realizadas en el

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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ambito de su competencia y los resultados obtenidos, acompafiado de la
informacién adicional que se le requiera;
X.  Proporcionar la informacién que le requiera el Coordinador General;

Xl.  Informar al Coordinador General sobre el desempefio de las unidades y
areas administrativas a su adscripcién:
Xll.  Coordinar y organizar tareas editoriales y de difusion relacionadas con el
objetivo de SESEQ, en el ambito de su competencia;
Xlll.  Expedir y certificar copias de los documentos y constancias que existan en

sus archivos y en los de las unidades y areas administrativas a su cargo, y
XIV. Las de mas que le sefiale este Reglamento, otros ordenamientos
aplicables y el Coordinador General.

Articulo 14.- Al frente de cada Direccién y Coordinacién habra un fitular, quien
asumira la responsabilidad del funcionamiento del érgano a su cargo ante su
superior jerarquico y serd auxiliado por los Subdirectores Jefes de Unidad, Jefes
de Departamento, Areas, Responsables, Encargados y demas personal que le
sean adscritos.

Articulo 15.- Corresponde a los Directores y Coordinadores, el ejercicio de las

siguientes facultades:

I Planear, dirigir y controlar las labores que tengan encomendadas de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, lineamientos, normas
y politicas marcadas por el Coordinador General y Subcoordinadores
Generales:

Il.  Acordar con su superior jerarquico y, en su caso, con el Coordinador
General, los asuntos que por disposicion legal le correspondan,
manteniéndolos permanentemente informados de los mismos, asi como del
desempefio de las  comisiones y funciones especiales que les sean
conferidas;

lll.  Resolver los asuntos de su competencia y sometera al Subcoordinador
General correspondiente y, en su caso, al Coordinador General, los que
requieran de la aprobacién de éstos;

IV.  Participar activamente en la generacion, aprobacién y seguimiento del
Programa Operativo Anual y del Programa Anual de Trabajo de SESEQ,
asi como vigilar la correcta y transparente aplicacion de los recursos
financieros asignados a éste, dando cumplimiento a las metas establecidas
en los mismos y que correspondan al drea de su competencia;

e\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
. Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 28
Coordinador General de SESEQ.
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VI,

VI

VL.

XL

Xl

XIII.

XIV.

XV.

Proponer sistemas de simplificacion administrativa que conduzcan ¥
promuevan la mejor aplicaciéon de los recursos, funcionamiento, eficacia,
eficiencia y calidad en la prestacion de servicios de salud a la poblacién:
Elaborar y proponer al Subcoordinador General correspondiente y, en su
caso, al Coordinador General, proyectos de creacién, modificacion o
supresion de unidades adscritas a su Direccién o Coordinacion:

Formular, implementar y mantener actualizados, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos, los manuales de organizacion,
procedimientos, guias e instrucciones de trabajo que se requieran para el
eficiente y eficaz ejercicio de sus facultades;

Acordar con los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al
publico, si asi lo requieren sus funciones;

Proponer al Subcoordinador General correspondiente, o en su caso al
Coordinador General, la asignacion, promocién o remocién del personal a
su cargo;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por su
superior jerarquico y, en caso de asi requerirse, por el Coordinador
General, asi como, asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su
competencia a los demas servidores publicos;

Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas ¥
presentarlos a su superior jerdrquico y, en su caso, al Coordinador
General;

Coordinar sus actividades con los titulares de otros érganos y unidades
administrativas de SESEQ, formando parte de comités o subcomités,
proporcionando informes, datos o la cooperacién técnica requerida por los
mismos y por las demas dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Estatal;

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de su
competencia;

Expedir y certificar copias de los documentos y constancias que existan en
sus archivos y en los de las unidades administrativas a su cargo, y

Las demas que les sefiale este Reglamento, otras disposiciones aplicables,
el Coordinador General y el Subcoordinador General correspondiente.

Capitulo VI De las atribuciones de las diversas unidades administrativas.

Articulo 16.- Corresponde a la Subcoordinacién General Médica ejercer las
atribuciones siguientes, contenidas en las fracciones de la |l ala IV.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Articulo 17.- Es competencia de la Direccion de Servicios de Salud. Fracciones
delalalalX.

Articulo 18.- Para la prestacion de los servicios médicos, SESEQ contard con
Jurisdicciones Sanitarias que tendran la circunseripcion territorial determinada por
acuerdo previo aprobado por la Junta de Gobierno y publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Articulo 19.- Cada Jurisdiccién Sanitaria estar4 a cargo de un Director
Jurisdiccional, quien ejercera las siguientes facultades: fracciones de la | a la VI.

Articulo 20.- La coordinacion operativa para la prestacién de los servicios
medicos hospitalarios estara a cargo de la Direccion de Servicios Médicos
Hospitalarios, cuyo titular tendra las siguientes facultades:

Articulo 21.- SESEQ contara con Hospitales que, con aprobacién de la Junta de
Gobierno, establezca el Coordinador General a propuesta del Subcoordinador
General Médico, conforme al acuerdo que se expida al efecto y sera publicado en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga”.

Articulo 22.- Cada Hospital estara a cargo de un Director de Hospital, quien
contara con las siguientes facultades, contempladas en las fracciones de la | a la
VII.

Articulo 23.- Corresponde a la Subcoordinacion General Administrativa, las
atribuciones en las fracciones de la | a la VIII.

Articulo 24.- Es competencia de la Direccion de Planeacion lo contemplado en
las fracciones | a la XXI.

Articulo 25.- Es competencia de la Direccién de Finanzas de la fraccién | a la VIIL.

Articulo 26.- Es competencia de la Direccion de Recursos Humanos de la
fraccién | a la VII,

Articulo 27.- Es competencia de la Direccién del Régimen Estatal de Proteccion
Social en Salud en las fracciones | a la X.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 30
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Articulo 28.- Es competencia de la Direccion de Proteccién contra Riesgos
Sanitarios de la fraccién | a la XVIII

Articulo 29.- Al frente de la Coordinacién Juridica habra un titular, quien tendra
las facultades contempladas en las fracciones de lalala VI.

Articulo 30.- Al frente de la Coordinacion Sectorial habra un titular, quien tendra
las facultades contempladas de las fracciones de lal ala VI,

Articulo 31.- Al frente de la Coordinacion de Calidad habra un titular, quien tendra
las facultades contempladas en la fraccién | a la VIII.

Articulo 32.- Al frente de la Subdireccion de Adquisiciones habra un titular, quien
tendra las facultades contempladas en la fraccion | a la IX.

Articulo 33.- El Organo Interno de Control, se integrara y funcionara en términos
de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro,
dependerd operativamente del Coordinador General y normativamente de la
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado, y tendra como
atribuciones las establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la
Contraloria del Estado y en los demas ordenamientos aplicables.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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VL. MISION, VISION Y OBJETIVOS DE SESEQ

Mision de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Servicios de Salud del Estado de Querétaro realiza acciones de
promocién, prevencion y atencién orientadas a fomentar, proteger y
restituir la salud, con oportunidad, calidad, calidez y cercania a la

poblacién.

Visién de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Ser lider en la prestacion de servicios de salud en el Estado, con
capital humano altamente capacitado, infraestructura, tecnologia y
equipamiento de vanguardia para garantizar una atencién de

excelencia.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ.
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OBJETIVOS GENERALES DE SESEQ.

Avanzar en la construccién de un Sistema Nacional de Salud Universal
bajo la rectoria de la Secretaria de Salud y de manera coordinada con
unidades del Sector en el Estado de Querétaro. Establecer estrategias
que permitan avanzar en la construccién de un Sistema Nacional de
Salud Universal bajo la rectoria de la Secretaria de Salud y de manera
coordinada con unidades del Sector en el Estado de Querétaro.

Mejorar la atencién de la salud a la poblacién, cerrando las brechas
existentes entre los diferentes grupos sociales y regiones del Estado,
asegurando la cobertura universal en la atencion a la salud.

Reducir los riesgos que afectan la salud de la poblacién en cualquier
actividad de su vida, fortaleciendo la proteccién contra riesgos
sanitarios, asi como la vigilancia y el control epidemiolégico.

Incrementar acciones de proteccién, promocién de la salud y prevencion
de enfermedades y de factores predisponentes a las mismas.

Asegurar el acceso efectivo a servicios de salud de calidad, mejorando
los servicios mediante una atencién oportuna, de calidad con un
enfoque humanista centrado en la persona.

Asegurar y promover la generacién y uso efectivo de los recursos en
salud mediante el fortalecimiento del capital humano, la capacitacion,
ensefianza e investigacion.

Fortalecer la planeacién, transparencia, rendicion de cuentas y la
evaluacién dentro del organismo con el fin de hacer mas eficientes y
efectivos los procesos relacionados a salud.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0 Coordinacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
1.1.1 Coordinacién Juridica.
1.1.2 Coordinacion Sectorial.
1.1.3 Coordinacion de Calidad.
1.1.4 Organo Interno de Control (OIC).
1.1.5 Subdireccién de Adquisiciones.

1.1.51
1.1.5.2

Departamento de Compras.
Departamento de Licitaciones.

1.1.6 Departamento de Médulos de Atencién, Orientacién y Quejas.

1.2 Direccion de Proteccién contra Riesgos Sanitarios.

12144
1.21.2
1.21.3

Laboratorio Estatal de Salud Publica.
Departamento de Fomento Sanitario.
Departamento de Gestién Administrativa.

1.2.2 Subdireccioén de Operacién Sanitaria.

1.2.21
1.2.2.2

Departamento de Verificacion Sanitaria.
Departamento de Dictamen Sanitario.

1.2.3 Subdireccion de Informacion y Manejo de Riesgos.

1.2.31

Departamento de Informacién Sanitaria y Manejo de
Riesgos.

1.3 Direccién del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.
1.3.1 Subdireccién de Afiliacién y Operacién.

1.3.11
1.3.1.2

Departamento de Afiliacién y Operacién.
Departamento de Administracion del Padrén.,

1.3.2 Subdireccién de Financiamiento y Control.

1.3.21
1.3.2.2

Departamento de Control de Recursos Financieros.
Departamento de Control y Desarrollo de Personal y
Servicios Generales.

1.3.3 Subdireccién de Gestién de Servicios Médicos.

1.3.3.1
1.3.3.2
1.3.3.3

Departamento de Validacién de Fondos Especiales.
Departamento de Gestion y Atencién Ciudadana.
Departamento de Garantia de Calidad y Portabilidad.

1.3.4 Subdireccién de Evaluacién y Estadistica.

1.3.4.1 Departamento de Andlisis Estadistico.
1.3.42 Departamento de Evaluacién y Promocién.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
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2.0 Subcoordinacién General Médica.

2.1 Direccidn de Servicios de Salud.
2.1.1.1  Departamento de Atencién al Programa PROSPERA.
2.1.1.2 Departamento de Atencién Médica en Primer Nivel.
21.2 Centro Estatal de Salud Mental (CESAM).
2.1.3 Jurisdicciones Sanitarias (4): 1, 2, 3,4.
2.1.4 Subdireccion de Programas Prioritarios en Salud.
2.1.41 Departamento de Promocién y Fomento a la Salud.
2142 Departamento de Salud en el Adulto y en el Anciano.
21.43 Departamento de Salud Bucal.
2.1.4.4 Departamento de Infancia y Adolescencia.
21.45 Departamento de Salud Reproductiva.
2.1.4.5.1 Unidad de especialidad médica de deteccién y
diagnostico de cancer de mama. UNEME.
DEDICAM.
2.1.5 Subdireccién de Epidemiologia.
2.1.5.1 Departamento de Enfermedades Transmisibles.
2.1.6 Subdireccién de Ensefianza.
2.1.6.1 Departamento de Ensefianza, Capacitacion e
Investigacion.

2.2 Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios.

2.2.1 Hospitales (5) General Querétaro, San Juan del Rio, Cadereyta,
Jalpan y Hospital de Especialidades del Nifio y la Mujer.

2.2.2 Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS).

2.2.3 Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUMS).

2.2.4 Subdireccion de Hospitalizacion.
2241 Departamento de atencién médica hospitalaria,
2.242 Departamento de servicios de diagnéstico.
2243 Departamento de apoyo al abasto de insumos médicos.
2.2.44 Departamento de telesalud.
2245 Departamento de trasplantes.
2246 Unidad Estatal de hemodialisis.

3.0 Subcoordinacién General Administrativa.
3.1 Direccién de Planeacion.
3.1.1 Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.
3.1.2 Departamento de Evaluacién Estatal y Control de la Informacién
Estadistica.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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3.1.3 Departamento de Planeaciéon de Infraestructura.

3.1.4 Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios

Generales.

3.2 Direccidn de Finanzas.

3.21 Subdireccién de Recursos Financieros.
Departamento de Contabilidad.

3.211
3.2.1.2
3.21.3
3.21.4
3.21.5

3.2.2 Subdireccion de Seguimiento y Control.

Departamento de Programas Especiales.
Departamento de Control Presupuestal.

Centro de Distribucion.

Departamento de Anélisis Financieros.

3.3 Direccion de Recursos Humanos.

3.3.1 Subdireccién de Relaciones Laborales.
3.3.2 Subdireccion de Sistematizacién del Pago.

Emitido por:
Dr. Mario César Garcla Feregrino,
Coordinador General de SESEQ.

Aprobado por:
H. Junta de Gobierno.

Clave:
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VIIl. ORGANIGRAMA.
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Dr. Mario César Garcia Feregrino,
Coordinador General de SESEQ.

Aprobado por:
H. Junta de Gobierno.

Clave:
U300-MO-01 37
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES.

1.0Coordinacion General.
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OBJETIVO

Promover la calidad, cobertura y prestacién de Servicios de Salud del Estado
de Querétaro de acuerdo al ambito de competencia que le corresponde afin de
mantener y elevar el nivel de salud y bienestar de la poblacién haciendo
efectivo el derecho a la proteccién a la salud establecido en el articulo 4to.
Constitucional.

FUNCIONES

Coordinar las acciones necesarias para dar efecto a las politicas Estatales
en materia de salud en apego a la Ley General de Salud, Ley Estatal de
Salud, politicas y lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud y
demas disposiciones legales aplicables.

Dirigir la planeacién, desarrollo, evaluacién y seguimiento de Servicios de
Salud del Estado de Querétaro en materia de promocién, prevencion,
auto cuidado, educacién para la salud, atencién médica, vigilancia
epidemiolégica, salud publica, salubridad general y local, capacitacion
continua e investigacion en coordinacién con las unidades y organismos
de los niveles Federal, Estatal y Municipal.

Coordinar la organizacién y el mejor funcionamiento de las unidades de
primer y segundo nivel de atencién aplicando criterios de regionalizacion y
cobertura de servicios de salud para la poblacién.

Establecer acuerdos y convenios de coordinacién que se realicen entre
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, con Dependencias y
Organismos de los sectores publico, social y privado.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos y estrategias relacionados con
Servicios de Salud del Estado de Querétaro establecidos en el Plan
Estatal de Desarrollo vigente en materia de Salud.

Resolver sobre las propuestas que se formulen para la designacién de
personal jerarquico, nombrando y removiendo a los servidores publicos de
SESEQ, desde nivel de Subcoordinacién General hasta el de jefe de
departamento, determinando atribuciones, ambito de competencia,
retribuciones, en apego a las disposiciones aplicables.

Presentar para aprobacién de la Junta de Gobierno, previa verificacion de
la disponibilidad de recursos presupuestales, la estructura organica,
salarial y ocupacional de la entidad, asi como su plantilla de personal y las
modificaciones de procedan de la misma.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 19
Coordinador General de SESEQ.




Péag. 662 PERIODICO OFICIAL 22 de enero de 2016

Si' ISERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

CUERETARD - SESEQ MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de Emision: Fecha de Actualizacién:| Versién:

Noviembre 2007 Abril 2015 02

s  Dar seguimiento a la ejecucion de actos acordados por Junta de Gobierno,
delegando en servidores pulblicos de SESEQ asegurando su
cumplimiento.

» Someter a aprobacién de la Junta de Gobierno los programas,
presupuestios de la Entidad, estados financieros, proyectos de
reglamentos, manuales administrativos y todos aquellos inmersos en la ley
de la administracion publica paraestatal del Estado de Querétaro.

»  Establecer sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacién de
los recursos en el cumplimiento de los objetivos.

« Establecer con el apoyo de Contraloria Interna la practica de auditorias y
revisiones a las Unidades Administrativas de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro, con el fin de promover el control interno, la mejora
regulatoria del organismo, evaluar y determinar el desempefio, asi como
las obligaciones que tienen encomendadas cada érgano.

¢ Fomentar la formacion, capacitacién y desarrollo de recursos humanos,
asi como, la investigacion, publicacion, innovacién y  desarrollo
tecnolégico en el campo de la salud.

*  Vigilar la integracién del diagnéstico de salud de la Entidad.

e Las demas que le confieran el Decreto de Creacion, el Reglamento interior

de SESEQ, las disposiciones legales aplicables y se encuentren

inherentes al area de su competencia.

144 Coordinacion Juridica
OBJETIVO

Administrar eficaz y eficientemente las acciones encaminadas a dotar de
soluciones inteligentes e incrementar la certeza juridica dentro de las
actividades realizadas por Servicios de Salud del Estado de Querétaro
logrando con ello contribuir con los ideales de justicia e igualdad en pro de la
proteccion al derecho y reconocimiento de la salud en el Estado de Querétaro.

FUNCIONES

s  Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos dentro de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro y aquellos que se le
determine atender por parte de la Secretaria de Salud como parte del

\ Sector.
\\% Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Revisar los aspectos juridicos de los convenios; tratados y acuerdos en
los que Estatal o Federalmente participe Servicios de Salud del Estado de
Querétaro para su actuacion en un marco de legalidad.

Defender los juicios promovidos contra Servicios de Salud del Estado de
Querétaro en cualquier materia y vigilar el procedimiento de los asuntos
gue se encuentren pendientes de resolucién ante las autoridades
correspondientes.

Prestar asesoria legal a todas los servidores publicos y unidades que
conforman Servicios de Salud del Estado de Querétaro, documentando la
instrumentacién requerida en materia juridica y fomentando el apego a la
legislacion vigente.

Asesorar juridicamente en el registro, seguimiento y control de todos los
contratos que celebre el organismo con personas fisicas, empresas
privadas, érganos u organismos publicos.

Elaborar, fundamentar y dar formalidad juridica a los requerimientos
dirigidos a los usuarios, asi como a los proyectos, anteproyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, normas y disposiciones que se generen en
el organismo y sean de competencia de SESEQ.

Supervisar la observancia de los acuerdos y convenios de coordinacion
que se realicen entre Servicios de Salud del Estado de Querétaro, con
Dependencias, Organos y Organismos de los sectores publico, social y
privado.

Recopilar y resguardar las disposiciones juridicas que conformen el marco
normativo y legal de SESEQ.

Difundir entre el personal de SESEQ el marco normativo y legal,
manteniendo actualizado el acervo legal y gestionando la capacitacion en
materia legal.

Participar en la elaboracion, oficializacién y difusién de las disposiciones
juridicas, relacionadas con la Administracion del Sistema Estatal de Salud,
dentro de un marco de legalidad.

Representar al organismo en las comisiones mixtas que de acuerdo a las
leyes laborales deban operar en |a entidad.

Analizar y en su caso, previa autorizacion del Director del 4rea, aplicar las
sanciones administrativas en contra de los trabajadores, por
incumplimiento y violacién de acuerdo a lo que establece |la normatividad
en materia laboral.

Representar a Servicios de Salud del Estado de Querétaro en todos los
procedimientos judiciales, litigios o conflictos laborales.

\

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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* Atender la relacién de trabajo entre el organismo y el sindicato de los
asuntos colectivos e individuales, conforme a lo dispuesto en la ley,
contrato colectivo y el reglamento interior.

* Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de los planes y
programas de las comisiones mixtas de acuerdo a las leyes laborales
vigentes.

*  Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del Coordinador
General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; v

« Las demas que le confieran el Reglamento interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al 4rea de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

11.2 Coordinacion Sectorial
OBJETIVO

Organizar y coordinar la comunicacién y acciones a través de comités,
organismos colegiados u ofras modalidades interinstitucionales e
intersectoriales que sean necesarias para la planeacion, el disefio, la ejecucion
y la evaluacién de los objetivos y metas de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro.

FUNCIONES

* Participar en la coordinacién, desarrollo e implementacién de acciones
que permitan la ejecucién de acciones acorde al Sistema Estatal de Salud
en congruencia con el Sistema Nacional de Salud.

* Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas de comunicacion social de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro de acuerdo con las politicas aprobadas por su titular y conforme
a la normatividad emitida por Gobierno del Estado de Querétaro.

*  Coordinar y administrar la informacién relacionada con SESEQ mediante
la evaluacion de factores sociales y politicos a fin de mejorar el proceso de
comunicacion entre la Entidad y la sociedad.

¢ Facilitar a los medios de comunicacion, la informacién generada por la
Entidad mediante la elaboracién de comunicados, conferencias de prensa

A .
L\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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y entrevistas que permitan homologar la informacion de SESEQ hacia la
opinién publica del Estado y del Pais.

Establecer mecanismos y estrategias para dar a conocer a la opinién
publica los objetivos, programas y proyectos que en materia de salud
ejecuta Servicios de Salud del Estado de Querétaro, siendo de apoyo para
la Secretaria de Salud y los organismos relacionados al Sector Salud.
Revisar y establecer canales de comunicacién que faciliten la atencion de
inconformidades de la poblacién con respecto a SESEQ, mediante el
monitoreo de medios de comunicacién electrénicos e impresos, con la
finalidad de brindar atencion oportuna que reduzca el impacto negative
derivado de |a causa de la inconformidad.

Generar mecanismos y estrategias que permitan fomentar la participacion
de organizaciones civiles a fin de fortalecer el dialogo, asi como fortalecer
alternativas para la atencion de problemas de salud, tomando en cuenta
sus propuestas, considerandolas dentro de la agenda de politicas de
salud.

Promover canales de comunicacién con instituciones médicas privadas,
de la industria farmacéutica, instituciones educativas, organizaciones de la
sociedad civil, con el fin de lograr acuerdos que favorezcan las acciones
de salud de SESEQ.

Fomentar y orientar la participacién ciudadana para democratizar las
politicas y los programas de salud en congruencia con lo establecido en el
Programa Nacional y Estatal de Salud.

Apoyar en las actividades de coordinacion y funcionamiento de consejos,
comités y grupos Estatales relacionados con el Sistema de Salud.

Fungir como enlace entre SESEQ y diversos érganos politicos, Federales,
Estatales y Municipales como participante y promotor activo para el
desarrollo del Sistema Estatal de Salud y el seguimiento a acuerdos
establecidos.

Recibir y referir las solicitudes realizadas a SESEQ en lo relacionado a
informacion, inquietudes, peticiones, inconformidades o quejas que
formulen a titulo personal o de organizaciones de sectores sociales y
privados, asi como a las Unidades Administrativas que sean de
competencia en el tema para atencion.

Dar seguimiento a las peticiones que por su funcién son turnadas a la
Coordinacién  Sectorial, mediante la gestion con las Unidades
Administrativas competentes de SESEQ para dar respuesta al usuario.
Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del Coordinador

Dr. Mario César Garcia Feragrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0O-01
Coordinador General de SESEQ.
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General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

* Las demas que le confieran el Reglamento interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al 4rea de su
competencia o |le sean designadas por autoridad.

1:1:3 Coordinacion de Calidad
OBJETIVO

Colaborar en el fortalecimiento de la calidad de la atencién, en las diferentes
areas, operativas y administrativas de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro, a través del impulso a la ejecucion de proyectos para la mejora de
la calidad y que contribuyan al acceso efectivo a los Servicios de Salud.

FUNCIONES

* Generar estrategias y acciones que permitan mejorar la calidad de la
atencion en las unidades pertenecientes a Servicios de Salud del Estado
de Querétaro.

¢ Generar y dirigir programas y proyectos que permitan ejecutar acciones
relacionadas con la calidad en la atencién.,

» Participar, coadyuvar, colaborar y asesorar en los Comités de Calidad
Estatal (CECAS) y local (COCASEP).

* Proponer, participar, evaluar y establecer acciones y estrategias que
permitan mejorar la calidad técnica y seguridad del paciente.

*  Favorecer, informar y participar en la difusién de acciones de calidad,
boletines y observatorio de calidad y seguridad del paciente.

e  Proponer, participar, evaluar, colaborar y asesorar en los incentivos para
la mejora continua: Premio de calidad y compromisos mediante acuerdos
de gestion.

*  Participar en la implementacion del modelo de gestién de calidad total.

* Promover y gestionar programas de capacitacién, desarrollo de
habilidades y competencias enfocadas en la calidad de |a atencion.

¢ Colaborar en el disefio e implementacién de indicadores para la gestién y
el monitoreo de la calidad.

* Coadyuvar en la implementacién del modelo de gestiéon para la atencion
de quejas, sugerencias y felicitaciones.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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* Colaborar, asesorar, y evaluar en acciones para mejorar la calidad
percibida.

* Coordinar el establecimiento de auditorias de calidad, diagnosticando,
evaluando e implementando acciones necesarias para la acreditacion y
certificacion de los servicios.

*  Asesorar, colaborar, proponer y evaluar establecimientos y servicios de
alta especialidad.

s  Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del Coordinador
General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos: y

* Las demas que le confieran el reglamento interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

1.1.4  Organo Interno de Control
OBJETIVO

Examinar y evaluar sistemas, mecanismos y procedimientos de control,
efectuando revisiones y auditorias, para la vigilancia, manejo y aplicacion de los
recursos publicos, conforme a las disposiciones aplicables.

FUNCIONES

* Vigilar y evaluar el desempefio general de la Coordinacién General de
conformidad con la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro y demés disposiciones aplicables, asi como promover la mejora
de su desempefio mediante el establecimiento de sistemas de control.

e Elaborar el Programa Anual de Control y Auditoria correspondiente,
mismo que deberé ser aprobado por el Secretario de la Contraloria y
contar con la validacién del Director de Auditoria de la misma, en apego a
las normas generales que rigen la actuacién de los Organos Internos de
Control.

* Realizar auditorias de conformidad con el Programa Anual de Control y
Auditoria (PACA) para verificar el debido ejercicio de los recursos, el

cumplimiento de metas y objetivos en apego al marco legal aplicable.
\ e Ordenar y realizar las auditorias y visitas de inspeccion a las diferentes
A\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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areas adscritas a Servicios de Salud del Estado de Querétaro; asi como
suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado de dichas
auditorias a la Direccion correspondiente de la Secretaria de la
Contraloria.

Vigilar el cumplimiento del programa-presupuesto y del Programa
Operativo Anual de Servicios de Salud del Estado de Querétaro,
informando del resultado al Director de Auditoria de la Secretaria de la
Contraloria.

Vigilar que el manejo y aplicacién de los recursos humanos, materiales vy
financieros se lleven a cabo en términos de economia, eficiencia, eficacia,
vigilando que las metas y objetivos se cumplan con efectividad.

Observar que se cumplan las disposiciones de austeridad, racionalidad,
disciplina presupuestal, simplificacién y desregulacién, vigilando que el
manejo y aplicacion de los recursos publicos se apeguen a la
normatividad en cada caso y respondan a los lineamientos, prioridades y
objetivos establecidos por el Titular del Poder Ejecutivo.

Informar con toda oportunidad a la Direccion de Auditoria de la Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro de las
observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y en forma
inmediata y bajo su responsabilidad, de aquellas irregularidades
consideradas como graves.

Intervenir en el acto entrega-recepcién administrativa de servidores
publicos del Organismo.

Elaborar mensualmente un informe a la Direccién de Auditoria de Ia
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
de las actividades realizadas.

Establecer acciones para la planeacién de las auditorias y elaborar los
procedimientos especificos que se aplicaran a efecto de determinar vy
optimizar los recursos humanos y materiales que se han de utilizar en la
ejecucion de las mismas.

Atender los requerimientos que le sean formulados por Servicios de Salud
del Estado de Querétaro.

Las demas que le sefialen el Reglamento Interior de SESEQ, la Secretaria
de Salud, el Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo de Gobierno
del Estado y demas disposiciones aplicables.

.r\* \
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1.1.5  Subdireccién de Adquisiciones.
OBJETIVO

Aplicar las disposiciones legales que regulan la adquisicién, enajenacion,
arrendamientos y contratacion de bienes y servicios e incrementar la
eficiencia en los procesos a fin de mejorar la calidad en el abasto y provision de
bienes y servicios de manera oportuna a las unidades administrativas y
operativas del organismo garantizando la dptima ejecucién de los recursos
presupuestales.

FUNCIONES

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones en conjunto con las
diferentes Direcciones y Unidades Administrativas del Organismo, en base
al presupuesto proyectado y autorizado en cumplimiento de los objetivos
definidos por el organismo, asi como con los programas sectoriales,
institucionales, regionales y especiales.

= Instituir las normas y procedimientos para la atencién de los
requerimientos de mercancias, insumos médicos, bienes muebles,
servicios, arrendamientos y en general, los procedimientos de control que
se requieran,

s Efectuar los actos para las adquisiciones, arrendamientos y contratacion
de servicios de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres
personas, licitacién publica y adjudicacién directa que sefiala la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

*  Mantener un estricto control de los importes de las operaciones a contratar
en vigilancia a los montos aprobados para las diversas modalidades o
procedimientos de contratacién establecidos por la ley de la materia en el
ambito Federal o Estatal y al presupuesto autorizado.

* Someter a consideracion las adjudicaciones directas por excepcién y
aquellos asuntos que le competen al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Organismo Publico Descentralizado
“Servicios de Salud del Estado de Querétaro” para su correspondiente
autorizacion en base a la legislacién federal aplicable.

¢  Generar los contratos y pedidos (6rdenes de compra), en base a las actas
fallo o actas de adjudicacién directa por excepcién o las cotizaciones para

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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el caso de adjudicacién directa para las personas fisicas o morales
adjudicadas en los diferentes procedimientos de contratacién.

* Registrar las compras por tipo de recurso y modalidad de acuerdo a la Ley
de la materia en el ambito Federal o Estatal para elaborar informes a
entes fiscalizadores, superiores jerarquicos y demas.

e Ejercer y controlar las disponibilidades presupuestales, destinadas a la
adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios,

e Salvaguardar de forma ordenada y sistemética la documentacién que
comprueba la realizacion de las operaciones.

*  Participar con el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contrataciéon de Servicios del Organismo Publico Descentralizado de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro en todas las etapas que van
desde la autorizacién de la modalidad, convocatoria, publicacién, asi como
en los diversos actos del concurso por licitacion publica, invitacion
restringida y adjudicacion directa que sefala la ley de la materia en el
ambito Estatal.

*  Actualizar y difundir dentro de las Unidades Administrativas de SESEQ, el
padrén de proveedores y catalogo de articulos y servicios del organismo.

* Salvaguardar de forma ordenada y sistematica la documentacién que
comprueba la realizacién de las operaciones.

* Expedir las certificaciones y constancias necesarias de documentos
existentes requeridos, en caso de ser solicitados.

* Aplicar las penas pactadas en el contrato por atrasos del proveedor en el
cumplimiento de las fechas de entrega de los bienes o de inicio para la
prestacion del servicio, respectivamente, asi como las deductivas que
resulten procedentes por el incumplimiento parcial o la deficiente
prestacién del servicio.

* Brindar asesoria y consultoria a las areas en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

*  Atender asuntos derivados de las atribuciones de la Subdireccion y que se
sefialen en otras disposiciones legales o reglamentarias y que estén en su
ambito de competencia, asi como coordinarse con las demas areas y
departamentos del organismo para la resolucién de los mismos.

s Asegurar que las solicitudes de requisicion de compra presenten Ia
suficiencia presupuestal correspondiente a las metas autorizadas por
capitulo, concepto y partida, y en su caso que la documentacion soporte
este correcta con la finalidad de consolidar requerimientos por partida
presupuestal y por tipo de recurso.

1*\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Asesorar a las areas usuarias en relacion a que elementos deben incluir
en sus requerimientos y los documentos soportes que se requieran para
procesar sus solicitudes.

Generar el consolidado de recurso Estatal e integrar los expedientes con
las solicitudes de requisicion de compra, suficiencias presupuestales y/o
factibilidad financiera, y en su caso justificacién para la excepcién, fichas
técnicas autorizadas, distribuciones, muestras, impresos, archivos
electrénicos, convenios de comodato, entre otros documentos soportes
documentales en forma impresa o electronica de acuerdo a tipo de
requerimiento, para el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Organismo publico
descentralizado.

