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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD

SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

LIC. ARTURO NUNEZ JIMENEZ, GOBERNADOR DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TABASCO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME
CONFIERE EL ARTICULO 51, FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7, FRACCION Il Y 8 DE LA LEY ORGANICA
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que en el Periédico Oficial del Estado No. 4371, de fecha 01 de agosto de
1984, se crea el Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, como un
organismo descentralizado; sin embargo, a través del Decreto 200, publicado en el
Periddico Oficial del Estado No. 5924, de fecha 16 de junio del afio 1999, se cambia la
naturaleza juridica del Instituto, convirtiéndose en un érgano desconcentrado, adscrito
a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

SEGUNDO. Que con fecha 16 de diciembre de 2006, se publicd en el Suplemento “C”
al Periddico Oficial del Estado nimero 6707, el Decreto 220, mediante el cual se

reformé la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, dando origen a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

TERCERO. Que en el Suplemento "B" al Peridédico Oficial del Estado No. 7336, de
fecha 26 de diciembre de 2012, se publico el Decreto 270 mediante el cual se reformo
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, dando origen a la
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Secretaria de Planeacion y Finanzas, pasando a ser el Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco, uno de sus 6rganos desconcentrados. :

CUARTO. Que el Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, tiene por objeto
proporcionar seguridad social a los servidores publicos de los Poderes del Estado,
Municipios, Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Estatal y en
general cualquier clase de Organismo Publico, que asi lo convenga con el Instituto.

QUINTO. Que se considera necesario que el Instituto de Seguridad Social del Estado
de Tabasco, cuente con un nuevo Reglamento Interior que sea congruente con la
estructura de organizacion que le ha sido autorizada por el Grupo Especial de Trabajo
de fecha 01 de junio de 2014, con el objetivo de obtener eficaces y eficientes
resultados en el que hacer de sus funciones, asi como se precise la competencia y las
lineas de autoridad de sus unidades administrativas basicas, a fin de establecer una
adecuada distribucion del trabajo que favorezca el cumplimiento de sus programas y
objetivos de su competencia.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO

TiTULO PRIMERO
DEL INSTITUTO

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto normar las bases para la
organizacién y funcionamiento del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
y de las unidades administrativas que lo conforman.

Articulo 2. Para efectos del presente ordenamiento, se entendera por:

Afiliacién: - El registro de los derechohabientes ante el Instituto de
Seguridad Social del Estado de Tabasco;

Asegurado: Los trabajadores de las dependencias, Organos
desconcentrados y entidades paraestatales afiliados -al
Instituto, y quienes opten por el régimen de seguridad
social de conformidad a lo previsto por la Ley del
instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

Beneficiarios: Los familiares directos .  que dependan
econémicamente del asegurado;

Cecuidam: Centro de Cuidado Diario del Adulto Mayor:
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- Cendi, Cendis: ' Centro de Desarrollo Infantil, Centros de Desarrollo
' infantil;

Centro de Especialidades El centro en el que se prestan los servicios de
Médicas: segundo y tercer niveles de atencién médica, asi como
los farmacéuticos, hospitalarios y quirtrgicos.

Cuadro basico: La relacién y descripcién de insumos para la salud,
que comprenda medicamentos, materiales de
curacidén, equipo médico y reactivos de laboratorio
debidamente autorizados, necesarios para la
prestacion de los servicios médicos;

Derechohabiente: ~ El servidor publico, pensionado, jubilado y familiares
directos que dependan econémicamente del
asegurado, a los que expresamente la Ley del Instituto
de Seguridad Social del Estado de Tabasco les
reconoce ese caracter;

Director General: El Director General del Instltuto de Seguridad Social
del Estado de Tabasco;

Instituto o ISSET: - El Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco;

Ley:b u La Ley del Instituto de Segurldad Social del Estado de
Tabasco;

Pensionado: El servidor puablico inactivo que recibe una

remuneracion del Instituto;

Secretaria: La Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Servidor publico: - Toda persona que presta sus servicios a los Poderes
del Estado y a fa Administracién Puablica Municipal y
que sus cargos y sueldos estan consngnados en el
presupuesto de egresos respectivo;,

