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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo pugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales, de los sistemas de trabajo, de los tramites y servicios que
contemplan la desregulacion y simplificacién de controles preventivos, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente Manual General de Organizacion documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto Materno
Infantil del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es
la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

l. ANTECEDENTES

Durante el periodo 1999-2005, uno de los propédsitos fundamentales se centr6 en la modernizacion integral y adecuaciéon permanente del
marco juridico para regir la accién del gobierno, el cual se orient6 en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de la poblacién, con
un sentido humano y vision de largo plazo, basandose en las cambiantes condiciones sociales, econdmicas y politicas de la entidad.

En este contexto y ante la necesidad de contar en el Estado de México, con instituciones de atencién especializada en materia de salud de
tercer nivel, el titular del Ejecutivo Estatal instruy6 al Organo de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México y a la Secretaria de Salud del Gobierno Estatal, realizar acciones en forma conjunta para desincorporar en un organismo publico
descentralizado, los servicios de salud gque ofrecia el DIFEM a través del Hospital de Ginecologia y Obstetricia, del Hospital para el Nifio y
del Centro de Especialidades Odontoldgicas.

Asi, el 21 de noviembre de 2001, el Organo de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México en su
sesidn octava, autorizé la transferencia del personal médico y administrativo, recursos financieros y bienes muebles del Hospital de
Ginecologia y Obstetricia, del Hospital para el Nifio y del Centro de Especialidades Odontoldgicas, al Instituto Materno Infantil del Estado de
México en proceso de creacion, asi como la devolucién al Ejecutivo del Estado de los inmuebles que ocupaban estas unidades médicas.

Posteriormente, el 13 de diciembre de 2001, se public6 en la Gaceta del Gobierno, el Cédigo Administrativo del Estado de México, a través
del cual se formalizé la creacién del Instituto Materno Infantil del Estado de México, como un organismo publico descentralizado, con
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personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objeto es la investigacion, ensefianza y prestacion de servicios de alta especialidad en el
rubro materno infantil. Cabe sefialar que este ordenamiento entré en vigor a los noventa dias naturales posteriores a su publicacion.

Para el desarrollo de sus funciones, al Instituto Materno Infantil del Estado de México se le autoriz6 en abril de 2002, una estructura de
organizacion integrada por una Direccion General, tres unidades staff, tres direcciones de area, siete unidades con nivel de subdireccién y
14 con nivel de departamento.

El 24 de abril de 2017, se publicaron en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno reformas a la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y el 30 de mayo de 2017 a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México; en esta Ultima fecha
tambien se expide la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, donde se establece la figura del Organo
Interno de Control como la unidad administrativa encargada de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de
los entes publicos, competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de las personas servidoras publicas, cuyos titulares
dependen jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de la Contraloria.

El 10 de mayo de 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Decreto Numero 309, por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México, de la Ley de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia del Estado de México y de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México.

Asi, el Articulo 13 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México menciona que los organismos auxiliares deberan
conducir sus actividades bajo el principio de igualdad de género, en forma programada y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que establezca el Gobierno del Estado; asimismo, promoveran que sus planes, programas y acciones sean realizados con
perspectiva de género y crearan unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.

Derivado de estas reformas, el 6 de marzo de 2019 la Secretaria de Finanzas autorizd una estructura de organizacion a este organismo
descentralizado, con el propésito de actualizar la denominacién de la Contraloria Interna por Organo Interno de Control, el cambio de
denominacién de sus unidades adscritas: Departamento de Auditorias a Areas Médicas por Area de Auditoria y del Departamento de
Auditorias Administrativas y Financieras por Area de Auditoria, asi como el cambio de denominacion de la Unidad Juridica y Consultiva por
Unidad Juridico Consultiva y de Igualdad de Género, quedando integrada por las mismas 28 unidades administrativas: una Direccion
General, tres unidades staff con nivel de subdireccién, tres direcciones de area, siete unidades con nivel de subdireccién y 14 unidades con
nivel de departamento.

El 21 de febrero de 2022, la Secretaria de Finanzas autoriz6 una nueva estructura de organizacion al Instituto Materno Infantil del Estado de
México, en la que se crea el Area de Quejas y el Area de Responsabilidades, adscritas al Organo Interno de Control, quedando integrada
por 30 unidades administrativas: una Direccién General, tres unidades staff con nivel de subdireccién, tres direcciones de area, siete
unidades con nivel de subdireccion y 16 unidades con nivel de departamento.

1. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

—  Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

—  Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

—  Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

—  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

—  Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

—  Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003, reformas y adiciones.

—  Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

—  Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto del 2006, reformas y adiciones.

—  Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de febrero de 2007, reformas y adiciones.

—  Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.
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—  Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 2011, reformas y adiciones.

—  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la federacién, 4 de mayo de 2015.

—  Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

—  Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

—  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion 26 de enero de 2017.

—  Ley General de Mejora Regulatoria.
Diario Oficial de la Federacion 18 de mayo de 2018.

—  Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Perioédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

—  Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

—  Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

—  Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001 reformas y adiciones.

—  Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

—  Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones.

—  Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero de 2007, reformas y adiciones.

—  Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.

—  Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010.

—  Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas.

—  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

—  Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

—  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

—  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

—  Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018, reformas y adiciones.

—  Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

—  Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

—  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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—  Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de enero de 1991, reformas y adiciones.

—  Decreto por el que se Establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 2002.

—  Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

—  Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

—  Cdbdigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

—  Cadigo Civil del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, reformas y adiciones.

—  Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de julio de 2002, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres
Humanos.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 1985, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de abril de 1986, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1987, reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 10 de agosto de 1988.

— Reglamento de Insumos para la Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de febrero de 1998, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2000, reformas y adiciones.

— Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de mayo de 2000.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003.

—  Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 12 de diciembre de 2006.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de marzo de 2008, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de mayo de 1999.

— Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de agosto de 1999.

—  Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacion de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de julio de 2000.

—  Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

—  Reglamento de Salud del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.
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—  Reglamento Interior del Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de febrero de 2003, reformas y adiciones.

—  Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de diciembre de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 12 de febrero de 2007, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero de 2009, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de diciembre de 2014, reformas y adiciones.

— Reglamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujeres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2015.

— Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2016.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2019.

—  Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de agosto de 2019.

— Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de febrero de 2020.

- Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicién de Cuentas de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

— Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero de 2021.

— Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

—  Acuerdo por el que se emiten las Normas para la Operacién de Finanzas en la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de noviembre de 2010, reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

—  Acuerdo mediante el cual la Secretaria de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Secretaria de Salud, aplicables al Instituto Materno Infantil del Estado de México.

— Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, aplicables al Instituto Materno Infantil del Estado
de México.

— Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales, aplicables al Instituto Materno
Infantil del Estado de México.

— Normas Oficiales Mexicanas emitidas por la Secretaria de Educacion Publica, aplicables al Instituto Materno Infantil del Estado de
México.

—  Politicas y Procedimientos de Contratacioén de Personal de Suplente del Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de octubre de 2012.

—  Manual de Procedimientos para el Control de Cuotas de Recuperacién en Unidades Médicas del Instituto Materno Infantil del Estado
de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de noviembre de 2006.

—  Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos del Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de febrero de 2007.
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—  Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto Materno Infantil del Estado de México
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de octubre de 2012.

—  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

—  Manual de procedimientos para el proceso de entrega y recepcion de las unidades administrativas de la Administracion Publica del
Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de septiembre de 2022.

—  Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

—  NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacion.
Diario Oficial de la Federacion, 19 de octubre de 2015.

—  Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2017.

—  Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra la Mujeres del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de diciembre de 2018.

—  Guia para la Ejecuciéon del Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de México 2018.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de diciembre de 2018.

—  Protocolo para la Prevencién, Atencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de mayo de 2018.

—  Nuevo Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de enero de 2020.

. ATRIBUCIONES

CODIGO ADMINISTRATIVO
LIBRO SEGUNDO

~DE LA SALUD
TITULO SEGUNDO

DE LOS INSTITUTOS ESPECIALIZADOS EN MATERIA
DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 2.13.- Los Institutos Especializados de Salud son organismos publicos descentralizados, con personalidad juridica y patrimonio
propios, que tienen por objeto la investigacion, ensefianza y prestacion de servicios de alta especialidad.

A.  Seran Institutos Especializados de Salud del Estado de México, cada uno de los siguientes:

1. El Instituto Materno Infantil del Estado de México.

(-]

B.  Los Institutos para el cumplimiento de su objeto, tienen las atribuciones siguientes:

I Promover y desarrollar investigaciones cientificas y tecnolégicas en las areas biomédicas, clinicas, sociomédicas y
epidemiolégicas;
L. Realizar estudios e investigaciones clinicas, epidemiolégicas, experimentales, de desarrollo tecnolégico y bésicas, en las areas

biomédicas y sociomédicas, para la comprension, prevencion, diagnéstico y tratamiento de las enfermedades y rehabilitacion de
los afectados, asi como promover medidas de salud;

. Publicar los resultados de las investigaciones y trabajos que realice, asi como difundir informacion técnica y cientifica sobre los
avances gque en materia de salud registre;

V. Promover y realizar reuniones de intercambio cientifico, de caracter nacional e internacional, y celebrar convenios de coordinacion,
intercambio y cooperacion con instituciones afines;

V. Formular y ejecutar programas de estudio y cursos de capacitacion, ensefianza, especializaciéon y actualizacion de personal
profesional, técnico y auxiliar, en sus areas de especializacion y afines, asi como evaluar y reconocer el aprendizaje;

VI. Otorgar constancias, diplomas, reconocimientos y certificados de estudios, grados vy titulos, en su caso, de conformidad con las
disposiciones aplicables;
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VII. Prestar servicios de salud en aspectos preventivos, curativos y de rehabilitacién en sus areas de especializacion;

VIII. Proporcionar consulta externa, atenciéon hospitalaria y servicios de urgencias a la poblacién que requiera atencion médica en sus
areas de especializacion, hasta el limite de su capacidad instalada;

IX. Asesorar y formular opiniones a la Secretaria cuando sean requeridos para ello;

X. Asesorar y opinar en asuntos relacionados con el area de su especializacion, cuando le sea solicitado por instituciones publicas de
salud en el territorio del Estado;

XI. Promover acciones para la prevencion de la salud, y en lo relativo a padecimientos propios de sus especialidades;

XII. Regular los procedimientos de seleccion e ingresos de los interesados en estudios de postgrado y establecer las normas para su
permanencia en el Instituto de acuerdo a las disposiciones aplicables;

XIIl. Estimular al personal directivo, docente, médico y de apoyo para su superaciéon permanente, favoreciendo la formacién
profesional;

XIV. Fortalecer el tercer nivel de atencion en las areas de su especializacion;

XV. Contribuir en el abatimiento de los indices de morbilidad y mortalidad en sus areas de especializacion;

XVI. Actuar como 6rgano de consulta técnica y normativa en su materia, de las dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del
Estado de México;

XVII. Prestar consultoria a titulo oneroso a personas de derecho privado;

XVIIL. Coadyuvar con la Secretaria de Salud en la actualizacion de las estadisticas sobre la situacién sanitaria de la entidad, respecto a

la materia de su especializacion;

XIX. Realizar las demas actividades que les correspondan para el cumplimiento de su objeto conforme al presente ordenamiento y
otras disposiciones aplicables.

REGLAMENTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO DECIMO SEPTIMO

INSTITUTOS ESPECIALIZADOS EN MATERIA
DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DEL CONSEJO INTERNO

Articulo 295.- El Consejo Interno es el érgano de gobierno de cada uno de los organismos publicos descentralizados, sus determinaciones
seran obligatorias para el Director General y las demés unidades administrativas del organismo de que se trate.

Articulo 296.- El Consejo Interno tendra, ademas de las atribuciones previstas en la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México y su reglamento, las siguientes:

I. Establecer las politicas y lineamientos generales del organismo publico descentralizado.
Il Aprobar y evaluar los programas del organismo publico descentralizado y sus modificaciones.

Ml Discutir, y en su caso, aprobar los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan en su propio seno.

V. Analizar y, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de los planes y programas de estudio, los que deberan someterse a la
autorizacion de las instancias correspondientes.

V. Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egreso, asi como la asignacion de recursos
humanos, técnicos y materiales que apoyen el desarrollo del organismo publico descentralizado.

VI. Aprobar la distribucién del presupuesto de ingresos autorizado al organismo publico descentralizado.

VILI. Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos del organismo publico descentralizado.

VIIl.  Analizar y aprobar, en su caso, el informe anual de actividades que rinda el Director General.

IX. Revisar y, en su caso aprobar, previo dictamen del auditor externo, el balance anual y los estados financieros.

X. Aprobar conforme a la normatividad en la materia, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos

0 acuerdos que debe celebrar el organismo publico descentralizado con terceros en materia de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

XI. Fijar las reglas generales a las que debera sujetarse el organismo publico descentralizado en la celebracion de convenios, contratos
y acuerdos con los sectores publico, privado y social para el cumplimiento de su objeto.
XII. Aceptar las herencias, donaciones, legados y demas bienes que se otorguen a favor del organismo publico descentralizado.
XII.  Autorizar la creacion y extincion de comités o grupos de trabajo internos.
PERIODICO OFICIAL
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XIV.  Aprobar la delegacion de facultades del Director General en subalternos.
XV. Promover la integracién del patronato del organismo publico descentralizado.

XVI.  Vigilar la administracion de las cuotas de recuperacion y la aplicaciéon de los recursos asignados al organismo publico
descentralizado.

XVII.  Establecer lineamientos para la aplicacién de los recursos autogenerados.

XVIII.  Acordar los nombramientos y remociones del personal de confianza del organismo publico descentralizado, a propuesta del Director
General.

XIX.  Establecer el sistema de profesionalizacién del personal del organismo publico descentralizado, con criterios orientados a la
estabilidad y desarrollo del personal en la especialidad de que se trate, para lo cual se consideraran los recursos previstos en el
presupuesto.

XX. Determinar las reglas y los porcentajes conforme a los cuales el personal que participe en los proyectos determinados de
investigacion podra beneficiarse de los recursos generados por el proyecto, asi como, por un periodo determinado, en las regalias
que resulten de aplicar o explotar derechos de propiedad industrial o intelectual, que deriven de proyectos realizados en el
organismo publico descentralizado.

XXI. Proponer al Ejecutivo del Estado, se realicen los trdmites necesarios ante las autoridades federales competentes, para obtener
incentivos fiscales y otros mecanismos de fomento, para que los sectores social y privado realicen inversiones crecientes aplicadas
a la investigacion.

XXII.  Expedir los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de su competencia que fijan el desarrollo del organismo publico
descentralizado.

XXIIl.  Aprobar a propuesta del Director General, el tramite ante la Secretaria para modificar o imponer nombres médicos o benefactores a
instalaciones y areas del organismo publico descentralizado.

XXIV. Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO
MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO llI
DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 10.- El estudio, planeacion y despacho de los asuntos, competencia del Instituto, asi como su representacion legal, corresponden
originalmente a la persona titular de la Direccion General, quien, para su mejor cumplimiento y despacho, podra delegar sus atribuciones en
personal del servicio publico subalterno, sin perder por ello la facultad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicion
normativa, deba ejercer en forma directa.

Ademas de las previstas en el Reglamento de Salud del Estado de México, corresponde a la persona titular de la Direccion General el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Promover acciones para la modernizacion administrativa, mejora regulatoria, gobierno digital y gestion de la calidad en los tramites
y servicios que presta el Instituto, asi como vigilar su ejecucién y cumplimiento;

II. Instruir en el ambito de su competencia, el debido cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion puablica y proteccion de datos personales, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Ml Promover que los planes y programas del Instituto sean realizados con perspectiva de género y respeto a los derechos humanos

V. Emitir constancias o certificar copias de los documentos existentes en sus archivos, cuando se refieran a asuntos de su
competencia;

V. Interpretar para efectos administrativos el presente Reglamento, y VI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y
aquellas que le encomiende el Consejo Interno.