Llevar a cabo el registro, seguimiento y control de todos los contratos que
celebre la Subdireccion de Adquisiciones con concursantes adjudicados en
apego a la ley en materia Federal o Estatal y demas disposiciones legales
aplicables.

Mantener actualizado el padron de proveedores y los catalogos de
articulos con el fin de estandarizar a efecto de que las areas usuarias
puedan contar con informacién completa, clara y ordenada para el
desarrollo de sus tareas asignadas.

Generar informes para los entes fiscalizadores a través del registro de las
operaciones de los diferentes departamentos de la Subdireccion de
Adquisiciones.

Verificar la documentacion impresa o electrénica de personas fisicas vy
morales para inscripcion o refrendo al Padrén de Proveedores, siendo
solo obligatorio el pago en su &mbito Estatal en apego a la Ley de
Adgquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
servicios del Estado de Querétaro y al convenio institucional de
coordinacién para el desarrollo del sistema de registro Unico de
proveedores o prestadores de servicios.

Registrar y mantener actualizados los datos fiscales y comerciales de las
personas fisicas y morales en el Padrén de Proveedores en los sistemas
computarizados vigentes.

Salvaguardar la documentacién comprobatoria de la inscripcion y
refrendo de las personas fisicas y morales al Padrén de Proveedores.
Integrar y mantener actualizados los catalogos de articulos por objeto de
gasto con sus especificaciones técnicas en sistemas vigentes, siendo la
base para los requerimientos de las unidades administrativas u
operativas del organismo.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Verificar aleatoriamente los precios, cotizaciones, fechas, actas, pedidos
(érdenes de compra) y demas documentacién que se generan en los
procedimientos de contratacién por adjudicacién directa, invitacion o
licitacién publica como medida preventiva de evaluacién de las
operaciones de la subdireccion.

Registrar los pedidos (6rdenes de compra) generados por los
departamentos con base a la documentacion generada por el
procedimiento de adjudicacion directa o invitacién o licitacién publica de
acuerdo a la aplicacion de la ley en materia Estatal o Federal para
generar informes para los entes fiscalizadores y superiores jerarquicos,
entre otros.

Atender con oportunidad en conjunto con las areas y departamentos que
integran la Subdireccion las solicitudes de informacién, auditorias en su
etapa de revision y el seguimiento a los compromisos establecidos con
los entes fiscalizadores y directrices que sefiale el Subdirector.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del Coordinador
General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran el Reglamento interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

1.1.51 Departamento de Compras

OBJETIVO

Seleccionar directamente al proveedor que asegure las mejores condiciones
de calidad, precio y servicio en el abastecimiento de bienes materiales,
suministros, bienes y servicios para contribuir en el desarrollo de las funciones
y programas del organismo publico descentralizado.

FUNCIONES

Cotizar los bienes o servicios a contratar por modalidad de adjudicacién
directa por monto o por excepcion, los requerimientos desiertos de los

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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procesos de licitacion o Invitacién con base a las autorizaciones
contenidas en el acta respectiva de los siguientes drganos colegiados:
= Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios en cumplimiento a la Ley de
Adaquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de Querétaro y demas disposiciones
aplicables en su ambito Estatal.
= Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
organismo publico descentralizado “Servicios de Salud del
Estado de Querétaro” en cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
a su reglamento y demas disposiciones aplicables en su
ambito Estatal o Federal.
Elaborar cuadros comparativos de forma electrénica en el sistema
computarizado vigente o en algun software de apoyo, segun se requiera.
Evaluar las condiciones ofertadas por las personas fisicas o morales en
los aspectos técnicos, precio, calidad, tiempo de entrega, garantia y
demas circunstancias o criterios de evaluacién que se determinen para
la optimizacién de los recursos en conjunto con las areas técnicas y/o
usuarias, asi como las directrices de la Subdireccion.
Generar y confirmar los pedidos (6rdenes de compra) de las
adjudicaciones de acuerdo a la suficiencia presupuestal y/o factibilidad
financiera en el sistema computarizado vigente y/o en algin software a
las personas fisicas o morales adjudicadas.
Entregar documentacién al area de contratacién para la elaboracién de
los contratos.
Verificar la facturacién para el calculo del monto de las deductivas que
resulten procedentes por atrasos del proveedor en el cumplimiento de
las fechas de entrega de los bienes o de inicio para la prestacion del
servicio.
Atender asuntos derivados de las atribuciones de la Subdireccion y que
se sefialen en otras disposiciones legales o reglamentarias y que estén
en su ambito de competencia, asi como coordinarse con las demas
areas y departamentos del organismo para la resolucién de los mismos.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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1.1.5.2 Departamento de Licitaciones
OBJETIVO

Contribuir a |a seleccién de la propuesta mas adecuada mediante convocatoria
publica o por invitacion que asegure las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, cantidad, oportunidad, garantias y financiamiento para la
adquisicion de materiales y/o bienes, contratacion de servicios vy
arrendamientos para garantizar el abasto de las necesidades y el
funcionamiento de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

FUNCIONES

* Programar las etapas del procedimiento de licitacién publica, invitacién
restringida o invitacion a cuando menos tres personas de acuerdo a los
plazos establecidos por la ley de la materia y disposiciones reglamentarias
en su ambito Estatal o Federal.

e Elaborar proyectos de convocatorias y bases de los concursos de los
bienes o contrataciones de servicios de acuerdo a las especificaciones
técnicas, calendarizaciones y demés requerimientos legales, técnicos y
econémicos necesarios para aplicar los procedimientos de licitacion o
invitacion establecidos y autorizados por el Organo Colegiado en
cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de los Servicios del Estado de Querétaro, a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas
disposiciones aplicables en su dmbito Estatal y Federal.

¢ Validar la informacién de las bases del concurso con el 4rea usuaria y/o
area técnica con antelacion a su respectiva publicacién de la licitacién y/o
entrega de invitacion.

¢ Publicar la convocatoria y bases de la licitacién publica, entregar invitacion
para la participaciéon de las personas fisicas y morales de acuerdo a los
lineamientos legales aplicables e informar por los medios oficiales los
resultados de los actos de los concursos.

* Coadyuvar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Salud del Estado de
Queretaro en los actos para |a adjudicacién por concurso en su modalidad
de invitacion restringida y licitacién publica asi como dar seguimiento a los
asuntos al respecto que emita el Comité.

i
‘ﬁ\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Presidir los actos del procedimiento de adjudicacién en su modalidad de
concurso por invitacién a cuando menos tres personas y licitacién plblica,
asi como dar seguimiento a los asuntos que se determinen al respecto,
conforme lo sefiala la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pablico y su reglamento.

Coordinarse con el Area de Contratacion para elaboracion de los contratos
de acuerdo a los actos de fallo de los procesos de licitacion o invitacién.
Resguardar y entregar las garantias de sostenimiento de oferta derivadas
de los procedimientos de invitacién restringida y licitacién publica de la Ley
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro.

Archivar y resguardar los soportes documentales de forma ordenada y
sistematizada derivada del desarrollo de los actos de procedimientos de
adjudicacién por concurso en sus modalidades licitacién publica e
invitacion de acuerdo a los preceptos legales aplicables en el &mbito
Federal o Estatal.

Atender asuntos derivados de las atribuciones de la Subdireccion y que se
sefialen en otras disposiciones legales o reglamentarias y que estén en su
ambito de competencia, asi como coordinarse con las demas é&reas y
departamentos del organismo para la resolucién de los mismos.

1.1.6 Departamento de Médulos de Atencién, Orientacion y

Quejas.

OBJETIVO

Vigilar que la aplicacién de los servicios se efectie eficientemente con calidad
y calidez al paciente, captando de los usuarios las necesidades y expectativas,
asi como orientar y mediar con relacién a los servicios que otorga Servicios de
Salud del Estado de Querétaro.

FUNCIONES

Administrar los Médulos de Atencién, Orientacién y Quejas, y supervisar la
aplicacién de los instrumentos especificos para conocer y captar las
necesidades y expectativas, asi como el nivel de satisfaccién de los
usuarios de los Servicios de Salud.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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s  Evaluar, sistematizar y controlar la informacién que se genere a través de
los asistentes en atencién, orientacién y quejas, asi como de personal
perteneciente a SESEQ, ubicado en las diferentes unidades que
conforman el organismo.

= Analizar e interpretar las percepciones de los usuarios para apoyar a la
toma de decisiones en |la mejora de los Servicios de Salud del Estado de
Querétaro.

= Establecer programas de trabajo y de capacitacién, asi como acciones
concretas permanentes, tendientes al mejoramiento de los servicios que
otorga la entidad, en materia de atencion, orientacién y gestién con el
personal a su cargo ubicado en las diferentes unidades.

» Presentar ante las instancias competentes las quejas captadas de la
poblacién usuaria, dando seguimiento hasta su resolucién,

¢  Difundir al personal adscrito al departamento y al relacionado con la tarea
de forma permanente, en lo referente a modificaciones a la Ley General
de Salud y sus reglamentos en el area competente, asi como las normas y
procedimientos que regulan su aplicacién.

. Proporcionar asesoria y apoyo técnico al personal a su cargo en los temas
de su competencia.

* Dar a conocer en juntas de cuerpo de gobierno, Comité de Quejas y
bimestralmente en COCASEP, el concentrado de insatisfacciones, quejas,
sugerencias y felicitaciones manifestadas por los usuarios.

e Canalizar los comentarios e inquietudes de diversas organizaciones
civiles, con respecto a la prestacion de los servicios que se les otorguen y
hacerlos de conocimiento del Coordinador General.

¢  Desarrollar los manuales administrativos y procedimientos orientados a la
simplificacién de procesos en relacion con los servicios de atencién y
orientacion a los usuarios de servicios de salud, aplicables al personal a
su cargo.

*  Coordinar la administracion, revision y actualizacién de los sistemas de
informacién que regulan los procesos asignados al Departamento de
Médulos de Atencién, Orientacion y Quejas.

B Evaluar y supervisar el desempefio del personal a su cargo en materia de
los procesos asignados.

*  Gestionar ante las diferentes areas administrativas de Servicios de Salud
del Estado de Querétaro, los requerimientos de recursos humanos,
materiales y financieros; administrandolos y controlandolos.

*  Autorizar permisos o pliegos de comisién del personal a su cargo, y

y tramitar el suministro de viaticos en el &mbito de su competencia.
i\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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e  Participar en las actividades completarias que derivadas del desarrollo de
las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la Coordinacién
General deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los

objetivos; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o se le designen por

autoridad.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feregrine. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ.

55

Pag. 677



Pag. 678

=

PERIODICO OFICIAL

22 de enero de 2016

24 ‘
[\ 3 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE
N OUERETARD - SESEC

ouERETARG |

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de Emision:
Noviembre 2007

|Fecha de Actualizacion:
Abril 2015

Version:
02

1.2 Direccién de Proteccién contra Riesgos Sanitarios.

RIESGOS SANITARIOS.

A\

(" DIRECCION DE PROTECCION CONTRA
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(" SUBDIRECCION DE OPERACION )
SANITARIA,

bl

.

(SUBDIRECCION DE INFORMACION)
¥ MANE.JO DE RIESGOS.
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DEPARTAMENTO DE
DICTAMEN SANITARIQ

INFORMACION SANITARIA
Y MANEJO DE RIESGOS.
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DEPARTAMENTODE |
VERIFICACION SANITARIA

»,
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~

DEPARTAMENTO DE
FOMENTO SANITARIO.  [—

>y
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LABORATDR!D‘ESTATAL DE
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o
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OBJETIVO.

Ejercer las atribuciones en materia de proteccién contra riesgos sanitarios que
competan, cumpliendo con la legislacion y normatividad sanitaria vigente;
identificando oportunamente los riesgos para la salud, derivados del uso o
consumo de productos o servicios elaborados o suministrados dentro del
Estado.

FUNCIONES.

Establecer y realizar acciones que permitan dar cumplimiento al marco
legal aplicable en materia de proteccion contra riesgos sanitarios.
Promover el cumplimiento de las leyes sanitarias y de salud vigentes
sujetas a la politica Nacional y Estatal, en materia de regulacién, control y
fomento sanitario.

Coordinar las acciones y dar seguimiento a los proyectos especificos en
conformidad a los acuerdos de coordinacién, asignados para su atencion
en el Estado.

Promover y supervisar que las acciones de vigilancia sanitaria en el
Estado, cumplan con la legislacion sanitaria vigente para evitar dafios a la
salud de la poblacién.

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de los departamentos y
areas que forman parte de la estructura organica de la Direccion.
Establecer acciones para brindar atencién integral al publico, en la gestion
de tramites y servicios en materia de regulacion sanitaria.

Controlar y asignar acciones de supervisién para los establecimientos
sujetos a autorizaciones y permisos sanitarios.

Conducir acciones para el control y reduccién de riesgos a la salud en el
Estado, a través del modelo de evidencia y manejo de riesgos.

Impulsar el desarrollo y fomento sanitario entre los establecimientos
elaboradores, distribuidores y comercializadores de productos,
prestadores de servicios y poblacion en general en el Estado.

Determinar acciones a seguir en materia de sistemas de informacién,
evaluacion y manejo de riesgos, orientados a la proteccion contra riesgos
sanitarios en el Estado.

Aplicar sanciones y establecer las medidas de seguridad necesarias en el
ejercicio de sus atribuciones dentro de la regulacién, vigilancia, control y
fomento sanitario.

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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» Dirigir y supervisar las acciones de vinculacién y concertacién para
concretar la participaciéon y corresponsabilidad de los sectores publico,
privado y social en la tarea de prevencion de riesgos sanitarios.

* Proponer politicas Estatales de proteccién de riesgos sanitarios al
Coordinador General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro y al
Secretario de Salud del Estado, sujetandose a las politicas nacionales.

* Regular y supervisar las actividades relacionadas con bancos de sangre,
servicios de transfusién y en materia de trasplantes lo concerniente al
control y fomento sanitario en apego a ley y normatividad reglamentaria.

« Coordinar las acciones en conjunto con el Laboratorio Estatal de Salud
Publica (LESP) en programas de vigilancia sanitaria y epidemiolégica en
el Estado.

* Atender, coordinar e instrumentar las acciones a realizar en materia de
contingencias, accidentes o emergencias sanitarias, con el apoyo y
participacion de las Dependencias y Organismos Municipales y Estatales,
de acuerdo a su competencia.

* Coordinar acciones de monitoreo, control y seguimiento para asegurar que
se cumplan los programas especificos encomendados por la Comisién
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) en el
Estado.

*  Expedir los documentos necesarios para el ejercicio de las funciones de
los verificadores o notificadores sanitarios.

= Establecer, vigilar y consolidar el sistema de gestién de calidad dentro de
la Direccion, permitiendo la mejora sustancial de los servicios.

o Instruir y coordinar el sistema de informacién utilizado para el registro y
control de establecimientos en el Estado.

e Evaluar la informacion estadistica en materia de proteccién contra riesgos
sanitarios para la toma de decisiones.

 Vigilar que se lleve a cabo una administracién integral de los recursos
humanos, materiales y econémicos asignados a la Direccién de proteccion
contra riesgos sanitarios.

e Atender las comparecencias derivadas del proceso de verificacién
sanitaria realizada durante las visitas de supervision a los
establecimientos del Estado.

* Coordinar la elaboracion o actualizacion de manuales operativos y
administrativos, ejecutando acciones de mejora continua en los procesos
operativos y administrativos de la Direccion.

« Promover acciones de vinculacién y concertacion para concretar la

'\\ participacion y corresponsabilidad de los sectores publico, privado y social
VN en la tarea de prevencién de riesgos sanitarios.
i Emitido por: Aprobado por: Clave:
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« Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del Coordinador
General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

* Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

1.21.1 Laboratorio Estatal de Salud Ptblica (LESP).

OBJETIVO.

Contribuir a la Salud Publica del Estado como laboratorio de diagnéstico,
control de calidad y referencia, mediante el andlisis, control de calidad de las
muestras y la tipificacion de los microorganismos presentes en éstas conforme
a la normatividad aplicable, métodos estandarizados y validados, empleando
tecnologia de vanguardia en apoyo a las acciones de atencion al paciente y los
programas de Vigilancia Epidemiol6gica y Proteccion contra Riesgos Sanitarios
coadyuvando a orientar las acciones de prevencion de riesgos, control de
enfermedades y atencién al paciente emitiendo resultados confiables y de
calidad.

FUNCIONES.

o Prestar servicios de pruebas analiticas a las unidades administrativas de
SESEQ y a los sectores publico, social y privado, para apoyar el
cumplimiento de la normatividad sanitaria, con base a los programas
prioritarios encomendados a la Red Nacional de Laboratorios de Salud
Publica.

© Llevar a cabo el andlisis de las muestras de alimentos y bebidas; emitir los
resultados que se deriven, verificar |la calidad de los mismos y en su caso
prevenir las enfermedades trasmitidas por éstos.

=  Cumplir con los lineamientos de operacion correspondientes a vigilancia
epidemioldgica.

3 Participar en el establecimiento de criterios para preservar las condiciones
sanitarias de la muestra desde su toma hasta el analisis correspondiente,
verificando que cumplan con la normatividad vigente, y al mismo tiempo
no se conviertan en un peligro para el personal ocupacionalmente
expuesto y la poblacion en general.

\\ .
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. Participar con instituciones Municipales, Estatales o Nacionales, en la
promocion de estudios de investigacion cientifica y desarrollo tecnologico,
para impulsar el campo del conocimiento en materia de vigilancia sanitaria
y epidemiologica.

@ Apoyar dentro del ambito de su competencia las actividades de proteccién
a la salud de la poblacion durante contingencias, accidentes o
emergencia.

® Establecer y conducir las politicas, procedimientos y normas de
operacién, contenidas en el sistema de gestion de calidad, para el buen
funcionamiento de las areas técnicas que conforman el laboratorio y la
Red Estatal de Laboratorios (Tuberculosis y Paludismo).

+ Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas
con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

o Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

1.21.2 Departamento de Fomento Sanitario.
OBJETIVO

Promover el desarrollo de una cultura sanitaria dirigida a establecimientos que
elaboran, distribuyen o comercializan productos, a prestadores de servicios y a
la poblacion en general, mediante acciones basadas en la evidencia de riesgos
sanitarios para contribuir a la proteccién contra riesgos sanitarios en el Estado.

FUNCIONES

. Promover y coordinar acciones de adiestramiento sanitario dirigidas a
establecimientos publicos, privados, y poblacién en general, con el
proposito de mejorar la condicién sanitaria de procesos, productos,
métodos, instalaciones, servicios o actividades relacionadas con las
materias de competencia de la Direccién.

*  Proponer el desarrollo y aplicacion de estrategias de difusion sanitaria con
base en un andlisis de informacion de riesgos a nivel Estatal y Federal
para el control de riesgos sanitarios.

At Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Desarrollar y coordinar estrategias de informacion sanitaria via electrénica
dirigida a lo poblacidn en general, que le permita conocer y acceder a los
tramites y servicios que ofrece la Direccion.

Identificar los recursos necesarios para el desarrollo de las estrategias y
acuerdos de fomento, asi como gestionar los recursos necesarios con las
areas competentes de la Direccion.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas
con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

1.2.1.3 Departamento de Gestion Administrativa.
OBJETIVO

Operar las politicas, normas, sistemas o procedimientos para la programacion,
presupuestacion y administracion integral de los recursos humanos, materiales
y financieros en coordinacién con las Direcciones de SESEQ eficientando el
abasto de insumos, mantenimiento de méquinas o equipos, mediante el manejo
adecuado de los recursos financieros.

FUNCIONES

Llevar a cabo la administracion y operacién de los recursos financieros,
humanos y materiales asignados a la Direccién.

Identificar los recursos necesarios para el adecuado desarrollo de las
estrategias y acuerdos establecidos por el sistema Federal y Estatal
sanitario, asi como proponer al Director los criterios de priorizacién para
su uso, de acuerdo con los objetivos y metas del sistema federal sanitario.
Vigilar que el registro y la aplicacién de los egresos e ingresos de la
Direccion se efectie en el sistema contable establecido por la Direccién
de Finanzas de SESEQ.

Participar en la elaboraciéon del proyecto de presupuesto anual, mediante
las memorias de calculo para obtener recursos Federales en beneficio de
la Direccion.

N\
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1.2:2

Coordinar, controlar y evaluar al interior de la Direccién proceso anual de
programacién y presupuestacion, asi como en el ejercicio y control
presupuestal y contable de la misma.

Vigilar que el abasto de insumos, equipo, mantenimiento preventivo,
correctivo y calibracién de equipos, se realice en los tiempos establecidos
y con las caracteristicas solicitadas.

Coadyuvar en la administracion y desarrollo de personal, en los términos
que defina la Direccion de Recursos Humanos, asi como al mejoramiento
de sus condiciones sociales, culturales, de seguridad e higiene en el
trabajo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Supervisar, controlar y verificar el mantenimiento de los inmuebles,
equipos y parque vehicular de toda la Direccion.

Generar, distribuir y dar seguimiento a los documentos administrativos
emitidos por el departamento.

Supervisar, controlar el manejo y consulta de expedientes que se generan
por los tramites realizados de los diferentes giros en esta Direccion,
mediante las herramientas necesarias que salvaguarden la informacién a
nivel Estatal.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas
con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

Subdireccion de Operacién Sanitaria.

OBJETIVO.

Regular, coordinar, evaluar, autorizar y supervisar todas las acciones que
derivadas del proceso de vigilancia sanitaria y gestién de tramites se lleven a
cabo, favoreciendo las condiciones sanitarias de la poblacién en el Estado.

FUNCIONES.

Programar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las &reas y
departamentos que integran la subdireccién, asi como vigilar que las
acciones de vigilancia sanitaria se realicen en apego a los

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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procedimientos, disposiciones legales, métodos y procesos previamente
establecidos.

Proponer acciones preventivas y correctivas coadyuvando a la mejora
continua del Sistema Estatal sanitario.

Coordinar, supervisar y homologar criterios en el proceso de vigilancia
sanitaria en el Estado.

Establecer indicadores de operacion y dar seguimiento a los resultados
de manera coordinada con los diferentes 6rganos de la Direccién.
Supervisar, coordinar y contribuir en las acciones realizadas para la
autorizacién, atencién y gestién de tramites y servicios.

Analizar y validar toda la documentacion que derive del proceso de
operacién y vigilancia sanitaria.

Mantener comunicacién constante con la federacién, para actualizar y
aplicar la normatividad o base legal que afecte o tenga relacion con el
proceso de operacion sanitaria en el Estado.

Supervisar, participar y dar seguimiento a los acuerdos realizados en
comités o grupos de trabajo entregando los informes correspondientes.
Supervisar las actividades, manejo y uso del sistema de informacion
utilizado para el registro y control de establecimientos en el Estado.
Proporcionar informacioén integral a la poblacion en el Estado, mediante
una orientacion 4gil, transparente, completa, oportuna y eficaz,
garantizando el ingreso de trdmites y servicios en materia de regulacién
sanitaria para su atencién correspondiente, a través del Centro Integral de
Servicios (CIS).

Establecer un control de los establecimientos sujetos a autorizaciones y
permisos tales como licencias, certificados, tarjetas de control sanitario,
publicidad, libros de control, recetarios, etc., a través de la atencién
oportuna y transparente de dichas solicitudes.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas
con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

1.2.2.1 Departamento de Verificacién Sanitaria.
OBJETIVO.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Corroborar que los establecimientos que brindan productos y servicios, en los
Sectores publico, social y privado en el Estado, cumplan con los estandares
establecidos en las normas, acuerdos, politicas, estrategias y legislaciones
sanitarias vigentes, para evitar dafios a la salud de |a poblacién.

FUNCIONES.

Disefiar, instrumentar, operar y vigilar las acciones derivadas de los
convenios o acuerdos de colaboracién celebrados con la federacién, en
coordinacién con las demas areas de la Direccion.

Disenar, actualizar y unificar las herramientas utilizadas en las visitas de
verificacion sanitaria homologando los criterios de aplicacién en el Estado.
Establecer y coordinar las acciones de verificacién sanitaria a realizar en
establecimientos de productos y/o servicios, publicos, sociales y privados
vigentes.

Controlar el uso y manejo del sistema de informacién utilizado para el
registro y control de establecimientos en el Estado.

Llevar a cabo acciones en materia de aplicacién de medidas de seguridad
en los establecimientos del Estado, de conformidad con la legislacion
sanitaria vigente.

Realizar el control y seguimiento de los productos muestreados y
analizados por el Laboratorio Estatal de Salud Publica en el Estado
(LESP).

Proponer estrategias para desarrollar e implementar acciones de
vigilancia sanitaria en el Estado.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Protecciéon contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas
con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al drea de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

1.2.2.2 Departamento de Dictamen Sanitario.

OBJETIVO.

Determinar las condiciones sanitarias de los establecimientos, productos y
servicios derivadas de la vigilancia sanitaria, bajo los estandares establecidos

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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en las normas, acuerdos, politicas, estrategias y legislaciones sanitarias
vigentes para evitar dafios a la salud de la poblacién.

FUNCIONES.

1.2.3

Evaluar y dictaminar las condiciones sanitarias de los establecimientos
asentados en actas de verificacidén definiendo las anomalias y notificando
los resultados obtenidos.

Vigilar el andlisis, elaboracién y emisién del dictamen sanitario, en
cumplimiento con los términos y acuerdos de coordinacién que se
celebren con la Federacién y en los establecidos por el Estado.

Participar en el proceso de vigilancia sanitaria Estatal de establecimientos,
productos y/o servicios, ya sean publicos, sociales y privados siempre en
apego al cumplimiento de las disposiciones juridico sanitarias.

Determinar las medidas de seguridad que procedan, asi como vigilar su
cumplimiento, de conformidad con lo previsto por ley y demas
disposiciones aplicables.

Participar en el disefio, actualizacién y unificacion de las herramientas
utilizadas en las visitas de verificaciéon sanitar homologando los criterios
de aplicacién en el Estado.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Protecciéon contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas
con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

Subdireccién de Informacion y Manejo de Riesgos.

OBJETIVO.

Coordinar, supervisar, evaluar y proponer acciones que en materia del sistema
de informacion, evaluacion y manejo de riesgos que se realicen en la Direccion
esten enfocadas a contribuir a elevar la eficacia, eficiencia y calidad de las
acciones de proteccion contra riesgos sanitarios en el Estado.

FUNCIONES.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
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. Coordinar y supervisar el uso adecuado de operacion del sistema de
informacién Federal y Estatal vigente en el Estado dentro del &mbito de su
competencia.

. Verificar, controlar y supervisar el desarrollo y buen uso de las
herramientas para uso del Sistema Estatal de Informacién en materia de
proteccion contra riesgos sanitarios.

. Contribuir en el disefio de indicadores de desempefio e impacto; asi como
supervisar y asegurar que éstos estén los lineamientos establecidos.

. Evaluar y validar los resultados de la informacién estadistica de riesgos
sanitarios derivado de los proyectos especificos de la Direccion.

. Supervisar y controlar el modelo de evidencia y manejo de riesgos en
congruencia con |la problematica sanitaria detectada.

. Evaluar los proyectos de intervencion; asi como supervisar su ejecucion
en el Estado.

. Proponer acciones de mejora continua de los procesos de la Direccién:;
sustentados en la evaluacion de impacto de las acciones realizada.

*  Contribuir en el modelo de comunicaciéon de riesgos sanitarios de la
Direccion.

B Promover y coadyuvar al desarrollo de investigaciones sobre temas
relacionados con la proteccion contra riesgos sanitarios en el Estado.

. Establecer en coordinacién con el Laboratorio Estatal de Salud Publica
(LESP) la obtencién de evidencia cientifica para sustentar la operatividad
del modelo de evidencia y manejo de riesgos.

o Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas
con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

1.2.3.1 Departamento de Informacién Sanitaria y Manejo de Riesgos.
OBJETIVO.
Analizar, identificar, evaluar y proponer medidas oportunas, eficientes y
eficaces para la reduccién de los peligros derivados de los posibles efectos a la

salud en la poblacién expuesta a contaminantes fisicos, quimicos y biolégicos,
ya sean de origen natural o antropogénico, presentes en cualquiera de los

\\f\
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Generar informaciéon constituida por un grupo de datos, supervisados y
ordenados que sirvan para crear una base de datos estadisticos que faciliten a
la Direccién la toma de decisiones en materia de proteccién contra riesgos
sanitarios a través del sistema Estatal o Federal de informacién vigente.

FUNCIONES.

Concentrar los datos y gestionar las actualizaciones en los sistemas de
informacién que son de aplicacion Estatal.

Disefiar, desarrollar, implementar y administrar las herramientas para uso
del sistema Estatal de informacién en materia de proteccién contra riesgos
sanitarios.

Concentrar, procesar y analizar los datos estadisticos y los resultados de
indicadores conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion.
Generar reportes de informacién estadistica para la toma de decisiones, a
solicitud la Direccién.

Identificar y evaluar los riesgos a la salud en materia de su competencia y
proponer proyectos de intervencion para su manejo y emitir las medidas
de prevencién y de control de indole regulatorio y no regulatorio, en los
términos de las disposiciones aplicables, asi como evaluar el impacto de
las mismas que aplique y promueva la Direccion.

Proponer lineamientos para el diagnéstico de la situacién sanitaria
Municipal o Estatal, ya sea en condiciones ordinarias o situaciones de
emergencia.

Identificar riesgos sanitarios a través del analisis de datos estadisticos en
el Estado.

Adaptar y desarrollar el modelo de evidencia y manejo de riesgos a la
problematica sanitaria detectada en el Estado.

Disefiar y proponer el modelo de comunicacién de riesgos sanitarios del
proyecto de intervencion para controlar o reducir riesgos sanitarios en el
Estado.

Evaluar el impacto de las acciones de vigilancia sanitaria, promoviendo
acciones de mejora continua coadyuvando asi al logro de los objetivos de
la Direccioén.

Monitorear las acciones en materia de evidencia de riesgos,
asegurandose de que se cumplan con los compromisos establecidos con
la Comisién Federal para la Proteccion de Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS).

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, deban ser realizadas

con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

. Las demas que le confieran las

por autoridad.

disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
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1.3 Direccién
Salud.

s oy
DIRECCION DEL REGIMEN ESTATAL
DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

A A

|

del Régimen Estatal de Proteccion Social en

DEPARTAMENTO DE
AFILIACION Y OPERACION.

i 8 1
SUBDIRECGCION DE SUBDIRECCIONDE | ['SUBDIRECCION DE GESTION |
AFILIACION Y OPERACION. FINANGIAMIENTO DE SERVICIOS MEDICOS. EE\"S*’};UD’T?I?&V
L ) ¥ CONTROL. ) L ) A

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE RECURSOS
FINANCIEROS.

( DEPARTAMENTO DE

|| VALIDACION DE FONDOS
ESPECIALES

- o,

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL
PADRON

DEPARTAMENTO DE
|| GARANTIA DE CALIDAD Y
PORTABILIDAD.

™ J

CONTROL Y DESARROLLO
DE PERSONAL Y
SERVICIOS GENERALES.

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS ESTADISTICO.

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y
PROMOCION.

DEPARTAMENTO DE

GESTION ¥ ATENCION
CIUDADANA.
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OBJETIVO.

Garantizar las acciones de Proteccion Social en Salud mediante el
financiamiento y la coordinaciéon eficiente, oportuna y sistematica de la
provision de los servicios de salud a los afiliados al Sistema de Proteccion
Social en Salud en el Estado de Querétaro.

FUNCIONES.

* Instrumentar el esquema de aseguramiento publico en materia de salud
(Seguro Popular) para la poblacién que por su condicién laboral y
socioecondémica no son derechohabientes de las Instituciones de
Seguridad Social en el Estado y elaborar el informe de las familias
incorporadas al Sistema Estatal de Proteccién Social en Salud.

»  Organizar, administrar y operar en el Estado el Sistema de Proteccion
Social en Salud.

e  Administrar el padrén de beneficiarios incorporados al Sistema Estatal de
Proteccion Social en Salud del Estado de Querétaro, en los términos de
las disposiciones juridicas aplicables para contribuir a la integracion del
padrén nacional.

¢ Proveer los servicios de salud a las familias y personas que no sean
derechohabientes de instituciones de seguridad social o no cuenten con
algun otro mecanismo de prevision social en salud.