Unidades de Medicina Las unidades identificadas como tal en las que el

Familiar Municipales: - Instituto presta los servicios del primer nivel de
atencibn médica y se proporcmna el servicio de
farmacia. -

, CAPITULO Ii .
DE LA NATURALEZA DEL INSTITUTO, SU ESTRUCTURA ORGANICA Y SUS
TITULARES

Articulo 3. El Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco es un 6rgano
desconcentrado adscrito a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, cuya representacion
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corresponde al Director General, quien tiene a su cargo el despacho de los asuntos que
expresamente le encomienda su Ley y las demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 4. El Instituto a través de sus unidades administrativas planeara, guiard y
conducira sus actividades con base en los objetivos, estrategias y lineas de accién del
Plan Estatal de Desarrollo, los programas sectorial e institucional que implemente el
Gobernador del Estado, asi como los que determine la Ley, el presente Reglamento y
demdas disposiciones normativas aplicables, para el logro de sus objetivos.

Articulo 5. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia,
el Instituto contaréa con la siguiente estructura organica:

1. Direccién General;

1.1 Unidad de Apoyo Ejecutivo;

1.2 Secretaria Particular;

1.3 Direccion de Planeacién, Programacion y Evaluacion;

1.4 Unidad de Asuntos Juridicos y de Ac_ceso ala Informacién;

1.5 Direccion de C}ontraloria interna;

1.6 Unidad de Atencion a la Derechohabiencia;

1.7 Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

1.8 Direccion de Administracion;

1.9 Direccion de Finanzas;

1.10 Direccién de Prestaciones Socioecondmicas;

1.1 Direccién de Prestaciones Médicas de Primer Nivel de Atencion; y

1.12 Direccién de Prestaciones Médicas de Segundo y Tercer Niveles de Atencidn.
Articulo 6. Al frente de cada direccion o unidad habra un' titular, quien se auxiliara por
los subdirectores, jefes de departamento y demas servidores publicos adscritos a su

unidad administrativa, asi como por el personal que de acuerdo a las necesidades del
servicio se requieran y que figuren en el presupuesto del Instituto.

Articulo 7. Para desempenar los cargos de director general, director, titular de unidad,
subdirector y jefe de departamento se requiere:

[.  Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos;

{l. Tener mas de 25 afios cumplidos a la fecha de su designacion;,
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lIl. Tener conocimiento del area;
IV. No haber sido condenado por delito doloso que merezca pena corporal,
V. No ser ministro de culto religioso;

VI: Ser preferentemente profesionista en cualquiera de las-disciplinas relativas a su
funcién; y ‘

VIl. No estar inhabilitado por la Secretaria de Contraloria.
Articulo 8. Para desempefiar los cargos de profesional especialiiado C, profesional
especializado B, profesional especializado A, auditor, jefe de oficina, jefe de area, jefe
de proyecto y analista se requiere:
I. Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus deréchos;
ll. Tener 18 afios cumplidos a la fecha de su designacion;
IIl. Tener preferentemente una escolaridad minima de rbrebératoria 0 su equivalente;
IV. Tener conocimiento en el area;
V. No haber sido _cdndenado por delito doloso que mereica pena corporal;
VI. No ser ministro de culto religioso; y
VIl.  No estar inhabilitado por la Secretaria de Contraloria.

TiTULO SEGUNDO
DEL DIRECTOR GENERAL, LOS DIRECTORES Y TITULARES DE UNIDAD

CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 9. Al Director General le corresponde la representacion, tramite y solucién de
los asuntos encomendados al Instituto, y por razones de organizacion y servicio, podra
delegar sus facultades en funcionarios subalternos, sin perder por ello la posibilidad de
su ejercicio directo, con excepcién de aquellas que por disposicion de ley o el presente
ordenamiento, deba ejercer en forma directa.