VI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y aquellas que le encomiende el Consejo Interno.

IV.  OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controlar acciones para asegurar la eficiencia y calidad de los servicios de atencion médica especializada en
ginecologia, obstetricia, pediatria y estomatologia que requiera la poblacion mas vulnerable, asi como promover y desarrollar lineas de
investigacion cientifica y tecnolégica, y la formacion de capital humano en el campo materno infantil del personal que presta sus servicios en
el Instituto Materno Infantil del Estado de México, contribuyendo a fortalecer el sistema de salud.
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V. CODIFICACION ESTRUCTURAL

Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccion General

Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género
Oficina del C. Director General

Organo Interno de Control

Area de Auditoria

Area de Auditoria

Area de Quejas

Area de Responsabilidades

Unidad de Planeacion y Desarrollo Institucional
Direccién de Ensefianza e Investigacion
Subdireccion de Ensefianza

Subdireccion de Investigacion

Direccién de Servicios Médicos

Direccion del Hospital para el Nifio

Subdireccion Médica

Subdireccion Administrativa

Direccion del Hospital de Ginecologia y Obstetricia
Subdireccion Médica

Subdireccion Administrativa

Direccion del Centro de Especialidades Odontolégicas
Subdireccion Médica

Subdireccion Administrativa

Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Servicios Generales
Subdireccion de Finanzas

Departamento de Tesoreria

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Contabilidad
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VI.  ORGANIGRAMA

INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO
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AUTORIZACION No. 20706000L-0478/2022, DE FECHA 21 DE FEBRERO DE 2022
VIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
208C03010000000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Administrar, planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del Instituto Materno Infantil del Estado de México, referente a
la investigacién, capacitacion, capital humano, asi como la prestacién de servicios de salud en materia de pediatria, ginecologia y obstetricia
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y estomatologia, asi como promover, fomentar y supervisar que los planes y programas del Instituto en materia de perspectiva de género y
respeto a los derechos humanos, se realicen de conformidad con la normatividad establecida.

FUNCIONES:
- Integrar el Programa Anual de Trabajo del Instituto y presentarlo al Consejo Interno para su aprobacion.
- Presentar al Consejo Interno, para su autorizacion, los proyectos de presupuesto anual del Instituto y sus estados financieros.

- Emitir y someter a la aprobacién del Consejo Interno reglamentos, manuales administrativos y politicas generales para regular el
funcionamiento del Instituto, asi como las adecuaciones que se efectlen a la estructura de organizacién, verificando su cumplimiento.

- Dirigir y coordinar el funcionamiento del Instituto, verificando que las unidades médico-administrativas que lo conforman, cumplan con
los programas establecidos.

- Representar legalmente al Instituto ante la autoridad federal, estatal o municipal, asi como organismos institucionales, personas fisicas
o morales, de derecho publico o privado, con todas las facultades y derechos que le confieren las leyes en la materia.

- Celebrar convenios, acuerdos y contratos con instancias publicas y privadas que contribuyan a cumplir con el objetivo del Instituto e
informar lo procedente al Consejo Interno.

- Establecer coordinacién con otros organismos para dar cumplimiento a los programas y acciones que en materia de salud se
demanden.

- Vigilar y aprobar los programas de ensefianza e investigacion que se lleven a cabo en el instituto.
- Promover y coordinar la realizacion de estudios e investigaciones que contribuyan a eficientar las funciones del Instituto.

- Establecer, previa autorizaciéon del Consejo Interno, las normas técnicas y administrativas para la ejecuciéon y seguimiento de los
programas aprobados.

- Establecer mecanismos de comunicacion que permitan difundir los objetivos, programas y demas instrumentos administrativos, a
efecto de que sean divulgados en las unidades administrativas del Instituto.

- Proponer al Consejo Interno el nombramiento o remocién de las personas servidoras publicas del Instituto, en los términos previstos
por la ley.

- Rendir el informe anual de actividades del Instituto, ante el Consejo Interno.
- Vigilar que los recursos técnicos, financieros, humanos y materiales del Instituto sean utilizados eficientemente.

- Vigilar el cumplimiento en la aplicacién, andlisis y propuestas de acciones de mejora requeridas, de indicadores y estandares de
calidad para las actividades asistenciales, que permitan evaluar el desempefio y mejora de la calidad de los servicios que ofrecen las
unidades médicas del Instituto.

- Requerir y validar el Programa de Mejora Continua de la Calidad de las unidades administrativas y supervisar su cumplimiento.

- Aprobar y dar seguimiento al Informe Anual en materia de Gestiéon de Calidad Institucional con los logros obtenidos del periodo anual
anterior (productividad y logro de metas), informe cualitativo y cuantitativo.

- Evaluar el avance de los programas para identificar posibles desviaciones y proponer acciones de control y de mejora.

- Evaluar el funcionamiento de las unidades médico-administrativas y proponer al Consejo Interno alternativas que redunden en la
mejora continua del Instituto.

- Proponer a las autoridades competentes los asuntos que por su naturaleza requieran de su autorizacion, asi como aquellos que
considere convenientes.

- Presentar ante las instancias competentes los informes correspondientes al desarrollo y cumplimiento de los objetivos, programas y
acciones en materia de salud.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

208C0301000100S UNIDAD JURIDICA CONSULTIVA Y DE IGUALDAD DE GENERO
OBJETIVO:

Representar y atender los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el Instituto, asi como formular los instrumentos juridicos
requeridos y proporcionar asesoria juridica a las unidades médico-administrativas que lo soliciten, asi como instrumentar programas,
proyectos y politicas publicas que permitan incorporar la perspectiva de género al interior del Instituto, con el fin de promover e impulsar una
cultura de respeto, condiciones de igualdad y oportunidad entre mujeres y hombres, con el propésito de erradicar la violencia y la
discriminacion de género.
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FUNCIONES:
- Emitir opiniones desde el punto de vista legal, sobre el marco normativo de los comités internos del Instituto.

- Elaborar y someter a consideraciéon de la persona titular de la Direccion General los proyectos de ordenamientos legales que
contribuyan a garantizar en apego a la legalidad de los actos y acciones del Instituto.

- Asesorar en materia juridica a la persona titular de la Direcciéon General y a las personas servidoras publicas del Instituto, formulando
y presentando los dictdmenes y resoluciones que en cada caso procedan.

- Elaborar y revisar los contratos, acuerdos, convenios, asignaciones, concesiones y permisos que celebre y otorgue el Instituto con
diversas personas fisicas 0 morales, o con dependencias y entidades de la administracién publica estatal y federal, opinando sobre la
interpretacion, rescisién, nulidad y demas aspectos legales de los mismos, garantizando el registro y custodia de los mismos.

- Difundir, en coordinacién con la Unidad de Planeaciéon y Desarrollo Institucional, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, normas
oficiales mexicanas y demas disposiciones juridicas relacionadas con el Instituto.

- Asesorar juridicamente a las unidades médico-administrativas del Instituto, respecto de la interpretacion y observancia de las
disposiciones vigentes, para que cumplan con las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas por las
Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos o por la Comisién de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México.

- Establecer mecanismos de comunicacién y coordinacion con las unidades médico-administrativas del Instituto para apoyarlas en el
cumplimiento de las resoluciones juridicas.

- Intervenir en la regularizacion de la propiedad de los bienes inmuebles del Instituto y en los procesos de enajenacion, a efecto de
verificar el cumplimiento de la normatividad en la materia.

- Aplicar los procedimientos de reclamacién de fianzas cuando procedan, por incumplimiento de proveedoras o proveedores.

- Promover y desistirse de los juicios de amparo cuando el instituto tenga el caracter de quejoso o, en su caso, intervenir como tercero
perjudicado, asi como formular los documentos relacionados con los juicios en cuestion.

- Presentar al Ministerio Publico las denuncias de hechos, querellas y desistimientos legales que procedan derivados del servicio,
coadyuvando en el desarrollo de las mismas.

- Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias que afecten los intereses del Instituto, formulando y realizando los
tramites y gestiones conducentes ante las autoridades competentes.

- Comparecer y representar al Instituto ante autoridades de caracter administrativo o judicial en los juicios o procedimientos en que sea
actor o demandado, tenga interés juridico o se le designe como parte, ejerciendo toda clase de acciones, defensas y excepciones,
para salvaguardar el patrimonio del Instituto.

- Dar continuidad a los juicios, procedimientos y diligencias respectivas, asi como demandas, contestaciones y, en general, las
promociones que se requieran para la continuacién de los juicios, recursos o cualquier procedimiento interpuesto ante las autoridades
competentes, verificando el cumplimiento de las resoluciones o sentencias emitidas.

- Representar al Instituto en los juicios, procedimientos judiciales o conflictos derivados de la aplicacion de la legislacion en materia
laboral, asi como verificar que se atiendan todos los procesos de la controversia.

- Participar en las sesiones de los Comités en los que sea parte y en los que sea convocado, a fin de conocer y emitir opiniones
respecto a la materia que se trate.

- Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo debe rendir la persona titular de la Direcciéon General
y, en su caso, las personas servidoras publicas sefialadas como autoridades responsables, asi como los escritos de demanda o
contestacion segun proceda.

- Dictaminar las actas administrativas que se levanten a las personas trabajadoras del Instituto, por violacién o incumplimiento de las
disposiciones laborales aplicables.

- Compilar, organizar, resguardar y revisar los diferentes ordenamientos legales aplicables al Instituto, asi como realizar las
actualizaciones necesarias.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Aplicar sanciones que en derecho resulten procedentes, a las y los proveedores y/o prestadores de servicios, derivados del
incumplimiento en que incurran.

- Asesorar al Departamento de Servicios Generales en los tramites de reclamacién de seguros ante compafiias aseguradoras, en caso
de siniestro.

- Generar acciones con perspectiva de género que garanticen el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, promuevan la
igualdad, el empoderamiento de las mujeres, el respeto a los derechos humanos y la eliminacion de la discriminacion.

- Implementar las estrategias necesarias para la utilizacion del lenguaje incluyente en la elaboracion de documentos e informes, tanto
de difusién interna como externa.
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- Dar cumplimiento a los instrumentos internacionales, nacionales y estatales en materia de derechos humanos, garantizando en todo
momento la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres.

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

208C0301000200S ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Prevenir, detectar, disuadir, controlar y sancionar actos de corrupcion cometidos por personas servidoras publicas del Instituto en los
términos establecidos por el Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, mediante la ejecucién de auditorias y acciones de
control y evaluacién, el desahogo del procedimiento de investigacion, derivado de las denuncias de su competencia y el desarrollo del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

FUNCIONES:

— Dirigir y coordinar las auditorias, supervisiones e inspecciones a las unidades administrativas y médico-administrativas que integran el
Instituto, con base en las normas de auditoria y en los sistemas y procedimientos establecidos a efecto de fortalecer el control interno.

— Planear, dirigir y controlar el Programa Anual de Auditorias, asi como llevar a cabo las acciones y actividades no programadas, que se
deriven de denuncias recibidas o de las solicitadas por la Direccién General del Instituto o de la Secretaria de la Contraloria para revisar
estratégicamente los aspectos mas relevantes en el Instituto Materno Infantil del Estado de México.

— Fiscalizar los programas y sistemas de control y evaluacion de las operaciones administrativas y financieras a cargo de las unidades
médico-administrativas del Instituto con el objetivo de determinar que se realicen con apego a la normatividad juridico-administrativa
aplicable.

— Patrticipar en las sesiones del Consejo Interno y efectuar el seguimiento de los acuerdos establecidos para coadyuvar en el logro de
objetivos institucionales.

— Analizar, evaluar y actualizar los sistemas y procedimientos de control interno, aplicando las normas de auditoria interna gubernamental
y los procedimientos de auditoria para verificar su estricto apego a la normatividad vigente.

— Opinar acerca del contenido de convenios, concursos, contratos y todas aquellas transacciones significativas que representen ingresos
0 egresos para el Instituto a efecto de mantener la capacidad financiera del Instituto que le permita alcanzar los objetivos institucionales.

— Reuvisar los dictdmenes, opiniones e informes de los resultados de las auditorias realizadas a las unidades médico-administrativas del
Instituto, asi como establecer el sistema de seguimiento de las recomendaciones y sugerencias que se deriven, con el objetivo de
coadyuvar a la mejora continua del Instituto.

— Intervenir en concursos y fallos de adquisiciones y obra publica, segun corresponda, asi como en la entrega-recepciéon de unidades
médico-administrativas del Instituto, a efecto de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

— Inspeccionar y vigilar que el Instituto cumpla con las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes y demas activos y recursos materiales, con la finalidad de verificar la debida ejecucién de los recursos
financieros del Instituto.

— Coordinar las investigaciones que se inicien con motivo de las denuncias presentadas, las que se deriven de acciones de control y
evaluacion, asi como de oficio, turnando los resultados a la Direccidon General y, en su caso, a la Secretaria de la Contraloria para la
tramitacion que en derecho corresponda.

— Comprobar el cumplimiento de las obligaciones del Instituto, derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion,
ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores, a efecto de coadyuvar en la aplicacion racional de los recursos
propios del Instituto.

— Examinar e interpretar la informacién financiera del Instituto en cuanto a su contabilidad, oportunidad y utilidad, asi como elaborar los
informes correspondientes, con el objetivo de contar con datos suficientes y pertinentes que ayuden en la toma de decisiones.

— Instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios al personal del Instituto e imponer, en su caso, las sanciones que
correspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando se trate de
faltas administrativas calificadas como no graves, a efecto de cumplir con las facultades que derivan de dicha Ley.

— Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los expedientes de responsabilidad administrativa cuando se trate
de faltas administrativas calificadas como graves en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, para los efectos juridicos a que haya lugar.

— Vigilar la estricta observancia de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal del afio fiscal correspondiente, a efecto de verificar el cumplimiento de dichas
disposiciones.

— Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos establecidos en materia de planeacion
educativa y de administracién de recursos humanos, financieros y materiales, con el objetivo de coadyuvar en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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— Vigilar que los recursos provenientes de financiamientos externos autorizados, sean utilizados para los fines que se concedieron, con la
finalidad de verificar la debida ejecucion de los recursos financieros del Instituto.

— Contribuir en la gestion de las unidades administrativas que integran al Instituto, mediante la ejecucién de acciones de control
preventivas y correctivas, asi como para el cumplimiento de los programas y mejora permanente de los procesos de trabajo, a efecto de
garantizar la mejora continua del Instituto.

— Proponer a la persona titular de la Direccion General del Instituto la instrumentacién de politicas, estrategias, procedimientos, normas y
disposiciones para controlar y evaluar la gestion de las unidades administrativas del Instituto, asi como la implementacion de
mecanismos Yy politicas de prevencién, autocontrol y autoevaluacion, en los términos establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion,
para contribuir con el combate a la corrupcion.

— Coordinar la instrumentacién de acciones preventivas que contribuyan a lograr que las personas servidoras publicas del Instituto
cumplan con la presentacion de sus manifestaciones de bienes, asi como de intereses, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, a efecto de disminuir las incidencias en el incumplimiento a dicha
obligacién.

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

208C0301000201S AREA DE AUDITORIA
OBJETIVO:

Realizar auditorias y otras acciones de control y evaluacion a las actividades relacionadas con los servicios de salud otorgados a las
personas usuarias del instituto; asi como a las operaciones financieras y administrativas a cargo de las unidades médico administrativas del
Instituto, a efecto de determinar que se realicen con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, en cumplimiento a las
disposiciones juridico-administrativas aplicables; y dar seguimiento a los resultados determinados por las instancias externas de
fiscalizacién, vigilando la implementacion de las recomendaciones convenidas que contribuyan a la mejora del servicio publico.

FUNCIONES:

- Elaborar y proponer a la persona titular del Organo Interno de Control el programa de trabajo anual del Area, para su autorizacion y
operacion.