* |dentificar e incorporar beneficiarios al REPSS, ejerciendo actividades de
difusién y promocién.

¢« Conducir el proceso de integracion, administraciéon y actualizacion de su
padron de beneficiarios conforme a los lineamientos vigentes.

» Vigilar que los recursos transferidos al prestador de servicios médicos por
concepto de cuota social, aportaciéon solidaria Federal y Estatal, cuota
familiar e infraestructura, sean aplicados responsablemente de
conformidad con lo sefialado en la Ley General de Salud, su Reglamento,
el Acuerdo de Coordinacion para la ejecucion del Sistema de Proteccion
Social en Salud y los Convenios de Gestioén respectivos.

* Aplicar de manera transparente y oportuna los recursos destinados a la
ejecucion de las acciones de proteccion social en salud, en funcién de los
acuerdos de coordinacién que para tal efecto se celebren.

e  Coordinar el Programa Operativo Anual del Sistema Estatal de Proteccion
Social en Salud.

\
.";‘ \ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Determinar causales de cancelacién o suspension de servicios a los
beneficiarios del Sistema Estatal de Proteccién Social en Salud del Estado
de Querétaro, conforme a lo establecido en el capitulo X del Titulo Tercero
Bis de la Ley General de Salud, e informar, en su caso, a las instancias
correspondientes.

Asegurar el intercambio de servicios médicos con los Regimenes
Estatales de Proteccién Social en Salud de otras Entidades federativas
que se adhieran al Sistema, previo acuerdo con la Coordinacién General.
Proponer a la Coordinacion General la suscripcién de Convenios de
Gestion necesarios con establecimientos acreditados para la atencién
meédica que se incorporen como prestadores de servicios al Sistema.
Colaborar y vigilar ante las areas correspondientes, la acreditacién de las
unidades meédicas que se integren a la operacién del Sistema de
Proteccién Social en Salud.

Fomentar y contribuir en la operacién de los mecanismos de referencia y
contra referencia de pacientes beneficiarios del Sistema.

Asegurar que los prestadores de servicios médicos cumplan con los
requisitos que establecen la Ley, el Reglamento, el Acuerdo de
Coordinacién y los Convenios de Gestion del Sistema de Proteccion
Social en Salud y proponer recomendaciones para mejorar la atencién
médica con respecto a los servicios otorgados a los beneficiarios del
Sistema.

Autorizar, previo acuerdo con la Coordinacién General, la asignacién de
recursos o en su caso la reposicion de fondos, al prestador de servicios
meédicos para la atencién a los beneficiarios del Sistema con base a lo
estipulado en los Convenios de Gestion respectivos y el Plan Estratégico
de Desarrollo del Sistema de Proteccién Social en Salud.

Autorizar las estrategias para los operativos de promocion, afiliacién y
reafiliacion de las familias al Sistema de Proteccién Social en Salud.
Autorizar los proyectos Estatales relacionados con el Sistema de
Proteccién Social en Salud.

Controlar, en el ambito de su competencia, que se apliquen de manera
puntual y adecuada la normatividad que rige el Sistema de Proteccién
Social en Salud y demas ordenamientos legales aplicables.

Proponer la contratacién del personal operativo de afiliacion, reafiliacion y
programas especiales.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Colaborar con los organismos publicos y privados, para establecer
mecanismos de coordinacién que permitan conducir de manera eficiente
las acciones del Sistema de Proteccién Social en Salud.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del Coordinador
General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su

competencia o le sean designadas por autoridad.

1.3.1 Subdireccion de Afiliacién y Operacion.

OBJETIVOS.

Promover, e incorporar beneficiarios al padrén de afiliados al Sistema de
Proteccion Social en Salud (SPSS), conforme a los lineamientos que
establezca la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud (CNPSS)
coordinando la afiliacion de las familias en el Estado de Querétaro.

Promover y supervisar con las diferentes modulos regionales en el Estado
la afiliacién de las familias en el Estado que retnan los requisitos al padrén
de afiliados del SPSS; asi como vigilar el proceso de monitoreo y
actualizacion del padrén de beneficiarios para el cumplimiento de las metas.

Auditar y supervisar la integracion completa de documentacién en el total de
expedientes familiares y los operativos de reafiliacion en el Estado,

FUNCIONES.

. Programar los trabajos para identificar, por localidad y municipio, a la
poblacion susceptible de incorporar al Sistema de Proteccidn Social en
Salud.

. Definir y proponer estrategias de difusion y promocién para la afiliacion
y reafiliacién de familias al Sistema de Protecciéon Social en Salud.

- Programar y supervisar los operativos de afiliacion y reafiliacién de las
familias al Sistema de Proteccion Social en Salud.

*  Vigilar el cumplimiento de la normatividad que rige el Sistema de

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Proteccién Social en Salud, durante los procesos de afiliacién y
reafiliacion, asi como en la integracién del padron de beneficiarios del

mismo.

e  Vigilar la integracién del padrén de beneficiarios del Sistema de
Protecciéon Social en Salud, y verificar que la informacién contenida en
el mismo, se encuentre debidamente validada y actualizada conforme

a la normativa.

e«  Mantener el padrén de beneficiarios del Sistema de Proteccién Social
en Salud, asi como los datos personales, bajo la politica de

confidencialidad.

e  \Verificar que los responsables de la operacién salvaguarden el archivo
documental que soporta la informacién del padron de beneficiarios del
Sistema de Proteccién Social en Salud.

. Coordinar la elaboracién de informes sobre los resultados alcanzados
durante los procesos de afiliacion y reafiliacion al Sistema de
Proteccion Social en Salud.

. Verificar que las areas operativas atiendan y den respuesta efectiva a
los requerimientos de informacién que realice la poblacién en general,
asi como las familias afiliadas al Sistema de Proteccién Social en

Salud.

. Buscar mecanismos de coordinacion con los representantes de los
sectores publicos y privados, para la implantacién y desarrollo del
Sistema de Proteccion Social en Salud.

. Promover mecanismos de evaluacién al personal de la Subdireccion
de Afiliacion y Operacién involucrado en la operacioén del Sistema de
Proteccién Social en Salud, y establecer las acciones de capacitacion
que sean necesarias para fortalecer su operacion.

. Supervisar se recaben y canalicen al area correspondiente de la
Direccion, los ingresos recibidos por concepto de las aportaciones de
las familias afiliadas al SPSS.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

J Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al &area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

Emitido por:
Dr. Mario César Garcia Feregrino.
Coordinador General de SESEQ.

Aprobado por:
H. Junta de Gobierno.
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1.3.1.1 Departamento de Afiliaciéon y Operacion.

OBJETIVOS

Analizar la poblacién susceptible de afiliacion y/o reafiliacion llevando a
cabo las actividades de difusion del proceso de afiliacién para las familias
al Sistema de Proteccion Social en Salud para cumplir las metas fijadas en
materia de afiliacion y reafiliacion por la Comisién Nacional de Proteccién
Social en Salud.

Supervisar la operacién de las oficinas regionales de afiliacion, modulos
de afiliacion y brigadas moviles, vigilando su funcionalidad y apego a la
normatividad.

FUNCIONES

Elaborar la programacion detallada para ubicar a la poblacién
objetivo y cumplir con las metas fijadas en materia de afiliacion y
reafiliacién.

Desarrollar los operativos de afiliacién y re-afiliacion de las familias al
Sistema de Proteccion Social en Salud.

Verificar que la documentacién soporte, cumpla con los requisitos
que marca la normatividad aplicable al Sistema de Proteccion Social
en Salud.

Supervisar que cada familia afiliada al Sistema de Proteccion Social
en Salud, cuente con sus expedientes debidamente integrados,
acorde a la normatividad aplicable.

Identificar y difundir las redes de prestadores de servicios médicos de
la Secretaria de Salud, para informar a las familias afiliadas el lugar
que le corresponde para su atencién médica.

Llevar a cabo la capacitacion continua del personal de los Médulos
Regionales de Afiliacion de Afiliacion y de los MAO's fijos y méviles
involucrados en la operacién del Sistema de Proteccién Social en
Salud.

Elaborar los informes y reportes acerca de los avances relacionados
con los procesos de afiliacién y re-afiliacién de las familias al Sistema
de Proteccién Social en Salud.

Proponer estrategias y los materiales para el desarrollo de la

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregring. H. Junta de Gobierno, U300-M0-01
Coordinador General de SESEQ.
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camparna de difusion local.

e  Programar la promocién del Sistema de Proteccién Social en Salud
con organizaciones sociales y civiles.

. Llevar a cabo la promocién de la afiliacion y re-afiliacién de las
familias.

. Supervisar las actividades de los Jefes de Modulos Regionales.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

s Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

1.3.1.2 Departamento de Administracion del Padron.

OBJETIVO.

Integrar, administrar, validar y resguardar el padron de beneficiarios
mediante el Sistema electrénico que permita la integracion de un padrén
de familias afiliadas al Sistema de Proteccion de Seguridad en Salud que
continuamente esté en actualizacion, de tal manera que a las areas de la
Direccion del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud les
proporcione informacion puntual y confiable acerca de los beneficiarios.

FUNCIONES.

Vigilar el buen funcionamiento del Sistema electrénico de Administracién
del Padrén en los Moédulos de Afiliacién y Orientacién.

Integrar, administrar y resguardar el padrén de beneficiarios del SPSS,
derivado de los procesos de afiliacién y reafiliacién de las familias.
Actualizar la herramienta informética, necesaria para llevar a cabo los
procesos de afiliacién y reafiliacién de las familias del SPSS.

Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios del SPSS.
Verificar, validar y certificar la informacién, asi como la vigencia de los
derechos de los beneficiarios al SPSS.

Remitir a la CNPSS, dentro de los plazos establecidos, el padrén de
beneficiarios del SPSS.

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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Realizar los analisis y elaborar los informes sobre el padrén de
beneficiarios del SPSS.

Participar en las capacitaciones del personal de los médulos de afiliacion
y orientacién fijas y méviles involucrado en la operacion del SPSS.
Mantener en éptimas condiciones de uso el equipo informético que se
utiliza en los procesos afiliacién y reafiliacion de las familias al SPSS.
Obtener estadisticas de los servicios de afiliacién solicitados por cada
beneficiario.

Pre-validar la informacion del padrén Estatal, para identificar
inconsistencias en el mismo.

Proponer procesos expeditos para la identificacién del estatus de
afiliacion de los beneficiarios del SPSS.

Elaborar diagnéstico de capacidad instalada de la infraestructura
informatica de la Direccién General del REPSS (DREPSS) y médulos de
afiliacién y orientacion (MAQ's).

Supervisar las acciones de actualizacion, conservacién y mantenimiento
de la infraestructura informatica de la DREPSS y MAO's.

Desarrollar programas informaticos coadyuvantes al desarrollo de las
funciones de la DREPSS.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

Fecha de Emision: Fecha de Actualizacion:| Version:

1.3.2  Subdireccién de Financiamiento y Control.

OBJETIVOS.

Vigilar y administrar los recursos Federales y Estatales; asi como coordinar
y comprobar que el manejo de los recursos humanos, financieros y
materiales se efectlen con transparencia, oportunidad y equitativamente a
todas las areas del SPSS para el desarrollo de sus acciones y en beneficio

de la poblacion usuaria, empleados y del Sistema.

Recabar, otorgar y supervisar la aplicacién de los recursos econémicos y

Emitido por: Aprobado por:

Clave:

Dr. Mario César Garcla Feragrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ.
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materiales del REPSS, bajo los principios de transparencia y eficacia.

Vigilar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos asignados a la Entidad de
acuerdo a la normatividad.

FUNCIONES.

Administrar y coordinar que el manejo de los recursos financieros,
humanos y materiales se efectiien con transparencia, oportunidad, y
equitativamente en todas las areas del REPSS.

Administrar, y coordinar la vigilancia de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados al SPSS.

Evaluar y analizar la informacién trimestral financiera de los recursos
del Sistema de Proteccion Social en Salud.

Vigilar de acuerdo al proceso normativo el ingreso de cuotas de
aportacion familiar del SPSS.

Coordinacion e integracion de estados financieros y reportes
financieros solicitados por los niveles federal y Estatal.

Coordinar la contratacién del personal bajo el régimen de honorarios y
de confianza de acuerdo con las metas y necesidades de la Direccion
del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud, verificando el pago
oportuno al personal contratado.

Apoyar en la aplicacion de los criterios y politicas para la formulacién
del presupuesto de operacion del REPSS,

Gestionar con oportunidad los recursos financiados para el pago de los
bienes, insumos y servicios adquiridos para la adecuada operacién del
SPSS, asi como vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente.
Formalizar los documentos comprobatorios de los recursos radicados
por la Federacién o el Estado, para la Operacién del Sistema de
Proteccion Social en Salud.

Recibir y tramitar requisiciones de los insumos necesarios para la
operacion del Sistema de Proteccién Social en Salud.

Supervisar que los insumos solicitados a los diferentes proveedores de
bienes y servicios, sea entregado con oportunidad a las 4&reas
solicitantes.

Vigilar el adecuado uso de los bienes muebles e inmuebles asignados a
la Direccion y mantenerlos en 6ptimas condiciones para su utilizacion.
Salvaguardar los activos fijos asignados a la Direccién del Régimen de
Proteccién Social en Salud, y verificar el seguimiento de la normatividad
vigente para garantizar el adecuado control.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01
Coordinador General de SESEQ.
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*  Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y la normatividad, para la
contratacion de personal de la Direccién del Régimen de Proteccién

Social en Salud.

. Someter a consideraciéon de la Direccién del Régimen de Proteccion

Social en Salud, las propuestas de contratacién de personal.

. Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal de la Direccién
del Régimen de Proteccion Social en Salud, gestionar con oportunidad

su pago.

. Efectuar el control del ejercicio presupuestal e informar a las
autoridades correspondientes del nivel central y Estatal sobre los

resultados alcanzados.

® Elaborar los reportes e informes relacionados con el ejercicio de los

recursos perioédicamente.

. Supervisar la operacion del fondo denominado previsién presupuestal

anual de confomidad a los lineamientos que al efecto se expidan.

s  Validar la viabilidad de proyectos y estrategias relativas a la aplicacion
del fondo para acciones propias de las diferencias imprevistas en la

demanda de atencidn de servicios médicos.

B Validar los fondos de financiamiento de la aportacién solidaria Estatal.

. Validar el 2% del Proyecto de Infraestructura.

o Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas

por autoridad.
1.3.2.1 Departamento de Control de Recursos Financieros.

OBJETIVOS.

Controlar el presupuesto y las transferencias de los recursos destinados al

Sistema de Proteccion Social en Salud.

Elaborar conciliaciones presupuestales, conciliaciones de transferencias

de recursos Federales y Estatales.

Controlar el presupuesto del Sistema y Gestionar los Recursos necesarios

Vi Direccién

Emitido por:
Dr. Mario César Garcia Feregrino
Coordinador General de SESEQ,

Aprobado por: Clave:
H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
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FUNCIONES.

*  Registrar los ingresos y egresos autorizados para el ejercicio del

SPSS.

Registrar la informacion contable de los recursos destinados al SPSS
y elaborar los reportes financieros requeridos por la Subdireccién de
Financiamiento y Control.

Vigilar se cumpla con la normatividad en materia del ejercicio de los
recursos, asf como con la de informacién financiera.

Participar con la Entidad Estatal con la programacién vy
administracion de los recursos del Sistema.

Elaborar las conciliaciones presupuestales pertinentes.

Cerciorarse de contar con los recursos necesarios para la realizacion
de las actividades de la DGRPSS.

Vigilar la transparencia del ejercicio de los recursos del Sistema.
Resguardar la informacién comprobatoria del ejercicio de los
recursos para revisiones posteriores.

Conciliar las transferencias de recursos captados por concepto de
afiliacion.

Recibir y administrar las cuotas familiares y las cuotas reguladoras;
Implementar estrategias de control y seguimiento para el analisis del
fortalecimiento de recursos humanos destinados a la prestacion de
servicios de salud.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y
Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

1.3.2.2 Departamento de Control y Desarrollo de Personal y
Servicios Generales.

OBJETIVOS.

Programar, supervisar y controlar el Desarrollo del Personal.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcla Feregrino, H. Junta de Gobiemno. U300-MO-01
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Dar seguimiento al cumplimiento de los criterios para la contratacion del
personal con apego a los lineamientos, pago de ndminas,
compensaciones, incidencias y seleccién.

Dar seguimiento a las necesidades de servicio vehicular, limpieza,
vigilancia y abastecimiento de consumibles para la operacion.

Verificar el fortalecimiento de capital humano, que garantice una mejor
calidad en la prestacion de los servicios a los afiliados al SPSS.

Controlar y verificar el ejercicio de los bienes resguardados.

FUNCIONES.

* Fungir como pagador habilitado ante |a Direccién de Recursos Humanos,
teniendo bajo su resguardo los recibos y néminas del personal del
REPSS.

* Recaudar las firmas de néminas y comprobar ante el Departamento de
Pagaduria.

* Atender y notificar a la Direccién de Recursos Humanos los posibles
conflictos de caracter individual que se susciten con los trabajadores del
REPSS.

e Llevar el control y actualizacidn de las plantillas del personal del REPSS,

» Vigilar la aplicacién de los lineamientos vigentes establecidos por la
Comisién Nacional para la contratacién del personal del REPSS.

» Establecer el vinculo con la Direccién de Finanzas para la actualizacién y
control de Inventario de Bienes asignados a la Direccién del Régimen de
Protecci6én Social en Salud y a su vez realizar y custodiar los resguardos;

» Elaborar las requisiciones y dar tramite de las mismas para el
mantenimiento y reparacién de los bienes custodiados por la Direccion
del REPSS.

* Administrar y controlar los insumos adquiridos para la realizacién de las
actividades del REPSS.

¢ Controlar y administrar el parque vehicular del REPSS.

* Capturar datos para la contratacion y recontratacion del personal del

REPSS.
X  Elaborar y cotizar suficiencias presupuestales.
1\ = Cotizar y seleccionar uniformes.
N \ Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemno. U300-M0-01 80
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1.3.

Establecer el vinculo con la Direccién de Recursos Humanos de los
Servicios de Salud para dar seguimiento a la contratacién del personal
requerido por Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.

Llevar el control y la administracién de las incidencias del personal de
Regimen Estatal de Proteccion Social en Salud y a su vez reportarlas en
tiempo y forma a la Direccién de Recursos Humanos.

Dar seguimiento a las necesidades de consumibles y gestiona con la
Subdireccion de Adquisiciones.

Elaborar solicitudes de exdmenes de seleccién de personal.

Dar seguimiento a las solicitudes de compra de las subdirecciones del
REPSS.

Llevar el control del personal de limpieza, vigilancia y servicio de alarma
de |a Direccién.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

3  Subdireccién de Gestién de Servicios Médicos.

OBJETIVOS.

Vigilar e impulsar el cumplimiento de los estandares de calidad en las
unidades que proporcionan los servicios de salud: apoyar a las personas que
padecen enfermedades de alto costo y asegurar la observancia y aplicacién
de las acciones de tutela de derechos y obligaciones de la poblacién afiliada
al Sistema de Proteccién Social en Salud.

Satisfacer la demanda y expectativas de los usuarios a través de una
atencion integral y oportuna, fungiendo como una instancia de gestion que
permita la mejora continua y como enlace para tutelar sus derechos y
obligaciones.

Coordinar y controlar la tutela de los derechos del 100% de las familias
afiliadas al SPSS.

Dr. Mario César Garcia Feregrino, H. Junta de Gobierno, U300-M0-01
Coordinador General de SESEQ,
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FUNCIONES.

*  Verificar la oportuna entrega de servicios de las diferentes carteras que
cubre el SPSS,

. Garantizar la gratuidad de los servicios y entrega de medicamentos al
100% a los afiliados al SPSS.

° Contribuir en mejorar la calidad en la prestacién de servicios a los
afiliados al interior del Estado.

. Entregar oportunamente informacién a la CNPSS.

. Fortalecer los establecimientos de atencién médica para los afiliados al
SPss.

. Participar en la coordinacién entre la DREPSS vy otras Instituciones de
salud de la Entidad, para impulsar la mejora de los servicios de salud
para garantizar una atencion de calidad.

¢ Participar en la gestién de recursos del SPSS y para obtener recursos
para la compra de servicios dirigidos a los usuarios.

. Participar en la revisién de los convenios de las diferentes carteras de
servicios cubiertas por el SPSS.

. Fomentar la acreditacién para la prestacién de los servicios de salud;

. Contribuir en la elaboracién del padrén de prestadores de servicios
acreditados y/o certificados.

B Vigilar la tutela de los derechos de los afiliados al Sistema de
Proteccién Social en Salud, de las diferentes carteras de servicios
(Catalogo Universal en Servicios de Salud (CAUSES), FPGC, SMNG y
Portabilidad).

. Colaborar en la adecuada aplicacion de los recursos de las carteras de
servicios del SPSS.

. Supervisar los mecanismos de referencia y contrareferencia a los
servicios de salud.

. Dar seguimiento a los mecanismos innovadores de atenciéon y
surtimiento de médicamentos.

@ Participar en la revisién de los anexos del convenio de colaboracién del
SPSS, para cumplir con la normatividad.

. Plantear las recomendaciones a la Secretaria de Salud para mejorar la
operacion de los programas.

. Vigilar la gratuidad en la utilizacién de servicios de salud de los afiliados

al SPSS,
_ . Participar en la implementacién del Sistema de Compensacion
o\ InterEstatal de Portabilidad para garantizar la adecuada atencion de
N N pacientes de otras entidades federativas.
N Emitido por: Aprobado por: Clave:
'\ Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ. &
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Integrar la informacion de los programas responsabilidad de la
Direccion de area.

Diseflar y coordinar la capacitacién al prestador de servicios sobre el
SPSS sobre las carteras de servicios del Sistema y oportunidades.
Verificar que las unidades de primer nivel, segundo nivel y de
especialidad, otorguen una adecuada prestacion de los servicios de
salud a los beneficiarios del Sistema de Proteccién Social en Salud.
Promover acciones de salud, dirigidas al fortalecimiento de Ila
infraestructura de primer y segundo nivel de atencién, que permitan
garantizar la calidad en la prestacion de los servicios de Salud.
Asesorar al personal directivo y operativo de las unidades de primer y
segundo nivel de atencién médica, en la aplicacién de la normatividad y
los lineamientos de operacién del Sistema de Proteccién Social en
Salud.

Brindar asesoria al personal médico y a los beneficiarios, respecto de
las intervenciones médicas que cubre el Sistema de Proteccion Social
en Salud.

Integrar los reportes e informes del estado que guardan los servicios de
salud otorgados en el Sistema de Proteccion Social en Salud.

Validar y gestionar la informacién de los casos relacionados con el
Fondo de Proteccion Contra Gastos Catastroficos en Salud, reportados
por las unidades hospitalarias.

Coordinar a los gestores médicos del Sistema al interior del Estado.
Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean designadas
por autoridad.

1.3.3.1 Departamento de Validacién de Fondos Especiales.

OBJETIVOS.

Fortalecer las acciones de difusion, capacitacién, monitoreo, seguimiento
y evaluacién de las intervenciones cubiertas por el Fondo de Proteccién
de Gastos Catastroficos (FPGC) y Seguro Médico para una Nueva

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Generacion (SMNG).

Validar y conciliar casos del FPGC y SMNG con hospitales acreditados,

con la Subdireccion de Financiamiento y Control y la CNPSS.

FUNCIONES.

Programar las actividades y procedimientos para la validacion de las
diversas patologias del fondo y del SMNG de acuerdo a lo
establecido por los protocolos técnicos con los médicos validadores.
Capacitar al personal de 1°"y 2% nivel, gestores médicos del REPSS,
coordinadores Estatales de programa en patologias cubiertas por
FPGC y SMNG.

Conciliar casos y montos ante la CNPSS.

Asistir a reuniones, capacitaciones y talleres convocados por la
CNPSS.

Asistir a reuniones, capacitaciones y talleres convocados por el
REPSS y Secretaria de Salud.

Dar seguimiento a las unidades acreditadas, por acreditar y por
vencer su acreditacion en patologias del fondo y SMNG.

Colaborar a la notificacién, registro y seguimiento de los casos
ingresados en el Sistema de FPGC y SMNG.

Acudir a los hospitales prestadores de servicio y verificar los
procesos de validacion.

Llevar el seguimiento de los pacientes que fueron ingresados al
FPGC y al SMNG.

Revisar los casos rechazados por parte de la CNPSS, justificandolos
con los documentos probatorios.

Revisar los expedientes que no cumplan los criterios de validacion
con los hospitales con el objetivo de que ninglin caso se quede fuera
del fondo.

Revisar los protocolos técnicos emitidos por CNPSS con el objetivo
que los médicos especialistas cumplan con ellos.

Llevar a cabo presentaciones ante diversas autoridades.

Llevar seguimiento de las supervisiones realizadas por la CNPSS.
Validar los casos de cancer de mama, Cervicouterino y trastuzumab
(tratamiento de un anticuerpo monoclonal humanizado).

Realizar, supervisar, informar y acordar con jefe inmediato superior
sobre las desviaciones de los procedimientos detectados a fin de

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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tomar medidas correctivas.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccion Social en Salud, deban ser
realizadas con |a finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

1.3.3.2 Departamento de Gestion y Atencion Ciudadana.
OBJETIVOS.
Garantizar la gratuidad de los servicios a los afiliados al SPSS.

Exponer los lineamientos técnicos que permitan respaldar el
funcionamiento de la red de gestores de servicios de salud, integrando los
aspectos de organizacion y operacion entre el REPSS y CNPSS.

FUNCIONES.

«  Verificar la garantia de la entrega de medicamentos al 100% a los
afiliados al SPSS.

. Mejorar la calidad en la prestacion de servicios a los afiliados al
interior del Estado de Querétaro.

s Colaborar a la mejora en la calidad de los servicios de los afiliados.

= Fortalecer los establecimientos de atencién médica para los afiliados
al Sistema.

. Elaborar plan de trabajo del departamento anual.

o Elaborar programa anual de atencién ciudadana.

. Programar y supervisar las acciones de vigilancia del surtimiento de
recetas para los afiliados al SPSS.

. Programar y supervisar el proceso de prestacion de las carteras de
servicios del SPSS a través del REPSS.

. Programar y supervisar la vigilancia de |a calidad en |a prestacién de
servicios relacionados con los derechos de los afiliados al SPSS.

. Programar y supervisar la ejecucién de la evaluacién semestral que
permita conocer el impacto del SPSS al interior del Estado de

Querétaro.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Vigilar el cumplimiento de los Acuerdos de Gestion Internos al interior
del Estado.

Dar asesoria y apoyo técnico para los beneficiarios al SPSS.

Emitir recomendaciones a las unidades prestadoras de servicios para
la mejora en la prestacion de servicios a los afiliados.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccion Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y
Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

1.3.3.3 Departamento de Garantia de Calidad y Portabilidad.

OBJETIVOS.

Apoyar las diferentes actividades del Director del REPSS, asi como las de
los demas Jefes de Departamento.

Supervisar y apoyar las actividades de portabilidad y garantia de calidad.

FUNCIONES.

Programar, supervisar y apoyar las actividades de portabilidad y
garantia de calidad, apoyar las funciones del Departamento de
Gestion Médica y Atencién Ciudadana.

Vincular actividades entre las diferentes areas de los Servicios de
Salud en el Estado de Querétaro.

Colaborar con las acciones para monitorear e impulsar el
cumplimiento de los estandares de calidad en las unidades que
proporcionan los servicios de salud a los afiliados al SPSS. Y
promover la mejora continua.

Colaborar con la integracion del expediente para la gestién de cobro
de los servicios otorgados a los pacientes interestatales asi como la
validacion de la atencion médica recibida en otros estados de los
afiliados a SPSS de Querétaro, y gestionar los pagos interestatales
correspondientes.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y
Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

1.3.4 Subdireccion de Evaluacion y Estadistica.

OBJETIVOS.

Analizar y evaluar datos estadisticos tanto del REPSS como de SESEQ
y colaborar a la optimizacién en la inversion de recursos del SPSS.

Proveer de informacion estadistica y evaluar los procesos
administrativos que permitan la oportuna toma de decisiones.

Supervisar el aseguramiento de la eficiencia y eficacia en la entrega de
servicios del SPSS.

FUNCIONES.

. Buscar formar alianzas de colaboracién con diferentes
dependencias para lograr el mejoramiento y optimizacién de los
servicios de las Redes de Salud del SPSS.

. Integrar y elaborar los reportes de indicadores del REPSS.

e Implementar procesos innovadores en la entrega, contratacién y
evaluacién de los servicios de salud del SPSS para el
mejoramiento del servicio.

e  Participar en los planes de mejora de la organizacién de la Red de
Servicios de Salud.

s  Participar en la coordinacién entre la DREPSS y SESEQ para el
andlisis de datos y procesos estadisticos del Sistema de
Proteccién Social en Salud, para elaborar las propuestas de
mejora en los procesos de atencién a los afiliados al SPSS.

- Evaluar y analizar la capacidad instalada de los servicios de
SESEQ para elaborar las propuestas de mejoramiento vy
optimizacion de la conformaciéon de las Redes de Servicios del

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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SPSS.

Participar en la coordinacién para el seguimiento de los Planes de
Infraestructura propia de la DREPSS, Moddulos Regionales de
Afiliacion y MAQ's.

Evaluar y Analizar la capacidad instalada de los servicios de
SESEQ y otros en el estado, para elaborar las propuestas de
mejoramiento y optimizacién de la conformacion de las Redes de
Servicios del SPSS.

Participar en el andlisis de procesos de entrega de servicios
identificados con deficiencias, con base en el Sistema de Atencién
a Quejas, para las intervenciones de mejora.

Colaborar a la optimizacién en la inversién de recursos del SPSS.
Participar en el analisis de los resultados del Sistema de SESEQ,
para la elaboracion de propuestas de mejora.

Participar en la capacitacién de los servicios de salud del REPSS
a la ciudadania.

Ganar eficiencia y eficacia en la entrega de servicios del SPSS.
Desarrollar, establecer y participar en los planes de levantamiento
de encuestas para la medicién del funcionamiento del SPSS en el
Estado, con base en los indicadores de Evaluacién del
Desempefio SPSS.

Participar en la coordinacién con SESEQ para la elaboracién del
‘Programa de Conservacién y Mantenimiento, de acuerdo con el
Plan Anual de Acreditacion de Unidades.

Integrar los cortes informativos del SPSS para el C. Secretario de
Salud.

Integrar la informacién para la elaboracién de Libros Blancos.
Supervisar y Coordinar la elaboracion de manuales,
procedimientos y documentos de calidad de todas las areas del
REPSS.

Participar en analisis continuo de productividad de los recursos
financiados por el SPSS para coadyuvar en las propuestas de
evaluacion y/o crecimiento, o sustento de las plantillas de personal
de las Unidades de SESEQ, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Elaborar y proponer procesos innovadores en la entrega de los
servicios de salud a los afiliados al SPSS, en coordinacién con la
Direccién de Planeacién.

Contribuir a la integracién del Programa Operativo del REPSS.

L] los del convenio de
Emitido por: Aprobado por: Clave:
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colaboracién del SPSS, vigilando la aplicaciéon de la normatividad
vigente y los objetivos del Plan de Salud de la SESEQ.

. Programar y supervisar el area de difusién y promocién.

. Programar y supervisar la planeacion de eventos de capacitacién
y eventos propios del REPSS.

= Validar la viabilidad de proyectos y estrategias relativas a la
aplicacion del fondo para acciones relativas a las necesidades de
infraestructura para atencién primaria y especialidades basicas.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio
del Director del Régimen de Proteccién Social en Salud, deban
ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los
objetivos; y

. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y
se encuentren inherentes al area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

1.3.4.1 Departamento de Analisis Estadistico.

OBJETIVO.

Analizar la situacion actual de las actividades de primer nivel y segundo
nivel de atencidén, asi como el acopio de informacién en reportes
mensuales aplicadas en padrén y atencién médica a afiliados al Seguro
Popular, a través de estadisticas relacionadas con el sector salud, con el
proposito de difundirlas en medio magnético, tripticos y en los diferentes
medios de comunicacion, buscadores WEB, libros blancos e informes de
resultados.

FUNCIONES.