Articulo 10. Corresponde al Director General, el ejercicio de las atribuciones
siguientes:

t.  Proponer al Gobernador del Estado, las politicas y programas en materia de
seguridad social;

Il.  Ejercer la representacion iegal del Instituto;
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. Firmar la documentacion relativa a los actos de traslacién de dominio o contratos

en general que celebre el Instituto en forma mancomunada con la persona que
al efecto se designe;

IV.  Ordenar la practica de auditorias internas o externas a los estados financieros,
asi como visitas e inspecciones a las diferentes areas de trabajo, para
supervisar el cumplimiento de la normatividad institucional y conocer la situacion
gue guarda el Instituto;

V. Ordenar, cuando asi lo considere pertinente, la verificacién de la autenticidad de
los documentos que los derechohabientes proporcionen para la obtencion de los
servicios institucionales;

V1. Formular el anteproyecto de Reglamento Interior y los manuales administrativos
del Instituto, y someterlos a aprobacién del Gobernador del Estado y de la
Secretaria;

VII.  Proponer a la Secretaria, el Programa Institucional sexenal y los programas
anuales de trabajo del Instituto para su revision y aprobacion;

VIIl.  Presentar anualmente al Gobernador del Estado y a la Secretaria, un informe de
labores de las actividades institucionales desarrolladas;

IX. Formular el calendario oficial del Instituto, y autorizar en casos extraordinarios la
suspensién de labores;

X.  Conceder licencias y permisos con goce o sin goce de salario al personal de
confianza; tratandose de personal sindicalizado, se aplicara lo establecido en las
. Condiciones Generales de Trabajo;

XI..  Designar y remover, de conformidad con la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Estado de Tabasco, al personal de confianza del Instituto;

Xll.  Establecer los mecanismos de supervision de las labores del personal del
Instituto, pudiendo imponer las correcciones disciplinarias que sean de su
competencia, conforme a las disposiciones legales aplicables;

XHl. Presentar al Gobernador del Estado y a la Secretaria, las peticiones y reclamos
de los sindicatos de las entidades publicas estatales, municipales y organismos
publicos incorporados, respecto a derechos y prestaciones que el Instituto
proporciona, para determinar los acuerdos que se consideren convenientes;

XIV.  Aprobar el otorgamiento de reconocimientos al personal del Instituto, propuestos
por las direcciones y los sindicatos;

XV.  Otorgar gratificaciones, estimulos y recompensas a los funcionarios y empleados
del Instituto, previa autorizacion de la Secretaria;

XVI.  Instruir el establecimiento de mecanismos de abasto de medicamentos, insumos
y material de curacion en el Centro de Especialidades Médicas y las Unidades
de Medicina Familiar Municipales, asi como de supervision;
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XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XX,

XXIV.

Organizar y dirigir las operaciones financieras y administrativas del instituto,
informando a la Secretaria y al Gobernador del Estado, cuando asi lo soliciten;

Presentar al Gobernador del Estado y a la Secretaria, el proyecto de
programacion y presupuesto anual del Instituto, para su revisién y aprobacién;

Presentar al Gobernador del Estado y a la Secretaria, conforme a la capacidad
financiera del Instituto, las previsiones administrativas que debe realizar en
forma anual para el otorgamiento de prestaciones econdmicas, sociales,
médicas y atender los compromisos contractuales;

Establecer las directrices para el otorgamiento de las prestaciones médicas y
socioeconomicas del Instituto;

Coordinar las actividades de las direcciones del Instituto, asi como vigilar y
evaluar el cumplimiento de sus facuitades;

Ejecutar los acuerdos tomados por las direcciones del Instituto;

Instruir el establecimiento de los comités internos que considere convenientes

para la adecuada coordinacién de las actividades en materia de capacitacion,
seguridad e higiene, adquisiciones, desarrollo y modernizacién administrativa y
otros aspectos, y dictar las normas para su organizacion y funcionamiento;

Asistir cuando se requiera, a audiencias publicas y acuerdos con el Gobernador
del Estado y la Secretaria; y

~ Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables al Instituto, asi

como las que le encomiende el Secretario o el Gobernador del Estado.

CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS DIRECTORES Y TITULARES DE

UNIDAD

Articulo 11. Corresponde a los directores y titulares de unidad, el ejercicio de las
siguientes atribuciones genéricas:

.