- Realizar y revisar los programas especificos de trabajo de las auditorias, evaluaciones y de otras acciones de control, y someterlos a
la consideracion de la persona titular del Organo Interno de Control, para su autorizacion y operacion.

- Participar en inspecciones e inventarios a servicios personales, y a la prestacion de servicios al publico, asi como realizar la aplicacién
de cédulas de autocontrol y operaciones necesarias, a efecto de verificar su apego a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

- Supervisar y asesorar el trabajo de las auditorias y otras acciones de control y evaluacién con apego a la normatividad aplicable.

- Llevar el seguimiento a las recomendaciones y cumplimiento de las observaciones y acciones de mejora, derivadas de las auditorias y
acciones de control y evaluacion, practicadas a las Unidades Administrativas y Médicas del Instituto y, en su caso, a las determinadas
por otras instancias de fiscalizacion y comunicar el resultado a las Unidades Administrativas y Médicas auditadas.

- Verificar que exista coordinacién entre los diferentes servicios de la unidad médica, con el propdsito de que actien en forma conjunta,
en la atencion médica a pacientes.

- Verificar la operacién de los Comités instalados en el Instituto, asi como de los Comités y Subcomités Técnico-Médicos Hospitalarios.

- Verificar que la informacion que generan las unidades médicas del Instituto, sea confiable y oportuna para una adecuada toma de
decisiones.

- Evaluar los procedimientos establecidos en las unidades médicas para otorgar atencién médica a pacientes, a efecto de determinar su
eficacia, eficiencia y economia.

- Vigilar y supervisar, a través de las auditorias, evaluaciones y demas acciones de control, que el personal adscrito a las unidades
médicas del Instituto realice sus actividades en apego a la normatividad juridico-administrativa aplicable.

- Revisar las observaciones emitidas a las areas médicas, verificando que sean integradas de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Secretaria de la Contraloria, a efecto de dar seguimiento a su cumplimiento oportuno en los términos convenidos.

- Informar oportunamente a la persona titular del Organo Interno de Control sobre el avance y desarrollo de las actividades en materia
de control que le fueron encomendadas, a efecto de cumplir en tiempo y forma con los Programas Anuales correspondientes.

- Revisar los expedientes clinicos generados en las unidades médicas del Instituto, a efecto de verificar que su integracion, resguardo y
su uso se realice conforme a la normatividad establecida para este proposito.

- Revisar y someter a la autorizacion de la persona titular del Organo Interno de Control los dictamenes y resultados de las acciones de
control y evaluacion, para hacerlos del conocimiento de las areas responsables de solventar las observaciones y atender las acciones
de mejora convenidas.

- Evaluar la calidad con la que se proporcionan los servicios médicos y odontoldgicos en las unidades médicas del Instituto, a fin de
detectar y, en su caso, proponer acciones de mejora en su operacion, para garantizar la mejor atencion posible a la ciudadania.
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- Verificar que las observaciones y recomendaciones, derivadas de auditorias y demas acciones de control realizadas, sean
solventadas con oportunidad, como fueron acordadas con las personas responsables de su implantacion, a efecto de proceder como
corresponda.

- Participar en comités y grupos de trabajo, asi como en testificaciones de entrega-recepcion de oficinas, a efecto de verificar el
cumplimiento de las disposiciones juridico administrativas aplicables.

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

208C0301000202S AREA DE AUDITORIA
OBJETIVO:

Realizar auditorias y otras acciones de control y evaluacién a las actividades relacionadas con los servicios de salud otorgados a las
personas usuarias del instituto; asi como a las operaciones financieras y administrativas a cargo de las unidades médico administrativas del
Instituto, a efecto de determinar que se realicen con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, en cumplimiento a las
disposiciones juridico-administrativas aplicables; y dar seguimiento a los resultados determinados por las instancias externas de
fiscalizacién, vigilando la implementacion de las recomendaciones convenidas que contribuyan a la mejora del servicio publico.

FUNCIONES:

- Elaborar y proponer a la persona titular del Organo Interno de Control el programa de trabajo anual del Area, para su autorizacion y
operacion.

- Realizar y revisar los programas especificos de trabajo de las auditorias, evaluaciones y de otras acciones de control, y someterlos a
la autorizacién de la persona titular del Organo Interno de Control, para su autorizacion y operacion.

- Participar en inspecciones e inventarios, a servicios personales y a la prestacién de servicios al publico, asi como realizar la aplicacién
de cédulas de autocontrol y operaciones necesarias, a efecto de verificar su apego a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

- Supervisar y asesorar el trabajo de las auditorias y otras acciones de control y evaluacién con apego a la normatividad aplicable.

- Llevar el seguimiento a las recomendaciones y cumplimiento de las observaciones y acciones de mejora, derivadas de las auditorias y
acciones de control y evaluacién, practicadas a las unidades administrativas y médicas del Instituto y, en su caso, a las determinadas
por otras instancias de fiscalizacion y comunicar el resultado a las unidades administrativas y médicas auditadas.

- Verificar que exista coordinacion entre los diferentes servicios de la unidad médica, con el propoésito de que actien en forma conjunta,
en la atencién médica a pacientes.

- Verificar la operacién de los Comités instalados en el Instituto, asi como de los Comités y Subcomités Técnico-Médicos Hospitalarios.

- Verificar que la informacion que generan las unidades médicas del Instituto, sea confiable y oportuna para una adecuada toma de
decisiones.

- Evaluar los procedimientos establecidos en las unidades médicas para otorgar atencién médica a pacientes, a efecto de determinar su
eficacia, eficiencia y economia.

- Vigilar y supervisar, a través de las auditorias, evaluaciones y demas acciones de control, que el personal adscrito a las unidades
médicas del Instituto realice sus actividades en apego a la normatividad juridico-administrativa aplicable.

- Revisar las observaciones emitidas a las areas médicas, verificando que sean integradas de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Secretaria de la Contraloria, a efecto de dar seguimiento a su cumplimiento oportuno en los términos convenidos.

- Informar oportunamente a la persona titular del Organo Interno de Control sobre el avance y desarrollo de las actividades en materia
de control que le fueron encomendadas, a efecto de cumplir en tiempo y forma con los Programas Anuales correspondientes.

- Revisar los expedientes clinicos generados en las unidades médicas del Instituto, a efecto de verificar que su integracién, resguardo y
su uso se realice conforme a la normatividad establecida para este proposito.

- Revisar y someter a la autorizacion de la persona titular del Organo Interno de Control los dictamenes y resultados de las acciones de
control y evaluacion, para hacerlos del conocimiento de las areas responsables de solventar las observaciones y atender las acciones
de mejora convenidas.

- Evaluar la calidad con la que se proporcionan los servicios médicos y odontoldgicos en las unidades médicas del Instituto, a fin de
detectar y, en su caso, proponer acciones de mejora en su operacion, para garantizar la mejor atencion posible a la ciudadania.

- Verificar que las observaciones y recomendaciones, derivadas de auditorias y demas acciones de control realizadas, sean
solventadas con oportunidad, como fueron acordadas con las personas responsables de su implantacién, a efecto de proceder como
corresponda.

- Turnar, en su caso, al Area de Quejas el expediente correspondiente de las auditorias y acciones de control y evaluacion, realizadas a
las Unidades Administrativas y Médicas del Instituto, en los que se advierta la existencia de presuntas faltas administrativas, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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- Participar en comités y grupos de trabajo, asi como en testificaciones de entrega-recepcion de oficinas, a efecto de verificar el
cumplimiento de las disposiciones juridico administrativas aplicables.

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

208C0301000203S AREA DE QUEJAS
OBJETIVO:

Recibir, tramitar e investigar las denuncias que se interpongan en contra de las personas servidoras publicas adscritas al Instituto Materno
Infantil del Estado de México, o de particulares vinculados con Faltas Administrativas Graves; proponer la calificacién de las presuntas
faltas administrativas que se detecten como resultado de la investigacion y andlisis de los hechos denunciados, conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como supervisar la debida tramitacion del procedimiento de
investigacion en actuaciones de oficio y auditorias relacionadas con las presuntas faltas administrativas en que pudieran incurrir, incluyendo
las que se deriven del incumplimiento de las obligaciones del régimen patrimonial y declaracion de intereses en términos de la citada Ley

FUNCIONES:

- Recibir y tramitar las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u omisiones
cometidas por personas servidoras publicas del Instituto, o de particulares vinculados con faltas administrativas graves, en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Iniciar la investigacion de presuntas faltas administrativas de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias o0 acciones de control
interno, en contra de personas servidoras publicas adscritas al Instituto o de particulares por conductas sancionables.

- Citar a cualquier persona servidora publica que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con la presunta responsabilidad
administrativa que permita determinar la existencia o inexistencia de actos irregulares u omisiones.

- Requerir la informacion pertinente que permita constatar la veracidad de los hechos objeto de investigacion.

- Integrar la informacion que se requiera para el esclarecimiento de presuntas responsabilidades administrativas de las personas
servidoras publicas en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para proceder
conforme lo dispone dicha Ley.

- Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales deberan sujetarse a lo previsto en el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, a efecto de integrar debidamente la investigacion de presuntas faltas administrativas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Emitir los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que realice, incluido el de conclusién y archivo del
expediente cuando proceda, asi como el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad
Substanciadora en el que se incluird la calificacion de la falta administrativa, para el tramite correspondiente.

- Apoyar a la persona titular del Organo Interno de Control en la formulacion de requerimientos, informacion y otros actos necesarios
para la atencidon de asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades administrativas de las dependencias y organismos
auxiliares o a cualquier persona fisica o juridica, la informacién que requiera para aclarar los hechos, para la debida integracién del
procedimiento de investigacion.

- Llevar un registro de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos,
para el debido cumplimiento de las facultades que tiene conferidas.

- Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria la colaboracién de las autoridades competentes, para realizar las notificaciones que se
deban llevar a cabo en los lugares que se ubiquen fuera de su ambito jurisdiccional.

- Establecer las medidas de apremio que indica la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para
las autoridades investigadoras, a fin de hacer cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que se estimen
necesarias para la mejor conduccion de sus investigaciones.

- Promover los recursos legales que como autoridad investigadora le otorga la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, y otras disposiciones juridicas aplicables, para la defensa juridica de los asuntos de su competencia.

- Coordinar la realizacién de diligencias en el ambito de su competencia para el cumplimiento de sus obligaciones, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Atender y dar seguimiento a los registros del Sistema de Atencion Mexiquense que determine la Secretaria de la Contraloria para el
control de la prosecucion de los asuntos en materia de investigacion del Organo Interno de Control.

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

208C0301000204S AREA DE RESPONSABILIDADES
OBJETIVO:

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa y los que se deriven del incumplimiento de las obligaciones del régimen
patrimonial en los términos previstos por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como
sancionar las conductas que constituyan faltas administrativas no graves.
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FUNCIONES:

- Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa o, en su caso, prevenir a la autoridad investigadora cuando se advierta
que dicho informe adolece de alguno o algunos de los requisitos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, para determinar la viabilidad del inicio del procedimiento administrativo correspondiente.

- Iniciar y substanciar los procedimientos administrativos, por la comision de presuntas irregularidades administrativas cometidas por las
personas servidoras publicas del organismo en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, para determinar la comision de faltas administrativas.

- Dictar los acuerdos que correspondan al &mbito de su competencia en los procedimientos de responsabilidad administrativa.

- Emitir la resolucién que en derecho proceda y, en su caso, imponer las sanciones respectivas, cuando se trate de faltas
administrativas no graves.

- Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y citar a las deméas partes que deban concurrir al procedimiento de
responsabilidad administrativa en términos de la normatividad aplicable.

- Solicitar a las unidades administrativas del Organismo, la informacién que se requiera para el cumplimiento de sus funciones y llevar a
cabo los actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia de responsabilidades.

- Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por la persona denunciante o la autoridad investigadora, a través del recurso de
inconformidad, con motivo de la abstencién para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa para el tramite
correspondiente.

- Dictar las medidas cautelares que correspondan, previa solicitud de la autoridad investigadora, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para determinar lo correspondiente.

- Registrar los asuntos de su competencia en los sistemas establecidos para llevar un adecuado control de los mismos.

- Dar tramite a los recursos de revocacion interpuestos por las personas servidoras publicas respecto de la imposicién de sanciones
administrativas, asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan las diversas instancias jurisdiccionales.

- Solicitar la colaboracién de entes publicos para realizar notificaciones, preparar y desahogar pruebas en lugares fuera de su
jurisdiccion, a través de carta rogatoria o exhorto.

- Substanciar los incidentes que no tengan sefialada una tramitacion especial y someterlos a consideracién de la persona titular del
Organo Interno de Control, para su desahogo conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

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

208C0301000300S  UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Recopilar, analizar y sistematizar la informacion generada en los procesos de planeacion, programacion y evaluacion, supervisando el
desempefio de las metas presupuestales sobre los proyectos programados por cada una de las unidades administrativas, asi como realizar
acciones de desarrollo organizacional y administrativo que coadyuve a elevar la eficiencia del organismo; considerar los mecanismos en
materia de mejora regulatoria y verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion
de datos personales, en términos de la normatividad vigente.

FUNCIONES:

- Elaborar y analizar los programas, normas, politicas, lineamientos, procedimientos y mecanismos regulatorios que coadyuven a
eficientar las actividades que en materia de planeacion, programacion, desarrollo organizacional y transparencia que se realizan en el
Instituto.

- Recopilar, integrar, procesar y enviar a las instancias correspondientes, la informacién programatica, avance de metas e
infraestructura para generar la estadistica basica y geografica que compete al Instituto.

- Verificar, que las actividades en materia de planeacion y programacion de las unidades administrativas del Instituto, se lleven acorde a
lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, y su Reglamento, la normatividad administrativa y demas
ordenamientos vigentes para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo del Estado de México, para la rendicion de cuentas y
transparencia.

- Recopilar, integrar, procesar y enviar a las instancias correspondientes el Programa Operativo Anual, e Indicadores del Desempefio
del Organismo y, en su caso, instrumentar las estrategias necesarias para el cumplimiento de las metas para la rendicién de cuentas y
la transparencia.

- Elaborar y reportar a la Secretaria de Finanzas, a través de las areas competentes, los dictamenes de reconduccion, avances
programaticos trimestrales de metas, alcances y logros de lo programado y comprometido en el programa anual y avances de
indicadores, asi como posibles desviaciones u omisiones detectadas en el cumplimiento programatico.

- Establecer coordinacién permanente con la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, para la elaboracion de los documentos
de caracter normativo y la aplicacion de las disposiciones juridicas vigentes.
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Asesorar en la elaboracién de estudios de organizacion tendientes a mejorar la estructura organica y administrativa del Instituto.

Establecer coordinacion interinstitucional para la elaboracion y actualizacion de documentos administrativos que regulen la organizacion y
funcionamiento del Instituto.

Coordinar y brindar asesoria a las unidades médico administrativas en la aplicacion de técnicas y herramientas en materia de desarrollo
institucional.

Realizar el andlisis, disefio y control de formas impresas, manteniendo su actualizacion y adecuacion apegadas a la identidad gréafica
vigente.

Coordinar y ejecutar las actividades que lleva el Organismo en materia de Mejora Regulatoria.
Coordinar las acciones de la Unidad de Transparencia del Organismo, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

Participar en los comités y grupos de trabajo, cuando asi lo sefialen las disposiciones juridico-administrativas, a fin de conocer y emitir
opiniones respecto a la materia que se trate.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

208C0301010000L DIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

OBJETIVO:

Planear, disefiar, implementar y evaluar los programas de ensefianza e investigacion continua, que coadyuven a la formacién de capital
humano de alta especialidad, orientados a fomentar el desarrollo cientifico a partir de lineas especificas y definicion de estrategias en
materia de salud.

FUNCIONES:

Autorizar el Programa Anual de Ensefianza Médica de especialidades, subespecialidades y cursos de capacitacion, dirigidos al
personal de salud del instituto.