. Disefiar el modelo estadistico con los indicadores que reflejen el
comportamiento de afiliacion, rendimientos, valores mediante la
recopilacion de datos para su difusién en tiempo y forma para su
analisis y generar informacién para la accién.

e Actualizacion de datos estadisticos en la  pagina

www.seguropopulargueretaro.gob.mx asi como implementar
estrategias de difusion en Internet.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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s Generar estadisticas de los servicios de salud en relacién con los
afiliados al SPSS.

o Disefiar los mecanismos y elementos necesarios para la
capacitacion y actualizacion de la informacién de campo, asi como
analizar el comportamiento de reafiliaciones y gestion de servicios.

- Seleccionar la informacién necesaria para la elaboracién de
cuadros estadisticos, a través de realizar la revision de los
diferentes tipos de documentos, con la finalidad de que se difundan
los andlisis estadisticos relativos al sector salud.

. Ser el punto de contacto para la recepcién de bases de datos y
reportes de estadisticos de la Secretaria de Salud.

. Administrar las bases de datos de los Sistemas de salud de
hospitales y centros de salud para generaciéon de reportes
estadisticos.

. Fungir como enlace con la Direccién de Planeacién para elaborar
informes estadisticos del Sistema de Informacién bajo Enfoque de
Riesgo del SPSS.

. Elaborar y remitir a la Direccion de Planeacién cuadros de salida
estadisticos especificos para andlisis por las areas solicitantes.

. Disefiar, programar y aplicar encuestas para evaluar la aplicacién
del SPSS en el Estado.

. Participar en las reuniones de seguimiento del desarrollo del
Sistema de Informacién en Salud bajo Enfoque de Riesgo.

. Integrar los cortes informativos del SPSS para el C. Secretario de
Salud.

. Elaborar y proponer procesos innovadores en la entrega de los
servicios de salud a los afiliados al SPSS, en coordinacién con la
Direccion de Planeacion.

B Dar seguimiento al desarrollo, formalizacién y operacién de los
procesos.

*  Integrar el Plan Anual de Acreditacién de Unidades, en coordinacién
con SESEQ.

e  Realizar visitas de seguimiento a las Unidades del Plan Anual de
Acreditacion.

. Programar y supervisar las actividades de evaluacién a Unidades,
personal y usuarios del SPSS.

. Integrar informes de seguimiento a Unidades y Procesos.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del

hY desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio
A\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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del Director del Régimen de Proteccion Social en Salud, deban ser
realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

. Las demas gue le confieran las disposiciones legales aplicables y
se encuentren inherentes al area de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

1.3.4.2 Departamento de Evaluacién y Promocion.
OBJETIVO.

Realizar un analisis de procesos internos y externos; evaluar la calidad de
los procesos y coordinar y valorar los servicios e imagen corporativa de la
DREPSS.

Analizar la poblacién susceptible de afiliacién y/o reafiliacion llevando a
cabo las actividades de difusion y promocién para la afiliacién y reafiliacién
de familias al Sistema de Proteccion Social en Salud, para cumplir las
metas fijadas en materia de afiliacion y reafiliacién por la Comisién
Nacional de Proteccién Social en Salud.

Supervisar la operacién de los Médulos Regionales de Afiliacion, de los
Médulos de Afiliacién, asi como de las brigadas méviles para verificar su
apego a la Normatividad vigente.

FUNCIONES.

. Programar y supervisar la elaboracién de libros blancos.

B Elaborar estrategias para la evaluacién de los procesos de la
Direccién.

e Participar en el analisis de la capacidad instalada de los servicios
de SESEQ vy otros en el estado, para elaborar las propuestas de
mejoramiento y optimizacién de la conformacién de las Redes de
Servicios del SPSS.

. Desarrollar, establecer y participar en los planes de levantamiento
de encuestas para la medicién del funcionamiento del SPSS en el
Estado, con base en los indicadores de Evaluacién del
Desemperio SPSS.

“ Participar en la revision de los anexos del convenio de

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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colaboracion del SPSS, vigilando la aplicacién de la normatividad
vigente y los objetivos del Plan de Salud de SESEQ.

] Cooperar en la coordinacion para el seguimiento de los Planes de
Infraestructura propia de la DREPSS.

. Participar en la coordinacién con SESEQ para la Conservacion y
Mantenimiento de acuerdo con el Plan Anual de Acreditacion de
Unidades.

. Participar en coordinacién con SESEQ en la integraciéon vy
seguimiento al Diagnéstico de Frecuencia de uso y casos de
servicios subrogados.

. Colaborar a la integracién del Programa Operativo de la DREPSS.

. Colaborar en la preparacion de cortes informativos del SPSS para
el C. Secretario de Salud.

. Verificar que la documentacién soporte, cumpla con los requisitos
que marca la normatividad aplicable al Sistema de Proteccion
Social en Salud.

PROMOCION

B Disefiar materiales impresos para difusién a los beneficiarios del
Seguro Popular, campafias publicitarias en radio, medios impresos
y desarrollo de la pagina web creando estrategias de E-marketing.

. Disenar volantes, tripticos y posters de afiliacion, reafiliacion y
programas especiales.

. Disefar cuadernillos tipo revista denominado “Carta de Derechos y
Obligaciones” de los afiliados al Seguro Popular.

. Manejar la identidad visual para aplicaciones graficas y campaias
de difusién en los medios y MAQ's.

. Rotular vehiculos oficiales.

. Disefiar banners y lonas informativas para brigadas, MAQO's vy
maodulos regionales de afiliacion.

. Disefiar y estructurar los guiones para spots de radio y planeacién
de locaciones para la grabacion de video institucional.

. Desarrollar el plan de medios y pautas de radio con las
radiodifusoras para la difusién de spots y anuncios impresos en los
periédicos locales.

© Crear la imagen de los médulos de afiliacién y promocién.

D Desarrollar los materiales informativos posters para su colocacién
en centros de salud y hospitales generales a los cuales acuden

: beneficiarios del Seguro Popular.
\\, « ___Tomar fotografia neficiari ntos del REPSS para |
\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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creacion de los materiales impresos y publicacion en la pagina
web.

Dar mantenimiento y seguimiento de hosting y dominio del
REPSS.

Crear y administrar cuentas de e-mails para el personal
administrativo del REPSS.

Realizar la programacién web de los elementos animados y
estaticos para la difusién de informacién relacionada al REPSS.
Programar sitio web para lograr una o6ptima respuesta de
busqueda de informacién del Seguro Popular en los buscadores
web.

Identificar a las redes de prestadores de servicios médicos, para
informar a las familias afiliadas el lugar que le corresponde para su
atencion médica.

Proponer estrategias y los materiales para el desarrollo de la
campafia de difusién local.

Programar y supervisar la promocion del Sistema de Proteccion
Social en Salud con organizaciones sociales y civiles.

Llevar a cabo la promocion de la afiliacién y reafiliacion de las
familias.

Programar y supervisar la elaboracion de material de imagen
organizacional.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio
del Director del Régimen de Protecciéon Social en Salud, deban
ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de los
objetivos; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y
se encuentren inherentes al drea de su competencia o le sean
designadas por autoridad.

Emitido por: Aprobado por:
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2.0 Subcoordinacion General Médica

[ BUBCOORDINACION GENERAL MEDHCA ]

A

l DIRECCHON DE SERNCION DE SALUD I

% M
PRIORITARIDS EN SALUD

" ATENCICN AL ]
PROGRAMA PROSPERA

DIMECCICN DE BERVICION MEDICOS.
HOAMTALAMIGS
BUBDIRECCION DE BUBDIRECCION DE SUBDIREC: DE
EFIDEMICLOGI ENSENANZA HOSMTTALIZACION

DEFARTAMENTO DE
BERANIA

ENFERAMEDADES

I INFANCIA Y
| Aocuescenci |

MEDICA EN PRIMER
NIVEL
DERARTAMENTO DE
BALUD BUCAL

DELAMULR

T |
UNEME DEDFCAM
[ CENTRO ESTATAL DE |
BALUD MENTAL

BLES CAPACITACION

"DEPARTAMENTO DE
E INVESTIGAC]

MRISDICCIOMES SANITARIAS |
WYY

ATENGCION MEDICA
A

@

L

§ U
DIACNESTICO

APCHT AL ABASTO DE
INSUMOS MEDICOS

(" DEPARTAMENTO DE
— TELERALUD
1

DEPARTAMENTO DE
{TES

|

TRANSFUSION SANGUINEA
ic

DE URGENCIAS
ETS) MEDICAS

—————

HOSMTALES (3) GENERAL DE QUERETARD, DE
SAN JUAN DEL RIQ DE CADEREYTA DE
JALBAN ¥ MOSIMTAL DE ESPECIALIDADES DEL
RO Y LA MUER

S

Emitido por:
Dr. Mario César Garcla Feregrino.
Coordinador General de SESEQ.
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OBJETIVO.

Organizar con humanismo, oportunidad, eficacia y alta calidad las acciones
preventivas, curativas, de fomento, promocién a la salud y de rehabilitacién a fin
de contribuir a elevar el nivel de salud de la poblacién Queretana.

FUNCIONES.

Representar a SESEQ previo acuerdo del Coordinador General, en los
asuntos relacionados a la atencién en salud y todos aquellos que se
deriven de las funciones asignadas a éste.

Proponer al Coordinador General las politicas, planes, programas de
trabajo, programas de mejora, esquemas, procedimientos y sistemas
necesarios para la operacién en salud en los diferentes niveles de
atencién para su presentacién a Junta de Gobierno.

Ejecutar los actos acordados y aprobados por Junta de Gobierno y que
por autoridad le sean aplicables y de observancia.

Instrumentar, coordinar su implementacién y supervisar el cumplimiento
de normatividad, lineamientos, programas, procedimientos y sistemas
dentro de las unidades de atencion en salud en el primer y segundo nivel
de atencion.

Proponer al Coordinador General la conformacién de comités y grupos
multidisciplinarios necesarios para el andlisis, evaluacién y propuesta de
estrategias relacionadas con los Servicios de Salud en los diferentes
niveles de atencién.

Organizar, planear, coordinar y supervisar que la atencién médica sea
proporcionada a la poblacién usuaria en las diversas unidades médicas
centros de salud y hospitalarias, asegurando el derecho constitucional a la
salud.

Coordinar y dirigir la innovacién, investigacién e implementacion de
procesos, sistemas, desarrollo, implementacién e investigacién en salud
tanto de caracter cientifico, tecnolégico, médico, técnico y administrativo
que contribuya a la prevencion, control y manejo de los problemas de
salud de la poblacién.

Vigilar y supervisar el logro de los objetivos y metas en los diferentes
niveles de atencién en salud, asi como su eficacia, eficiencia, calidad,
resultados, impacto y sustentabilidad que permita instrumentar ajustes en
el disefio y ejecucién de los mismos.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcla Feregrino., H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 95
Coordinador General de SESEQ,
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Determinar los lineamientos y politicas necesarias para la operacion y
cumplimiento del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

Vigilar que en los diferentes niveles de atencién en salud de SESEQ se
proporcionen servicios adecuados, eficientes, eficaces y de calidad,
asegurando la correcta administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros determinados para la operacién de los mismos.
Establecer politicas de calidad y vigilar su cumplimiento en todas las
actividades que se realicen dentro de las Direcciones a su cargo a fin de
mejorar sustancialmente sus servicios.

Resolver los asuntos de su competencia y aquellos que requiera el
Organo Interno de Control, la Contraloria del Estado o Entidades
fiscalizadoras; con el objeto de regular las acciones, planes y programas
implementados por la Coordinacién General y en cumplimiento con las
disposiciones normativas aplicables.

Planear, coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su
cargo observando las disposiciones, reglamentos aplicables
lineamientos aprobados por la Coordinacién General, o aquellos
establecidos por la Secretaria de Salud Estatal o Federal, con el objeto de
cumplir con las funciones que sefialen los documentos normativos o
disposiciones legales.

Formular y establecer sistemas de simplificacion y manuales
administrativos que conduzcan a la sistematizacién, la mejora y calidad en
el servicio de la subcoordinacién general médica.

Vigilar que los sistemas, métodos y procedimientos que se establezcan
sean aplicados a fin de reducir el diferimiento y los tiempos de espera en
la atencion de los usuarios.

Promover con la Direccién de Servicios de Salud y de Servicios Médicos
Hospitalarios la programacién y ejecucién de programas de promocién y
educacion para la salud que propicien la participacién de los ciudadanos
en beneficio de la salud particular y colectiva.

Plantear estrategias en conjunto con las Direcciones a su cargo que
permitan fomentar ambientes colaborativos de trabajo, a fin de mejorar en
la comunicacién y resolucién de acciones operativas en los Servicios de
Salud.

Proponer al Coordinador General el nombramiento de los servidores
publicos hasta nivel de jefe de departamento de las unidades
administrativas bajo su cargo.

Mantener informado al Coordinador general sobre el desempefio,
cumplimiento, operacién y resultados de las unidades a su cargo.

Dr. Mario César Garcia Feragrina
Coordinador General de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
H. Junta de Gobiemno. U300-M0-01 96
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. Expedir y certificar copias de documentos, constancias existentes en los
archivos bajo resguardo de las unidades que estén a su cargo.
o Participar en las actividades complementarias que derivadas del

desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Coordinador General, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar
al logro de los objetivos.
. Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

Emitido por:
Dr. Mario César Garcia Feregrino
Coordinador General de SESEQ.

Aprobado por:

Clave:

H. Junta de Gobiemo. U300-MO-01
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OBJETIVO.

Coordinar, gestionar, desarrollar e implementar programas de salud que
impacten en la poblacién y tiendan a reducir la morbilidad y las principales
causas de mortalidad, generando intervenciones, acciones y proyectos
haciendo uso de los recursos asignados de forma eficaz y eficiente,
asegurando la promocién, el fomento, la atencion y la accesibilidad a los
Servicios de Salud a toda la poblacién que asi lo requiera.

FUNCIONES.

Coordinar e impulsar el desarrollo de acciones y procesos necesarios
para consolidar los programas especiales y prioritarios de salud que se
desarrollan dentro de Servicios de Salud del Estado de Querétaro y en el
Estado, a fin de contribuir a la consolidacién del Sistema Estatal de Salud,
disminuyendo el impacto de las enfermedades en los individuos, familias,
comunidades y sociedad, haciendo uso eficiente de los recursos
materiales, fisicos, financieros y humanos.

Coordinar el disefio de planes y proyectos eficientes que permitan cumplir
con los lineamientos establecidos para brindar una mayor cobertura de
atencion primaria adecuada a las necesidades y expectativas de los
usuarios.

Supervisar, coordinar y evaluar las acciones necesarias para proporcionar
servicios de promocion, prevencién y atencién médica mediante equipos
de salud itinerantes y unidades médicas moviles para la poblacién de
localidades dispersas o de dificil acceso.

Promover y coordinar el sistema de vigilancia epidemiolégica, el control de
urgencias epidemioldgicas, brotes epidémicos y de enfermedades;
Apoyar, promover y coordinar la participacion de los sectores social y
privado en los programas de prevencién y control de enfermedades vy
asistencia social.

Vigilar y participar en la coordinacion para la ensefianza, capacitacion,
investigacién y desarrollo tecnolégico en salud, promoviendo la
participacién de las diferentes areas y unidades de SESEQ, asi como su
vinculacién con dependencias e instituciones relacionadas en la materia.
Acercar la oferta de la red de servicios de salud a la poblacién que habita
prioritariamente en las microrregiones de menor indice de desarrollo
humano y marginadas con alta dispersion y aquellas personas que
carecen de atenciéon médica oportuna debido a su ubicacién geografica,

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemno. U300-M0-01 99

Coordinador General de SESEQ.
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dispersion y/o dificiles condiciones de acceso, ofertando la atencion con
criterios de calidad, anticipacién, de forma integral y resolutiva mediante
equipos itinerantes de salud.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las
actividades de promocion, fomento y educaciéon para la salud, medicina
preventiva, atencién de enfermedades, atencién materno-infantil, salud
reproductiva y planificacién familiar, vigilancia epidemiologica, ensefianza
e investigacion.

Promover, fomentar y apoyar estrategias para el fortalecimiento de la
promocion de la salud y la prevencion de enfermedades que influya sobre
los determinantes personales positivos de la salud y favorezca la
adopcién de estilos de vida saludables en los diversos grupos de edad.
Establecer mecanismos que permitan vigilar el cumplimiento de los
lineamientos y normatividad aplicable de acuerdo a los niveles de
atencion en salud establecidos para cada uno de los programas
especiales y prioritarios en salud.

Organizar y fomentar la coordinacién de acciones de las Jurisdicciones
Sanitarias, con el proposito de fortalecer la participacién de la comunidad
en el nivel municipal.

Coordinar, procesar, concentrar la informacién referente a los avances de
las actividades realizadas en las Jurisdicciones Sanitarias,
Subdirecciones, Departamentos y areas adscritas a la Direccién para la
elaboracion de estadisticas e informes ejecutivos.

Vigilar se cumpla la normatividad, lineamientos y reglamentos
establecidos que regulan en materia de investigacién en el pais y a nivel
internacional.

Evaluar el logro de los objetivos y metas de los diversos programas, asi
como su eficacia, eficiencia, calidad, resultados, impacto vy
sustentabilidad, que permita instrumentar ajustes en el disefio y ejecucion
de los mismos,

Coordinar los mecanismos de caracter administrativo que permitan
mejorar el proceso del ejercicio de recursos asignados a la Direccién de
Servicios de Salud, asi como de los convenidos para los diferentes
programas especiales, mediante la planeacion y programacién de sus
necesidades reales, de conformidad a las especificaciones técnicas
oficiales vigentes y al presupuesto autorizado en la materia.

Formular, concentrar y remitir al Departamento de Evaluacién de la
Direccion de Planeacion, el informe operativo anual correspondiente a la
Direccién para la integracién del Programa Operativo Anual de SESEQ,

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 100

Coordinador General de SESEQ.
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Planear, coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su
cargo observando las disposiciones, reglamentos aplicables 'y
lineamientos aprobados por la Coordinacion General, la Subcoordinacién
General Médica, la Subcoordinacién General Administrativa o aquellos
establecidos por la Secretaria de Salud Estatal o Federal, con el objeto de
cumplir con las funciones que senalen los documentos normativos o
disposiciones legales.

Formular y establecer sistemas de simplificacion y manuales
administrativos que conduzcan a la sistematizacién, la mejora y la calidad
en el servicio.

Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacion, dando
seguimiento a su autorizacion, implementacién y difusién de los manuales
administrativos correspondientes dentro del &mbito de competencia.
Establecer politicas de calidad y vigilar su cumplimiento en todas las
actividades que se realicen dentro de la Direccién para mejorar
sustancialmente sus servicios.

Resolver los asuntos de su competencia y aquellos que requiera el
Organo Interno de Control, la Contraloria del Estado o entidades
fiscalizadoras; con el objeto de regular las acciones, planes y programas
implementados por la Direccion; siempre con la aprobacién de la
Subcoordinacién General Médica y en cumplimiento con las disposiciones
normativas aplicables.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Subcoordinador General Médico, deban ser realizadas con la finalidad de
coadyuvar al logro de los objetivos; y

Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

Departamento de Atencién al Programa PROSPERA.

OBJETIVO.

Asesorar, capacitar, monitorear, evaluar, analizar y reorientar al personal
operativo de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, acerca de la
aplicacién de las estrategias del Programa de Inclusién Social PROSPERA,
para asi favorecer la generacion de una cultura preventiva en las localidades
donde opera el programa y disminuir |as tasas de morbilidad y mortalidad, para
contribuir a la ruptura del ciclo intergeneracional de la pobreza, favoreciendo

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feragrino, H. Junta de Gobierno. U300-M0O-01 101
Coordinador General de SESEQ.
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asi el desarrollo de las capacidades asociadas a la alimentacién, salud y
educacién de las familias beneficiarias del Programa.

FUNCIONES.

. Mantener el apego a la normatividad vigente del Programa de Inclusién
Social Prospera para mejorar los servicios de atencién médica y de igual
forma promover y supervisar el cumplimiento de la misma.

s Participar en la asesoria e implementacién de estrategias promoviendo la
mejora continua en la atencién.

. Supervisar y vigilar se otorgue con calidad el paquete esencial de salud a
la poblacién beneficiaria del Programa Prospera en los 18 municipios del
Estado de Querétaro, a fin de mejorar la calidad de vida a través de la
educacion para el auto cuidado de la salud.

. Contribuir a la mejor operacién del componente de salud del programa
llevando a cabo las intervenciones del CAUSES que se encuentren
vigentes, fortaleciendo la promociéon de educacién para la salud,
disminuyendo en la poblacién infantil beneficiaria del Programa Prospera
la mala nutricion, entre otras.

. Coordinar, supervisar y vigilar que las acciones para la atencién primaria
de acciones comunitarias, establecidas en el programa anual, se ofrezcan
a la poblacién usuaria bajo estandares de calidad.

. Mantener la coordinacién y el enlace entre nivel Nacional y Estatal para
dar seguimiento a la estrategia de informacién, gestién de insumos y
difusién de documentos técnico-administrativos.

. Determinar las necesidades de capacitacién y educacion continua del
personal y de la estructura comunitaria sobre la operacién en materia de
salud y reglas de operacién del Programa de Inclusién Social Prospera,
organizando y ejecutando las actividades requeridas para satisfacer
dichas necesidades.

. Establecer estrategias para fomentar y promover la participacién social y
la cultura de salud entre las familias de bajos recursos de las
comunidades en el Estado para elevar la calidad de vida en salud,
educacion y alimentacion.

. Difundir e informar acerca de los servicios de atencién primaria, tanto al
interior de SESEQ como a la poblacién en general, presidencias
municipales, DIF, centros educativos, asi como a otras dependencias,
organos y organismos.

*  Fortalecer el monitoreo y evaluacién del componente de salud del

W Programa de Inclusién Social Prospera.

”i Emitido por: Aprobado por: Clave:
\ Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 102
(\ Coordinador General de SESEQ.
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. Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Direccion deban ser realizadas, con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos; y

. Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

21.1.2 Departamento de Atencién Médica en Primer Nivel
OBJETIVO.

Coordinar los mecanismos de caracter administrativo que permitan mejorar el
abasto, equipamiento e infraestructura de las unidades médicas de primer
nivel, contribuyendo con la asesoria técnico-médica para la planeacion y
programacién de sus necesidades reales, de conformidad a las
especificaciones técnicas oficiales vigentes y al presupuesto autorizado en la
materia.

FUNCIONES.

] Coordinar, impulsar y evaluar las acciones que en materia de servicios de
salud deban operar las unidades médicas de primer nivel de atencién.

¢  Contribuir en la planeacion de la programacién de compras para el
surtimiento de insumos médicos destinados a la atencién de primer nivel.

. Participar como apoyo técnico-médico en la planeacién y ejecucion de
obras de infraestructura en salud para cubrir las demandas de la
poblacién de acuerdo a los criterios de universalidad, accesibilidad y
vulnerabilidad.

. Coordinar los andlisis de plantilla de personal de cada Jurisdiccién vy
solicitar los recursos necesarios se requieran para brindar atencion de
calidad a |a poblacién responsabilidad de SESEQ.

. Establecer, difundir y evaluar los procedimientos, que deberan llevarse a
cabo en el sistema de referencia y contrarreferencia.

Emitido por: Aprobado por; Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 103
Coordinador General de SESEQ.
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. Mantener coordinacion constante y frecuente con las Jurisdicciones
Sanitarias a fin de conocer sus necesidades e intervenir en la gestion de
recursos necesarios para su adecuada operacion.

. Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacion correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Direccién deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos; y

. Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

21.2 Centro Estatal de Salud Mental (CESAM)
OBJETIVO.

Planear, dirigir, administrar, mantener y controlar los recursos financieros,
materiales y humanos asignados para brindar atencién médica en salud mental
de calidad a la poblacién derechohabiente del Seguro Popular y no
derechohabiente de otras instituciones de Seguridad Social en el Estado de
Querétaro.

FUNCIONES.

¢  Coordinar y supervisar las acciones de salud mental en las diferentes
Unidades Administrativas, Hospitales, Jurisdicciones Sanitarias, Centros
de Salud y Unidades de atencién en el Estado pertenecientes a SESEQ.

o Realizar acciones dentro del primer nivel de atencion en lo relacionado a
la prevencién, promocién, educacion y deteccién oportuna de casos que
requieran atencién, asesoria u orientacién de salud mental.

¢  Coordinar y realizar acciones encaminadas al tratamiento y rehabilitacién
de las enfermedades mentales.

B Coordinar las acciones necesarias que permitan establecer un vinculo
entre el CESAM del Estado de Querétaro y hospitales psiquiatricos
fordneos, a fin de referir pacientes para su internamiento, manejo y

atencion.
. *  Coordinar los comités relacionados asi como las actividades del Grupo de
Trabajo Interinstitucional para la prevencién del suicidio.
\ .!.'
i Emitido por: Aprobado por: Clave:
\ Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemno. U300-MO-01
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Formular e integrar el diagnéstico Estatal relacionado con salud mental y
mantenerlo actualizado para la correcta aplicacion de los programas vy
recursos asignados.

Implementar y ejecutar programas de capacitacién en salud mental a fin
de eficientar la actuacién del personal que labora en SESEQ.

Participar en la ensefianza de pregrado y postgrado en salud mental,
coordinando y supervisando las actividades relacionadas con la materia.
Fomentar, promover y realizar investigacién clinica, epidemiolégica y
comunitaria en materia de salud mental.

Difundir e informar acerca de los servicios que se otorgan en el CESAM,
tanto a los Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias de SESEQ como a la
poblacién en general, organizaciones, gubernamentales, no
gubernamentales, centros educativos, dependencias y otros organismos.
Difundir las Normas Oficiales Mexicanas vigentes y aplicables
correspondientes a los programas referentes a Salud mental dentro de las
unidades de SESEQ.

Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del 4mbito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacion, implementacién y difusion de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Direccion deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos; y

Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

2.1.3 Jurisdicciones Sanitarias (4): |, 2,3,4

OBJETIVO.

Difundir y vigilar la oferta de atencién médica, salubridad y asistencia social
dentro de los centros de salud, mediante el desarrollo eficaz, uniforme y
sistematico de los procesos de planeacion, programacion, direccion vy
evaluacion de los servicios de salud, en las diferentes areas y niveles que

Dr. Mario César Garcia Feregrine. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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integran la jurisdiccion conforme a las politicas, normas y lineamiento de los
planes y programas Nacionales y Estatales de Salud.

Para dar servicio a la poblacién las Jurisdicciones Sanitarias de dividen en
cuatro de acuerdo a regionalizacién en Jurisdiccién Sanitaria 1 para el
municipio de Querétaro, Corregidora, Huimilpan y El marqués, Jurisdiccién
Sanitaria 2 para municipio San Juan del Rio, Colon, Amealco, Tequisquiapan y
Pedro Escobedo, Jurisdiccion Sanitaria 3 para municipio Cadereyta, Ezequiel
Montes, Toliman, Pefiamiller y San Joaquin y Jurisdiccion Sanitaria 4 para
municipio Jalpan de Serra, Arroyo Seco, Landa de Matamoros y Pinal de
Amoles en las que cada una de las jurisdicciones desarrolla las siguientes
funciones.

FUNCIONES.

*  Aplicar y difundir las politicas, normas y lineamientos que en materia de
salud emita |la Secretaria de Salud a nivel Federal y Estatal asi como las
que emita el Coordinador General de SESEQ.

*  Efectuar el Diagnéstico Integral de Salud de la Jurisdiccion, con la
participacién de los Centros de Salud de su adscripcién y la concertacion
con instituciones del ramo publicas o privadas.

. Proporcionar los servicios locales de salud a la poblacién, a través de los
Centros de Salud de su adscripcién:

. Operar el Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica a nivel local,
mediante la programacion, difusién y supervisién de su cumplimiento en
los Centros de Salud.

. Coordinar las acciones de atencion médica, salud publica y asistencia
social del sector salud ante situaciones de desastre, de forma
coordinada con la Subdireccién de Epidemiologia de la Direccion de
Servicios de Salud de SESEQ.

. Promover la participaciéon social y el fomento a la salud en su area de
influencia, mediante la concertacién de acciones con instituciones
publicas y privadas en beneficio de la salud.

“ Coordinar las acciones de supervision dando seguimiento a los
programas sustantivos en la operacion dentro de todas las unidades y
centros de salud de SESEQ, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables en la materia.

*  Establecer mecanismos de coordinacién intra e intersectorial en el
ambito local que permita mejorar la prestacién de los servicios de salud

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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a la poblacién de su competencia que permita el fortalecimiento del
sistema de referencia- contrarreferencia.

. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para el correcto
funcionamiento del sistema de referencia- contrarreferencia.

. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de forma
eficiente y eficaz, con el fin de asegurar el funcionamiento de los
servicios de salud de la jurisdiccion sanitaria.

i Instrumentar y operar el sistema jurisdiccional de informacion.

*  Vigilar en el drea jurisdiccional |a aplicacién de los acuerdos que emanen
de las Comisiones Mixtas de Escalafén, Capacitacién y de Seguridad e
Higiene en el trabajo.

. Promover y desarrollar investigaciones operativas que contribuyan al
mejoramiento de las funciones de la jurisdiccién sanitaria.

B Mantener en una situacién financiera estable a la Jurisdiccion, mediante
una adecuada, eficiente y eficaz administraciéon de los recursos
asignados.

. Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacion, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Direccién de Servicios de Salud. deban ser realizadas: con la finalidad
de coadyuvar al logro de los objetivos; y

. Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de
su competencia o le sean designadas por autoridad.

21.4 Subdireccion de Programas Prioritarios en Salud.

OBJETIVO.

consolidar los programas especiales y prioritarios de salud que se desarrollan
dentro de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, a fin de disminuir el
impacto de las enfermedades en los individuos, familias, comunidades y
sociedad, haciendo uso eficiente de los recursos materiales, fisicos, financieros
y humanos.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemno. U300-MO-01 107
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FUNCIONES.

o Coordinar las acciones de planeacion y organizacion referente a los
programas  especiales y prioritarios en salud.

. Establecer mecanismos que permitan dar cumplimiento a los lineamientos
y metodologias establecidas para cada uno de los programas especiales
y prioritarios en salud.

. Promover el desarrollo organizacional y la mejora del desempefio en el
area de competencia.

. Definir y proponer politicas publicas en salud que ayuden a impulsar la
mejora dentro de SESEQ.

. Supervisar y coordinar la definicién de indicadores de evaluacién a nivel
Estatal referentes a los programas prioritarios, dando seguimiento y
asegurando el cumplimiento de los mismos.

il Evaluar, analizar y dar seguimiento a los resultados de los indicadores y
alcance de metas programadas de manera coordinada con los
Responsables de programas y Jefes de Departamentos.

u Vigilar la correcta y transparente aplicacién de los recursos financieros
asignados para dar cumplimiento a las metas establecidas.

. Evaluar el desempefio del equipo de trabajo y sugerir medidas correctivas
eventuales correspondientes, para mejorar los resultados de los
programas prioritarios.

*  Gestionar recursos adicionales para apoyo a las actividades de los
programas a su cargo.

= Consolidar y entregar informes que hagan evidentes los avances en
materia de salud de los programas prioritarios a la Direccién de Servicios
de Salud, que sirvan para la toma de decisiones y la planeacion de
nuevas estrategias.

¢  Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

. Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacion, dar
seguimiento a su autorizacion, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la

\ Direccion deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de
1\ los objetivos; y
I Emitido por: Aprobado por: Clave:
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. Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

21.41 Departamento de Promocién y Fomento a la Salud.

OBJETIVO.

Establecer estrategias que permitan brindar a la poblacién en general
informacién y herramientas necesarias para mejorar los conocimientos,
habilidades y competencias en salud, propiciando que la poblacién ejerza un
mayor control sobre su salud y el ambiente haciendo uso adecuado de los
servicios de salud, contribuyendo de esta forma a que las personas estén
preparadas para las diferentes etapas de la vida y afronten las enfermedades
con conocimientos necesarios para la prevencion, deteccién, atencién y control
oportuno.

FUNCIONES.

o Coordinar la implementacién de los programas y lineamientos para el
logro de los objetivos a corto, mediano y largo plazo, planteados para la
promocién y el fomento a la salud.

. Impulsar politicas publicas saludables estableciendo mecanismos de
concertacién, coordinacién y colaboracién con instituciones publicas,
privadas y sociales para la ejecucion de acciones de promocién de la
salud.

. Reorientar los servicios de salud impulsando a que trasciendan de la
funcion curativa hacia la ejecucion de acciones de promocién, incluyendo
las de prevencion especifica.