Autorizar los Proyectos de Investigacién aplicable a las unidades médico-administrativas del Instituto.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Ensefianza e Investigacion de las unidades del Instituto y someterlo consideracion de
la Direcci6n General para su autorizacion.

Establecer politicas y lineas de accion que regulen el funcionamiento de las areas del Instituto que proporcionan capacitacion y
desarrollo del personal, las cuales se ajustaran a los propésitos del organismo.

Elaborar, en coordinaciéon con la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, reglamentos, acuerdos y deméas documentos
normativos en materia de ensefianza e investigacion y presentarlos para su aprobacion a la Direccion General.

Fomentar la capacitacion y desarrollo del personal, orientada a mantener la calidad de los servicios que ofrece el Instituto.

Disefiar estrategias de ensefianza y capacitacion, tendientes a la actualizacion del personal médico y paramédico en el area
ginecoldgica, obstétrica, pediatrica y estomatoldgica, generando herramientas para el desempefio de sus funciones, en coordinacion
con el area de Ensefianza e Investigacion de las unidades médicas.

Participar en la formulacion, instrumentacion y control de los programas y proyectos operativos, para dar cumplimiento a las politicas
internas en materia de educacion e investigacion médica.

Disefiar e implementar el sistema de admisién a los cursos, diplomados, especialidades, subespecialidades y postgrados organizados
por el Instituto.

Organizar, en coordinacion con instituciones afines, programas de ensefianza y proyectos de investigacion, orientados a mantener la
calidad en la atencion de los servicios que proporciona el Instituto.

Determinar los requerimientos de ensefianza, asi como acciones de capacitacion especifica, acorde a las necesidades del personal
del Instituto, en los diferentes niveles y ambitos de competencia.

Elaborar e implementar un modelo operativo de investigacion que coadyuve en la retroalimentacion de los procesos de atencion a la
salud del Instituto.

Gestionar con instituciones educativas estudios de postgrado, capacitacién y/o actualizacion para el personal del Instituto.
Establecer un sistema de estimulos académicos para el personal del Instituto.

Establecer los lineamientos para la revision y actualizacién de los programas académicos de las diferentes especialidades médicas y
paramédicas que se desarrollan en el Instituto.

Gestionar el otorgamiento de becas para brindar apoyo al personal que en su especialidad efectle investigaciones en el Instituto.
Promover cursos, conferencias, seminarios y diplomados para la formacion y capacitaciéon del personal del Instituto.
Fomentar, organizar y apoyar la celebracién de eventos académicos-cientificos para beneficio del personal del Instituto.
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- Fomentar lineas de accidon para propiciar el desarrollo de investigaciones en el area materno-infantil, asi como promover la
investigacion aplicada y cientifica que contribuya a realimentar la operacion de los servicios de salud, en coordinacion con las areas
de ensefianza e investigacion de las unidades médicas.

- Impulsar, en coordinacién con instituciones afines, convenios de colaboracién en las areas de su competencia.
- Asignar plazas para la formacion del capital humano en salud a las unidades médicas.

- Proporcionar la asesoria que le solicite la persona titular de la Direccién General para resolver con oportunidad los asuntos de su
competencia.

- Establecer los lineamientos para la revision y actualizaciéon de los programas académicos de las diferentes especialidades médicas y
paramédicas que se desarrollan en el Instituto.

- Expedir, en coordinacion con las autoridades competentes, la documentacion que acredite los cursos y estudios realizados en el
Instituto.

- Promover la coordinacion intersectorial e interinstitucional que coadyuve al desarrollo de actividades de investigacion en materia de
salud.

- Coordinar y verificar la integracion de los comités en materia de capacitacién, ensefianza e investigacion en las unidades médicas del
instituto.

- Promover y difundir los resultados de investigacion en materia de salud, a través de la revista institucional, pagina web, foros y
eventos académico-cientificos.

- Supervisar el proceso de ensefianza-investigacion en las unidades médicas del Instituto.

- Fomentar la realizacién de proyectos de investigacion orientados a impulsar la mejora continua, asi como la investigacion en el
personal del Instituto.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Participar en los comités y grupos de trabajo, con base en la programacién establecida, cuando se le requiera por instruccion o. en su
caso, asi lo sefialen las disposiciones juridicas administrativas.

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

208C0301010100L SUBDIRECCION DE ENSENANZA
OBJETIVO:

Implementar y ejecutar estrategias y acciones de capacitacion continua que contribuyan al desarrollo y profesionalizacién del personal del
Instituto y someterlo a consideracion de la persona titular de la Direccion de Ensefianza e Investigacion.

FUNCIONES:

- Integrar el Programa Anual de Capacitacién a nivel institucional, tomando como base las propuestas del area de ensefianza, e
investigacion de las unidades médicas del Instituto y someterlo a consideracion de la persona titular de la Direccion de Ensefianza e
Investigacion.

- Disefiar y ejecutar un programa integral de ensefianza, actualizacion y capacitacion del personal del Instituto, orientado a mantener la
calidad de la atencion médica en areas de especialidad clinica y quirdrgica.

- Elaborar en coordinacién con las unidades médicas y hospitales del Instituto, el diagnéstico de necesidades de capacitacion del
personal, a efecto de integrar el Programa Anual de Capacitacion.

- Organizar y coordinar con las unidades médicas del Instituto la realizacién de congresos, seminarios y simposios de caracter
académico.

- Promover y participar con las unidades médicas en la elaboracion de guias de practica clinica, protocolos de atencién y
procedimientos técnico-administrativos, que contribuyan en la capacitacion y actualizacion del personal médico y paramédico del
Instituto.

- Impulsar al personal del Instituto a realizar estudios de postgrado, cursos de capacitacion y/o actualizacion.
- Fomentar y supervisar que se lleven a cabo labores académicas por parte del personal adscrito a las unidades médicas del Instituto.

- Aplicar el procedimiento de admision al personal que solicite su ingreso a las especialidades o subespecialidades que se realizan en
las unidades médicas del Instituto.

- Promover y coordinar el programa de becas para que el personal de las unidades médicas del Instituto participe en cursos y
congresos.

- Moativar, a través de estimulos académicos, al personal del Instituto para que participe en los cursos de capacitacion y especializacion.
- Coordinar con las y los jefes de ensefianza de las unidades médicas la rotacion, entre instituciones, del personal médico residente.
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Concentrar informacién estadistica relacionada con la elaboracién de proyectos de ensefianza.

Promover la suscripciéon de convenios y mantener coordinacion con instituciones del sector salud y educativas, para la realizacion de
eventos cientificos y culturales interinstitucionales.

Coordinar con las instancias correspondientes el proceso de evaluacion para los médicos residentes del Instituto, vigilando la correcta
aplicacién de la normatividad vigente en la materia.

Elaborar y tramitar certificados, constancias, diplomas y reconocimientos, que acrediten los estudios realizados en el Instituto, de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia y remitirlos a la Direccion de Ensefianza e Investigacion para su
autorizacion.

Vigilar el proceso de ensefianza-aprendizaje implementado por las unidades médicas del Instituto.

Participar en los comités y grupos de trabajo, con base en la programacion establecida y/o cuando se le requiera o asi lo sefialen las
disposiciones juridicas administrativas.

Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

208C0301010200L SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

OBJETIVO:

Planear, coordinar e impulsar el desarrollo de investigaciones cientificas y tecnolégicas en el Instituto, orientadas a generar conocimientos
médicos innovadores en el area ginecoldgica, obstétrica, pediatrica y estomatolégica, que coadyuven en la generaciéon de alternativas de
solucién a los problemas de salud publica.

FUNCIONES:

Integrar el Programa Anual de Proyectos de Investigacion y someterlo a la consideracion de la persona titular de la Direccion de
Ensefianza e Investigacion.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccion de Ensefianza e Investigacion lineas de investigacion cientifica y tecnoldgica,
para su aplicacion en las unidades médicas del Instituto.

Elaborar e implementar un modelo operativo de investigacion que coadyuve en la realimentacién de los procesos de atencién a la
salud del Instituto.

Promover y patrticipar, en el &mbito de su competencia, en el desarrollo de investigaciones cientificas, incentivando la participacién del
personal médico y paramédico del Instituto.

Proponer ante las instancias respectivas a las y los aspirantes a candidatos para llevar a cabo investigaciones al interior del Instituto.

Establecer coordinacion con las unidades médicas del Instituto para fomentar la investigacion, teniendo por objeto promover el
conocimiento, mediante la elaboracion de proyectos de investigacion.

Vigilar el desarrollo de los proyectos de investigacion aprobados, evaluando la correcta aplicacion del método cientifico.

Proponer la suscripcién de convenios de colaboracion con instituciones académicas y médicas, para desarrollar proyectos de
investigacion en el area materno-infantil.

Difundir la informacion relacionada con la investigacion médica que se realiza en el Instituto, para que el personal de los servicios de
salud esté constantemente actualizado.

Concentrar informacion estadistica, relacionada con la elaboracién de proyectos de investigacion.

Realizar el seguimiento de los proyectos de investigacion aprobados, integrando los reportes de los avances obtenidos por el personal
investigador.

Validar y asesorar la realizacion de los proyectos de investigacion por parte del personal médico y paramédico, orientados a impulsar
la mejora continua.

Participar en los comités y grupos de trabajo, con base en la programacion establecida y/o cuando se le requiera o asi lo sefialen las
disposiciones juridicas administrativas.

Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

208C0301020000L DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar y supervisar los servicios médicos y de enfermeria que se otorgan a través de las unidades médicas del
Instituto, a la poblacion que demanda servicios de salud, de conformidad con las politicas y acuerdos emitidos en la materia.
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FUNCIONES:

- Integrar, validar y presentar a la persona titular de la Direccion General, para su autorizacion, los programas orientados a mejorar la
prestacion de los servicios de atencién médica requerida, en materia ginecolégica, obstétrica, pediatrica y estomatolégica.

- Impulsar la colaboracion de las diferentes instituciones de salud en la realizacion de estudios auxiliares de diagnéstico y tratamiento,
cuando no sea posible realizarlos en el Instituto.

- Coordinar la integracion y validar el diagndstico situacional de las unidades médicas del Instituto, asi como de los planes estratégicos
para asegurar su 6ptimo funcionamiento.

- Colaborar con las unidades médicas del Instituto en los procesos de planeacién, implementaciéon y evaluaciéon de los servicios de
salud, para garantizar la atencién eficiente y oportuna.

- Participar dentro del ambito de competencia, en los programas de capacitacion, actualizacién y ensefianza, dirigidos al personal
médico y paramédico del Instituto.

- Proponer a la Direcciéon General, las normas y politicas generales para proporcionar atencién a la salud en materia de ginecologia,
obstetricia, pediatria y estomatologia.

- Participar en la actualizacién del Cuadro Basico, Catalogo de Medicamentos y Catélogo de Insumos, asi como en los procesos de
seleccion, inclusion, exclusion, a fin de que se incorporen en la operacion de las farmacias, de acuerdo con las necesidades
institucionales establecidas en las Guias farmaco terapéuticas y en estudios publicados en revistas cientificas; y que cuenten con
registro sanitario o en su caso permiso de importacion.

- Participar en el establecimiento de normas para la contratacion y prestacion de los servicios médicos subrogados, asi como vigilar su
cumplimiento y evitar posibles desviaciones.

- Participar en el analisis de prioridades de la atencion médica demandada por la poblacién usuaria, para determinar necesidades de
construcciéon o ampliacion de las unidades médicas del Instituto.

- Supervisar que la atencién médica se otorgue con calidad y trato digno en las unidades médicas del Instituto.

- Participar y supervisar el funcionamiento de los Comités Intrahospitalarios y grupos de trabajo para que se lleven a cabo con los
objetivos de cada uno de estos y conforme a la programacion establecida, cuando se requiera o asi lo sefialen las disposiciones
juridicas administrativas.

- Analizar los informes sobre el funcionamiento y resultados obtenidos en las unidades médicas del Instituto, a fin de contar con
elementos que coadyuven en la toma de decisiones.

- Supervisar la ejecucion de los programas operativos en materia de salud materno-infantil, implementados en el Instituto.

- Gestionar ante la instancia correspondiente la funcionalidad, interoperabilidad, procesamiento, interpretacion, confidencialidad,
seguridad y uso de informacién, a efecto de dar cumplimiento a las Consideraciones Universales de Manejo y Seguridad de la
Informacion del Sistema del Expediente Clinico Electrénico.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Promover y establecer programas de medicina preventiva y promocién a la salud para evitar contagios por una enfermedad infecciosa
emergente en el personal de la institucién, ante una emergencia sanitaria.

- Participar dentro del &mbito de competencia en el Comité Institucional de Control y Desempefio Institucional (COCODI), asi como
validar los procesos de las unidades médicas, en temas de caracter médico.

- Verificar que se cumpla con la normatividad en materia de regulacién sanitaria en las farmacias y el almacén general del Instituto.

- Participar en los procedimientos adquisitivos de medicamentos e insumos, proporcionando opinidon de caracter técnico-médico, con
base en la normatividad vigente inherente al tema.

- Proponer politicas que coadyuven al uso racional de medicamentos, a fin de optimizar los recursos disponibles.
- Validar el Programa Médico de las unidades administrativas.

- Validar el Diagnéstico Situacional y Plan de Trabajo de Enfermeria del Instituto, donde especifiquen detalles por unidad médica e
incluyan el andlisis de puestos contra funcién que se desempefia.

- Aprobar y dar seguimiento al Informe Anual de Enfermeria con los logros obtenidos del periodo anual anterior (productividad y logro de
metas), informe cualitativo y cuantitativo.

- Validar el Diagnostico Situacional y Plan de Trabajo en materia de Farmacia Institucional, donde especifiquen detalles por unidad
médica.

- Aprobar y dar seguimiento al Informe Anual en materia de Farmacia Institucional, con los logros obtenidos del periodo anual anterior
(productividad y logro de metas), informe cualitativo y cuantitativo.

- Verificar que sean llevadas a cabo las acciones de salud en el trabajo y fomentar la proteccién a la salud del personal, ante los riesgos
sanitarios que se presenten.
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Evaluar los riesgos del personal laboralmente expuesto.
Representar al Instituto en las comisiones y comités estatales pertenecientes al Consejo de Salud del Estado de México.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

208C0301020100L DIRECCION DEL HOSPITAL PARA EL NINO

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de atencion a la salud que ofrece el Hospital a la poblacion infantil que demande servicios
de salud en materia de pediatria.

FUNCIONES:

Dirigir el funcionamiento del Hospital, de conformidad con las instrucciones emitidas por la persona titular de la Direccién General del
Instituto.

Emitir y presentar a la Direccion de Servicios Médicos planes y programas orientados a mejorar la prestacion de los servicios de
atencién médica requerida.

Coordinar la implementacién y ejecucion de programas y proyectos operativos en materia de atencion médica hospitalaria.
Autorizar y supervisar la elaboracion y aplicacion del presupuesto de egresos y del Programa Anual de Adquisiciones del Hospital.
Participar en la celebracién de los actos juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

Validar y coordinar, conjuntamente con la Direccion de Ensefianza e Investigacion, los programas para la formacién, capacitacion y
actualizacion de capital humano del Hospital.

Establecer y promover una cultura de calidad, eficiencia y trato digno en la prestacion de los servicios que se brindan a la poblacién.

Verificar que el desempefio para la prestacion de los servicios médicos que ofrece el Hospital, se realice tomando en consideracion
los indicadores y estandares de calidad establecidos en la materia.

Emitir las estrategias y mecanismos orientados a incrementar la calidad en la prestacion de los servicios que ofrece el Hospital.
Establecer estrategias para impulsar la realizacion de investigacion cientifica y/o tecnoldgica, entre el personal del Hospital.

Elaborar en coordinaciéon con las areas del Hospital los planes, programas, presupuestos e informes de actividades, datos y
resultados obtenidos, cuando sean solicitados por la Direccion General e instancias superiores.

Coordinar la integracion y actualizaciéon de la informacion que se proporciona a la poblacién, con base a las recomendaciones
emitidas por la Secretaria de Salud y normatividad vigente en la materia.

Evaluar y analizar la informacion referente a los insumos para la salud requeridos para la atencion médica de pacientes,
considerando la planeacion y programacion de su adquisicion y, en su caso, recomendar su inclusién en el Cuadro Basico o en el
Catalogo de Insumos del Instituto, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Salud y su Reglamento en Materia de
Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

Dictar entre el personal médico el cuadro basico de medicamentos que emite la Secretaria de Salud y promover su aplicacion en
tratamiento de los pacientes.

Verificar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico y del Expediente Clinico Electronico, documentando las acciones de mejora
que sean necesarias.

Establecer y autorizar la exencién total o parcial del pago de las cuotas de recuperacion del Hospital.

Autorizar las liberaciones, transferencias y el ejercicio de fondos derivados del presupuesto aprobado, tomando en consideracién los
lineamientos vigentes en la materia.

Presidir y/o asistir a las sesiones de los comités y subcomités, con base a la programacion establecida.
Validar la informacion que se proporciona a la poblacion, relacionada con las recomendaciones que promuevan la salud infantil.

Difundir y vigilar, en el &mbito de su competencia, la observancia de los reglamentos, normas, lineamientos, manuales y demas
ordenamientos juridico-administrativos que regulan el funcionamiento del Hospital.

Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o0 a
peticién de la autoridad competente.

Participar en los eventos culturales, académicos, cientificos, gubernamentales y de otra indole, en los que sea convocado,
representando al Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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208C0301020101L SUBDIRECCION MEDICA
OBJETIVO:

Programar, coordinar y evaluar los servicios médicos y paramédicos que proporciona el Hospital para el Nifio, estableciendo mecanismos
que garanticen el cumplimiento de los programas encomendados.

FUNCIONES:

—  Elaborar, en coordinacién con las areas bajo su responsabilidad, el Plan Anual de Trabajo del Hospital, asi como los programas
especificos y proyectos, con base en el diagnoéstico situacional y someterlos a la aprobacién de la persona titular de la Direccién del
Hospital.

— Disefiar y presentar a la persona titular de la Direccién del Hospital las estrategias, lineamientos y politicas que coadyuven a mejorar
los servicios que presta el Hospital.

—  Coordinar con las diferentes areas del Hospital, la integracién de la informacién referente a los insumos para la salud, necesarios para
la atencion de pacientes, a efecto de que sea considerada la planeacién y programacion de su adquisicion y, en su caso, su inclusion
en el Cuadro Basico o en el Catalogo de Insumos del Instituto

—  Coadyuvar en la implementacién, ejecucién y supervision de los programas y las acciones en materia de prevencion, deteccion y
control de enfermedades, asi como de vigilancia y control epidemiolégico.

—  Establecer los mecanismos adecuados para garantizar que la atencién médico-quirlrgica otorgada sea de la mas alta calidad.

—  Generar y promover entre las areas médicas del Hospital una cultura de calidad, eficiencia, asi como un trato digno en la prestacion de
los servicios médicos que se brindan a la poblacién.

—  Organizar y mantener actualizada la informacion relacionada con la funcién operativa de los servicios médicos y el fortalecimiento de la
infraestructura médica.

—  Dirigir los servicios médicos y paramédicos en las areas de hospitalizacion, consulta externa de especialidades y subespecialidades
que se brindan a pacientes ambulatorios y hospitalizados.

—  Participar en las actividades académicas programadas por la Direccion de Ensefianza e Investigacion y colaborar en los programas de
investigacion cientifica y/o tecnolégica que se llevan a cabo en el Hospital.

—  Asistir a las sesiones de los diferentes subcomités intrahospitalarios y grupos de trabajo a los cuales sea convocado, a fin de participar
y emitir opiniones en la materia que se trate.

—  Asesorar y apoyar al personal adscrito al area médica, de conformidad con las disposiciones aplicables.
—  Colaborar en la planeacion, programacion y presupuestacion de los insumos necesarios para la atencion médica en el Hospital.

— Realizar visitas periédicas a cada uno de los servicios, en compafiia de la persona responsable del area, para conocer el
funcionamiento y emitir, cuando se requiera, los lineamientos y politicas orientados al logro de los objetivos.

—  Evaluar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico y del Expediente Clinico Electrénico, de conformidad con las Normas Oficiales
Mexicanas aplicables.

—  Contribuir con la persona titular de la Direccion del Hospital en la resolucion de los asuntos de su competencia, ademas de formular los
informes y dictdmenes que le sean solicitados.

—  Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticion de la autoridad competente.

—  Vigilar que los acuerdos contraidos por la persona titular de la Direccion del Hospital en el area médica se cumplan, asi como emitir los
informes respectivos.

—  Coordinar e integrar los informes médicos, dictamenes médico legales, registros estadisticos y demas informacion que le requieran las
autoridades del Instituto y otras dependencias gubernamentales.

—  Dar seguimiento a la jerarquizacion de las prioridades de atencion médica e integrarlas a los programas del Hospital.
— Integrar y analizar los informes de productividad de los servicios médicos y proponer alternativas que coadyuven a la mejora continua.

—  Coadyuvar en las acciones correctivas y los mecanismos de modernizacion instruidos por la Direccion del Hospital, para garantizar la
adecuada prestacion de los servicios médicos que se proporcionan a la poblacién infantil.

—  Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

— Difundir y supervisar su correcta aplicacion de los reglamentos, normas, lineamientos, instrumentos administrativos y demas
disposiciones aplicables en la atencién médica hospitalaria.

—  Establecer y vigilar que los estandares de calidad y seguridad del paciente se apliquen integramente en la operacion de las areas
médicas del Hospital.
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—  Participar en la elaboracién y proponer en el ambito de su competencia, proyectos de manuales, procedimientos, guias de practica
clinica y/o protocolos de atencion que regulen el funcionamiento de las areas del Hospital.

—  Establecer, en conjunto con las areas respectivas, las especificaciones técnicas del equipo médico requerido.

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

208C0301020102L SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Programar, gestionar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios requeridos por el Hospital para el
Nifio, para el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios, asi como el proyecto de Presupuesto de Egresos del Hospital y someterlo a
consideracion de la persona titular de la Direccién del Hospital para el Nifio.

- Disefiar, en coordinacién con la Subdireccién Médica, propuestas encaminadas a mejorar el funcionamiento operativo del Hospital.

- Establecer mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos asignados al
Hospital.

- Elaborar y proponer, en el ambito de su competencia, proyectos de manuales y procedimientos que regulen el funcionamiento de las
areas del Hospital.

- Tramitar y mantener el suministro suficiente y oportuno de los recursos e insumos que requieran las areas del Hospital para su
funcionamiento y los necesarios para la prestacion de los servicios médicos.

- Gestionar los requerimientos de capital humano, insumos materiales y financieros, necesarios para el funcionamiento del Hospital.
- Dirigir, controlar y supervisar en el ambito de su competencia el ejercicio adecuado y oportuno del presupuesto autorizado al Hospital.
- Participar activamente en los comités internos de su competencia.

- Integrar, en coordinacién con las diferentes areas del Hospital, la informacion relativa a los insumos y servicios necesarios para la
atencién de pacientes, a efecto de que sea considerada la planeacién y programacién de su adquisicién y, en su caso, su inclusién en
el Cuadro Basico o en el Catalogo de Insumos del Instituto.

- Proponer y aplicar criterios para la actualizacién del Catalogo de Cuotas de Recuperacion, por los servicios proporcionados en el
Hospital, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Salud y su Reglamento en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica.

- Gestionar, verificar y dar seguimiento al cumplimiento de lo estipulado en los contratos de prestacion de los servicios subrogados que
tiene el Hospital.

- Captar, controlar y depositar los ingresos generados por concepto de cuotas de recuperacion y elaborar el informe mensual
correspondiente.

- Supervisar y verificar el correcto funcionamiento, conservacion y utilizacion de las instalaciones, equipos, instrumental y mobiliario del
Hospital.

- Verificar, en coordinaciéon con la Subdireccion Médica, las cuentas de los Programas de Salud Federales y Estatales, asi como de
Gastos Catastroficos.

- Elaborar el reporte de las exenciones parciales y totales, conforme a la normatividad aplicable en la materia.
- Realizar acciones de induccion y orientacion del personal de nuevo ingreso al Hospital.
- Supervisar y verificar el correcto funcionamiento de las tecnologias de informacién en el Hospital.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Vigilar el registro y control de asistencia del personal, asi como verificar la realizacion de los reportes del personal con relacion a la
falta de asistencia, puntualidad, prima dominical, tiempo extraordinario, suplencias, dias festivos, etc., para su tramite correspondiente.

- Elaborar y mantener actualizada la plantilla de plazas autorizadas del personal adscrito al Hospital, asi como los expedientes
respectivos.

- Coordinar la toma de inventarios fisicos, insumos, asi como del mobiliario y equipo del Hospital.

- Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados al Hospital, conforme a las disposiciones establecidas en la
materia.

- Verificar que se lleven a cabo acciones para la limpieza, ornamentacion, fumigacion y desinfeccién, asi como, colaborar en los
programas preventivos y operativos contra incendios, emergencias y seguridad de las instalaciones del Hospital.
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- Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

- Verificar que las funciones encomendadas al Area de Nutricion del Hospital se enfoquen al logro de resultados, de acuerdo con los
estandares establecidos.

- Gestionar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico y del Expediente Clinico Electrénico.
- Administrar y controlar el ejercicio del fondo fijo de gasto corriente y gastos catastréficos del Hospital.

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

208C0301020200L DIRECCION DEL HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la atenciéon a la salud que ofrece el Hospital a la poblacion en materia de ginecologia,
obstetricia y neonatologia.

FUNCIONES:

- Organizar, dirigir y supervisar la atencion médica que brinda el Hospital, de conformidad con los ordenamientos juridico-
administrativos aplicables.

- Formular y presentar a la Direccién de Servicios Médicos los programas orientados a mejorar la prestacion de los servicios de
atencion médica requerida.

- Implementar, dirigir y controlar la ejecucion de programas y proyectos operativos en materia de atencién médica hospitalaria.

- Validar y coordinar conjuntamente con la Direccion de Ensefianza e investigacion los programas para la formacion, capacitacion y
actualizacion del capital humano del Hospital.

- Autorizar y supervisar la elaboracion y aplicacion del Presupuesto de Egresos y del Programa Anual de Adquisiciones del Hospital.

- Participar y/o presidir los comités y subcomités en los que se le requiera, con base en la programacién anual o cuando asi lo sefialen
las disposiciones juridico-administrativas.

- Promover una cultura de calidad, eficiencia y trato digno en la prestacién de los servicios que se brindan a la poblacién.

- Elaborar y presentar a la Direccién de Servicios Médicos los planes, programas y presupuestos, asi como los informes de actividades,
datos y resultados obtenidos, cuando le sean requeridos, y asi contar con elementos que coadyuven a la toma de decisiones.

- Autorizar a la Jefatura de Ensefianza e Investigacion la ejecucion de los programas de capacitacion continua y de especializacion del
personal médico y paramédico del Hospital, en coordinacion con la Direccion de Ensefianza e Investigacion del Instituto.

- Desarrollar e implementar estrategias y mecanismos orientados a incrementar la calidad en la prestacién de los servicios de atencion
médica que se ofrecen en el Hospital.

- Implementar estrategias para impulsar en el personal del Hospital la realizacién de investigaciones.

- Validar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa del Hospital la actualizacion del inventario del capital humano e insumos
materiales.

- Coordinar con la Subdireccion Médica los mecanismos para la correcta utilizacion de los insumos, materiales y equipos
proporcionados al Hospital, para el desempefio de sus actividades.

- Verificar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico y del Expediente Clinico Electrénico del Hospital.

- Validar la informaciéon que se proporciona a la poblacion, relacionada con las recomendaciones que promuevan la salud materno-
infantil.

- Analizar la informacién referente a los insumos y servicios requeridos para la atencién médica de los pacientes, considerando la
planeacién y programacion de su adquisicién y, en su caso, recomendar su inclusién en el Cuadro Basico o en el Catalogo de
Insumos del Instituto, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Salud y su Reglamento en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencion Médica.

- Autorizar las exenciones parciales o totales en el pago de las cuotas de recuperacién del Hospital, de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia.

- Autorizar las liberaciones, transferencias y el ejercicio de fondos derivados del presupuesto aprobado, tomando en consideracion los
lineamientos vigentes en la materia.

- Difundir y vigilar la observancia de los reglamentos, normas, lineamientos, manuales y demas ordenamientos juridico-administrativos
que regulan el funcionamiento del Hospital.
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Verificar que la evaluacién del desempefio para la prestacion de los servicios médicos que ofrece el Hospital, se realice a partir de los
indicadores y estandares de calidad establecidos en la materia.

Establecer y ejecutar, en coordinacion con las diferentes unidades administrativas del Instituto, acciones encaminadas a optimizar los
servicios que ofrece el Hospital.

Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacién derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Proporcionar los datos, informes y documentos solicitados por las instancias superiores.

Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

Participar en los eventos culturales, académicos, cientificos, gubernamentales y de otra indole en los que sea convocado,
representando al Instituto.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

208C0301020201L SUBDIRECCION MEDICA

OBJETIVO:

Organizar, dirigir y controlar los servicios médicos y paramédicos que se proporcionan en el Hospital de Ginecologia y Obstetricia,
implementando estrategias que coadyuven al cumplimiento a la misién, visién y objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Elaborar, en coordinacién con las areas bajo su responsabilidad, el Programa Operativo Anual, asi como los programas especificos y
proyectos, y someterlos a la aprobacién de la persona titular de la Direccién del Hospital de Ginecologia y Obstetricia.

Elaborar y presentar a la persona titular de la Direccién del Hospital de Ginecologia y Obstetricia las estrategias, lineamientos y
politicas que coadyuven a mejorar el funcionamiento de las areas médicas y paramédicas del Hospital.

Planear, programar y presupuestar, en coordinacién con la Subdireccién Administrativa, los insumos necesarios para proporcionar la
atencion médica del Hospital.

Elaborar y proponer proyectos de manuales, procedimientos, guias de practica clinica y/o protocolos de atencién que regulen el
funcionamiento de las areas del Hospital.

Supervisar la aplicacién de los programas y acciones en materia de vigilancia, control epidemiolégico, prevencion, deteccién y control
de enfermedades.

Organizar, dirigir y supervisar la operabilidad médica y paramédica del Hospital.
Promover una cultura de calidad, eficiencia y trato digno en la prestacion de los servicios médicos que se brindan en el Hospital.

Mantener actualizada la informacion relacionada con la funcion operativa de los servicios médicos y el fortalecimiento de la
infraestructura médica.

Participar en las actividades académicas programadas por la Direccién de Ensefianza e Investigacion y colaborar en los programas de
investigacion cientifica, clinica y basica que se llevan a cabo en el Hospital.

Asesorar al personal adscrito al area médica y paramédica, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Integrar en coordinacion con las diferentes areas del Hospital la informacién referente a los insumos para la salud, necesarios para la
atencion médica de pacientes, a efecto de que sea considerada la planeacion y programacion de su adquisicion y, en su caso, su
inclusion en el Cuadro Bésico o en el Catalogo de Insumos del Instituto.

Realizar visitas periddicas a los servicios, en compafiia de la persona responsable del area, para conocer el grado de funcionamiento
y proponer a la Direccion del Hospital, lineamientos y politicas orientados al logro de los objetivos.

Participar en los comités y subcomités con base a la programacién anual, a fin de participar y emitir opiniones en la materia que se
trate.

Verificar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico y del Expediente Electronico.

Apoyar a la persona titular de la Direccion del Hospital en la resolucion de los asuntos de su competencia, asi como formular los
informes y dictdmenes que le sean solicitados.

Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

Vigilar que los acuerdos contraidos por el area médica, se cumplan en su totalidad, asi como emitir los informes respectivos.

Proporcionar los informes médicos, dictimenes médico legales, registros estadisticos y demas informaciéon que le requieran las
autoridades del Instituto y otras dependencias gubernamentales.
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- Determinar y jerarquizar las prioridades de atencién médica a las personas usuarias del Hospital.
- Programar, integrar y evaluar el cumplimiento de las metas programaticas, asi como implementar alternativas para la mejora continua.

- Aplicar las acciones correctivas y los mecanismos de modernizacion, instruidos por la Direccion del Hospital, para garantizar la
adecuada prestacion de los servicios médicos que se proporcionan a la poblacién materno-infantil.

- Difundir los reglamentos, normas, lineamientos, instrumentos administrativos ademas de las disposiciones aplicables en la atencién
médica hospitalaria y supervisar su correcta aplicacion.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacién derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Supervisar que los estandares de calidad establecidos para la operacion de las areas médicas del Hospital se apliquen integralmente.

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

208C0301020202L SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Programar, gestionar y controlar el capital humano, los recursos financieros y materiales, asi como los servicios requeridos por el Hospital
de Ginecologia y Obstetricia, para el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios, asi como el proyecto de presupuesto de egresos del Hospital y someterlo a
consideracioén de la persona titular de la Direccion del Hospital de Ginecologia y Obstetricia.

- Instrumentar, en coordinacién con la Subdireccién Médica, propuestas encaminadas a mejorar el funcionamiento operativo del Hospital.

- Establecer mecanismos para garantizar el uso racional del capital humano, asi como de insumos materiales, financieros y técnicos
asignados al Hospital.

- Elaborar y proponer proyectos de manuales y procedimientos que regulen el funcionamiento de las areas administrativas del Hospital.

- Gestionar y suministrar los requerimientos de capital humano, insumos materiales y financieros necesarios para la prestacion de
servicios.

- Controlar y dar seguimiento al presupuesto autorizado al Hospital, a fin de que se aplique conforme a lo planeado.
- Mantener el aprovisionamiento suficiente y oportuno de insumos para el funcionamiento del Hospital.

- Participar o presidir en los comités y subcomités que se le requiera con base a la programacién anual, cuando asi lo sefialen las
disposiciones juridico-administrativas.

- Integrar, en coordinacion con las diferentes areas del Hospital, la informacion referente a los insumos y servicios, requeridos para la
atencion médica de pacientes, a efecto de que sea considerada la planeacion y programacion de su adquisicion y, en su caso, su
inclusién en el Cuadro Basico o en el Catalogo de Insumos del Instituto.

- Desarrollar, proponer y aplicar criterios para la actualizacion del Catdlogo de Cuotas de Recuperacion, por los servicios
proporcionados en el Hospital, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Salud y su Reglamento en Materia de
Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

- Validar el reporte de las exenciones parciales y totales, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

- Verificar que se lleven a cabo acciones para la limpieza, ornamentacion, fumigacion y desinfeccion, asi como colaborar en los
programas preventivos y operativos contra incendios, emergencias y seguridad de las instalaciones del Hospital.

- Administrar y controlar el Fondo Fijo de Gasto Corriente y Gastos Catastroficos del Hospital.
- Captar y controlar los ingresos generados por concepto de cuotas de recuperacion y elaborar el informe mensual correspondiente.

- Verificar y supervisar el correcto funcionamiento, conservacion y utilizacion de las instalaciones, equipo, instrumental y mobiliario del
Hospital.

- Supervisar, en coordinacién con la Subdireccion Médica, las cuentas de los Programas de Salud Federales y Estatales ejercidos en el
Hospital.

- Gestionar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico y del Expediente Clinico Electronico, a fin de llevar un control de los
expedientes.

- Realizar acciones de induccion y orientacion del personal de nuevo ingreso al Hospital para apoyar a su mejor desempefio.

- Verificar el registro y control de asistencia del personal, asi como dar seguimiento a los reportes del personal relacionados a las
inasistencias, puntualidad, prima dominical, tiempo extraordinario, suplencias, dias festivos, etc., para su tramite correspondiente.

PERIODICO OFICIAL
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- Mantener actualizada la plantilla de plazas del personal adscrito al Hospital, asi como los expedientes respectivos para tener un mejor
control.

- Coordinar la toma de inventarios fisicos, de insumos, asi como del mobiliario y equipo del Hospital para su mejor aprovechamiento.

- Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados al Hospital, conforme a las disposiciones establecidas en la
materia.

- Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

- Realizar el seguimiento del avance programatico y presupuestal del Hospital, elaborando los reportes correspondientes.
- Gestionar, verificar y dar seguimiento a lo estipulado en los contratos de prestacién de los servicios subrogados que tiene el Hospital.

- Verificar que las funciones encomendadas al Area de Nutricion del Hospital, se enfoquen al logro de resultados de acuerdo con los
estandares establecidos.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Participar en los eventos culturales, académicos, cientificos, gubernamentales y de otra indole, en los que sea convocado,
representando al Instituto.

- Supervisar y verificar el correcto funcionamiento de las tecnologias de la informacion del Hospital a fin de optimizar su operatividad.

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

208C0301020300L DIRECCION DEL CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de atencion a la salud que ofrece el Centro a la poblacién mexiquense y de estados
circunvecinos, en materia de estomatologia, a fin de proporcionar servicios de calidad.

FUNCIONES:

- Establecer, en coordinacion con la Direccion de Ensefianza e Investigacion, los programas de capacitacion continua y de
especializacién para el personal del Centro.

- Implementar y coordinar la ejecucion de los programas y proyectos operativos en materia de atencion buco-dental especializada a
cargo del Centro, asi como identificar desviaciones y proponer alternativas para su correccién y validacion.

- Supervisar la elaboracién e integracion del Presupuesto de Egresos y el Programa Anual de Adquisiciones, Mantenimiento y Servicios
Generales del Centro.

- Organizar, dirigir y supervisar los servicios médicos odontolégicos gque brinda el Centro.

- Desarrollar e implementar estrategias y mecanismos para incrementar la calidad en la prestacion de los servicios odontolégicos que
se ofrecen en el Centro.

- Coordinar las acciones para proporcionar tratamiento estomatoldgico a pacientes que requieran atencién especializada.

- Promover y vigilar la atencién de los padecimientos buco-dentales de la mujer-madre, a efecto de controlar la caries dental y prevenir
en sus hijos problemas de esta indole.

- Impulsar la celebracién de convenios con dependencias publicas o privadas que coadyuven a mejorar la atencién que se proporciona
en el Centro, con asesoria de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género del Instituto.

- Verificar que los insumos, material y equipo proporcionados al Centro de Especialidades Odontoldgicas, se utilicen de manera 6ptima.

- Establecer comunicacion con las diferentes unidades médicas y administrativas del Instituto para dar solucién a la problematica que se
presente.

- Implementar estrategias para fomentar en el personal del Centro la realizacion de investigaciones.

- Evaluar el desempefio en la prestacion de los servicios odontolégicos que se ofrecen en el Centro, a partir de indicadores y
estandares de calidad aplicables en la materia.

- Autorizar las liberaciones, transferencias y ejercicios de fondos, que se requieran realizar de acuerdo al presupuesto aprobado y a los
lineamientos expedidos por el Instituto.

- Participar y/o presidir los comités y subcomités en los que se le requiera, con base en la programacion anual, cuando asi lo sefialen
las disposiciones juridico-administrativas.

- Autorizar las exenciones parciales o totales de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.
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- Seleccionar del Cuadro Bésico y del Catalogo de Insumos emitido por la Secretaria de Salud, los medicamentos e insumos que se
requieren para satisfacer las necesidades del Centro, en coordinacion con el Subcomité de Insumos y la Subdireccion Médica.

- Validar los datos, informes y documentos solicitados por las instancias superiores.

- Supervisar y evaluar las acciones relacionadas con la valoracion, tratamiento y educacion para la salud bucal, implementadas por las
areas del Centro.

- Vigilar que se preste el servicio de atencion buco-dental y estomatolégica, conforme a las disposiciones vigentes que regulan el
funcionamiento del Instituto.

- Verificar el funcionamiento del Archivo Clinico y el Expediente Clinico Electrénico, de conformidad con las Normas Oficiales
Mexicanas aplicables.

- Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Participar en los eventos culturales, académicos, cientificos, gubernamentales y de otra indole, en los que sea convocado,
representando al Instituto.

- Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los reglamentos, normas, manuales y demas disposiciones que regulen el
funcionamiento del Centro de Especialidades Odontoldgicas.

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

208C0301020301L SUBDIRECCION MEDICA
OBJETIVO:

Coordinar y evaluar los servicios odontol6gicos que brinda el Centro, estableciendo los mecanismos para garantizar el cumplimiento de la
mision, vision y objetivos del Instituto.

FUNCIONES:

- Elaborar en coordinacién con la Direccion del Centro los programas y proyectos operativos, orientados a cumplir con los objetivos
institucionales.

- Elaborar el Plan Anual de Trabajo y someterlo a la consideracion de la Direccion del Centro.

- Establecer las especificaciones técnicas del equipo médico que se requiere en las areas del Centro.

- Disefiar y presentar a la Direccion del Centro, estrategias que faciliten la operacién de la estructura médica.
- Instrumentar estrategias para garantizar que la atencion odontolégica que se otorga sea con calidad.

- Apoyar a la Direccion del Centro en los procesos técnicos administrativos que se lleven a cabo.

- Obtener y organizar la informacion relacionada con la productividad de los servicios, a efecto de presentar a la Direccién, los avances
y desviaciones identificadas para establecer alternativas de solucion.

- Promover entre las areas del Centro una cultura de calidad, eficiencia y trato digno en la prestacién de los servicios odontolégicos que
se brindan a la poblacion materno-infantil.

- Integrar, en coordinacion con las diferentes areas del Centro, la informacion relativa a los insumos y servicios, necesarios para la
atencion de pacientes, a efecto de planear y programar su adquisicion y, en su caso, su inclusion en el Cuadro Basico o en el
Catalogo de Insumos del Instituto.

- Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal que labora en el Centro.

- Participar o presidir los comités y subcomités en los que se le requiera, con base en la programacion anual, cuando asi lo sefialen las
disposiciones juridico-administrativas.

- Expedir y certificar copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando proceda o a peticion de la
autoridad competente.

- Realizar visitas periodicas a las diferentes areas del Centro, a efecto de verificar el funcionamiento en sus servicios y, en su caso,
emitir lineamientos y politicas encaminadas a su mejora y regulacion.

- Realizar seguimiento a los programas estomatolégicos instrumentados por el Centro de Especialidades Odontolégicas.

- Verificar el correcto funcionamiento del Archivo Clinico y el Expediente Electrénico, de conformidad con las Normas Oficiales
Mexicanas aplicables, a fin de llevar un control de los expedientes.

- Elaborar los informes médicos, dictAmenes médico legales, registros estadisticos y demas informacion que requieran las autoridades.
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- Realizar acciones orientadas a la induccién y orientacién del personal médico a su cargo para apoyar a su mejor desempefio.

- Verificar la observancia de las normas técnicas, desde el punto de vista médico, para la operacion y funcionamiento del equipo del
Centro.

- Aplicar las acciones y mecanismos de modernizacion, instruidos por la Direccion del Centro, para garantizar la adecuada prestacion
de los servicios odontoldgicos a la poblacién materno-infantil.

- Supervisar la aplicacion y cumplimiento de los indicadores y estandares de calidad en la operacion de las areas médicas y reportar los
resultados a la Direccion del Centro.

- Elaborar y proponer proyectos de manuales, procedimientos, guias de practica clinica y/o protocolos de atencién que regulen el
funcionamiento de las areas del Centro.

- Difundir y vigilar, en el &mbito de su competencia, la observancia de los reglamentos, normas, lineamientos, manuales y demas
ordenamientos juridico-administrativos que regulan el funcionamiento del Centro.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencién de los requerimientos de informacién derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Evaluar el avance de los programas operativos de atencion odontolégica del Centro.

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

208C0301020302L SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Programar, gestionar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios requeridos por el Centro de
Especialidades Odontolégicas, para el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, mantenimiento y servicios generales, asi como el proyecto de presupuesto de egresos
y someterlo a consideracién de la Direccién del Centro.

- Analizar y proponer medidas técnicas y administrativas que coadyuven a mejorar el funcionamiento y organizacion del Centro.

- Proponer, en coordinacién con la Direccién y Subdireccién Médica del Centro, los criterios de actualizacién de cuotas de recuperacion,
a efecto de regir los costos de los servicios médicos que se otorgan, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Salud y
su Reglamento en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.

- Elaborar y proponer proyectos de manuales y procedimientos que regulen el funcionamiento de las &reas administrativas del Hospital.

- Gestionar, tramitar y suministrar los requerimientos de capital humano, insumos materiales, recursos financieros y técnicos necesarios
para el funcionamiento del Centro, estableciendo los mecanismos para garantizar su uso racional.

- Integrar, en coordinacién con la Subdireccion Médica y el Comité de Insumos, la informacién relacionada con los medicamentos e
insumos necesarios para la atencién médico-odontoldgica de la poblacién materno-infantil, asi como recomendar su inclusion en el
Cuadro Bésico y en el Catalogo de Insumos del Instituto.

- Gestionar, verificar y dar seguimiento al cumplimiento de lo estipulado en los Contratos de prestacion de los Servicios Subrogados que
tiene el Centro.

- Realizar acciones orientadas a la induccion y orientacion del personal administrativo a su cargo, para apoyar a su mejor desempefio.

- Coordinar y vigilar la asistencia y el registro del personal que labora en el Centro, a fin de llevar un control en las incidencias del
personal.

- Participar o presidir los comités y subcomités, con base a la programacion anual, cuando se le requiera o, en su caso, asi lo sefialen
las disposiciones juridico-administrativas.

- Supervisar y vigilar el correcto funcionamiento, conservacion y utilizaciéon de las instalaciones, equipos, instrumental y mobiliario del
Centro.

- Coordinar las actividades que se realicen para llevar a cabo inventarios fisicos del mobiliario y equipo, asi como del almacén de
insumos del Centro para su mejor aprovechamiento.

- Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados al Centro, conforme a las disposiciones establecidas en la
materia.

- Verificar que se lleven a cabo las acciones para la limpieza, jardineria, fumigacién, desinfeccion y sefializaciéon de las instalaciones y
equipos del Centro, asi como colaborar en los programas preventivos y operativos contra incendios, emergencias y seguridad de las
instalaciones del Centro.

- Ejercer y controlar el presupuesto autorizado para el Centro, asi como el fondo revolvente, de acuerdo con la normatividad vigente en

la materia.
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- Captar y controlar los ingresos generados por concepto de cuotas de recuperacion del Centro, asi como elaborar e integrar los
informes correspondientes.

- Realizar el seguimiento del avance programatico y presupuestal del Centro, asi como elaborar los reportes correspondientes.

- Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Supervisar y verificar el correcto funcionamiento de las tecnologias de informacién en el Centro para su mejor aprovechamiento.
- Mantener el aprovisionamiento suficiente y oportuno de insumos para el funcionamiento del Centro.

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

208C0301030000L DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para proporcionar con suficiencia y oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales que requieren las unidades médico-administrativas del Instituto, para el desarrollo de sus funciones y el
cumplimiento de sus programas.

FUNCIONES:

- Establecer las politicas, normas y procedimientos para la programacion, presupuestacion y administracion integral de los recursos
humanos, materiales y patrimoniales del Instituto.

- Coordinar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto, asi como supervisar la liberacion
y comprobacién de los recursos financieros y las modificaciones presupuestales que se requieran.

- Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios y someterlo a la aprobacion del Consejo Interno.
- Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la captacién y aplicacién de los ingresos generados por el Instituto.