. Capacitar a la poblacién para el desarrollo de entornos favorables
impulsando a que las personas se protejan entre si y cuiden de su
ambiente creando condiciones de trabajo y vida gratificantes, higiénicos,
seguros y estimulantes.

. Establecer acciones y estrategias que permitan reforzar la accion
comunitaria e impulsar la participacién de la comunidad en el
establecimiento de prioridades, toma de decisiones, elaboracién y
ejecucion de acciones para alcanzar un mejor nivel de salud.

. Capacitar a la poblacion para el desarrollo de aptitudes personales para la
salud a través de informacién y herramientas necesarias que permitan
mejorar los conocimientos, habilidades y competencias necesarias para la

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 109
Coordinador General de SESEQ.




Péag. 732 PERIODICO OFICIAL 22 de enero de 2016

* SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
.‘vsf“ R inn so o ETANR e MANUAL DE ORGANIZACION
QUERETARD Fecha de Emisién: Fecha de Actualizacién:| Version:
Noviembre 2007 Abril 2015 02

vida, generando asi que estrategias que permitan a la poblacion ejercer
un mayor control sobre su salud y su el ambiente.

. Disefiar, producir y difundir materiales graficos y audiovisuales que
permitan promover, fomentar la salud y que sean auxiliares para la
capacitacion y la difusion en cualquier unidad de salud, empresa, escuela,
establecimiento que lo requiera.

. Establecer mecanismos de evaluacion, supervision de las acciones
realizadas en materia de promocién y fomento a la salud.

. Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacion correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

- Elaborar, actualizar, enviar a revision a la Direccion de Planeacion, dar
seguimiento a su autorizacion, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccion deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

. Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

2.1.4.2 Departamento de Salud en el Adulto y en el Anciano.

OBJETIVO.

Elevar la calidad de vida de la poblacién adulta y de los ancianos mediante
acciones preventivas y la atencion de las Enfermedades Cronicas No
Transmisibles (ECNT); como la Obesidad, Diabetes, Hipertension Arterial,
Sindromes geriatricos y |la Hiperplasia Prostatica Benigna.

FUNCIONES.

. Dirigir, coordinar y vigilar el desarrollo y atencién del programa al interior
de las unidades administrativas y operativas, atendiendo a las
disposiciones y ordenamientos nacionales.

. Establecer estrategias de asesoria técnica dentro de las unidades
administrativas y operativas a fin de monitorear y dar seguimiento a las

politicas de salud establecidas para el programa para el cuidado del
: : adulto y el anciano.
~ &~ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Supervisar que las unidades administrativas y operativas difundan,
apliquen y vigilen el cumplimiento de las NOM'S y guias de practica
clinica vigentes,

Promover acciones que fomenten la investigacién operativa en apoyo y
para desarrollo del programa.

Utilizar los métodos mas modernos para la deteccion temprana de
enfermedades metabdlicas, como son el sobrepeso, obesidad, diabetes,
hipertension arterial, enfermedad cerebro vascular, hiperplasia prostatica
y los sindromes geriatricos,

Definir estrategias para capacitar al personal de salud en la aplicacion y
desarrollo de los métodos mas actuales para la deteccién, manejo y
tratamiento en la atencién integral de los pacientes con estas patologias.
Establecer estrategias que coadyuven en la disminucién de los factores
de riesgo modificables que participan en la operacién de las ECNT.
Establecer mecanismos para la difusion entre la poblacién los beneficios a
la salud que trae la realizacion de la actividad fisica en la prevencioén y
control de las ECNT.

Desarrollar campafas educativas dirigidas a la comunidad, con el
proposito de informar sobre los factores de riesgo de estas enfermedades,
a través de tripticos, carteles y medios de comunicacién masiva.
Establecer estrategias para la promocién de la alimentacion saludable en
la poblacién mayor de 20 afios de edad a través de la elaboracién de
materiales educativos sobre la calidad y cantidad de los nutrientes para la
prevencion de ECNT.

Elevar la calidad de los servicios del primer nivel de atencién, a través de
la supervision, asesoria y evaluacién de los métodos e instrumentos
utilizados en la atencion de los pacientes.

Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacion correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

Elaborar, actualizar, enviar a revision a la Direccién de Planeacion, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacién y difusion de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccién deban ser realizadas; con |a finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

Emitido por: Aprobado por; Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino, H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 11
Coordinador General de SESEQ.




Pag. 734 PERIODICO OFICIAL 22 de enero de 2016

24 | ISERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
’ A Mo DeLBeTADaDE MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de Emisidn: Fecha de Actualizacién:| Version:
Noviembre 2007 Abril 2015 02

2.1.43 Departamento de Salud Bucal,
OBJETIVO.

Fortalecer las acciones de promocién de la salud y prevencién de
enfermedades bucales, que permitan mantener la salud integral de la
poblacion, ofertando servicios curativo-asistenciales de calidad, con ética,
equidad, oportunidad y capacidad resolutiva en general y especialmente en la
atencioén de grupos vulnerables.

FUNCIONES.

»  Dirigir, coordinar, vigilar y supervisar el desarrollo y atencion referente a la
salud bucal al interior de las Unidades administrativas y operativas de
SESEQ, atendiendo a las disposiciones y ordenamientos establecidos a
nivel nacional.

B Establecer estrategias de asesoria técnica y operativa que permitan
desarrollar acciones programadas, preventivas y curativas en las
diferentes unidades de salud que cuenten con atencion para la salud
bucal a fin de monitorear y dar seguimiento y cumplimiento a los objetivos
establecidos.

= Establecer acuerdos y compromisos con los coordinadores de programas
homologos en instituciones afines dentro del Estado, a fin de alcanzar los
objetivos establecidos.

«  Establecer enlace y coordinarse a nivel intersectorial para el desarrollo de
las Semanas Nacionales de Salud Bucal en el Estado.

. Supervisar y coordinar la realizaciéon de acciones preventivas intramuros
(esquemas basicos de prevencion): deteccion de placa bacteriana,
instruccién de técnica de cepillado, instruccion de técnicas de uso de hilo
dental, revisién de tejidos bucales, revisién de higiene de prétesis dental,
instruccién de auto examen de cavidad bucal, sesién sobre salud bucal,
profilaxis, aplicacién tépica de fluoruro, aplicacién de selladores de fosetas
y fisuras, entre otras.

. Supervisar y coordinar la realizacién de acciones preventivas extramuros
en escolares (esquemas basicos de prevencion), tales como: deteccién de
placa bacteriana, instruccién de técnica de cepillado, instruccion de
técnicas de uso de hilo dental, enjuagues de fluoruro de sodio, revisién de

\ tejidos bucales, sesién sobre salud bucal, entre otras.

N\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Supervisar y coordinar los tratamientos curativos asistenciales: obturacion
con amalgama, obturacion con resina, obturacién con iondmero de vidrio,
curacion con material temporal, extracciones, entre otros.

Vigilar mediante las supervisiones que las unidades operativas apliquen,
se apeguen y den cumplimiento a las NOM'S y Guias de Practica Clinica
vigentes.

Elevar la calidad de los servicios de salud bucal, a través de la
supervision, asesoria y evaluaciéon de los métodos e instrumentos
utilizados en la atencion de los usuarios, evaluando el cumplimiento de
indicadores.

Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

Elaborar, actualizar, enviar a revisiéon a la Direccion de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccién deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

21.4.4 Departamento de Infancia y Adolescencia.

OBJETIVO.

Promover y concientizar a la poblacién acerca de la importancia de acudir
peribdicamente a los servicios de salud, a fin de mantener saludables y en
control a los nifios y adolescentes menores de edad, salvaguardando su
integridad y bienestar y permitiendo asi, el desarrollo pleno de sus
capacidades.

FUNCIONES.

Establecer estrategias y mecanismos que promuevan la difusion de
informacién al personal operativo, asi como a la poblacién en general
sobre |a importancia y cuidado de los nifios y adolescentes sanos.

r"\. \ Coordinador Genaral de SESEQ.
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Coordinar los mecanismos que permitan el control en el suministro y la
distribucién oportuna, de los insumos del programa, asi como los
utilizados para la vacunacién.

Establecer enlace y coordinarse a nivel intersectorial para el desarrollo de
las Semanas Nacionales de Salud en el Estado.

Vigilar mediante las supervisiones que las unidades operativas apliquen,
se apegue y se dé cumplimiento a las NOM'S y Guias de Practica Clinica
vigentes.

Promover acciones que fomenten la investigacion operativa en apoyo y
para desarrollo del programa.

Vigilar, supervisar y coordinar la capacitacion, supervision y evaluacion de
las estrategias y contenidos técnicos de los materiales de comunicacién
social, didacticos y metodologias diversas que se utilicen para la
capacitacion y actualizacién del personal operativo y de todo aquel que
desarrolle o esté relacionado con las actividades de vacunacién de la
poblacién.

Supervisar y evaluar la informacién generada por el Sistema de
Informacion en Salud, relacionada con las acciones de vacunacion y
actividades de los diferentes programas relacionados con la salud de la
infancia y adolescencia en colaboracion con los Hospitales y
Jurisdicciones Sanitarias de SESEQ.

Evaluar y dar seguimiento al desarrollo e impacto de las actividades y
objetivos establecidos para los diferentes programas relacionados con la
salud de la infancia y la adolescencia, asi como de acciones de
vacunacién para toda la poblacion.

Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del &mbito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccién deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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21.4.5 Departamento de Salud Reproductiva.

OBJETIVO.

Fomentar el bienestar fisico, mental y social de salud de la mujer, en los
aspectos relativos a una vida sexual segura, satisfactoria y reproductiva,
proporcionando informacién y otorgando métodos de regulacion de la fertilidad

convincentes, eficaces y accesibles.

FUNCIONES.

Coordinar la prestacién de los servicios de salud reproductiva, materna y
perinatal, atencién neonatal, planificacién familiar, salud sexual, igualdad
de género, atencion de las principales causas de mortalidad en la mujer;
cancer de mama o cervicouterino, prevencién, seguimiento, deteccion y
atencién de violencia familiar o sexual.

Desarrollar estrategias afines o conjuntas con las diferentes Instituciones
pertenecientes o relacionadas al Sector Salud en el Estado que permitan
desarrollar de forma estratégica y eficaz cada uno de los programas de
salud reproductiva en la Entidad.

Establecer estrategias que permitan unificar criterios de accién y de
aplicacion sobre salud sexual, reproductiva, equidad de género y violencia
contra las mujeres en las Unidades administrativas.

Promover en las diferentes Unidades administrativas y operativas el
cumplimiento de la normatividad, politicas y criterios en materia de salud
reproductiva.

Generar herramientas de difusién que permitan dar a conocer a los
profesionales, técnicos y auxiliares de la salud los principios y criterios
que orientan las acciones de salud reproductiva.

Promover programas de informacién y educacién para el ejercicio de los
derechos sexuales y reproductivos de la poblaciéon, tomando en
consideracion la diversidad cultural de la misma.

Establecer las estrategias de capacitacién técnica y humanistica del
personal adscrito a la Direccién, para una actualizacién permanente en los
programas.

Incrementar la calidad de los servicios de salud reproductiva en el Estado,
mediante la inclusion y la tecnologia adecuada, que favorezca el acceso a
grupos vulnerables.

Dr, Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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El Coordinar la supervision y asesoria técnica en las unidades
administrativas para monitorear y dar seguimiento a las politicas
establecidas en los programas.

. Conducir con su equipo de trabajo estrategias de supervision y evaluacion
de la informacién proporcionada por las unidades administrativas con
finalidad de asegurar la calidad y oportunidad de la informacién requerida
para la toma de decisiones y seguimiento del cumplimiento de las metas
de los programas.

. Evaluar los programas de salud reproductiva, acorde a indicadores
estratégicos y de impacto que permitan disminuir la problematica en salud
reproductiva.

¢  Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

. Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccién deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

. Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

2.1.4.5.1Unidad Especialidad Médica de Deteccién y diagnéstico de
cancer de mama. UNEME DEDICAM.

OBJETIVO.
Fortalecer y realizar acciones de deteccion, diagnéstico y canalizacion oportuna
para la atencién, como parte de la estrategia disefiada para disminuir los casos

de defuncién por Cancer de mama y Cancer cérvicouterino.

FUNCIONES.

*  Detectar y diagnosticar de forma oportuna padecimientos en la mujer

\ como lo son el Cancer de Mama y cérvico uterino.
3\
\*\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Detectar oportunamente lesiones milimétricas, facilitando con ello el
tratamiento, haciendo en lo posible que su manejo sea lo menos invasivo
y agresivo para la paciente, permitiendo asi un mejor prondstico, mas
preciso y que permita alcanzar una calidad de vida mucho mas
prolongada.

Implantar estrategias de mejora para la deteccion oportuna de
morbimortalidad de cancer en la mujer, a través de sistemas de atencién
que facilitan el acceso de las pacientes.

Ofertar servicios a la poblacién tales como las acciones de prevencién y
control del cancer de mama y cancer cérvico uterino en cada Centro de
Salud y Unidad Mévil, oferta de manera gratuita de la prueba de
Papanicolaou, deteccion oportuna del Virus de Papiloma Humano, el
diagnéstico confirmatorio y/o tratamiento en las clinicas de Colposcopia
ubicadas en el Hospital de Especialidades del Nifio y la Mujer, en el
Hospital de San Juan del Rio, y en los Hospitales Generales de Cadereyta
y Jalpan, consultoria y consejeria.

Definir estrategias para capacitar al personal de salud en la aplicacion y
desarrollo de los métodos mas actuales para la deteccién, diagnéstico y
referencia oportuna en la atencién integral de los pacientes con estas
patologias.

Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementaciéon y difusion de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccién deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

Las demds que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director,

2.1.5 Subdireccion de Epidemiologia.

OBJETIVO.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. J300-MO-01 17
Coordinador General de SESEQ
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Proveer informacién y conocimientos relevantes sobre las causas — efectos —
frecuencia e intensidad relevante de los dafios y riesgos a la salud,
consolidando el sistema Estatal de vigilancia, con el fin de coadyuvar a las
acciones de prevencion y proteccion de la salud de la poblacién.

Recopilar, analizar, interpretar y difundir en forma sistematica, oportuna y
constante los datos especificos sobre eventos de salud- enfermedad en la
poblacion para utilizarlos en la planificacion, ejecucién y evaluacion de la salud
publica para la toma de decisiones.

FUNCIONES.

. Establecer la susceptibilidad y el riesgo para la poblacién de las
enfermedades bajo vigilancia, formulando y estableciendo medidas de
control de acuerdo al nivel correspondiente.

B Dictar las recomendaciones generadas como resultado de la vigilancia,
emitiendo alertas epidemiol6gicas, notificaciones de emergencias de
salud publica que sean de interés nacional o internacional con el fin de
ordenar las acciones de prevencion y control de enfermedades.

= Mantener la coordinacién sectorial e intersectorial referente a la vigilancia
epidemiolégica a través del comité Estatal respectivo.

e  Difundir y mantener actualizado el conocimiento de la conducta de las
enfermedades del 4rea bajo vigilancia entre la poblacién, haciendo
recomendaciones sobre las medidas de prevencion y control de las
infecciones, a través de la pagina web y de diversos mecanismos de
difusiéon y promocion.,

*  Elaborar el programa de vigilancia epidemiolégica anual en cada uno de
sus componentes y difundirlo a las Unidades Administrativas y Operativas,
para su operacion, asi como a todas aquellas relacionadas en el sector.

. Establecer y dirigir los mecanismos 6ptimos de recopilacién, integracién y
analisis de la informacién epidemioldgica, a fin de generar conocimiento
sobre las condiciones de salud poblacional y detectando de forma
oportuna los dafios, determinantes y amenazas para la salud.

. Recopilar, verificar y analizar los resultados de la vigilancia
epidemiolégica, a fin de detectar cimulos, brotes y controlar la calidad de
la informacioén.

¢  Coordinar el estudio y manejo de los brotes epidemiolégicos, elaborando
informes operacionales estandarizados de los resultados de la vigilancia y
estudios realizados.

‘\\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MQ-01 118
Coordinador General de SESEQ.
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Determinar y actualizar las lineas de investigacion, capacitacién y
desarrollo tecnolégico, que permitan mejorar los mecanismos de
recopilacion, integracién y analisis de la informacion epidemiolégica.
Difundir las politicas y estrategias en materia de inteligencia
epidemiolégica para el diagnéstico y referencia de muestras al
laboratorio, permitiendo asi el mejor funcionamiento de la vigilancia
epidemiolégica.

Coordinar la supervision y asesoria técnica en las unidades
administrativas y operativas a fin de monitorear y dar seguimiento a las
politicas establecidas para la vigilancia epidemioldgica.

Vigilar mediante supervisiones que las unidades operativas apliquen, se
apeguen y den cumplimiento a las NOM'S y Guias de Practica Clinica
vigentes y aplicables a la vigilancia de enfermedades transmisibles.
Programar y aplicar la totalidad de recursos financieros e insumos en las
intervenciones de los programas de vigilancia epidemiolégica,
supervisando el uso, aplicacién y destino de los recursos asignados.
Proporcionar servicios para la prevencién y atencion especializada de
pacientes con VIH e infecciones de transmisién sexual (ITS), brindando
servicios de forma ambulatoria para tratamiento antirretroviral, prevencion,
promocion y brindar apoyo psicolégico y de trabajo social, tanto a las
personas afectadas como a sus familiares.

Coordinar, supervisar y vigilar que las acciones para la atencién integral
de las personas con VIH/SIDA y ofras ITS, establecidas en el programa se
ofrezcan a la poblacién usuaria de todas las unidades operativas del
CAPASITS bajo estandares de calidad y con un trato digno caracterizado
por la no estigmatizacién y sin discriminacion.

Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacion, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Direccién deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos; y

Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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2.1.5.1 Departamento de Enfermedades Transmisibles.

OBJETIVO.

Prevenir, reducir y/o controlar las enfermedades transmisibles en el Estado,
desarrollando intervenciones oportunas, preventivas e informativas para el
cuidado de la salud a través de actividades de prevencién, control y adquisicion
de habitos saludables en la poblacién.

FUNCIONES.

*  Elaborar y coordinar el desarrollo de programas de prevencién y control
de enfermedades transmisibles transmitidas por vector, zoonosis y
micobacteriosis, y enfermedades no transmisibles, de acuerdo a las
politicas nacionales de salud y las Normas Oficiales Mexicanas vigentes,

. Participar en la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades
transmisibles incluidas en los programas relacionados al control de
enfermedades en apego a la normatividad vigente.

o Determinar la susceptibilidad y el riesgo para la poblacién de las
enfermedades transmisibles bajo vigilancia, formulando y estableciendo
medidas de control de acuerdo al nivel correspondiente.

o Difundir las Normas Oficiales Mexicanas vigentes y aplicables
correspondientes a los programas referentes a enfermedades
transmisibles dentro de las unidades administrativas y operativas de
SESEQ.

= Supervisar, asesorar y evaluar el desarrollo de los programas de
prevencion y control de enfermedades transmisibles.

*  Vigilar mediante supervisiones que las unidades operativas apliquen, se
apeguen y den cumplimiento a las NOM'S y Guias de Préactica Clinica
vigentes y aplicables a la vigilancia epidemiologica de enfermedades
transmisibles.

e Elaborar y promover proyectos de investigacion sobre enfermedades
transmisibles de importancia epidemiolégica.

. Integrar y mantener actualizado y difundir el catélogo Estatal de fauna
vectora, nociva y de otros artrépodos que surjan como problemas

sanitarios.
B Participar de forma activa en la capacitacion del personal de salud en
\ coordinacion con el Departamento de Ensefianza, las Jurisdicciones
‘\ Sanitarias y los hospitales.
Iy Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Participar en la elaboracion del AFASPE y vigilar el desarrollo y
cumplimiento de los indicadores programados, asi como el ejercicio del
presupuesto asignado a cada uno de los programas correspondientes al
departamento,

Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de |a Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacién y difusién de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccion deban ser realizadas: con la finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

21.6 Subdireccién de Ensefianza.

OBJETIVO.

Gestionar, regular y promover las estrategias y acciones necesarias para la
educacién, ensefianza, capacitacién, investigacion y el fomento a la mejora
continua enfocada en la formacién de Recursos Humanos para la salug;
coadyuvando a que los trabajadores desarrollen y/lo adquieran habilidades,
destrezas y aptitudes necesarias para lograr un desempefio eficiente y de
calidad acorde a los centros de trabajo que permita ofertar una mejor atencién
a la poblacién.

FUNCIONES.

Promover y coordinar la ensefianza, capacitacién e investigacion en la
entidad, a fin de garantizar la formacién de personal de salud altamente
capacitado que permita mejorar la calidad en la atencién de Ia poblacion
en el Estado de Querétaro.

Programar y coordinar el desarrollo de los programas de ensefianza,
capacitacién e investigacién con base a las normas y politicas
establecidas desde nivel federal y las establecidas por el organismo.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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. Gestionar y coordinar la celebracion de convenios de colaboracién en
materia de educacion, capacitacién e investigacién entre Servicios de
Salud del Estado de Querétaro y los sectores publico, social y privado,
asi como observar su cumplimiento y darle seguimiento a los mismos de
forma coordinada con la Direccién de Servicios de Salud.

. Promover, integrar y coordinar comisiones de bioética, investigacion y
bioseguridad para el dictamen y autorizacion de investigaciones que se
realicen en seres humanos, y dar seguimiento en la aplicacion de Ia
normatividad emitida por la Secretaria de Salud a nivel Federal y Estatal
en materia de investigacién.

. Detectar las necesidades de capacitacion e investigacion entre el
personal del organismo y efectuar y organizar el seguimiento de del
programa anual de capacitacién y formacién de recursos humanos parala
salud.

*  Coordinar y supervisar el sistema Estatal de capacitacion y desarrollo de
personal de la salud en las ramas médicas, paramédicas y afines, asi
como de personal administrativo perteneciente a SESEQ, haciendo
cumplir las normas y lineamientos que para el efecto establezca el
organismo.

. Favorecer la implementacion de planes operativos y programas de estudio
que respondan a las tendencias actuales para la formacién de recursos
humanos para la salud tales como profesionales de la medicina,
enfermeria, odontologia y carreras afines.

" Establecer estrategias innovadoras de difusion, capacitacion y educacién
en salud de acuerdo a las necesidades socioculturales, geograficas,
politicas y econémicas de la poblacién a fin de elevar |a calidad, equidad
y cercania a servicios de salud.

° Organizar y coordinar la celebracion de sesiones cientificas, cursos,
congresos, etc., promovidos por la Entidad con organismos publicos,
organos gubernamentales y no gubernamentales, asociaciones afines, o
por sector publico, social y/o privado.

. Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

. Elaborar, actualizar, enviar a revision a la Direccién de Planeacion, dar
seguimiento a su autorizacion, implementacion y difusion de los
manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

* Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la

AN\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Faragrino, H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 122
Coordinador General de SESEQ,
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Direccion deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos; y

. Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

2.2.6.1 Departamento de Ensefianza, Capacitacion e
Investigacion.

OBJETIVO.

Coordinar la ensefianza, formacién, capacitacién y actualizacién de los
Recursos Humanos para la salud en sus diferentes niveles académicos y
técnicos de conformidad con las prioridades establecidas por Servicios de
Salud del Estado de Querétaro y lineamientos aplicables a nivel nacional en
materia de educacién,

FUNCIONES.

. Realizar y actualizar los programas académicos, convenios de
colaboracién con  diversas instituciones educativas para diferentes
carreras, asi como para el desarrollo de programas operativos y aquellos
necesarios para dar cabal cumplimiento en la ensefianza y capacitacién
del personal y de becarios con el maximo nivel de eficiencia.

o Tramitar y gestionar a nivel federal, ante la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud (DGCES), lo relacionado a los prestadores de
servicio social de las diferentes carreras.

. Definir, establecer y dar cumplimiento a los lineamientos que permitan
una mayor cobertura en programas académicos a fin de orientar,
capacitar y evaluar de forma adecuada a los residentes en formacion con
la finalidad de elevar el nivel académico de postgrado.

s Evaluar y actualizar el catalogo de necesidades referente a prestadores
de servicio social de area médica, paramédica, administrativa y afines,
incluyendo internado meédico, servicio social, entre otros, seguin las
necesidades de Jurisdicciones Sanitarias y de Hospitales.

. Representar al Estado ante las diferentes instituciones educativas
relacionadas con la asignacién de plazas para servicio social durante las
promociones y sorteos en los periodos de enero-julio y febrero-agosto.

*  Organizar los campos clinicos necesarios a fin de agilizar y facilitar Ia
formacién de becarios de pregrado, pasantes en servicio social y becarios

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemno, U300-MQ-01
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de postgrado en las dreas médica, odontologica, enfermeria y carreras
afines, en convenio con las instituciones educativas relacionadas.

. Llevar a cabo acciones de concertacién interinstitucional e intersectorial
para la obtencién de apoyos y capacitacién a pasantes, vigilando el
cumplimiento de los requisitos exigidos por instituciones para el
otorgamiento de becas.

© Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las diferentes
carreras en servicio social, internado médico y postgrado.

. Supervisar Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias en coordinacién con los
Responsables de ensefianza, servicio social y médicos internos, a fin de
verificar el desarrollo y cumplimiento de los programas académicos
relacionados.

. Elaborar e implantar programas de capacitacion para la generacion,
desarrollo, manejo y procesamiento de informacién cientifica y tecnolégica
a través del personal de rama médica, afin y administrativa de SESEQ.

. Gestionar la capacitacion para profesionales médicos, paramédicos vy
administrativos en el area de su competencia, con el fin de mejorar su
desempefio laboral, social, habilidades y competencias, contribuyendo asi
a mejorar la calidad en la atencién.

. Coordinar, proponer y evaluar las acciones referentes a la investigacion
en salud, dentro de las unidades pertenecientes a Servicios de Salud del
Estado de Querétaro, de forma que contribuyan a la generacién de
conocimientos, con una aplicacién oportuna y pertinente en las diferentes
areas de salud relacionadas.

. Vigilar se cumpla la normatividad, lineamientos y reglamentos
establecidos que regulan en materia de investigacién en el pais y a nivel
internacional.

s Coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas en materia de
investigacion, tales como aspectos metodolégicos, bioéticos en salud en
el Estado, dando seguimiento a lo referido por el Comité Estatal de
bioética.

s Promover la difusién de resultados de investigacion realizados en el
Estado en materia de salud mediante foros y/o publicaciones yfo en
convenio con las instituciones educativas.

. Elaborar, analizar y dar seguimiento a la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién. dentro del ambito de
competencia, vigilando su cumplimiento.

. Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccion de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacion, implementacion y difusién de los

'\\‘.. Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobiemo. U300-MO-01 124

Coordinador General de SESEQ,
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manuales administrativos correspondientes dentro del ambito de
competencia.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Subdireccién deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro
de los objetivos; y

. Las demas que por necesidades del servicio le encomiende o delegue el
Director.

' Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr Malrin César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno, U300-MO-01 125
Coordinador General de SESEQ,




Pag. 748 PERIODICO OFICIAL 22 de enero de 2016
ERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
URRETAR etk oo MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de Emision: Fecha de Actualizacién:| Versién:
Noviembre 2007 Abril 2015 02
2.2 Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios
DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
HOSPITALARIOS
« E R W
—ee U
SUBDIRECCION DE )
HOSPITALIZACION.
DEPARTAMENTG D DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE [ DEPARTAMENTO DE ]
SERVICIOS DE TRASPLANTES
DIAGNOSTICO.
DEPARTAMENTQ DE
APOYO AL ABASTO DE
INSUMOS MEDICOS
—————
HOSPITALES (5) GENERAL DE QUERETARO, DE SAN
JUAN DEL RIO, DE CADEREYTA DE JALPAN ¥
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES DEL NIIO ¥ LA
MUJER
ATAL N
TRANSFUSION SANGUINEA URGENCIAS MEDICAS
(CETS) SOLUCIONES
[ UNIDAD ESTATAL DE J
HEMODIALISIS
.'..\\'..
(1 Emitido por: Aprobado por: Clave:
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OBJETIVO.

Dirigir las acciones de promocion, prevencién, curativas, de recuperacion y
rehabilitacién mediante servicios médicos de calidad en el segundo nivel de
atencion en beneficio de la salud de la poblacién usuaria en el Estado de
Querétaro.

FUNCIONES.

. Coordinar acciones y estrategias entre los hospitales de SESEQ, el
Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS), Centro Regulador de
Urgencias Médicas Soluciones (CRUMS) y la Unidad Estatal de
Hemodialisis con la finalidad de asegurar la atencién en casos de
urgencias, problemas complejos o servicios de mayor especializacion.

e Programar, organizar y dirigir la atencién médica de servicios de salud de
los hospitales de SESEQ.

- Difundir, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de las normas oficiales
mexicanas en materia de servicios de salud, asi como, lo establecido en
leyes, reglamentos, manuales, guias de practica médica y demas
documentos que rigen la operacién en los hospitales de SESEQ.

° Establecer, avalar y vigilar la normativa para la mejora en la calidad
técnica y la seguridad del paciente en la atencion a la salud mediante la
mejora continua, la reduccion de efectos adversos y la estandarizacion de
cuidados de enfermeria a nivel hospitalario.

° Brindar apoyo logistico y asesoria a los hospitales la Direccion de
Servicios Médicos Hospitalarios, coordinando las necesidades prioritarias
de los hospitales de SESEQ de equipo médico, medicamento, material de
curacién y consumibles, entre otros, con la finalidad de mantenerlos
abastecidos y con la infraestructura necesaria para su operacién.

¢ Fomentar la cultura de la donacién, incrementando y asegurando la
efectividad, eficiencia, equidad y transparencia en la disposicién de
érganos y tejidos, fortaleciendo asi las acciones realizadas para dar
cumplimiento a las responsabilidades establecidas en materia de
trasplantes.

*  Coordinar, asesorar y supervisar métodos y estrategias del profesional de
trabajo social médico, dando cumplimiento a la normatividad que rige a los

R servicios de salud, identificando usuarios con situacion econémica,

\ familiar y social, que requieran de su intervencion.

M\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
W Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gaobierno. U300-MO-01 127
N i Ceordinador General de SESEQ.
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* Coordinar el servicio de telesalud propiciando nuevas formas de
interaccién entre las personas y el sistema de salud haciendo uso de
tecnologias de informacion y de comunicacién en regiones y comunidades
donde la distancia constituye un factor critico, facilitando el acceso a los
servicios de salud a poblaciones marginadas.

. Dirigir y vigilar las acciones de atencién pre hospitalaria en la que
participen instituciones de atencién médica publica o privada de la entidad
ante situaciones de urgencia, emergencia y desastres.

. Supervisar las acciones relacionadas con el servicio de hemadialisis a la
poblacién que deba recibir el tratamiento, y contribuyendo asi a mejorar la
calidad de vida de las personas con insuficiencia renal,

. Promover y vigilar la operacién de los comités intra-hospitalarios y
participar activamente en comités y consejos Estatales que sean
necesarios con el objeto de mejorar la calidad de la atencién médica.

¢ Vigilar el cumplimiento de lineamientos establecidos para el sistema de
referencia- contrarreferencia de acuerdo a la regionalizacion de los
servicios de salud por niveles de atencion.

. Promover la formacién y capacitacién continua del personal adscrito a la
Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios y de los hospitales de
SESEQ, a fin de contar con personal calificado y productivo.

. Vigilar y supervisar los mecanismos que aseguren el acceso oportuno y
de calidad de los productos sanguineos a todos los ciudadanos,
fortaleciendo la promocién de donacién voluntaria y enfatizando en el uso
racional de los mismos,

. Coordinar los mecanismos establecidos para la distribucién de productos
sanguinea a nivel del SESEQ e interinstitucional,

. Conjuntar periddicamente el diagnéstico de necesidades de equipamiento,
mantenimiento, conservacién, ampliacién o nueva creacién para los
hospitales de SESEQ en conjunto con la Direccidn de Planeacién.

. Proponer proyectos y estrategias que permitan la optimizacién de los
recursos humanos y materiales en los hospitales de SESEQ.

. Validar la informacion estadistica y epidemiolégica derivada de los
hospitales de SESEQ.

D Mejorar la calidad de la atencién médica hospitalaria mediante la
actualizacion constante del personal operativo en apego a las
disposiciones de ley y normativas, los cuales seran verificados con
instrumentos técnicos y administrativos de supervisién operativa.

. Proporcionar un servicio de calidad con resultados confiables y oportunos
que permitan la evaluacion de riesgos para la salud del paciente, la

A 1 Emitido por: Aprobado por: Clave:
| Dr. Mario César Garcia Feragrino. H. Junta de Gobierno, U300-M0-01

Coordinador General de SESEQ. 128
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deteccion oportuna para el diagnéstico definitivo y la toma de decisiones
medicas en el servicio de los usuarios en los hospitales de SESEQ.

. Promover y coordinar las acciones para el apoyo técnico y cientifico con
otras unidades meédicas, asi como el intercambio tecnolégico con
instituciones del sector y de otros sectores en materia de servicios de
salud.

. Analizar y actualizar periédicamente la informacién correspondiente al
Programa Operativo Anual (POA) de SESEQ, en los rubros de su
competencia.

. Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacion, dar
seguimiento a su autorizacion, implementacién y difusién de los manuales
administrativos correspondientes dentro del &mbito de competencia.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Subcoordinador General Médico, deban ser realizadas con la finalidad de
coadyuvar al logro de los objetivos.

* Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

221 Hospitales (5) General Querétaro, San Juan del Rio,
Cadereyta, Jalpan y Hospital de Especialidades del Nifio y la
Mujer.

OBJETIVO

Proporcionar atencién médica con oportunidad, eficacia, alta calidad y enfoque
humanista con acciones primordialmente curativas, preventivas y de
rehabilitacion, para contribuir a elevar el nivel de salud de la poblacion
queretana y de acuerdo al Programa Estatal de Salud.

FUNCIONES

= Organizar y proporcionar la atencién preventiva, curativa y de
rehabilitacion de los pacientes para lograr la conservacion y
restablecimiento de sus condiciones de salud.

*  Establecer y operar los programas de corta estancia hospitalaria y de
cirugia ambulatoria eficientando tiempos, espacio y recursos.

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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. Organizar y proporcionar la atencién médica a la poblacién que
corresponda, en las diversas especialidades, tales como Cirugia General,
Gineco Obstetricia, Medicina Interna y Pediatria, asi como, actividades
complementarias en Urgencias Meédicas, Consulta Externa y
Hospitalizacion.

e Realizar y coordinar las acciones de promocién y educacién para la salud
que propicien la participacion del individuo en beneficio de la salud
particular y colectiva.

. Conocer, difundir, aplicar y observar el cumplimiento de las normas que
dictan los manuales y documentos operativos oficiales en todos y cada
uno de servicios médicos hospitalarios.

¢ Organizar y desarrollar la aplicacién de métodos y técnicas para la
rehabilitacion fisica, mental y social de los pacientes.

o Canalizar a los pacientes que lo requieran, a la unidad hospitalaria que
corresponda e incorporarlo de regreso a su unidad médica después de
haberle brindado atencién, diagnéstico o tratamiento, dando cumplimiento
al Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

*  Aplicar los sistemas, métodos y procedimientos que se establezcan a fin
de reducir el diferimiento y los tiempos de espera en la atencién de los
usuarios.

*  Desarrollar y organizar las investigaciones destinadas a la salud, tanto de
caracter cientifico, como tecnolégico, asi como, de orden médico, técnico
y administrativo que contribuyan a la prevencién y control de los
problemas de salud de la poblacion.

. Realizar y coordinar las acciones para la formacién, capacitacion y
desarrollo de personal meédico, técnico y administrativo.

. Integrar los comités de grupos multidisciplinarios de profesionales y
tecnicos calificados para desarrollar programas y resolver problemas
especificos en los siguientes rubros: auditoria médica; bio-seguridad;
decesos, cuadros basicos de medicamentos, ensefianza e investigacion,
estimulos y sanciones al personal, bioética, evaluacién técnico-
administrativa, infecciones intra hospitalarias y seguridad e higiene
laboral.

. Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacion y difusion de los manuales
administrativos correspondientes dentro del Ambito de competencia.

s Concentrar y analizar la informacién correspondiente al Programa
Operativo Anual (POA) en la Direccién, dentro del ambito de su

competencia.
Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feragrino H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 130
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Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio de la
Direccion deban ser realizadas, con Ia finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos; y

Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ. las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o se le designen por autoridad.

222 Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS).

OBJETIVO

Adoptar los mecanismos que aseguren el acceso oportuno y de calidad de los
productos sanguineos a todos los ciudadanos, fortaleciendo la promocién de
donacion voluntaria y enfatizando en el uso racional de los mismos.

FUNCIONES.

Capacitar, asesorar y supervisar que se utilice la sangre humana con fines
terapéuticos, tal como la marca la legislacién sanitaria vigente a nivel
Federal y Estatal.

Coordinar e impulsar las acciones que se realicen orientadas a Ia
captacién, procesamiento, distribucién de sangre y sus componentes
para su aplicacién con fines terapéuticos en las unidades hospitalarias del
Estado de Querétaro,

Captar, integrar y resguardar en confidencialidad la informacién relativa a
los donadores voluntarios de sangre y sus componentes,

Captar, concentrar e integrar la informacion relativa a la disposicién de
sangre, sus componentes y derivados para uso terapéutico en seres
humanos que se realiza en los establecimientos prestadores de servicios
médico-quirurgicos registrados y autorizados por la Secretaria de Salud.
Organizar camparias que promuevan la donacién voluntaria y altruista de
sangre,

Crear y actualizar periédicamente listados de donantes de grupos
sanguineos poco frecuentes, para convocarlos en caso necesario.
Coordinar la distribucién de sangre y sus componentes con los
establecimientos publicos y privados que cuenten con convenio de
intercambio de servicios con la Secretaria de Salud para la atencién
oportuna de los usuarios de este recurso terapéutico.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino, H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 131
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*  Actuar como Centro Estatal de referencia para la resolucién de problemas
inmunohematolégicos relacionados con el ejercicio de la medicina
transfusional.

. Capacitar y participar en la formacién de recursos humanos en el sector
salud en el dmbito de la medicina transfusional.

. Promover conjuntamente con el personal de salud el uso racional de la
sangre, propiciando que el médico justifigue la indicacién de una
transfusion y valore el riesgo beneficio, asumiendo la obligacién de
conducirse con diligencia y prudencia.

. Elaborar, actualizar, enviar a revision a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacion y difusion de los manuales
administrativos correspondientes dentro del ambito de competencia.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, deban ser realizadas con la
finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos; y

. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al drea de su competencia o se le designen por
autoridad.

223 Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUMS).

OBJETIVO.

Coordinar acciones de atencién pre hospitalaria en la que participen

instituciones de atencién médica publica y/o privada de la entidad ante

situaciones de urgencia, emergencia y desastres, para facilitar su acceso a la
atencién integral en salud.

FUNCIONES.

. Coadyuvar a que en las situaciones de urgencia, emergencia y desastres
se proporcione un trato profesional, respetuoso rapido y eficaz.

- Establecer la documentacién necesaria que permita contar con
informacién fidedigna y oportuna derivada de la atencién a fin de darla a
conocer a las autoridades competentes para la mejor toma de decisiones.

e Llevar el registro de las funciones que se realizan, con la finalidad de
detectar fallas y encontrar soluciones a conflictos, para propiciar la mejora
continua de los servicios.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
A Dr Msﬁo César Garcia Feregrino, H. Junta de Gobierno. U300-M0O-01 132
\ Coordinador General de SESEQ,
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Definir acciones y procesos destinados a la solucién de problemas de
manera objetiva, favoreciendo el tiempo y la eficacia en la atencién pre —
hospitalaria.

Proporcionar guias fundamentales para la conformacién de los planes de
emergencia y contingencias para el sector salud.

Establecer convenios de ayuda mutua y planes de emergencia entre los
sectores publicos y privados relacionados con la salud.

Brindar asistencia a los usuarios que se comuniquen al Centro Regulador
de Urgencias Médicas Soluciones.

Mantener vigilancia constante de la evolucién de las personas atendidas
mientras permanezcan en el servicio.

Clasificar y priorizar cada caso segun su gravedad, acercando los
servicios a los usuarios a fin de lograr una respuesta rapida y oportuna.
Promover la buena comunicacién entre médico-paciente-responsable o
familiar.

Concentrar y analizar la informacién correspondiente al Programa
Operativo Anual (POA) en la Direccion, dentro del &mbito de su
competencia.

Elaborar, actualizar, enviar a revisién a la Direccién de Planeacién, dar
seguimiento a su autorizacién, implementacion y difusién de los manuales
administrativos correspondientes dentro del &mbito de competencia.
Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos.

224 Subdireccién de Hospitalizacién.

OBJETIVO.

Establecer los mecanismos de evaluacién y seguimiento de los servicios
hospitalarios, proponiendo estrategias, proyectos y documentos técnicos
normativos, para mejorar la calidad de los mismos.

FUNCIONES.

Evaluar los resultados de los procesos de atencién médica y servicios
hospitalarios.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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. Supervisar y asesorar a los Directores de hospitales para cumplir con los
indicadores de salud.

*  Analizar |las necesidades de insumos, medicamentos y equipo médico de
las unidades hospitalarias.

*  Participar en la implementacién de mecanismos de control para el uso
racional de insumos en los hospitales,

® Promover la ampliacién de la cobertura, mediante la optimizacion de los
recursos, la regionalizacion y, en su caso, la oferta de nuevos servicios;

. Coordinar  los procesos integrales de supervision de las unidades
hospitalarias.

. Vigilar de manera permanente la realizacién de los programas de atencion
médica, asl como a los que se realizan en el contexto interinstitucional.

*  Realizar acciones y estrategias que permitan acreditar y certificar los
procesos de atencion de los hospitales de SESEQ.

. Instrumentar mecanismos para el cumplimiento de los procedimientos de
referencia y contrarreferencia, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

° Proponer la normativa para la mejora en la calidad técnica y la seguridad
del paciente en la atencién a la salud mediante la mejora continua, la
reduccién de efectos adversos y la estandarizacién de cuidados de
enfermeria.

< Dar a conocer y vigilar el cumplimiento de manera integral de las guias
técnicas, manuales, lineamientos y normatividad vigente a las jefaturas de
enfermeria de cada hospital.

. Detectar las necesidades de capacitacién del personal de enfermeria y
programar las actividades educativas correspondientes, coordinado tanto
con el Departamento de Ensefianza, Capacitacion e Investigacién de la
Subdireccion de Ensefianza de SESEQ, como con el Departamento de
Ensefianza de cada unidad hospitalaria.

*  Coordinar, asesorar y supervisar métodos y estrategias del profesional de
trabajo social médico, dando cumplimiento a la normatividad que rige a los
servicios de salud, identificando usuarios con situacién econémica,
familiar y social, que requieran de su intervencién.

. Concentrar y analizar la informacién correspondiente al Programa
Operativo Anual (PQA), dentro del ambito de su competencia.

“ Supervisar y contribuir en la elaboracién, actualizacién, implementacién y
difusién de los manuales administrativos en el ambito de su competencia.

*  Consolidar a los servicios de telesalud como una herramienta que permita
derribar barreras geograficas, de espacio y de tiempo, mediante el uso de

?\| tecnologias de la informacién y comunicacién.
\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrine, H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 134

Coordinador General de SESEQ,
N




22 de enero de 2016

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 757

2
e

»
’

Ql;éllli TARD

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE
CUERETARC - SESEQ

MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de Emisién: Fecha de Actualizacién:| Versidén:
Noviembre 2007 Abril 2015 02

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos.

2.2.4.1 Departamento de atencién médica hospitalaria.

OBJETIVO.

Mejorar la calidad de la atencién médica hospitalaria mediante la actualizacién
constante del personal operativo en apego a las disposiciones de ley vy

normativas, los cuales seran verificados con instrumentos técnicos y
administrativos de supervision operativa.

FUNCIONES.

Disefiar, validar y aplicar instrumentos técnicos y administrativos de
supervision operativa, para vigilar que la prestacion de servicios
hospitalarios supere las expectativas de calidad y trato humano.

Difundir a nivel operativo actualizaciones en las disposiciones de ley e
instrumentos normativos que rigen las actividades hospitalarias.

Transmitir los lineamientos normativos para la consolidacién del sistema
de referencia y contrarreferencia.

Participar en la integracién de las actividades relacionadas con
diagnéstico Estatal de salud concernientes a la Direccién de Servicios
Médicos Hospitalarios.

Fortalecer actividades de vinculacién entre primer y segundo nivel de
atencion en las que se incluyen el sistema de referencia y
contrarreferencia, y otros programas de atencién para la salud que se
atienden de manera conjunta.

Facilitar el acceso a la informacion generada en las unidades hospitalarias
respetando la privacidad de los usuarios, y cumpliendo oportunamente
con las solicitudes recibidas.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos,

Dr. Mario César Garcla Feregrine.
Coordinador General de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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2.2.4.2 Departamento de servicios de diagnéstico,

OBJETIVO.

Proporcionar un servicio de calidad con resultados confiables y oportunos que
permitan la evaluacién de riesgos para la salud del paciente, la deteccion
oportuna para el diagnoéstico definitivo y la toma de decisiones médicas en el
servicio de los usuarios en los hospitales de SESEQ.

FUNCIONES.

Garantizar el funcionamiento de los laboratorios de SESEQ, asegurando
que cuenten con los insumos, consumibles, reactivos y materiales a fin de
que puedan prestar el servicio, participando activamente en el proceso de
adquisicion de bienes e insumos.

Asegurar que se cuente con equipamiento de su competencia con
tecnologia de punta, que cumpla con los estadndares de capacidad y
calidad que se requiere para garantizar estudios de laboratorio confiables.
Supervisar y hacer cumplir la norma para la organizacién y
funcionamiento de los laboratorios clinicos,

Establecer los montos econémicos necesarios de forma anual a fin de
cubrir la funcionalidad operativa, solicitando a la Direccién de finanzas la
programacion anual de recursos por partidas con visto buenc de la
Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios.

Realizar las actividades necesarias para la adquisicién de servicios,
insumos y consumibles de los laboratorios clinicos de los hospitales:
Promover la capacitacién continua del personal adscrito a los laboratorios
clinicos de los hospitales de SESEQ.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos.

2.2.4.3 Departamento de apoyo al abasto de insumos médicos.

OBJETIVO.

Brindar apoyo logistico y asesoria a la Direccion de Servicios Médicos
Hospitalarios, coordinando las necesidades prioritarias de los hospitales de

SESEQ de equipo médico, medicamento, material de curacién y consumibles,

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 136

Coordinador General de SESEQ.
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entre otros, con la finalidad de mantenerlos abastecidos y con la infraestructura
necesaria para su operacion.

FUNCIONES.

Fundamentar la informacién técnica de acuerdo a lineamientos federales
estipulados en los catalogos validados por CENETEC y el Consejo
Nacional de Salud.

Solicitar de manera periédica a los hospitales de SESEQ el reporte de las
condiciones del equipamiento o instrumental a fin de gestionar la
adquisicién de los mismos en caso de ser obsoletos.

Evaluar y confirmar con las areas usuarias las claves, descripciones y
cantidades de equipo, insumos, medicamento, material de curaci6n y
consumibles requeridos antes de solicitar el visto bueno del Director de
Servicios Médicos Hospitalarios para realizar la solicitud de suficiencia
presupuestal a la Direccién de Finanzas y su compra a la Subdireccién de
Adgquisiciones.

Establecer mecanismos que permitan la participacion de personal
operativo en la evaluacién de las propuestas técnicas para la adquisicién
de equipos, insumos y medicamentos para las &reas hospitalarias.

Hacer cumplir las garantias de los bienes adquiridos para los hospitales
por la Subdireccién de Adquisiciones.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos.

2.2.4.4 Departamento de telesalud.

OBJETIVO.

Coordinar el servicio de telesalud propiciando nuevas formas de interaccion
entre las personas y el sistema de salud haciendo uso de tecnologias de
informacién y de comunicacion en regiones y comunidades donde la distancia
constituye un factor critico, facilitando el acceso a los servicios de salud a
poblaciones marginadas.

FUNCIONES.
Emitido por: Aprobado por; Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno, U300-MO-01

Coordinador General de SESEQ.
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. Contribuir a la elaboracién del marco normativo para el ejercicio de
telesalud en Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

- Difundir, revisar y actualizar las recomendaciones operativas del Centro
Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC) para los
servicios de telesalud.

. Intercomunicar a las unidades de salud de los diferentes niveles de
atencion del sector a fin de optimizar el uso de la capacidad instalada,
ampliar |la cobertura y elevar la calidad de los servicios.

. Propiciar el uso de herramientas de telesalud para atencién médica
especializada, en unidades de salud que no cuentan con especialidades
medicas.

o Generar estrategias de telesalud para el entrenamiento y capacitacion a
los profesionales de la salud con acceso limitado a los programas de
educacion médica continua.

. Establecer lineamientos que permitan la descentralizacién de la demanda
de atencién médica con herramientas de telesalud.

. Informar a la poblacién acerca del autocuidado de la salud, actividades
preventivas, asi como, el uso oportuno de los servicios disponibles para
los usuarios en materia de telesalud.

. Registrar las actividades de telesalud a fin de informar periddicamente al
Director de Servicios Médicos Hospitalarios.

a Proporcionar la informacién estadistica competente al &rea para
enriquecer las plataformas nacionales del Sistema de Informacién en
Salud (SIS) y el Centro Nacional de Excelencia y Tecnologia en Salud
(CENETEC).

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccidn, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos.

2.2.4.5 Departamento de trasplantes.

OBJETIVO.

Fomentar la cultura de la donacién, incrementando y asegurando la efectividad,
eficiencia, equidad y transparencia en la disposicion de érganos y tejidos,

fortaleciendo asi las acciones realizadas para dar cumplimiento a las
responsabilidades establecidas en materia de trasplantes.

l'l.i FUNCIONES.
A Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feragrino. H. Junta de Gobiermno. U300-M0O-01 138
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B Vigilar y controlar los procesos de donacién y trasplante de érganos y
tejidos con fines terapéuticos en los hospitales de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro.

. Coordinar actividades en materia de donacién con los hospitales de
SESEQ calificados para realizar trasplantes, a fin de dar maximo
aprovechamiento a los recursos disponibles realizandose con calidad,
oportunidad y apego a las disposiciones sanitarias,

*  Generar la informacion estadistica en materia de trasplantes e informar
periddicamente a la Direccion de Servicios Hospitalarios y al sistema
informatico del registro nacional de trasplantes.

. Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento del programa y
para la capacitacion de sus integrantes.

. Realizar la planeacién estratégica del area de trasplantes y de la
investigacion de los procesos de trasplante y donacién de érganos, asi
como sus efectos en la calidad de vida del paciente.

. Proponer y realizar actividades de promocién de los programas de
trasplantes de SESEQ que pudiera ser Util a asociaciones civiles a favor
de las donaciones y trasplantes en el Estado.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos.

2.2.4.6 Unidad Estatal de hemodialisis.

OBJETIVO.

Dirigir las acciones relacionadas con el servicio de hemodialisis a la poblacién
que deba recibir el tratamiento, y contribuyendo asi a mejorar la calidad de vida
de las personas con insuficiencia renal.

FUNCIONES.

*  Colaborar en la integracién y actualizacién del censo de casos con
insuficiencia renal del Estado de Querétaro para la correcta aplicacion de
recursos humanos, materiales y financieros del programa de hemodialisis.

. Controlar, supervisar y evaluar el manejo integral del enfermo renal,
mismo que debe incluir la prescripcion de medicamentos en los periodos

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01

Coordinador General de SESEQ. b
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pre, trans y post-didlisis, la nutricién y en su caso, facilitar los estudios
para incorporar al paciente en un programa de trasplante renal.

. Prescribir el tratamiento de hemodidlisis, colocar el acceso vascular
temporal, asi como utilizar y vigilar las vias de acceso vascular temporal o
permanente, a cada paciente en particular.

. Detectar oportunamente las complicaciones del enfermo en hemodialisis,
basado en datos clinicos y de laboratorio, asi como actuar
profesionalmente para corregirlas y aplicar las medidas de resucitacion
cardiopulmonar.

. Promover actividades continuas de capacitacion y adiestramiento en
hemodidlisis al profesional médico y técnico que opera en la Unidad
Estatal de Hemodialisis con base en las normas, guias y lineamientos
vigentes.

¢ Atender las disposiciones sanitarias y las recomendaciones de la buena
practica médica, asi como el control de calidad de la hemodialisis, que
establecen organismos nacionales e internacionales, para ofrecer un
tratamiento efectivo en condiciones de seguridad

. Establecer los formatos de captura de informacién que permitan contar
con una base de datos fidedigna que refleje las actividades de la unidad
de hemodislisis.

*  Supervisar el funcionamiento de los equipos y reportar cualquier anomalia
al area de mantenimiento del Hospital General Querétaro.

. Establecer los mecanismos de control administrativo necesarios para
mantener el aprovechamiento y uso eficiente de los recursos humanos,
materiales y financieros.

“ Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables, y a juicio de la
Direccion, deban ser realizadas con la finalidad de coadyuvar al logro de
los objetivos.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feragrino. H. Junta de Gobierno, U300-MO-01 140
Coordinador General de SESEQ.
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OBJETIVO.

Permitir contar con una programacion unificada respecto a la distribucién y
aplicacién de los recursos con que se cuenta, con la finalidad de generar
servicios de mayor calidad con un menor costo financiero para el Estado, asi
como evaluar los resultados obtenidos a corto, mediano y largo plazo.

FUNCIONES.

. Garantizar la proteccion de la salud de los individuos, efectuando una
eficiente  organizacién administrativa, evaluando, distribuyendo vy
supervisando los recursos financieros, materiales, ¥y humanos, mediante
estrategias de planeacion para la prestacién de los servicios de salud,
proponiendo al Coordinador General reformas y medidas para su mejora.

. Coordinar la elaboracién, actualizacién y supervisar del proceso de
planeacion y programacién de SESEQ en el ambito Federal, Estatal y
Municipal.

- Dirigir, coordinar, vigilar, supervisar, y evaluar la organizacién,
funcionamiento, informacion y sistemas de las Unidades Administrativas
de SESEAQ.

. Proponer al coordinador para presentar a aprobacién de la Junta de

Gobierno de SESEQ, las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la programacién del presupuesto y administracion integral de los
recursos materiales y financieros de la Entidad.

. Planificar, coordinar y dirigir las politicas financieras para la utilizacién
racional de los recursos econdmicos y garantizar la prestacién eficiente y
oportuna de los servicios financieros en SESEQ.

- Supervisar y organizar la integracién, distribucién, ejercicio, consolidacién
y control del programa del presupuesto y del programa de inversién de
SESEQ, de conformidad con el presupuesto asignado al mismo.

= Coordinar la integracién o actualizacién de los manuales administrativos
de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, de las unidades a su
cargo, asi como establecer mecanismos que permitan y promuevan la
difusion para su implantacién, con el fin de contar con herramientas de
apoyo para la funcionalidad del organismo.

s Emitir visto bueno al informe operativo anual correspondiente a las
Direcciones a su cargo para la integracién del Programa Operativo Anual
del organismo.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feragrino. H. Junta de Gobierno, UJ300-MO-01 142
Coordinador General de SESEQ.
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Coordinar y organizar la administracién de los recursos humanos,
supervisar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos y
tabulares de sueldos para la operacién y control de pago de
remuneraciones al personal, asignades en SESEQ.

Efectuar la liquidacién a los trabajadores que se les haya rescindido el
contrato individual de trabajo, en forma coordinada con la coordinacion
juridica y la Subdireccién de Relaciones Laborales de SESEQ.

Coordinar y dirigir el Programa Operativo Anual de Insumos para la Salud
en conjunto con la Direccion de Finanzas, promoviendo la consolidacion y
programacion de requerimientos basados en evidencia.

Expedir y certificar copias de documentos, constancias existentes en los
archivos bajo resguardo de las unidades que estén a su cargo.

Coordinar, evaluar y supervisar el desarrollo de mecanismos de
simplificacion administrativa, sistemas y lo relacionado en materia de
informatica y tecnologias de la informacién de SESEQ.

Informar al Coordinador General sobre el desempefio de las unidades
administrativas adscritas a su cargo, cuando asi lo soliciten.

Coordinar y procesar la informacién de los avances de las actividades
realizadas en las unidades administrativas de SESEQ para la elaboracién
de estadisticas e informes ejecutivos.

Proponer al Coordinador General los servidores publicos aptos para
nombrarse dentro de las unidades administrativas a su cargo.

Planear, coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su
cargo observando las disposiciones, reglamentos aplicables vy
lineamientos aprobados por la Coordinacion General, con el objeto de
cumplir con las funciones que sefalen los documentos normativos o
disposiciones legales.

Resolver los asuntos de su competencia y aquellos que requiera el
Organo Interno de Control o la Contraloria del Estado; con el objeto de
regular las acciones, planes y programas implementados por la Direccién;
siempre con la aprobacién de la Coordinacién General y en cumplimiento
con las disposiciones normativas aplicables.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Coordinador general de Servicios de Salud del Estado de Querétaro,
deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los
objetivos.

Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al 4rea de su
competencia o se le designen por autoridad.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 143
Coordinador General de SESEQ.




Pag. 766

PERIODICO OFICIAL

22 de enero de 2016

| SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
CURETARD. Seseg DO 0E MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de Emision: Fecha de Actualizacién:| Versién:
Noviembre 2007 Abril 2015 02
31 Direccion de Planeacion
COORDINACION GENERAL
SUBCOORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA
\
( DIRECCION DE B
PLANEACION.
.
s ™ *
D%’;Ag;;;’;iggq“ DEPARTAMENTO DE
! PLANEACION DE
DESARROLLG £ —~  INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA
, S . "y
TR f: Y
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EVALUACION ESTATAL Y SUPERVISION
CONTROL DE LA DELA
INEORMACION —"— INFRAESTRUCTURA Y
ESTADISTICA. SERVICIOS GENERALES,
L. . =)
Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feragrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 144
Coordinador General de SESEQ.




22 de enero de 2016

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 767

[SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

CUERETARD Srere oo MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de Emisién: Fecha de Actualizacién:| Versién:
Noviembre 2007 Abril 2015 02
OBJETIVO.

Proponer, plantear, establecer, ejecutar y evaluar acciones encaminadas a
orientar los servicios de salud que respondan a las necesidades de la poblacién,
haciendo uso de técnicas que propicien el uso racional y eficiente de los
recursos fisicos, materiales, tecnol6gicos, financieros y humanos, con personal
innovador, capacitado y comprometido en coordinacién con las diferentes areas
que conforman el organismo.

FUNCIONES.

B Planear, coordinar y evaluar las estrategias y lineas de accién referentes a
la programacién de SESEQ, en los diferentes 4mbitos de su competencia,
brindando apoyo y asesoria a las diferentes Unidades Administrativas de
SESEQ.

. Coordinar con las Direcciones y Unidades Administrativas de SESEQ
proyectos de incremento de servicios y estrategias de mejora en la
calidad, capacidad y seguridad, brindando asesoria y apoyo técnico para
la planeacién y programacion de los mismos.

. Elaborar y proponer esquemas de mejoramiento administrativo que
permitan dar cumplimiento a los objetivos y metas fijadas por la
Coordinacién General por medio de informacién, meétodos,
procedimientos, evaluaciones, desarrollos y sistemas de trabajo que se
requieran a fin de establecer mejoras que permitan la simplificacion
administrativa y promuevan la mejora regulatoria.

. Supervisar y administrar la emisién, publicacién y actualizacién de la
pagina Web de Servicios de Salud del Estado de Querétaro a fin de dar
transparencia y acceso a la informacién a toda la poblacién.

. Coordinar y supervisar la formulacién y realizacion del diagnéstico de
salud con las unidades administrativas y operativas dentro de los ambitos
Estatal, Municipal y local.

. Coordinar en conjunto con la Direccién de finanzas la formulacién de la
proyeccion de las necesidades presupuestales de cada meta programatica
para la asignacién razonada de los recursos a disposicién del organismo,
a fin de concluir con cada actividad hasta alcanzar las metas u objetivos
planteados en los planes de desarrollo.

° Supervisar la formulacién e integracion del Programa Operativo Anual de
SESEQ, de acuerdo a los objetivos y metas establecidas por las
Direcciones del organismo.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 145
Coordinador General de SESEQ.
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. Organizar y procesar la informacién referente a los servicios de salud,
permitiendo el acceso a la informacién, la transparencia y la generacion de
informes ejecutivos para la toma de decisiones.

. Vigilar y supervisar los criterios y procedimientos de captacién, produccion
y difusién de la informacién estadistica y su corresponsabilidad con las
disposiciones contenidas en las leyes generales en materia de salud y de
informacién estadistica y geografica.

. Establecer, dirigir y proponer sistemas y métodos de simplificacion
administrativa que conduzcan a la sistematizacion, la mejora y la calidad
dentro de SESEQ.

. Dirigir y promover la innovacién y simplificacién administrativa, y la mejora
regulatoria impulsando la eficiencia en la operacién de las unidades
administrativas, promoviendo asi la mejora en beneficio de los servicios de
salud.

. Dirigir, impulsar y coordinar acciones orientadas a la racionalizacion,
simplificacién, sistematizaciéon y mejora de sistemas, procesos y
procedimientos administrativos de Servicios de Salud del Estado de
Queretaro, haciendo uso de nuevas tecnologias de la informacién a fin de
alinear esfuerzos que permitan el logro de los objetivos del organismo,
que incidan en la mejora de los servicios y atencién ofertada a la
poblacién.

= Evaluar y proponer la infraestructura basada en los modelos de unidades
médicas y espacios para SESEQ, a fin de otorgar servicios de salud de
calidad y de acuerdo al Plan Maestro y al Plan Estatal de Desarrollo.

. Plantear y proyectar los proyectos arquitecténicos solicitados por las
diferentes unidades administrativas de SESEQ, asegurando la aplicacion
de la normatividad y técnica minima necesaria para la operacion.

. Evaluar y coordinar el desarrollo y crecimiento tecnolégico en materia de
salud que permitan establecer redes de comunicacion y flujos de
informacion interinstitucional y sectorial;

. Programar y coordinar el soporte técnico necesario para la operacion, el
mantenimiento preventivo y correctivo necesario en tiempo y forma que
permita la correcta operacién de los servicios.

. Administrar |la operacién de herramientas y equipamiento tecnolégico que
facilite el cumplimiento de las metas y objetivos de SESEQ,
proporcionando apoyo técnico y asesoria necesaria.

5 Proporcionar oportuna y efectivamente, los servicios que requiera la
organizacion en materia de comunicaciones, transporte, correspondencia,

\ archivo, reproduccién de documentos, intendencia, vigilancia, mensajeria
B!
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y el suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario:
equipo de oficina y equipo de transporte.

Supervisar la integracion de la documentacién necesaria para la
celebracion y terminacion de convenios y contratos de servicios generales
entre las unidades administrativas, con apoyo de la coordinacion juridica.
Supervisar y vigilar el proceso de ejecucién de obras que se lleven a cabo
para SESEQ, asi como las acciones relativas a la ampliacién,
conservacién y mantenimiento de todos los bienes inmuebles del
organismo.

Gestionar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos biomédicos, supervisando se proporcione en tiempo y forma.
Supervisar el andlisis de costos unitarios referentes a obras e
instalaciones referentes a los proyectos arquitecténicos y de programas de
obra autorizados.

Administrar y dirigir los informes de los avances fisicos v financieros, que
permitan la vigilancia y supervision de la ejecucién de obra, a fin de que
se realicen conforme a los programas de obra autorizados.

Establecer los mecanismos de inspeccién y supervisién que faciliten la
conservacién, el buen funcionamiento, estado y servicio de la
infraestructura perteneciente a SESEQ que permita proporcionar servicios
meédicos de calidad a la poblacién usuaria.

Coordinar la planeacién para el mantenimiento de mobiliario, equipo y
vehiculos, asi como para la conservacién de las instalaciones
pertenecientes a SESEQ.

Supervisar y hacer cumplir los procedimientos establecidos por ley en
materia de obra publica, apegandose a la legislacion, normativa,
reglamentacion y lineamientos vigentes.

Participar y vigilar que en la realizacién de los concursos de obra, se
cumpla con la normatividad existente, y que en la asignacién del contrato
exista congruencia con los criterios de calidad y eficiencia.

Mantener funcional y en éptimas condiciones los bienes inmuebles, obras
existentes y el equipamiento propiedad de Servicios de Salud del Estado
de Querétaro, emitiendo lineamientos, procurando el mantenimiento
preventivo y correctivo en cada una de las Unidades Administrativas de
forma coordinada con los usuarios y responsables de las mismas.
Mantener en optimas condiciones el parque vehicular propiedad de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, procurando el mantenimiento
preventivo y correctivo con el fin de brindar seguridad, apoyo en el servicio
y uso en cada una de las unidades administrativas que tengan bajo su
resguardo vehiculos.