- Suscribir convenios y contratos con instituciones publicas y privadas de interés para el Instituto con el propésito de mejorar la
operatividad y servicios del Instituto.

- Coordinar y dirigir las acciones para gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos financieros necesarios para la
operacion del Instituto.

- Coordinar y vigilar la actualizacion del tabulador de cuotas de recuperacion del Instituto, a fin de administrar y optimizar los ingresos
del Instituto.

- Coordinar la ejecucion de los programas y aplicacién del presupuesto, asi como el desarrollo y tramite de la obra puablica del Instituto.

- Coordinar y supervisar la adquisicion de bienes y servicios, asi como las acciones relativas al almacenamiento y abastecimiento de los
insumos requeridos por el Instituto.

- Dirigir las acciones para la atencion de solicitudes de aseguramiento, conservaciéon y mantenimiento de las instalaciones, patrimonio
del Instituto.

- Supervisar que las Subdirecciones Administrativas de las unidades médicas observen la normatividad emitida por la Direccion
General, en materia de administracion y finanzas.

- Coordinar las acciones para la actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio del
Instituto para su mejor aprovechamiento.

- Coordinar y supervisar las acciones implementadas para el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales, laborales y
administrativas del Instituto.

- Supervisar que los movimientos contables y presupuestales sean registrados, segun corresponda, a fin de tener un mayor control de
los recursos.

- Coordinar la elaboracién de los registros de avances presupuestales y programas de inversion del Instituto, analizarlos y, en su caso,
verificar las acciones correctivas.

- Coordinar la elaboracion y validacion de los estados financieros y demas informes que la Direccion General deba presentar al Consejo
Interno.

- Verificar que las medidas correctivas derivadas de las auditorias internas y externas, se apliquen en su totalidad.

- Coordinar las acciones de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, a fin de prevenir posibles accidentes y mejorar las condiciones
fisicas de los espacios laborales del Instituto.
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- Participar o presidir los Comités y Subcomités de Adquisiciones y Servicios, de Arrendamientos y de Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones de Bienes Muebles, con base en la programacion o, en su caso, asi lo sefialen las disposiciones juridico-
administrativas.

- Verificar que las relaciones laborales y las condiciones de trabajo, se lleven a cabo de conformidad con los lineamientos establecidos
en la materia.

- Presentar la informacion contable y presupuestal que le solicite la Direccion General, que coadyuve a la toma de decisiones.
- Coordinar las acciones relacionadas con la entrega y recepcién de las unidades médico-administrativas del Instituto.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Participar o presidir los comités o subcomités, con base en la programacion, cuando se le requiera o, en su caso, asi lo sefialen las
disposiciones juridico administrativas.

- Expedir, cotejar y certificar las copias de los documentos o constancias que obren en sus archivos, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

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

208C0301030100L SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracion y el control del capital humano, insumos materiales y servicios
generales del Instituto.

FUNCIONES:

- Integrar y vigilar, en coordinacion con las unidades médico-administrativas, el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
del Instituto, con la autorizacion de la Direccion de Servicios Médicos y someterlo a la consideracién de la Direccién de Administracion
y Finanzas/o Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

- Vigilar el seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto.
- Supervisar la aplicacion en el Sistema de N6mina de las tablas del Impuesto Sobre la Renta que se emitan para este concepto.

- Coordinar en la realizacién de los procedimientos para la adquisicién, almacenamiento y suministro de los recursos materiales y
prestacion de servicios generales que requiera el Instituto.

- Mantener actualizado el Sistema de Administracion de Sueldos y Salarios acordes a los tabuladores vigentes.

- Coordinar las acciones en materia de Informatica, verificando que las necesidades de las unidades médico-administrativas sean
solventadas.

- Proponer acciones para mejorar el Sistema de Control Patrimonial del Instituto.

- Supervisar, en el ambito de su competencia, la correcta aplicacion del Sistema de Control Patrimonial del Gobierno del Estado de
México.

- Supervisar que las actividades relativas al reclutamiento, seleccion e induccion del personal, se realicen de acuerdo con los
requerimientos de las unidades médico-administrativas del Instituto y conforme a los ordenamientos vigentes en la materia.

- Vigilar el cumplimiento del control de incidencias del personal que labora en el Instituto, autorizando las sanciones administrativas.
- Verificar la informacion generada del ejercicio presupuestal en materia de pago de némina, a fin de evitar errores.

- Supervisar la aplicacion y vigencia de los manuales de procedimientos, en su area de responsabilidad con el propésito de que las
unidades médicas y administrativas del Instituto realicen las funciones que les corresponden.

- Validar y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea procedente o a
peticién de la autoridad competente.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Participar o presidir los comités y subcomités, con base en la programacion, cuando se le requiera 0, en su caso, asi lo sefialen las
disposiciones juridico-administrativas.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Vigilar la determinacion y calculo de impuestos y retenciones derivadas de las obligaciones fiscales laborales y administrativas del
Instituto, que realiza el Departamento de Recursos Humanos.
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- Expedir, cotejar y certificar las copias de los documentos o constancias que obren en sus archivos, asi como de los departamentos a
su cargo, cuando sea procedente o a peticién de la autoridad competente.

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

208C0301030101L DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar los procesos relativos a la administracion del capital humano, con la finalidad de coadyuvar en la realizacion de
las funciones que tienen encomendadas las unidades médico-administrativas del Instituto.

FUNCIONES:

- Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Capitulo 1000 "Servicios Personales" y someterlo a consideracion de
la Subdireccion de Administracion.

- Aplicar los tabuladores de sueldos y salarios, asi como el Catalogo de Puestos, autorizado por la Direccion General de Personal.

- Realizar la gestion via electrénica ante la Secretaria de la Contraloria de constancias de no inhabilitacién de aspirantes a ingresar a
laborar al Instituto.

- Integrar y actualizar la plantilla de plazas autorizadas y los expedientes del personal adscrito al Instituto, asi como emitir el reporte de
las plazas vacantes.

- Gestionar ante las autoridades competentes la creacién de nuevas plazas, cuando se requiera la autorizacién para contratar personal
eventual, asi como la autorizacién y homologacion de los tabuladores del personal del Instituto.

- Realizar las acciones necesarias para cubrir las plazas vacantes del Instituto de conformidad con la normatividad vigente.
- Resguardar, registrar y controlar la documentacion que integran los expedientes del personal del Instituto.

- Tramitar los movimientos de altas y bajas de seguridad social de las personas servidoras publicas del organismo, por medio de las
tecnologias de la informacién, ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Aplicar en el Sistema de Némina los movimientos de altas, bajas, promociones, demociones, licencias, renuncias y demas incidencias
del personal que generen las unidades médico-administrativas del Instituto.

- Autorizar incidencias, retardos y faltas del personal del Instituto.

- Verificar que se apliquen oportunamente y de conformidad con la normatividad vigente, los tramites de incapacidades, zonas de riesgo
y accidentes laborales, asi como permisos por lactancia materna.

- Aplicar en el Sistema de Némina las tablas del Impuesto Sobre la Renta, asi como las retenciones y pagos derivados de obligaciones
fiscales, laborales y administrativas del Instituto.

- Determinar el calculo de impuestos, retenciones y pagos derivados de las obligaciones fiscales, laborales y administrativas del
Instituto en coordinacion con el Departamento de Contabilidad.

- Calcular y tramitar los finiquitos por bajas o jubilacion de los servidores publicos del Instituto.

- Expedir los gafetes de identificacion de nuevo ingreso y por reposicion a las personas servidoras publicas que laboran en el Instituto,
de conformidad con lo establecido en la normatividad.

- Aplicar en el Sistema de NOmina los porcentajes de compensacion que por zona de riesgo, autoriza la Comision de Seguridad e
Higiene a las personas servidoras publicas del Instituto, de acuerdo al reporte de movimientos y al archivo de percepciones y
deducciones que valide para tal efecto.

- Expedir y certificar constancias para el reconocimiento de antigledad y tramites de jubilacién, asi como cotejar las copias de los
documentos que obren en el archivo a su cargo.

- Integrar y actualizar el padrén de personas servidoras publicas del Instituto, sujetos a presentar manifestacion de bienes, a través del
sistema que establezca la Secretaria de la Contraloria.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Llevar a cabo el registro y control de las erogaciones presupuestales del Capitulo 1000 "Servicios Personales”, en coordinacién con el
Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

- Supervisar la asistencia, permanencia y portacion de gafetes del personal del Instituto, a través de la elaboracién y cumplimiento de
un Programa Anual de Supervisiones por ejercicio.

- Realizar el seguimiento de las actas administrativas que generen las unidades médico-administrativas del Instituto, que se hayan
turnado a la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, para su andlisis y determinacién de la sancién correspondiente.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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208C0301030102L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Adquirir, abastecer y almacenar los insumos requeridos por las unidades que conforman el Instituto, asi como coordinar el control del activo
fijo de bienes muebles propiedad del mismo.

FUNCIONES:

- Formular, proponer y operar, conjuntamente con las unidades médico-administrativas, el Programa Anual de Adquisiciones y ponerlo a
consideracion de la Subdireccién de Administracion.

- Establecer politicas y procedimientos para el manejo de insumos en el Aimacén General del Instituto.

- Coordinar las acciones relacionadas con los procesos adquisitivos del Programa Anual de Adquisiciones, asi como las modalidades
de ejecucion de acuerdo con los importes autorizados en el Presupuesto Anual de Egresos.

- Participar en la integracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos, en el &mbito de su competencia.

- Participar en la realizacion de los procesos de adquisicién, solicitados por las diferentes areas médico-administrativas, en la modalidad
de Contrato Pedido, Adjudicacién Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Publica que se realice en el Instituto.

- Colaborar con el Comité de Adquisiciones y Servicios, en la instrumentacién de las actas que se deriven de la decision de los
integrantes del Comité de los diferentes procesos adquisitivos.

- Presentar al Comité de Adquisiciones y Servicios las propuestas de adquisiciones para su dictamen y aprobacion.

- Recabar la documentacién para la implementaciéon de los procesos de adquisiciones y servicios, que permitan al Comité de
Adquisiciones y Servicios auxiliar al Instituto en la preparacion y substanciacién de los procedimientos de adquisiciones, servicios,
arrendamientos y enajenaciones.

- Realizar las acciones necesarias que permitan integrar y actualizar el inventario de bienes del Instituto.
- Informar, a peticion de las unidades médico-administrativas del Instituto, la situacién que guardan las solicitudes de adquisicién.

- Coordinar las acciones de registro, resguardo y almacenamiento de los bienes e insumos en el Almacén General, en tanto son
requeridos y suministrados a las unidades médico-administrativas del Instituto.

- Informar los desplazamientos de los bienes e insumos existentes en el Almacén General, a efecto de que las unidades del Instituto,
bajo su responsabilidad, mantengan los niveles de existencia en los pardmetros y niveles de seguridad segun sus necesidades.

- Proponer acciones, conforme a los ordenamientos aplicables para el tramite de baja de los bienes obsoletos o en desuso, propiedad
del Instituto.

- Establecer medidas relacionadas con el almacenamiento en condiciones de seguridad y funcionamiento, para la protecciéon de los
bienes en el Aimacén General del Instituto.

- Sugerir las acciones para la actualizacion de los precios de referencia de los bienes e insumos, que permitan obtener las mejores
condiciones de precio en los procesos adquisitivos.

- Integrar los expedientes de los procesos adquisitivos, asi como el resguardo respectivo, de conformidad con la normatividad en la
materia.

- Coordinar las acciones para el levantamiento del inventario fisico en el Aimacén General del Instituto.

- Coordinar las acciones relacionadas con la verificacién del patrimonio del Instituto, en los actos de entrega-recepcion de las personas
servidoras publicas adscritas a este Instituto.

- Convocar a través de invitaciones o convocatorias a proveedoras y proveedores cuyo giro se relacione con los bienes o servicios que
requiere el Instituto, asi como adjuntar las convocatorias de las licitaciones en los diferentes sistemas, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

- Recibir oficios de cumplimiento de los contratos y convenios celebrados por el Instituto, realizados por las areas solicitantes del
organismo en lo relacionado a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios para la integracion en el expediente del proceso
adquisitivo.

- Detectar y comunicar a las instancias correspondientes del Instituto, asi como a las y los proveedores y/o prestadores de servicios, el
incumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos.

- Gestionar sanciones que en derecho resulten procedentes a las y los proveedores y/o prestadores de servicios, derivados del
incumplimiento en que incurran.

- Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales vigentes en materia de administracion de insumos materiales, asi como expedir y
dar a conocer las normas a las que deberan sujetarse las unidades del Instituto.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencién de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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- Participar en los comités y subcomités, con base a la programacion, cuando se le requiera o, en su caso, asi lo sefialen las
disposiciones juridico-administrativas.

- Expedir y cotejar las copias de documentos o constancias que obren en sus archivos, cuando sea procedente o a peticion de la
autoridad competente.

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

208C0301030103L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Coordinar las acciones orientadas a la conservacion, mantenimiento y uso de las instalaciones, mobiliario, equipo de servicios generales y
parque vehicular propiedad del Instituto, asi como las actividades relacionadas en materia archivistica y correspondencia, para el desarrollo
de las funciones de las unidades médico-administrativas, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES:

- Disefiar e instrumentar, en coordinaciéon con las unidades médico-administrativas, el Programa Anual de Servicios Generales y
someterlo a la consideracion de la Subdireccién de Administracion.

- Coordinar, conjuntamente con las unidades médico-administrativas, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
inmuebles y equipos para proporcionar servicios generales o trabajos técnicos especializados, asi como del parque vehicular del
Instituto.

- Tramitar ante las instancias correspondientes el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

- Gestionar la contratacion de servicios de telefonia, energia eléctrica, agua, mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles,
fumigacion, intendencia, vigilancia y aquellos que requieran las unidades médico-administrativas del Instituto, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia y de acuerdo a las necesidades manifestadas por escrito de las unidades médico-administrativas.

- Coordinar con las unidades médicas la aplicaciéon de los lineamientos normativos para la recoleccién, transporte, almacenamiento y
disposicion final de desechos peligrosos biologico-infecciosos, asi como los desechos municipales.

- Coordinar, conjuntamente con la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, las medidas de proteccion civil, orientadas a prevenir
siniestros en las instalaciones del Instituto.

- Establecer y operar los mecanismos para el ingreso y uso adecuado del estacionamiento en las oficinas centrales del Instituto.

- Gestionar el pago de los impuestos y derechos estatales y federales de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto y de la
prestacion de los servicios respectivos.

- Proporcionar mantenimiento de carpinteria, fontaneria, electricidad y servicios telefénicos en el inmueble que ocupan las oficinas
centrales del Instituto, para mantener en buen estado las instalaciones.

- Colaborar en las acciones relacionadas con las donaciones, enajenaciones y venta de bienes y articulos en desuso que efectle el
Instituto.

- Ejecutar las funciones del servicio de correspondencia interna y externa de las Oficinas Centrales del Instituto y llevar a cabo las
funciones de planeacién, aplicacién y desarrollo en materia archivistica.

- Vigilar la implementacion y uso de bitacoras en las unidades médico-administrativas, verificando que se registre el mantenimiento
realizado a los bienes muebles e inmuebles del Instituto, a efecto de valorar la calidad y frecuencia con que se realiza y determinar los
reclamos a que haya lugar.

- Proporcionar y controlar la dotacién de combustible y lubricantes que requieran los vehiculos propiedad del Instituto, con base en la
normatividad establecida.

- Vigilar que las areas de mantenimiento de las unidades médico-administrativas se apeguen a las normas, politicas y procedimientos
para la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, estableciendo los mecanismos necesarios para
su control y observancia.

- Supervisar el servicio de vigilancia, intendencia y fumigacion en las oficinas centrales del Instituto, asi como la seguridad de los bienes
e instalaciones que conforman su patrimonio, a fin de cuidar y resguardar las instalaciones del Instituto.