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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Supervisar y coordinar las funciones y actividades del personal a su cargo,
haciendo de conocimiento las disposiciones, reglamentos vy lineamientos
aplicables, con el objeto de cumplir con las funciones que sefalen los
documentos normativos o disposiciones legales.

Establecer politicas de calidad y vigilar su cumplimiento en todas las
actividades que se realicen dentro de la Direccion para mejorar
sustancialmente sus servicios.

Promover y coordinar la capacitacién y educacién continua de los recursos
humanos adscritos a la Direccién, en coordinacién con la Direccién de
Recursos Humanos.

Conducir y resolver los asuntos de su competencia y aquellos que
requieran ser aclarados ante las diversas entidades de control: con el
objeto de regular las acciones, planes y programas implementados por la
Direccion; siempre con la aprobacion de la Subcoordinacién General
Administrativa y en cumplimiento con las disposiciones normativas
aplicables.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Subcoordinador General Administrativo, deban ser realizadas con la
finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

Las demés que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al 4rea de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

3.1.1 Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.

OBJETIVO.

Desarrollar, impulsar y coordinar acciones orientadas a la racionalizacién,
simplificacion y mejora de estructuras organicas, sistemas y procedimientos
administrativos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, que alineen
esfuerzos y resultados para el logro de los objetivos del organismo y que incidan
en la mejora de los servicios y atencion ofertada a la poblacién.

Proveer a los usuarios de Servicios de Salud del Estado de Querétaro de las
herramientas y equipamiento informatico y tecnologia de vanguardia,
automatizando las operaciones susceptibles, a fin de generar el desarrollo y
buen uso de las diversas herramientas tecnolégicas que aseguren el servicio
dentro de las unidades administrativas de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Proporcionar los servicios y soluciones de tecnologias de la informacién, que
contribuyan al logro de los objetivos de SESEQ mediante la identificacién y
priorizacién de requerimientos institucionales para la administracién de recursos,
procesos y proyectos de Tecnologias de la Informacién, adoptando las mejores
practicas que aseguren su alineacién
Organismo.

y el crecimiento tecnoldgico del

FUNCIONES.

ORGANIZACION

Promover e impulsar las acciones de innovacion y simplificacion
administrativa que promuevan la eficiencia en la operacion de las
unidades administrativas, promoviendo asi la mejora en beneficio de los
servicios de salud.

Generar la normatividad y metodologia necesaria para la elaboracion y
actualizacion de manuales administrativos, de organizaciéon vy
procedimientos del organismo.

Proponer guias y emitir los lineamientos que en materia de organizacion
se requieran para facilitar la elaboracién o actualizacion de manuales o
proyectos de mejora.

Colaborar, contribuir y asesorar de forma coordinada con las Direcciones
del organismo las propuestas de modificacion a la estructura organica y
funciones de SESEQ, a fin de contar con elementos que permitan su
eficacia y eficiencia a efecto de validar la propuesta y enviarla a autorizar
en base a la normatividad y lineamientos existentes previo visto bueno del
Coordinador General.

Analizar, disefiar y asesorar, conjuntamente con las areas responsables,
los manuales administrativos e instrumentos técnicos necesarios para el
funcionamiento de cada unidad administrativa, bajo los criterios de
simplificacion y racionalidad que establezca Servicios de Salud del
Estado de Querétaro, la cual determinara y autorizara su integracion y
disefio.

Impulsar y promover el desarrollo de proyectos especificos, sistemas y
procedimientos que conlleven a mejorar la calidad de la atencién y a
elevar el nivel de atencion a los usuarios de Servicios de Salud del Estado
de Querétaro con criterios racionales y simplificados.

Registrar y mantener actualizados los datos de los diferentes movimientos
a la estructura organica del organismo, para llevar el control de los
mismos y mostrar las variaciones registradas en el tiempo.

Emitido por:
Dr. Mario César Garcla Feregrino.
Coordinador General de SESEQ.
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Proporcionar asesoria técnica que en materia de organizacion, procesos y
procedimientos normativos y operativos requieran las unidades de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Impulsar y promover el desarrollo de proyectos especificos, sistemas y
procesos que conlleven a mejorar la calidad de la atencién y a elevar el
nivel de atencién a los usuarios de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro con criterios racionales y simplificados.

Contribuir en el disefio de la estrategia del portal institucional Servicios de
Salud del Estado de Querétaro, asi como en el disefio, elaboracioén,
publicacién y actualizacién de las paginas web que lo conforman.
Fomentar y promover en conjunto con la Direccién de Planeacién de
tecnologias de la informacién de vanguardia, actualizada y fidedigna que
permitan y fomenten el desarrollo y uso de la tecnologia con informacién
oportuna y confiable para proporcionar mejores servicios de salud a la
poblacién.

INFORMATICA.

Planear y dirigir el desarrollo operacional y administrativo de
herramientas informaticas que permitan dotar de los mejores servicios de
computo, telecomunicaciones, informacién, sistemas digitales vy
documentales a fin de contribuir a optimizar el funcionamiento de las
unidades administrativas de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Brindar apoyo técnico a las areas de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro, en equipos de computo, redes y equipo de comunicacién, a fin
de mantener en funcionamiento el hardware y software del organismo.
Aplicar las normas y politicas a seguir para el soporte y mantenimiento de
los equipos de computo y de comunicaciones; analizar las estrategias y
procedimientos para desarrollar, programar e implantar, los sistemas de
informacion que requiera el organismo para mejorar el desemperio de las
funciones de su personal.

Establecer procedimientos para el respaldo y custodia de archivos
magneticos que garanticen su confidencialidad, disponibilidad y manejo
de la informacion.

Coordinar y programar cursos de capacitacion y actualizacién acerca del
manejo de los equipos y sistemas en operacién y por implementarse.
Coordinar la seleccién de paquetes de computo utiles para el desarrollo
de las funciones de las diversas areas que conforman el organismo;

Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
Coordinador General de SESEQ.
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Desarrollar y proponer la programacién del presupuesto anual en lo
relativo a infraestructura informatica.

Cumplir con la normatividad aplicable para avances tecnolégicos en
comunicaciones para administrar el crecimiento y/o actualizaciones de la
red de comunicaciones de voz y datos de Servicios de Salud del Estado
de Querétaro.

Llevar a cabo la instalacién y configuracién de equipos de cémputo, redes,
comunicacion y software asignados al organismo.

Detectar, corregir y dar seguimiento a problemas reportados por los
usuarios con relacién a computadoras, impresoras, aparatos telefénicos y
enlaces de comunicacién, asi como ser el intermediario de las garantias.
Administrar el crecimiento en la red global de comunicaciones de voz y
datos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Difundir y hacer de conocimiento dentro de las unidades administrativas
de SESEQ la normatividad, lineamientos y disposiciones administrativas
en lo referente al establecimiento de las politicas y programas en materia
informética y de comunicaciones.

Desarrollar estudios de viabilidad y, en su caso, generar la emisién del
dictamen técnico en materia informatica y comunicaciones, previos a la
adquisicién de bienes y servicios informaticos requeridos por las unidades
administrativas de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o por disposiciones legales aplicables, se
encuentren inherentes al drea de su competencia, o se le designen por
autoridad, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

3.1.2 Departamento de Evaluacién Estatal y Control de la
Informacién Estadistica.

OBJETIVO

Dirigir al interior de SESEQ el Programa Operativo Anual con el propoésito de
identificar oportunidades de mejora que permitan establecer estrategias para
elevar el nivel de salud de la poblacién, la plena cobertura y el mejoramiento de
la calidad de los servicios.

Generar informacién estadistica en materia de salud relevante, oportuna,
homogénea y confiable referente a la poblacién del Estado de Querétaro, que

N
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contemple los dafios a la salud, los recursos disponibles y la prestacion de
servicios promoviendo una mejor toma de decisiones que contribuya a
consolidar y mejorar el funcionamiento del Sistema Nacional de Salud.

FUNCIONES.

EVALUACION

. Coordinar acciones entre todas las areas de SESEQ, para establecer las
metas programaticas anuales y vigilar su cumplimiento trimestralmente.

. Integrar y supervisar el desarrollo del Programa Operativo Anual de la
entidad, con base en los criterios establecidos por la Secretaria de Salud
y Gobierno del Estado de Querétaro, asi como, realizar la programacion
del anteproyecto del programa operativo en relacién con el programa
presupuestal.

a Integrar y aplicar mecanismos para la planeacion, programacién vy
evaluacién en Servicios de Salud del Estado de Querétaro, y proponer
estrategias en la materia.

. Asesorar y apoyar a las Direcciones de &reas, Jurisdicciones Sanitarias y
Hospitales de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, en la
aplicacién de las normas y procedimientos en materia de programacion y
evaluacion.

*  Vigilar la alineacién entre los objetivos planteados por los programas a
nivel federal con la operacién Estatal, a fin de supervisar la congruencia y
aplicacién entre el Programa Sectorial de |a Secretaria de Salud y
Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

. Proponer bases de datos, informacion y bibliografia que sirva como
evidencia para la toma de decisiones sobre acciones y factores que
influyen sobre los determinantes de la salud en la poblacién general.

. Disefiar indicadores de evaluacién y seguimiento, asi como de proceso y
de resultado, para las intervenciones de prevencién, promocion y atencion
de la salud, en coordinacién con las areas correspondientes para
determinar el impacto.

@ Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Evaluacién correspondiente a
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, con metodologia de marco
I6gico, en el que se incluyen los indicadores de las areas administrativas y
operativas.

*  Contribuir a la realizacién de evaluaciones externas que se generen a
fondo FASSA asignado a SESEQ.

W
| :I
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Operar y desarrollar el sistema de informacién estadistica de Servicios de
Salud del Estado de Querétaro, de acuerdo con los lineamientos
sefialados de nivel Federal, Estatal y Municipal.

Desarrollar y organizar la informacién derivada de los objetivos del
Programa Estatal de Salud y de las lineas de accién contenidas en el
Programa Sectorial de Salud.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o por disposiciones legales aplicables, se
encuentren inherentes al drea de su competencia, o se le designen por
autoridad, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

ESTADISTICA.

Concentrar, procesar, analizar y difundir la informacién estadistica que se
requieren en los procesos del Sistema de Informacién de Salud para la
programacion, elaboracion del presupuesto, evaluacion y seguimiento de
metas y objetivos.

Integrar y proporcionar la informacién estadistica necesaria para la
planeacién de SESEQ con base en los criterios emitidos para tal efecto.
Elaborar y mantener actualizada y disponible la informacién estadistica
necesaria para la planeacion y ejecucién de programas establecidos de
acuerdo a lineamientos.

Proporcionar apoyo para la integracién, seguimiento y evaluacién del
Sistema de Informacién en Salud que contribuya a la toma de decisiones
del organismo.

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas -Jurisdicciones y
Hospitales- de SESEQ en materia de elaboracién de informacién
estadistica.

Supervisar las actividades encaminadas a los registros, recoleccién,
captura y andlisis de datos, sobre |as acciones derivadas de la atencion
en los ambitos local, jurisdiccional y Estatal,

Elaborar los instrumentos normativos para la recoleccion de datos
estadisticos de salud en las unidades operativas de SESEQ.

Elaborar e implementar estrategias para la obtencién de manera
sistematizada de la informacién derivada de la atencion, servicios y
acciones se ofertan a la poblacién.

Integrar y proporcionar la informacién necesaria para la formulacién y
desarrollo del Sistema Estatal de Salud.

Proporcionar y difundir informacion cuali - cuantitativa que contribuya a
fomentar la_implantacién de intervenciones y la toma de decisiones

Emitido por: Aprobado por; Clave:
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basada en informacién estadistica en salud de impacto en los
determinantes de salud de la poblacién.

*  Elaborar y difundir el Anuario Estadistico de SESEQ.

s Formular y proponer las normas, politicas, estrategias y procedimientos
para analizar, desarrollar, programar, implantar y mantener los sistemas
de informacién que requiera el organismo para mejorar el desempefio de
las funciones de su personal.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o por disposiciones legales aplicables, se
encuentren inherentes al 4rea de su competencia, o se le designen por
autoridad, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

3.1.3 Departamento de Planeacién de Infraestructura.
OBJETIVO.

Proponer, proyectar y disefiar espacios fisicos para la salud confortables,
seguros, de calidad y con capacidad para otorgar los servicios de salud
necesarios, que satisfagan la demanda y las necesidades de infraestructura,
fundamentados en indicadores objetivos y medibles en apego a lineamientos y
normatividad vigente.

FUNCIONES.

. Atender las solicitudes de infraestructura, en cuanto a creacion, re-
adecuacién, remodelacion, sustitucién, ampliacién ylo fortalecimiento de
las diferentes unidades administrativas y operativas.

*  Evaluar, detectar, identificar, clasificar y priorizar las acciones de
infraestructura a realizar en lo referente a obra nueva, sustitucion y
fortalecimiento, remodelacién y ampliacién de infraestructura.

. Detectar y validar necesidades de re-adecuacion en infraestructura,

. Solicitar e integrar la informacién necesaria para conformar un diagnéstico
de infraestructura,

. Asistir normativamente a las Unidades Administrativas solicitantes en el
adecuado planteamiento de necesidades de obras nuevas, ampliaciones,
remodelaciones y equipamientos.

*  Proponer ideas y mejoras a la toma de decisiones de las autoridades con
relacién al desarrollo de infraestructura fisica,

1 Emitido por: Aprobado por: Clave:
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. Definir la infraestructura necesaria para satisfacer la demanda de
servicios en base a la informacién que definan las unidades
administrativas  usuarias  identificando  los requerimientos  de
infraestructura en funcion de la poblacién y porcentaje de cobertura.

B Elaborar, revisar, validar y entregar anteproyectos dando seguimiento con
el area solicitante interesada,

*  Conformar el Programa Médico Arquitecténico de los diferentes proyectos
de unidades médicas.

= Tramitar los Certificados de Necesidades con DGPLADES para la
actualizacién del Plan Maestro de Infraestructura.

. Definir el alcance de proyecto en coordinacién con el usuario de SESEQ
y la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

“ Vigilar que en el proceso de obra, se respete el proyecto y captar las
necesidades de cambios y adecuaciones a las mismas:

*  Tramitar el Permiso Sanitario de Construccién de las unidades que son
intervenidas por alguna accién de infraestructura ante la Direccién de
Fomento y Regulacién Sanitaria;

= Promover la Coordinacién, suma de recursos y esfuerzos evitando
duplicidades e ineficiencias en una perspectiva de colaboracién sectorial
para los proyectos de unidades médicas de primer y segundo nivel de
atencion y unidades de apoyo.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o por disposiciones legales aplicables, se
encuentren inherentes al area de su competencia o se le designen por
autoridad, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

3.1.4 Departamento de Supervision de la Infraestructura y
Servicios Generales.

OBJETIVO.

Planear, proponer, vigilar, establecer, operar Y supervisar todos los procesos
involucrados para  mantener en optimas condiciones las obras nuevas,
existentes y en proceso, asi como el funcionamiento de los inmuebles,
mobiliario, y transporte durante su ciclo de vida, determinando el costo -
beneficio que garantice la continuidad de su funcionamiento deseado para
beneficio de los usuarios.

Supervisar la ejecucién de los proyectos de obras de ampliacion, conservacion y

mantenimiento_de los inmuebles, asi como _de obras publicas _en unidad
Emitido por: Aprobado por: Clave:
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meédicas administrativas y operativas de SESEQ, basado en normativa,
reglamentacién y lineamientos vigentes,

Mantener funcional y en éptimas condiciones los bienes inmuebles, obras
existentes y el equipamiento propiedad de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro, emitiendo lineamientos, procurando el mantenimiento preventivo y
correctivo en cada una de las Unidades Administrativas de forma coordinada con
los usuarios y responsables de las mismas.

Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular propiedad de Servicios de
Salud del Estado de Querétaro, procurando el mantenimiento preventivo y
correctivo con el fin de brindar seguridad, apoyo en el servicio y uso en cada
una de las unidades administrativas que tengan bajo su resguardo vehiculos.

Establecer la programacién de servicios de mantenimiento al equipo médico,
electromecdnico, biomédico e instalaciones especiales de las unidades médicas
conforme a presupuesto autorizado, necesidades detectadas, requeridas y
priorizadas emitiendo dictamen té&cnico en apego a normatividad y lineamientos
permitiendo asi el cumplimiento de los objetivos de SESEQ.

FUNCIONES.

s Proporcionar oportuna y efectivamente, los servicios que requiera la
organizacion en materia de obra, comunicaciones, transporte,
correspondencia, archivo, reproduccién de documentos, intendencia,
vigilancia, mensajeria y el suministro de mantenimiento preventivo y
correctivo al mobiliario; equipo de oficina y equipo de transporte.

. Mejorar los procesos de ahorro de recursos y vigilar el correcto uso de las
instalaciones, activo fijo como mobiliario y equipo médico, de transporte,
biomeédico, etc., con la aplicacién de los mantenimientos periddicos.

. Integrar y tramitar la documentacién necesaria para la celebracién y
terminacién de convenios y/o contratos de servicios generales entre las
unidades administrativas, con apoyo de la coordinacién juridica.

a Vigilar que se cumpla la normatividad técnica- administrativa en relacién a
las acciones de los servicios generales aplicables.

. Ejercer el presupuesto autorizado y proponer su distribucién de manera
equitativa entre las Unidades Administrativas de SESEQ, en lo que
corresponde a las partidas destinadas a los servicios subrogados

Y (mantenimiento y seguro del parque vehicular, gasolina, limpieza,

W fotocopiado, vigilancia, comedor, lavado y esterilizado de ropa

M Emitido por: Aprobado por: Clave:
o Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01
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hospitalaria, oxigeno hospitalario y domiciliario, fumigacién, RPBI,
telefonia celular, etc.).

Proporcionar, organizar y supervisar los servicios subrogados
(mantenimiento y seguro del parque vehicular, gasolina, limpieza,
fotocopiado, vigilancia, comedor, lavado vy esterilizado de ropa
hospitalaria, oxigeno hospitalario y domiciliario, fumigacién, RPBI,
telefonia celular, etc.).

Coordinar y controlar el sistema de clasificacién y distribucién de
correspondencia, mensajeria, asi como, el de fotocopiado y ofros
servicios auxiliares;

Supervisar que la comunicacién por radio entre las diferentes Unidades
Administrativas y operativas médicas del organismo permanezca en
buenas condiciones.

Implantar los controles necesarios para detectar y efectuar los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo se apliguen de forma oportuna,
favoreciendo el manejo eficiente de los recursos existentes.

Desarrollar y otorgar visto bueno de fichas técnicas para la solicitud de
adquisicion de bienes o servicios relacionados con el area.

SUPERVISION DE LA INFRAESTRUCTURA

Participar en la realizacién de los concursos de obra vigilando que se
cumpla la normatividad existente, y supervisando que en la asignacién del
contrato exista congruencia con los criterios de calidad y eficiencia.
Supervisar la ejecucion de los proyectos de construccion de obra,
ampliaciones y remodelaciones de los inmuebles en Unidades
Administrativas y operativas de SESEQ.

Proponer al Director la generacién de cambios en contratos celebrados
para la ejecucién de obras publicas del organismo, en referencia al tiempo
proyectado de realizacién cuando asi se amerite.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad técnica relativa a la
construccién de obra, ampliaciones y remodelaciones de los bienes
inmuebles del organismo, asi como de supervisar que los expedientes
técnicos cumplan con las disposiciones legales y administrativas.

Realizar el informe del avance fisico y financiero, que servirad para
supervisar que la ejecucion de la obra se lleve a cabo conforme al
programa de obra autorizado.

Realizar el seguimiento de la construccion, ampliacion, adecuacion,
restauracion, sustitucion, remodelacién de las Unidades Medicas
autorizadas, y en su caso, proponer las correcciones necesarias.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcla Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0O-01
Coordinador General de SESEQ,
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. Verificar que el avance fisico de las obras de construccién, ampliacién,
adecuacion, restauracion, modificacion y/o demolicién del inmueble, se
realice con estricto apego a los términos y condiciones establecidas en los
contratos.

. Registrar los aspectos relevantes que se susciten en cada visita de
supervision desde el inicio hasta la conclusién de la obra, en orden
progresivo de las notas con base en su fecha de elaboracién, recabando
firmas de los involucrados.

. Revisar y validar los nimeros generadores - estimaciones - de obra
ejecutada y terminada conforme a las especificaciones del contrato.

e Vigilar el cumplimiento de las condiciones de calidad, cantidad y tiempo
de realizaciéon establecido para la ejecucién de las obras que realice por
medio de contratos Servicios de Salud del Estado de Querétaro con
externos.

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION.

“ Establecer los lineamientos generales de operacion, a fin de que se dé
cumplimiento con el mantenimiento y conservacién de obras ¥
equipamiento propiedad de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

*  Elaborar, proponer y difundir las normas, politicas, estrategias, métodos y
procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles, equipos e instalaciones.

. Normar, supervisar, evaluar y controlar las funciones en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles, equipos e
instalaciones.

. Realizar la elaboracion de estudios y diagnésticos de las condiciones
fisicas de los bienes inmuebles en propiedad o posesion de SESEQ.

B Proporcionar y difundir al personal la normatividad vigente en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como los lineamientos para la
atencion y servicios.

. Planear y ejecutar, en coordinacién con las &reas usuarias y los
responsables de las unidades, el programa anual de mantenimiento de
bienes muebles, equipos, instalaciones en posesién o propiedad de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, de acuerdo a Ia asignacion
presupuestal.

B Propiciar y garantizar el éptimo funcionamiento de las acciones de
conservacién y mantenimiento de los bienes inmuebles del organismo,

W\ para que estén en condiciones de funcionamiento y operacién.
{ i\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
\ Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 158

N Coordinador General de SESEQ.




22 de enero de 2016

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 781

‘SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

UERETARD SEsEg - ADa B MANUAL DE ORGANIZACION

Noviembre 2007 Abril 2015 02

Fecha de Emision:  |Fecha de Actualizacidn:]  Version:

CONTROL VEHICULAR.

Establecer los lineamientos generales en los procedimientos de operacién
para que se cumpla con el mantenimiento y conservacién del equipo de
transporte propiedad de Servicios de Salud del Estado de Querétaro,
teniendo como finalidad brindar el apoyo automotriz y seguridad en el
servicio.

Normar, supervisar, evaluar y controlar las funciones en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de Servicios
de Salud del Estado de Querétaro.

Elaborar, proponer y difundir las normas, politicas, estrategias, métodos y
procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

Proporcionar al personal autorizado la normatividad vigente y servicios
necesarios para el uso de vehiculos oficiales propiedad de SESEQ.
Recibir y atender las solicitudes de unidades por medio del resguardo
correspondiente, informando al operador la responsabilidad que adquiere
el prestarsele un vehiculo propiedad de SESEQ.

Acatar y difundir las politicas establecidas por la Coordinacién de
Comunicacién Social de Gobierno del Estado, en cuanto a la imagen
corporativa que deberan portar todas las unidades vehiculares de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, asi como dar cumplimiento a
las mismas.

Vigilar que el parque vehicular de SESEQ cuente con el seguro vigente
correspondiente para proteccion en caso de siniestro y dar seguimiento
a todo aquel siniestro o percance que le ocurra a cualquier unidad del
parque vehicular del organismo, en conjunto con la Coordinacién Juridica.
Administrar, registrar y controlar los vehiculos oficiales autorizados y
asignados para dar servicio al organismo, asi como, desarrollar los
controles necesarios para los accesorios y suministros que se requieran
para estos, brindando apoyo técnico en lo relacionado a la adquisicion de
vehiculos, servicios y otros.

Elaborar, registrar y controlar los resguardos de vehiculos que son
asignados al personal de las Unidades Administrativas, asi como, realizar
el inventario correspondiente que permita identificar su existencia y
ubicacion la cual se debe de conciliar con el area de Activo Fijo de
SESEQ.

Implementar controles y dar seguimiento de control por reparacion,
duplicado de llaves, verificaciones vehiculares, pago de derechos,
seguros vigentes, homologacién de imagen, marcaje de llantas,

i S

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 159
Coordinador General de SESEQ,
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instalacién de alarmas, resguardos por unidades administrativas y la

distribucién de vehiculos, etc.

. Elaborar y dar a conocer los procedimientos, politicas y responsabilidades
a las que deberé sujetarse el personal responsable — usuario - de los
vehiculos y vigilar su cumplimiento en las unidades administrativas: ¥

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o por disposiciones legales aplicables, se
encuentren inherentes al area de su competencia o se le designen por

autoridad, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

Emitido por: Aprobado por:
Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno.
Coordinador General de SESEQ.

Clave:
U300-MO-01
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3.2

3

SUBDIRECCION OE \

RECURSOS FINANCIERDS J

Direccién de Finanzas

{ COORDINACION GENERAL
v

|

ADMINISTRATIVA

T N
SUBCOORDINACION GENERAL

DIRECCION DE FINANZAS

I

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL

—

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS ESPECIALES
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CENTRO DE DISTRIBUCION

—

Emitido por:
Dr. Mario César Garcla Feregrine.
Coordinador General de SESEQ.

Aprobado por:
H. Junta de Gobierno,
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U300-MO-01
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OBJETIVO.

Proveer los servicios financieros necesarios para el desarrollo de las
actividades que permitan el funcionamiento del organismo, con base en los
lineamientos, normas, politicas, estrategias y procedimientos para la
administracién de los recursos financieros aplicables.

FUNCIONES.

Establecer y vigilar la operacién de sistemas de control financiero,
presupuestal y contable en apego a ley y normatividad aplicable.

Proponer estrategias al subcoordinador general administrativo para la
integracion, ejercicio y control del programa presupuestal y de inversion
asignado al organismo.

Establecer los mecanismos que permitan asegurar que los registros
contables sean acordes con las operaciones y resultados de los estados
financieros y en apego a las disposiciones contenidas en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, en materia de salud y las demas
aplicables.

Supervisar se cumpla en tiempo y forma con los procesos financieros
necesarios para cubrir con las obligaciones requeridas.

Planear y programar en conjunto con la Direccién de Planeacién la
programatica presupuestal acorde al presupuesto asignado para el
organismo.

Mantener bajo control de forma programada y ordenada la disponibilidad
presupuestal del organismo destinado a la adquisicién de bienes.
Establecer estrategias y lineamientos para la conformacion del programa
operativo anual de insumos para la salud.

Consolidar y programar los requerimientos del programa operativo anual
de insumos para la salud necesarios para la operacién del organismo.
Administrar y resguardar la informacién presupuestaria y financiera, a
traves de la planificaciéon y evaluacién de la mejora continua en los
mismos.

Obtener, verificar y analizar los estados financieros para su presentacion
correcta ante las entidades correspondientes.

Evaluar el logro de los objetivos y metas de las subdirecciones,
departamentos y areas a su cargo, asi como su eficacia, eficiencia,
calidad, resultados, impacto y sostenibilidad, que permita instrumentar
ajustes en el disefio y ejecucién de los mismos.

Emitido por: Aprobado por: Clave;

Dr. Mario César Garcia Feregrino
Coordinador General de SESEQ.

H. Junta de Gobierno.

U300-M0O-01
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. Formular, concentrar y remitir al Departamento de Evaluacién de la

Direccién de Planeacion, el informe operativo anual, en lo correspondiente
a la Direccion para la integracién del Programa Operativo Anual de
SESEQ.

. Planear, coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su
cargo observando las disposiciones, reglamentos aplicables y
lineamientos aprobados por la Coordinacién General, la Subcoordinacion
General Médica, la Subcoordinacién General Administrativa o aquellos
establecidos por la Secretaria de Salud Estatal o Federal, con el objeto de
cumplir con las funciones que sefialen los documentos normativos o
disposiciones legales.

. Establecer las politicas de calidad y vigilar su cumplimiento en todas las
actividades que se realicen dentro de la Direccién para mejorar
sustancialmente sus servicios.

. Formular e implementar los sistemas de simplificacién y manuales
administrativos que conduzcan a la sistematizacién, la mejora y la calidad
en el servicio en materia financiera,

. Resolver los asuntos de su competencia y aquellos que requiera el
Organo Interno de Control, la Contraloria del Estado o entidades
fiscalizadoras; con el objeto de regular las acciones, planes y programas
implementados por la Direccion; siempre con la aprobacién de la
Subcoordinacién General Administrativa y en cumplimiento con las
disposiciones normativas aplicables.

. Gestionar, los recursos humanos, materiales y financieros necesarios
para ejecutar las acciones y proyectos establecidos por los programas de
salud a fin de asegurar la accesibilidad y servicios de salud.

. Determinar las necesidades de capacitacion y educacién continua del
personal, asi como de organizar y ejecutar las actividades requeridas para
satisfacer dichas necesidades.

. Participar en las actividades complementarias que derivadas del
desarrollo de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Subcoordinador General Administrativo, deban ser realizadas con la
finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

o Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feragring H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 163
Coordinador General de SESEQ.
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321 Subdireccion de Recursos Financieros
OBJETIVO.

Coordinar y supervisar el gjercicio de los recursos financieros ministrados a
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, de acuerdo a la normatividad
vigente, de forma que garantice una oportuna distribucién de los mismos y una
adecuada rendicién de cuentas.

FUNCIONES.
. Vigilar y supervisar la captacién de los recursos Federales y Estatales
asignados presupuestalmente a SESEQ.
. Supervisar que la informacion del sistema contable-financiero establecido

para la interpretacion de los estados financieros cumpla con los
parametros determinados de acuerdo a la ley vigente aplicable en la
materia.

. Corroborar que los registros de los ingresos y egresos autorizados para
Servicios de Salud del Estado de Querétaro y sus unidades
administrativas sean ejercidos dentro de la normatividad vigente.

. Verificar que se cumpla con los tiempos de entrega las comprobaciones
de los recursos ministrados al organismo a través de las areas
correspondientes  mediante los documentos justificativos y
comprobatorios del gasto de Servicios de Salud del Estado de Querétaro
a efecto de que se cumpla con la normatividad vigente.

. Evaluar los estados financieros de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro, asi como, la informacién requerida por Contraloria Interna y
dependencias externas.

. Verificar y supervisar que el ejercicio de los recursos se realice dentro de
las normas y lineamientos establecidos
@ Supervisar y coordinar la operacién y administracién eficiente de los

recursos materiales recibidos, tramitados y registrados en el Centro de
Distribucion, vigilando el apego a las politicas y procedimientos
establecidos a fin de coadyuvar a los objetivos de la Coordinacién General
Administrativa.

. Vigilar el cumplimiento de la legislacién y normatividad vigente en materia
de activo fijo a fin de garantizar el adecuado control del patrimonio de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro,

A Emitido por: Aprobado por: Clave:
| Dr. Mario César Garcia Feregrino, H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 164
Coordinador General de SESEQ.

<



22 de enero de 2016

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 787

=

GUERE TARD |

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

e MANUAL DE ORGANIZACION

Noviembre 2007 Abril 2015 02

Fecha de Emisién: Fecha de Actualizacién:| Version:

Supervisar el control en la administracién del patrimonio de bienes
muebles, asi como vigilar y coordinar las acciones realizadas al activo fijo
de las Unidades Administrativas pertenecientes a SESEQ.

Administrar y controlar el patrimonio de bienes muebles, asi como
supervisando las acciones de alta, baja y cambio del activo fijo de las
Unidades Administrativas pertenecientes a SESEQ.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de activo fijo a fin
de garantizar el adecuado control del patrimonio de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro respetando los lineamientos legales y aplicables
segun corresponda.

Registrar en tiempo y forma los movimientos de altas y bajas de bienes en
posesién o propiedad de SESEQ, a fin de mantener actualizado el
inventario.

Controlar el registro de los bienes por tipo de recurso o modalidad.

Contar con las facturas originales soporte correspondientes al alta de
movimientos del activo fijo de las Unidades Administrativas, adquiridas
con recurso Federal y Estatal.

Llevar a cabo los movimientos que se realicen al patrimonio tales como
altas, bajas o cambios de forma conjunta con los responsables de activo
fjo de cada Unidad Administrativa, con la finalidad de mantener
actualizado el flujo de inventarios.

Realizar la captura correspondiente en el sistema de activo fijo de todos y
cada uno de los bienes muebles que existen dentro de las areas que
conforman Servicios de Salud del Estado de Querétaro, generando
etiquetas adheribles con numeros de control especificos de los bienes
muebles que permitan tener un control de los mismos.

Controlar las respectivas altas o bajas, segin corresponda, de las
actualizaciones del patrimonio, de acuerdo los lineamientos vigentes y
aplicables en la materia.

Conciliar mensualmente los movimientos efectuados de las Unidades
Administrativas contra los registros con que se cuentan.

Realizar las inspecciones y supervisiones necesarias a cada una de las
Unidades Administrativas, en las cuales est4 distribuido el mobiliario de
activo fijo perteneciente a SESEQ.

Efectuar el procedimiento para dar de baja el activo fijo, de acuerdo al
manual de procedimientos.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino H. Junta de Gobiemo. U300-M0O-01 165

Coordinador General de SESEQ.
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3.2.1.1 Departamento de Contabilidad.

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el cumplimiento del procedimiento para llevar el registro
contable y financiero del organismo sobre operaciones de ingresos vy egresos.
Emitir los pagos de los documentos comprometidos en el presupuesto. Asi
como cumplir con las obligaciones fiscales de acuerdo a la normatividad

vigente.
FUNCIONES
. Elaborar los estados financieros de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro.
] Verificar y supervisar que la contabilidad financiera se realice dentro de
las normas y lineamientos establecidos.
. Registrar en forma veraz y oportuna las operaciones realizadas durante el

periodo operativo, incluyendo los ingresos por aportaciones, subsidio
Estatal, pasantes e ingresos propios, asi como los egresos autorizados a
cada fuente de financiamiento para Servicios de Salud del Estado de
Querétaro y sus Unidades Administrativas.

. Verificar que todos los registros contables y emision de cheques cuenten
con sustentos documentales justificativos y comprobatorios del gasto de
SESEQ, a efecto de que se cumpla con la normatividad vigente,

. Efectuar los enteros correspondientes a contribuciones de impuestos y de
seguridad social que sean procedentes.
. Coadyuvar con el Departamento de Analisis Financieros en verificar la

congruencia de la presentacion de cifras de los estados financieros
consolidados, que permitan una adecuada toma de decisiones.

3.21.2 Departamento de Programas Especiales

OBJETIVO.

Llevar a cabo los procedimientos contables, financieros y de comprobacién del
gasto que permitan controlar los recursos econémicos de procedencia federal,

\ etiquetados y destinados para programas especificos en materia de salud, de
i acuerdo a la normatividad vigente y a los instrumentos legales aplicables.
(M Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino, H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 166
(\ Coordinador General de SESEQ. i
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FUNCIONES.
° Dar cumplimiento a las obligaciones que sean de caracter financiero ¥

contable que estén contenidas en los Convenios Especificos de cada uno
de los programas en materia de salud.

. Registrar los ingresos y egresos de los recursos financieros autorizados
para el control de los programas de procedencia Federal.
. Aperturar las cuentas bancarias Unicas y especificas derivadas de los

programas en materia de salud para el resguardo y control de los recursos
federales transferidos para su operacién, en apego a la normatividad

aplicable.

. Establecer el control financiero y contable de los recursos de los
programas especificos autorizados en materia de salud

. Realizar y verificar que los registros contables se realicen en el sistema
financiero Oracle y dentro de las normas y lineamientos establecidos

s Realizar los registros contables correspondientes de los insumos

transferidos en especie por las Unidades Administrativas Federales para
la operacion de los programas especificos.

. Emitir los pagos de los gastos ejecutados de los recursos de los
programas especificos a los proveedores de acuerdo a la normatividad
vigente.

. Emitir las comprobaciones del gasto de los recursos federales transferidos

a SESEQ para la operacion de los programas especificos en materia de
salud a través de los formatos establecidos vigentes.

. Verificar que los documentos justificativos y comprobatorios del gasto se
encuentren alineados a los objetivos y presupuestos autorizados de los
programas especificos y cumplan con los requisitos fiscales vigentes.

. Realizar la cancelacién de las cuentas bancarias correspondientes una
vez cumplido el objeto y agotados los recursos financieros de los
programas especificos.

s Devolver a la Tesoreria de la Federacién todos los recursos financieros
que no hayan sido devengados y/o ejercidos dentro de la vigencia
establecida en los convenios especificos de cada uno de los programas
y/o en la normatividad vigente.

3.2.1.3 Departamento de Control Presupuestal.

\d OBJETIVO.
T‘\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcla Feregrino, H. Junta de Gobierno. U300-MO-01
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Establecer las normas, politicas y procedimientos a los que deberan sujetarse
todas las areas administrativas y programas de SESEQ en el ejercicio del
presupuesto, lo anterior con la finalidad de fomentar la legalidad, austeridad,
ahorro, disciplina presupuestal, transparencia racionalidad en la asignacion,
uso, conservacion y destino de los recursos.

FUNCIONES.

Integrar el Proyecto de Presupuesto de SESEQ, y presentarlo a la
Secretaria de Planeacién y Finanzas y a la Junta de Gobierno de SESEQ
para su aprobacion.

Aplicar e instrumentar los sistemas y procedimientos correspondientes a la
formulacién y ejecucion del presupuesto, de acuerdo a la normatividad
establecida,

Aplicar las modificaciones programatico-presupuestales de conformidad a
las publicaciones oficiales y que represente modificaciones al presupuesto
autorizado.

Aplicar las modificaciones programatico-presupuestales de conformidad
con las necesidades operativas de SESEQ apegado a los lineamientos
establecidos en la Ley de Contabilidad, y la Ley para el Manejo de los
Recursos Publicos del Estado de Querétaro,

Establecer controles en base a la ejecucién del Programa Operativo Anual
(Estatal), y el Programa Anual de Trabajo (Federal).

Proporcionar y procesar informacion para la elaboracién y seguimiento del
programa presupuesto de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Distribuir y organizar los movimientos de ingreso y egresos de los recursos
financieros para el control y ejercicio adecuado del gasto.

Generar las suficiencias presupuestales solicitadas de conformidad al
presupuesto autorizado guardando el equilibrio y disciplina presupuestal
asi como al calendario de Egresos Autorizado.

Asesorar a las Unidades Administrativas, Jurisdicciones, Hospitales y
Programas en el control presupuestario e integracién del programa
presupuesto.

Realizar la integracién del Estado Presupuestal de manera periddica de
conformidad con los ingresos y egresos aprobados y presentarlo a la Junta
de Gobierno de SESEQ para su aprobacién.

Integrar los reportes de conformidad con la normatividad vigente.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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3.2.1.4 Centro de Distribucién

OBJETIVO

Operar eficientemente los recursos materiales acorde a la recepcién,
tramitacion, registro y suministro oportuno de las existencias con base a los
requerimientos de las Unidades Administrativas y en apego a las politicas y
procedimientos establecidos para coadyuvar a los objetivos de Ila
Subcoordinacién General Administrativa y de la Direccién de Finanzas.

FUNCIONES.

Organizar y efectuar la recepcién, guarda, conservacién, control y
despacho de los bienes e insumos recibidos en las areas de
almacenamiento de medicamentos, material de curacién, reactivos,
material de laboratorio, activo fijo, herramientas y varios.

Elaborar el calendario anual y mensual de entrega — recepcion de bienes
e insumos.

Recibir y revisar que los bienes e insumos adquiridos cumplan con las
especificaciones de la orden de compra, bases de licitacién - contrato -
apegados a los requisitos minimos indispensables para la recepcion de
insumos; lo anterior no limitativo a normas oficiales, leyes y reglamentos
Administrar y operar el Sistema de Abastecimiento de Insumos Médicos
(SAIM), asi como utilizar el Sistema Financiero Oracle de Servicios de
Salud del Estado de Querétaro.

Establecer y mantener los controles que permitan tener identificados y en
condiciones requeridas para el almacenamiento de los insumos.

Vigilar, mantener e implementar, los mecanismos que permitan asegurar
la conservacion de los insumos que requieran control de temperatura en
red de frio para su guarda y traslado.

Vigilar la aplicacién y cumplimiento del control de caducidades en los
insumos que se encuentren dentro del Centro de Distribucién,

Coadyuvar con las Unidades Administrativas al cumplimiento del ciclo de
la cadena de suministros de bienes e insumos.

Realizar la distribucién y suministro de bienes e insumos conforme a lo
disponible apegado al programa anual de necesidades asi mismo en el
caso de ordenes de compra especifica serd de acuerdo a lo establecido.
Contribuir con el logro del objetivo para mantener el abasto en los niveles

ivas
Emitido por: Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino H. Junta de Gobierno. U300-M0O-01 169
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Establecer en conjunto con la Subdireccién de Seguimiento y Control y
con el area de control de insumos para la salud los programas de
inventarios rotativos e inventario anual que permitan verificar las
existencias reales.

Asegurar que se observen las medidas de seguridad e higiene requeridas
para la mejor operacién dentro de las instalaciones correspondientes al
Centro de Distribucién.

3.2.1.5 Departamento de Analisis Financieros

OBJETIVO.

Validar y concentrar |a informacién financiera de las Unidades Administrativas,
resultado de los registros en el sistema financiero Oracle, obteniendo datos y
reportes para la correcta toma de decisiones y soporte para las auditorias de
los entes fiscalizadores.

FUNCIONES.

Realizar la revision diaria de todas y cada una de las aplicaciones
contables generadas en las Unidades Administrativas en el Sistema
Financiero Oracle, verificando el estricto apego a los lineamientos
contables vigentes.

Coadyuvar con acciones para la consolidacién de los estados financieros
de las Unidades Administrativas pertenecientes a SESEQ,.

Realizar las aplicaciones contables del capitulo 1000, (servicios
personales) asi como realizar los analisis, conciliaciones e informes
correspondientes a este rubro.

Realizar las comprobaciones documentales por las aplicaciones del gasto
del capitulo 1000 ante las instancias correspondientes.

Supervisar que los soportes documentales correspondan con los registros
contables del sistema financiero Oracle, en las Unidades Administrativas.
Asesorar y proporcionar apoyo técnico necesario a las Unidades
Administrativas en materia contable, administrativa, de control interno
establecido por la federacién en el cumplimiento de la normatividad
emitida para tal efecto.

Proporcionar apoyo en la instrumentacién, asesoria y seguimiento de los
sistemas informaticos y procedimientos administrativos contables a las

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcla Feregrino.
Coordinador General de SESEQ.
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unidades administrativas, para los programas que éstas lleven a cabo, a
fin de controlar las finanzas de las mismas.

Recabar y proporcionar la informacién contable requerida por las
instancias gubernamentales para efectos de revisién y auditorias, dando
el seguimiento oportuno hasta la conclusién de cada proceso.

Coordinar y verificar que el inventario anual de los almacenes de SESEQ,
se realicen de acuerdo a los lineamientos vigentes.

3.2.2  Subdireccion de Seguimiento y Control

OBJETIVO.

Coordinar las actividades financiero-administrativas de las Unidades
Administrativas correspondientes a Jurisdicciones y Hospitales a través de sus
responsables administrativos, a fin de que se realice un ejercicio transparente,
dando seguimiento al cumplimiento y apego a la normatividad establecida para
los procesos y procedimientos administrativos de SESEQ.

FUNCIONES.

. Evaluar las existencias de insumos en las diferentes Unidades
Administrativas a fin de establecer programas o mecanismos que
permitan la redistribucién de los mismos dentro de las Unidades
pertenecientes a SESEQ.

*  Analizar, conjuntar, validar, consolidar y controlar los requerimientos de
insumos para la salud tales como medicamento, material de curacion,
sustancias quimicas y de laboratorio, material de papeleria y limpieza, asi
como de otras que se soliciten; con el propdsito de hacer uso eficiente de
los recursos y mantener el surtimiento de insumos en 6ptimos niveles de
abasto, permitiendo asi el buen funcionamiento y operacion de las
unidades.

. Revisar, analizar y validar la informacién técnica referente a los cuadros
basicos de medicamentos e insumos para la salud de acuerdo a le
legislacién, lineamientos y normatividad vigente y aplicable a los insumos
para la salud.

. Conjuntar y proporcionar la informacién técnica necesaria para las
requisiciones, bases, catalogos y cuadros basicos de medicamentos e
insumos para la salud, fundamentando la misma en la legislacion y
normatividad vigente en conjunto con las Unidades administrativas
requirentes de insumos para la salud.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino. H. Junta de Gobierno. U300-M0-01 171
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. Evaluar y determinar en conjunto con las Unidades Administrativas
solicitantes y de acuerdo al presupuesto asignado, las cantidades de
insumos a requerirse previo a su entrega a la Subdireccién de
Adaquisiciones para lo conducente.

® Mantener actualizada la informacién referente a la funcionalidad, utilidad y
especificaciones necesarias acerca de los insumos para la salud
necesarios para la operacién en SESEQ, solicitando la intervencién de
personal técnico experto y responsable de los diferentes programas vy
unidades administrativas.

. Dar seguimiento a las garantias estipuladas en las bases de licitacion
correspondientes a los insumos médicos adquiridos para las diferentes
Unidades administrativas.

. Supervisar los almacenes de las Jurisdicciones y Hospitales, asi como dar
seguimiento a |a rotacién de inventarios de medicamentos de lento y nulo
movimiento y los entregados por el Centro de Distribucion,

. Verificar el gasto corriente de las areas administrativas correspondientes a
Jurisdicciones y Hospitales de SESEQ, formulando reportes mensuales a
la Direccion de Finanzas y la Coordinacién General Administrativa.

. Elaborar, analizar y validar el reporte mensual de abasto, reporte de flujo
de efectivo y claves de existencia, reporte trimestral para indicadores del
POA (Programa Operativo Anual) y libros blancos.

. Supervisar, dar seguimiento y definir la normatividad aplicable a las
actividades financiero administrativas de las Jurisdicciones Sanitarias y
Hospitales de SESEQ.

° Vigilar, supervisar y establecer los mecanismos de control necesarios que
permitan y faciliten el mejor funcionamiento del Sistema de
Abastecimiento de Insumos Médicos (SAIM).

ht] -

T\ Emitido por: Aprobado por: Clave:
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3.3 Direccion de Recursos Humanos.
COORDINACION GENERAL JJ
\_
( SUBCOORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA
\ _/
DIRECCION DE RECURSOS )
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A
0
<
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
RELACIONES LABORALES. SISTEMATIZACION DEL PAGQO.
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OBJETIVO

Lograr que Servicios de Salud del Estado de Querétaro cuente con capital
humano valioso, creativo, apto para desarrollar sus habilidades en la aplicacién
de las acciones a cumplir el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Querétaro
y del Programa Nacional de Salud acorde a las normas y politicas emitidas por el

organismo.

FUNCIONES

Elaborar y revisar las politicas y normas laborales de Servicios de Salud
del Estado de Querétaro, asi como vigilar su observancia.

Establecer, promover y vigilar la aplicacién de las Condiciones Generales
de Trabajo y demas normas que regulan la vida laboral.

Coadyuvar en el control y evaluacién el ejercicio del presupuesto
autorizado para el capitulo de servicios personales, conforme al tabulador
de sueldos y el analitico de puestos autorizados vigentes, asi como
tramitar y controlar las adecuaciones presupuestales que procedan en
coordinacién con la Direccién de Finanzas.

Apoyar y promover el establecimiento y funcionamiento de las comisiones
mixtas de trabajo que se relacionen con los servicios personales en
SESEQ.

Realizar y controlar la expedicién de documentos de identificacion
personal y certificacién de servicios, asi como promover el goce de las
prestaciones econdémicas, sociales y demas servicios laborales a que
tiene derecho el servidor publico adscrito a SESEQ.

Establecer y vigilar la recopilacién documental a través de los Expedientes
Unicos de Personal (EUP) a fin de conformar la historia laboral de los
trabajadores de SESEQ.

Normar, validar, controlar y registrar los movimientos e incidencias de los
servidores publicos adscritos a SESEQ.

Establecer estrategias que permitan un ambiente sano de trabajo que
permita al personal realizar sus funciones en forma satisfactoria.
Establecer, difundir, promover, desarrollar y vigilar el cumplimiento de Ia
politica salarial de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Instrumentar, optimizar y coordinar el pago correcto y oportuno de las
remuneraciones econémicas y sociales a los servidores publicos adscritos
a SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino,
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Establecer los mecanismos para la sistematizacion del pago, con base en
la normatividad aplicable.

Determinar, conducir y normar los criterios y procedimientos en materia de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal, asi como definir los
lineamientos de la estructura ocupacional de las unidades administrativas
del organismo.

Proponer a la Subcoordinacion General Administrativa los lineamientos
para dictaminar la distribucién de las plazas vacantes y de nueva creacién,
cuyos puestos sean pie de rama, asi como vigilar la aplicacion y
observancia de los mismos.

Coordinar la creacién o modificacion de los puestos que requiera el
organismo, de acuerdo a la plantilla autorizada y vigente.,

Propiciar dentro del organismo publico descentralizado, relaciones
laborales funcionales, desarrollando procesos que permitan relaciones de
respeto, asertivas y de desarrollo para los trabajadores y jefes a fin de
brindar calidad en los servicios de salud.

Promover actividades tendientes a la formacion, capacitaciéon y
actualizacién de los recursos humanos que se requieran para la
satisfaccién de las necesidades del organismo.

Coordinar la capacitacién y educacién continua de los recursos humanos
adscritos a esta Direccién, en coordinacién con la Subcoordinacion
General Administrativa.

Establecer los programas de capacitacién y desarrollo de personal
técnico-administrativo de SESEQ, asi como organizar y supervisar los que
al efecto se autoricen por las unidades competentes.

Instrumentar y conducir el programa de premios, estimulos y recompensas
civiles para el personal de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Mantener arménicamente las relaciones laborales con el Sindicato
Nacional de la Secretaria de Salud, en asuntos inherentes al personal en
SESEQ, de conformidad con el documento contractual denominado
Condiciones Generales de Trabajo.

Ejercer las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior del
organismo publico descentralizado denominado Servicios de Salud del
Estado de Querétaro.

Implantar y operar en Servicios de Salud del Estado de Querétaro los
sistemas de administracién y desarrollo de personal acorde con las
normas y politicas emitidas por el organismo.

Apoyarse de la Subdireccion de relaciones laborales y de la Subdireccion
de sistematizacion del pago, para atender los asuntos de su competencia
y despacho de los mismos con base a la normatividad vigente.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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3.3.

Establecer y mantener lazos de coordinacién con el Sindicato Nacional de
Trabajadores de Secretaria de Salud e instituciones publicas en intereses
propios del organismo.

Formular y proponer sistemas de simplificacion y manuales
administrativos que conduzcan a la sistematizacién, la mejora y la calidad
en el servicio, asi como su actualizacién permanente.

Formular y remitir al Departamento de Programacién y Evaluacién en
Salud de la Direccion de Planeacion, el informe operativo anual de la
Direccion para la integracion del Programa Operativo Anual (POA) del
organismo.

Planear, coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su
cargo observando las disposiciones, reglamentos aplicables vy
lineamientos aprobados por la Coordinacién General con el objeto de
cumplir con las funciones que sefialen los documentos normativos o
disposiciones legales.

Gestionar lo referente a requisiciones de papeleria, (tiles de escritorio,
consumibles, bienes muebles o equipo de computo que se requiera para
el desarrollo de las funciones encomendadas a las areas adscritas a la
Direccion.

Resolver los asuntos de su competencia y aquellos que requiera el
Organo Interno de Control, la Contraloria del Estado o entidades
fiscalizadoras; con el objeto de regular las acciones, planes y programas
implementados por la Direccién, siempre con la aprobacién de la
Coordinacién General y en cumplimiento con las disposiciones normativas
aplicables.

Participar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo
de las operaciones o disposiciones aplicables y a juicio del
Subcoordinador General Administrativo, deban ser realizadas con |a
finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos.

Las demas que le confieran el Reglamento Interior de SESEQ, las
disposiciones legales aplicables y se encuentren inherentes al area de su
competencia o le sean designadas por autoridad.

1 Subdireccién de Relaciones Laborales

OBJETIVO.

Coordinar y contribuir en la aplicacion de los procedimientos normativos
necesarios que favorezcan al progreso del manejo de personal en las Unidades

Emitido por: Aprobado por: Clave:
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Administrativas, lo que permite implantar la estrategia organizacional a través
de las personas, viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de
inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales, implementando estrategias
que impulsen el desarrollo integral de los trabajadores y contribuyan
permanentemente a cubrir los requerimientos de Servicios de Salud del Estado
de Querétaro.

FUNCIONES.

Dirimir las controversias de caracter laboral que se susciten.

Vigilar la aplicacién del documento contractual vigente, denominado
“Condiciones Generales de Trabajo".

Establecer y regular el otorgamiento de las prestaciones que se brindan al
personal de Servicios de Salud del Estado de Querétaro como un
beneficio al servicio que presta, aplicando la normatividad y Condiciones
Generales de Trabajo vigentes.

Validar el otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo por
actividad sindical, comisién oficial, que soliciten los trabajadores de las
Unidades Administrativas para ocupar un puesto de confianza, para el
disfrute de una beca o cursar una residencia médica.

Validar los cambios de adscripcién, permutas, transferencias ¥
reubicaciones que soliciten los trabajadores; vigilando que cumplan con
los lineamientos que al efecto sefiala la normatividad en la materia.
Evaluar los conflictos que se susciten entre trabajadores de las Unidades
Administrativas con base en las normas y procedimientos
correspondientes.

Plantear las lineas de accién para implementar y desarrollar los
Programas Institucionales, considerados en la normativa laboral para los
trabajadores de SESEQ.

Establecer los lineamientos necesarios a fin de generar una bolsa de
trabajo por medio de solicitudes y curriculos de aspirantes para cubrir
puestos vacantes.

Establecer los mecanismos que permitan unificar y agilizar los tramites
para reclutar y seleccionar personal, garantizando y brindando
condiciones de transparencia y equidad a los aspirantes, en base al perfil
de puestos requerido por la Unidad Administrativa solicitante.

Asegurar la contratacion de los trabajadores requeridos, acatando
procedimientos, medidas y lineamientos que permitan garantizar el
cumplimiento de la politica salarial, el mejor aprovechamiento de los
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recursos, el adecuado desarrollo del servicio, evaluacién, control interno y
rendicion de cuentas en materia de recursos humanos.

. Establecer los mecanismos necesarios de comunicacion con las Unidades
Administrativas para difundir y aplicar los programas estipulados en la Ley
de premios, estimulos y recompensas civiles.

. Fijar las directrices a efecto de que los tramites y servicios del personal,
referentes a las licencias, comisiones, becas, préstamos, se efectien
conforme a las disposiciones establecidas para tal efecto y con resultados
eficientes.

*  Aplicar la reinstalacién de trabajadores en sus plazas de base y lugar de
adscripcion, en cumplimiento a fallos ejecutoriados condenatorios en
contra del organismo.

e Avalar las evaluaciones a los candidatos propuestos a cubrir una vacante
a través de examenes de conocimientos tedrico-practico, aplicando
examenes psicométricos, asi como entrevista psicolégica al candidato que
cuente con el perfil idéneo al puesto.

o Coordinar y supervisar que se realice la programacion de cursos de
induccion al personal de nuevo ingreso y que sean impartidos.

. Contar con un control eficiente de las plantillas de personal.

. Hacer saber de los ascensos de plaza del personal a través de Comisién
Central Mixta de Escalafén.

. Elaborar constancias y certificaciones que soliciten los trabajadores,
referente a: altas, bajas y modificaciones de salarios, ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

*  Aplicar las altas de trabajadores ante |a Institucién Aseguradora vigente.

. Generar la credencializacién correspondiente que acredite al trabajador,
como tal, dentro y fuera del organismo.

. Mantener actualizada la informacién del trabajador, derivado de su
relacién laboral en el organismo.

*  Gestionar los movimientos de plantilla e incidencias del personal del
organismo.

® Dar cumplimiento a las disposiciones de la normatividad vigente en la
materia, como parte de Comision Central de Seguridad e Higiene.

. Proporcionar las modificaciones a las percepciones que procedan,
vigilando la observancia de las disposiciones legales en materia laboral.

o Efectuar, gestionar y validar los pagos Unicos, de tiempo extraordinario,
prima dominical y pensién alimenticia al personal segtin corresponda.

. Garantizar un adecuado servicio y operacién, asi como establecer

\l aquellas medidas que se consideren necesarias para fortalecer la mejora
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3.3

Realizar la planeacién, organizacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento
de los programas y planes de capacitacion interna de desarrollo humano,
promoviendo asi el desarrollo de potencialidades del personal dentro de
su area de trabajo, a fin de generar una vida creativa y productiva
conforme a sus necesidades e intereses personales y laborales.

Procurar un ambiente sano de trabajo que permita al personal realizar sus
funciones satisfactoriamente.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o se le designen por su
jefe inmediato superior.

.2 Subdireccion de Sistematizacién del Pago.

OBJETIVO.

Planear, organizar y verificar que se lleven a cabo los diferentes procesos
administrativos de servicios personales, ordinarios y extraordinarios de las
diversas néminas para realizar los pagos de las mismas de acuerdo a lo
establecido en las normas vigentes.

FUNCIONES.

Coordinar las acciones para el mejor funcionamiento de los recursos
humanos que permitan garantizar un adecuado servicio y operacion, asi
como establecer aquellas medidas que se consideren necesarias para
fortalecer la mejora en el servicio auxilidndose de las diferentes areas a su
cargo.

Mantener actualizada la informacién de plantilla, nomina, recursos, y
reportes correspondientes al ejercicio de los recursos por concepto de
pago de sueldos, pagos cancelados y reintegrados.

Analizar, disefiar y desarrollar los sistemas, registros y controles de los
pagadores habilitados con base en la normatividad.

Aplicar modificaciones en tabuladores de sueldos para la operacién y
control de pago de remuneraciones al personal y aplicar las
madificaciones a las percepciones que procedan vigilando la observancia
de las disposiciones legales en materia laboral.

Dirigir y coordinar la operacién y sistematizacién del pago de
remuneraciones y deducciones al personal de SESEQ.

Emitido por: Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino, H. Junta de Gobierno. U300-MO-01 179

Coordinador General de SESEQ.




Péag. 802 PERIODICO OFICIAL 22 de enero de 2016

*,E?f ! [SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
N | Sl g o0E MANUAL DE ORGANIZACION
auestTARe | Fecha de Emision:  |Fecha de Actualizacién:| Versidn:
Noviembre 2007 Abril 2015 02

. Calcular y generar la némina, para remunerar a los servidores publicos
adscritos a Servicios de Salud del Estado de Querétaro de acuerdo a las
fechas calendarizadas y establecidas.

*  Vigilar la correcta aplicacién del tabulador de sueldo y catdlogo de
puestos con base en la normativa establecida en la materia.

° Revisar y validar que los movimientos y calculos para la generacién de
nomina, sean los correctos y se cumpla con lo que establecen las
normativas vigentes para que el pago correspondiente sea procesado y
realizado en tiempo y forma a los trabajadores de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro.

. Validar la correcta aplicacion de las diferentes leyes para el calculo de
finiquitos y liquidaciones del personal de SESEQ.

. Llevar el control de pago de compensaciones y nivelaciones.

»  Capturar de manera quincenal todos aquellos movimientos que afecten el
pago de la némina del trabajador, asi como generar la glosa de
movimientos con los soportes correspondientes,

. Garantizar que los pagos realizados por los servicios prestados al
personal de SESEQ, sean concluidos y oficializados mediante la firma
autografa del personal, en los listados de registro entregados por la
Subdireccién de Sistematizacién del Pago.

. Llevar el registro, control, compra y abastecimiento de papeleria e
insumos necesarios para el desarrollo de eventos y funcionamiento propio
de la Subdireccién.

= Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y se
encuentren inherentes al area de su competencia o se le designen por su
jefe inmediato superior.

L |
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XI. AUTORIZACION /

-

)rMarioCésdr Garcia Feregrino.
Coordingdor Generdl de Servicios de Salud del

C. Mario Alberto Hernandez Reyna,
Director de Plgneacién.

ria Ramirez Saavedra %
Jefe del Departamento de Organizacién,
Desarrollo e informatica.
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XIl. DIRECTORIO DE PARTICIPANTES

Dr. Mario César Garcia Feregrino.
Coordinador General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Dr. Jorge Rafael Espinosa Becerra.
Subcoordinador General Médico.

Dr. en D Arturo Altamirano Alcocer.
Subcoordinador General Administratnr

Dra. Martina Pérez Rendoén. \
Directora de Servicios de Salud / :

Dr. David Quevedo Novoa.
Director de Servicios Médicos Hospitalarios.

C.P. Alejandro Tenorio Barrientos.
Director de Proteccién contra Riesgos Sanitarios

Lic. José Samuel Garcia Sanchez.
Director del Régimen Estatal de Proteccion
Social en Salud del Estado de Querétaro.

Sr. Mario Alberto Hernandez Reyna.
Director de Planeacion.

Sr. Javier Mendoza Lépez.
Director de Finanzas

Lic. Francisco Rafael Reséndiz Vega.
Director de Recursos Humanos

Dra. Martha Elvia Mariza Patifio Aboytes.
Directora de la Jurisdiccién Sanitaria 1.

Dr. Ernesto Diaz Hernandez.
Director de la Jurisdiccién Sanitaria 2.

Dr. Horacio Aguilera Torres.
Director de la Jurisdiccion Sanitaria 3.

{

=
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Clave:
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Dr. Aniceto Torres Sauceda.
Director de la Jurisdiccién Sanitaria 4.

Dr. Alejandro Ibarra Orozco.
Director del Hospital General Querétaro.

Dr. Carlos Hugo Medina Noyola.
Director del Hospital de Especialidades del Nifio y la Mujer.

Dr. Miguel Angel Ocafia Amaro.
Director del Hospital General de San Juan del Rio.

Dr. Mario Cebada Contreras.
Director del Hospital General de Cadereyta.

Dr. Raul Malina Lorenzo.
Director del Hospital General de Jalpan.

Lic. Héctor Lee Parra Garcia.
Coordinador Juridico.

Dra. Maria Yolanda Lopez Montes. |
Coordinadora Sectorial.

C.D. Gabriela Hernandez Alba.
Coordinadora de Calidad.

Lic. Mayra Griselda Rivera Ramirez .
Titular del Organo Interno de Control.

LCPF. Ral Juarez Martinez.
Subdirector de Adquisiciones.

Lic. Marlene Landaverde Velasco.
Jefe del Departamento de Médulos de Atencion, Orientacién y Quejas.

Lic. Alessandro Margutti Gallaga.
Subdirector de Operacién Sanitaria,

C. Ricardo Rangel Figueroa,
Subdirector de Informacion y Manejo de Riesgos.

C. Iris Carolina Guillen Quiroz.
Apoyo administrativo en salud.
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Lic. Gabriela Garza Ortiz de Zarate
Subdirector de Evaluacién y Estadistica de la DREPSS.

Dr. Francisco Garcia Subias
Subdirector de Hospitalizacion

Dra. Yuritzi Zhizhiki Pacheco Chavez
Jefe del Departamento de Atencién Médica Hospitalaria

C.P. Angeles Sanchez Rangel.
Subdirector de Recursos Financieros.

C. Javier Guerrero Arellano.
Subdirector de Seguimiento y Control.

C.P. José Rogelio Gardufio Salazar.
Jefe del Departamento de Anélisis Financieros.

Lic. Arturo Alejandro Franco Velasquez.
Subdirector de Relaciones Laborales.

C. Pedro Yéafiez Pifia.
Subdirector de Sistematizacion del Pago.

C. Berenice Martinez Morales.
Apoyo administrative en Salud. DRH.

C. Alejandro Gonzalez Franco.
Apoyo administrativo en Salud. DRH. A\
Sl

C.P. José Antonio Rodriguez y Quiroz. -
Apoyo administrativo en Salud. DRH. N

Dra. Dulce Maria Ramirez Saavedra.
Jefe del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.

C.P. Alicia Guadalupe Penagos Gonzalez.
Analista del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.

C. Perla Adriana Hernandez Leal. Q

Analista del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.

; Lic. Alejandro Hernandez Nufez. \0
A\ Analista del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.
£
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Lic. Ivan Espinosa Leal.
Analista del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.

C. Ana Patricia Ramirez Jiménez.
Analista del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.

C. Marisol Gémez Cruz.
Asistente del Departamento de Organizacién, Desarrollo e Informatica.
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