- Vigilar que las unidades médico-administrativas supervisen que los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y de
acondicionamiento se realicen en los inmuebles del Instituto y se lleven a cabo de acuerdo a lo establecido, a efecto de constatar el
cumplimiento de las especificaciones pactadas.

- Revisar y validar los recibos por concepto de servicios contratados para equipos de servicios generales, previa recepcién de los
comprobantes, por parte de la persona responsable de la unidad usuaria.

- Realizar, en coordinacion con la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, los tramites de reclamacion de seguros ante las
compafiias aseguradoras, en caso de siniestro.

- Solicitar a las instancias correspondientes la aplicaciéon de sanciones a los proveedores que incurran en incumplimiento o
desfasamiento de los contratos adjudicados por el Instituto.
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Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacién derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Expedir y cotejar las copias de documentos o constancias que obren en sus archivos, cuando sea procedente o a peticion de la
autoridad competente.

Coordinar, evaluar e instrumentar con las unidades médico administrativas, las actividades inherentes a Proteccion Civil para
salvaguardar la poblacion flotante y fija, bienes, infraestructura, planta productiva y medio ambiente del Instituto.

Coordinar en conjunto con las areas de Proteccion Civil de las unidades médico- administrativas, las actividades orientadas a la
prevencion auxilio y recuperacion en las instalaciones del Instituto.

Vigilar que las unidades médico administrativas, verifiquen el Plan de Trabajo de las areas de Servicios Generales y mantenimiento de
las mismas.

Coordinar las funciones del Servicio de Correspondencia interna y externa de las oficinas centrales del Instituto.
Realizar en coordinacion con el area correspondiente, las funciones de planeacion, aplicacion y desarrollo en materia archivistica.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

208C0301030200L SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, supervisar y controlar el manejo de los recursos financieros del Instituto, mediante la programacién y presupuestacion, a fin de
optimizar los recursos y proporcionar oportunamente la informacion econémico-financiera, confiable para una adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES:

Coordinar e integrar el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto, para el ejercicio anual correspondiente, con
orientacion programéatica de las unidades médicas y administrativas, en coordinacion con la Unidad de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

Proponer a la Direccién de Administracion y Finanzas las normas, lineamientos técnicos y los criterios generales para la organizacion
y evaluacioén financiera y presupuestal del Instituto.

Implementar, en coordinacién con los Departamentos de Control Presupuestal, Contabilidad y Tesoreria, sistemas que permitan
obtener con oportunidad la informacién sobre los resultados de operacién y posicién financiera del Instituto.

Implementar estrategias para mantener el control, tanto del ingreso como del egreso del Instituto, de conformidad con la normatividad
vigente.

Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas en materia de contabilidad que deberan observar las unidades del Instituto, en la
realizacion de sus operaciones financieras.

Establecer coordinacién con los Departamentos de Tesoreria, Recursos Materiales, Control Presupuestal y Contabilidad, para unificar
los criterios con respecto a las operaciones que se realizan en las unidades médico-administrativas, que tengan relacion con el control
de pagos.

Supervisar el Programa de Arqueo de Fondos Revolventes de las unidades médico-administrativas, para comprobar la adecuada
aplicacion de los recursos asignados.

Coordinar, con el Departamento de Contabilidad, la depuracion, atencién y seguimiento de las cuentas por cobrar y por pagar del
Instituto.

Autorizar las afectaciones presupuestales generadas por cada unidad médica y administrativa del Instituto.

Brindar atencion a las y los proveedores y/o prestadores de servicios en general, con relacion a los tramites que realizan en las
diferentes areas de la Subdireccion y emitir la autorizacion de pago por bienes y servicios contratados por el Instituto.

Coordinar el establecimiento de registros y sistemas que permitan obtener oportunamente informacién financiera del Instituto.

Revisar que los egresos del Instituto se realicen de conformidad con la normatividad existente y se encuentren dentro del presupuesto
autorizado.

Proporcionar informacion financiera a las instancias correspondientes, con el propdésito de efectuar una adecuada toma de decisiones.
Supervisar que se cumpla la programacion de los pagos, atendiendo a los techos financieros y a las condiciones pactadas.
Vigilar los saldos de las cuentas bancarias para asegurar el patrimonio del Instituto.

Coordinar con los Departamentos de Tesoreria, Recursos Materiales, Control Presupuestal y Contabilidad, la elaboracién de los
informes internos y externos que se requieran, asi como conciliar y depurar las cuentas que rindan las unidades administrativas,
responsables del Ejercicio Programatico Presupuestal del Instituto.

Presentar informacion de caracter financiero y presupuestal a la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto, para su
autorizacion.
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- Coordinar y verificar que el gasto del Instituto sea ejercido de manera 6ptima y racional.

- Supervisar las actividades de caracter financiero, mediante comunicacién permanente con titulares de las Subdirecciones
Administrativas de las unidades médicas.

- Verificar la integracion al Sistema Contable con relacion a cambios en métodos y procedimientos que se deriven de los ordenamientos
legales aplicables.

- Revisar y validar que los Estados Financieros reflejen la situacion financiera del Instituto, asi como integrar el informe de la Cuenta
Publica Anual.

- Evaluar el comportamiento presupuestal del Instituto, a efecto de detectar posibles desviaciones y proponer las medidas correctivas
necesarias.

- Solventar las observaciones derivadas de auditorias internas y externas que se realicen al area financiera.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Expedir, cotejar y certificar las copias de los documentos o constancias que obren en los archivos a su cargo, cuando sea procedente
0 a peticion de la autoridad competente.

- Verificar, en coordinacion con la Subdireccion de Administracion, la determinacion del célculo de impuestos, retenciones y pagos
derivados de las obligaciones fiscales, laborales y administrativas del Instituto.

- Vigilar la aplicacion de los manuales administrativos en su area de responsabilidad, a fin de verificar que las unidades administrativas
cumplan con las funciones que les correspondan.

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

208C0301030201L DEPARTAMENTO DE TESORERIA
OBJETIVO:

Captar, evaluar y controlar las asignaciones financieras y los ingresos generados por el desarrollo de las funciones del Instituto, a efecto de
coadyuvar en el manejo adecuado de los recursos financieros para proceder a su correcta aplicacion.

FUNCIONES:

- Emitir cheques, informes diarios de movimientos, saldos bancarios, reportes y diagnésticos institucionales con base a informacién
confiable y oportuna.

- Supervisar los procedimientos de revision de la documentacion que afecte el ejercicio del gasto del Instituto.

- Elaborar y tramitar ante las instancias correspondientes los recibos para la captacién del subsidio estatal en forma quincenal y
mensual.

- Elaborar, en coordinacién con el area correspondiente, la programacion para el pago de facturas de las y los proveedores y/o
prestadores de bienes y servicios, retencion, aportacion y descuento.

- Resolver dudas y aclaraciones respecto a la gestion que las y los proveedores realicen en el Instituto.

- Controlar los depdésitos y retiros diarios de los fondos y valores del Instituto, en las diversas cuentas que tiene con las diferentes
instituciones bancarias.

- Llevar a cabo el registro y control de las inversiones diarias de las cuentas bancarias del Instituto.
- Vigilar que las disposiciones y circulares referentes al egreso, se apliquen correctamente en los pagos.

- Emitir los cheques y o dotar de recursos econémicos por los medios electronicos disponibles para el uso del fondo revolvente, para
garantizar la existencia y disponibilidad de los recursos de las unidades médico-administrativas del Instituto.

- Emitir los reportes de adeudos del subsidio del Gobierno Estatal, a efecto de controlar los pagos por aportaciones no efectuadas.

- Verificar y controlar los ingresos obtenidos por las unidades médicas del Instituto, asi como realizar arqueos de caja mensuales e
informar del resultado a la Subdireccion de Finanzas.

- Controlar la guarda y custodia de fianzas y cheques propiedad del Instituto y emitir los informes que se le soliciten.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Expedir y cotejar las copias de documentos o constancias que obren en sus archivos, cuando sea procedente o a peticion de la
autoridad competente.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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208C0301030202L DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
OBJETIVO:

Controlar y evaluar los recursos presupuestales autorizados al Instituto, asi como analizar el comportamiento presupuestal a partir de las
metas establecidas en los diferentes programas y centros de costo, con estricto apego a las normas y lineamientos establecidos en la
materia.

FUNCIONES:

- Integrar anualmente, en coordinacién con las unidades médicas y administrativas, y la Unidad de Planeacién y Desarrollo Institucional,
el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto.

- Integrar el Proyecto del Presupuesto de Egresos del Instituto y someterlo a consideracién de las instancias correspondientes.
- Proporcionar los techos financieros del presupuesto a las unidades del Instituto, efectuando el seguimiento del Ejercicio Presupuestal.
- Operar los ajustes presupuestales que con motivo de las transferencias y modificaciones del presupuesto se lleven a cabo.

- Asesorar en materia de programacién, presupuestaciéon y evaluacion a las unidades médico-administrativas del Instituto, para un
mejor aprovechamiento de los recursos destinados a cada una de las unidades del instituto.

- Difundir las normas y guias técnicas para la elaboracion de los proyectos de presupuesto de egresos de las unidades médico-
administrativas del Instituto, verificando que sean acordes con las politicas de racionalidad y austeridad emitidas por el Ejecutivo
Estatal.

- Controlar y regular el ejercicio del presupuesto del Instituto y tramitar las autorizaciones y transferencias presupuestales derivadas del
ejercicio ante las instancias correspondientes.

- Comunicar a las unidades médico-administrativas del Instituto las asignaciones presupuestales de gasto corriente autorizadas.

- Autorizar las afectaciones presupuestales para garantizar que las unidades médico-administrativas cuenten con los recursos
necesarios y suficientes para desarrollar sus funciones.

- Validar los movimientos presupuestales internos y externos que se generen a través del proceso de afectacion presupuestaria.

- Recibir, revisar y autorizar la documentacién que generen las unidades médico-administrativas, que afecten el presupuesto del
Instituto.

- Conciliar mensualmente con el Departamento de Contabilidad los saldos de los recursos ejercidos, a fin de verificar su correcta
aplicacion.

- Elaborar los informes presupuestales que le solicite la Subdireccion de Finanzas, para que contribuyan a la adecuada toma de
decisiones.

- Enviar en forma mensual el Avance Presupuestal por centro de costo y proyecto a la Unidad de Planeacién y Desarrollo Institucional
para su adicion al Resumen Programético.

- Participar con las areas correspondientes en la elaboracion y actualizacién de la Cuenta Publica del Instituto.

- Verificar la observancia de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, normas, procedimientos y demas disposiciones que
regulen la actividad presupuestal.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Expedir y cotejar las copias de documentos o constancias que obren en sus archivos, cuando sea procedente o a peticion de la
autoridad competente.

- Participar en los comités o subcomités en los que se le requiera y cuando asi lo sefialen las disposiciones juridico-administrativas, a
fin de conocer y emitir opiniones sobre la materia que se requiera.

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

208C0301030203L DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Registrar y controlar los movimientos contables del Instituto, asi como generar los estados financieros que permitan una adecuada toma de
decisiones.

FUNCIONES:
- Establecer e implementar mecanismos para captar la informacién soporte para la elaboracion de los estados financieros del Instituto.

- Desarrollar y formular medidas de control, orientadas a eficientar el registro de las operaciones financieras del Instituto.
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- Registrar los movimientos contables con motivo de la ampliacién, reduccién, transferencias y ajustes al presupuesto autorizado.

- Elaborar, analizar, interpretar e informar los estados financieros mensuales y anuales del Instituto que coadyuven a la toma de
decisiones.

- Cadificar cada una de las pdlizas de acuerdo con el Catalogo de Cuentas autorizado.
- Recibir y solicitar la documentacién fiscal, legal, administrativa o de otra indole que se requiera para el analisis y control del egreso.

- Vigilar el desarrollo, actualizacién y funcionamiento del Sistema de Contabilidad, para garantizar la oportuna entrega de los estados
financieros requeridos para la toma de decisiones.

- Mantener actualizados los estados financieros, reportes internos y externos y la informacion relacionada con la situacion financiera del
Instituto.

- Integrar, mantener y resguardar la documentacion fuente, libros, registros y estados financieros, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

- Verificar el cumplimiento y aplicacion de las obligaciones fiscales vigentes del Instituto, a fin de evitar sanciones a las que pudiera ser
acreedor.

- Conciliar con el Departamento de Recursos Materiales los saldos de almacén, solicitando las aclaraciones correspondientes cuando
se detecten diferencias, efectuando los ajustes en el Sistema.

- Conciliar mensualmente, con el Departamento de Control Presupuestal, los saldos de los recursos programados, ejercidos y por
ejercer, a fin de verificar su correcta aplicacion.

- Efectuar las conciliaciones correspondientes sobre el subsidio recibido con las instancias competentes del Gobierno del Estado de
México.

- Verificar que la informacién financiera se presente con oportunidad y que muestre la situacién financiera vigente y el resultado de las
operaciones del Instituto.

- Elaborar en coordinacién con las areas correspondientes la Cuenta Publica del Instituto, para ser integrada a la del Gobierno del
Estado de México.

- Determinar, en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos, el célculo de impuestos, retenciones y pagos derivados de
obligaciones fiscales, laborales y administrativas del Instituto.

- Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos de informacion derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Participar en los comités o subcomités en los que se le requiera y cuando asi lo sefialen las disposiciones juridico-administrativas, a
fin de conocer y emitir opiniones sobre la materia que se requiera.*

- Expedir y cotejar las copias de documentos o constancias que obren en sus archivos, cuando sea procedente o a peticién de la
autoridad competente.

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

VIII. DIRECTORIO

Lic. Alfredo Del Mazo Maza
Gobernador Constitucional del Estado de México

Mtro. Francisco Javier Fernandez Clamont
Secretario de Salud

Dra. Ménica Pérez Santin
Directora General del Instituto Materno
Infantil del Estado de México

Dr. Victor Manuel Gutiérrez Gomez
Director de Ensefianza e Investigacion

Dr. José Rubén Reginaldo Alcantara Diaz
Director de Servicios Médicos
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Lic. José Ricardo Mondragén Tapia
Director de Administracion y Finanzas

Lic. Juan Manuel Reyes Bustamante
Jefe de la Unidad Juridica
Consultivay de Igualdad de Género

Lic. Ménica Grisel Chico Mucifio
Jefa de la Unidad de Planeacion
y Desarrollo Institucional

Act. Maria Fernanda Cuenca Reyes
Titular del Organo Interno de Control
IX. VALIDACION
INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO
Dra. Ménica Pérez Santin
Directora General y Secretaria del H. Consejo Interno
del Instituto Materno Infantil del Estado de México
(Rubrica).
SECRETARIA DE FINANZAS
Alfonso Campuzano Ramirez

Director General de Innovacion
(Rabrica).

El presente Manual General de Organizacién del Instituto Materno Infantil del Estado de México fue aprobado por el H. Consejo
Interno en la CXV Sesion Ordinaria 2023, de fecha 28 de febrero de 2023, mediante Acuerdo Numero CI-IMIEM-CXV-012-2023.
X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizacion del Instituto Materno Infantil del Estado de México, deja sin efectos al publicado el 13 de
agosto de 2015, seccidn primera, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Xl. CREDITOS
El Manual General de Organizacién del Instituto Materno Infantil del Estado de México, fue revisado por el Departamento de Manuales de
Organizacion | de la Direccion General de Innovacion, con la colaboracién y visto bueno de la Unidad de Planeacién y Desarrollo
Institucional del IMIEM y participaron en su integracion el personal siguiente.

INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

Lic. Ménica Grisel Chico Mucifio
Jefa de la Unidad de Planeacion y Desarrollo Institucional

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Maria del Carmen Santana Rojas
Directora de Organizacién y Desarrollo Institucional

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales de Organizacién

Lic. Gerardo J. Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Manuales de Organizacion |

Lic. Catalina Hernandez Fabela
Lideresa “B” de Proyecto
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