Planear, programar, organizar, supervisar, dirigir, -controlar y evaluar el
desarrollo de las funciones y actividades de las areas de trabajo que integran la
direcciéon o unidad a su cargo, conforme a la normatividad institucional y los
lineamientos y criterios que emita el Director General;

Acordar con el Director General sobre los asuntos de la direccién o unidad a su
cargo;

Acordar con los jefes de departamento de su direccion o unidad los asuntos de
su competencia y conceder audiencia a las personas que lo soliciten;
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V. Presentar al Director General los informes mensuales, trimestrales y anuales de
las principales actividades realizadas por la direccion o unidad a su cargo;

V. Coordinar la elaboracion de los dictamenes, opiniones, informes, estudios y
demas documentos solicitados por el Director General;

V1. Presentar al Director General, los proyectos de manuales y demés documentos
que, en el ambito interno, establezcan las politicas, normas, sistemas, métodos y
procedimientos a los que deban sujetarse las actividades de la direccion o
unidad a su cargo;

VIl.  Coadyuvar en el ambito de su competencia, en la formulacion de los
anteproyectos de reglamentos, manuales administrativos, lineamientos
generales, acuerdos y 6rdenes que se requieran;

VIl Vigilar el cumplimiento de las disposiciones laborales y de la normatividad
aplicable al funcionamiento de las' unidades administrativas a su cargo y, en su
caso, promover la imposicion de las sanciones que se estimen procedentes a los
servidores publicos que corresponda,;

IX. Intervenir en los ingresos, licencias, promociones, remociones y ceses del
personal a su cargo;

X. Resguardar y custodiar la documentacién e informa&ion que por razoéon de su
empleo, cargo o comision deba conservar bajo cuidado, vigilando su uso e
impidiendo la sustraccion, alteracion, destruccion y ocultamiento, asi como la
utilizacién indebida de la misma; ‘

Xl.  Presentar al Director General, la propuesta anual del programa de actividades y
presupuesto de la direccidon o unidad a su cargo, para la integracion del
anteproyecto de programacion y presupuesto del Instituto, asi como lievar a
cabo su ejecucion;

XIl.  Promover la capacitacion continua entre el personal de la direccién o unidad a
su cargo;

XUl Propiciar y vigilar el o6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos,
_financieros y materiales asignados a las unidades administrativas a su cargo;

XIV.  Participar en las reuniones, comisiones y grupos de trabajo interinstitucionales
que le indique el Director General;

XV. Reportar al Director General los asuntos atendidos en su representacién o su
nombre; y

XVI.  Las demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que les
encomiende el Director General.
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TiTULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

CAPITULO I
DE LAS FACULTADES DE LA UNIDAD DE APOYO EJECUTIVO

Articulo 12. Corresponde a la Unidad de Apoyo Ejecutivo el ejercicio de las siguientes
facultades:

I.  Aportar la informacion técnica que contribuya al proceso de toma de decisiones
de la Direccién General del Instituto sobre temas especificos;

II.  Convocar en coordinacion con la Secretaria Particular, cuando asi lo determine
el Director General, a reuniones de trabajo con los directores y titulares de
unidad, asi como con otros servidores publicos federales, estatales vy
municipales;

lIl. Integrar la carpeta ejecutiva para atender el desarrollo y seguimiento de las
reuniones de trabajo que el Director General determine llevar a cabo;

IV. Elaborar las minutas derivadas de las reuniones de trabajo en las que participe
el Director General;

V. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos que tenga el Director General con
los directores y titulares de unidad del instituto;

VI.  Apoyar a las direcciones y unidades del Instituto, en la elaboracién de trabajos
especificos encomendados por la Direccién General;

VIl.  Sugerir recomendaciones a los directores y titulares de unidad del Instituto para

el cumplimiento de los acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita el
Director General;

VIIl.  Formular los dictamenes, opiniones e informes que el Director General le
encomiende; y -

IX. Las demdas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.

CAPITULO II
DE LAS FACULTADES DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 13. Corresponde a la Secretaria Particular el ejercicio de las siguientes
facultades:

[.  Coordinar la agenda del Director General, y con el apoyo de la Unidad de Apoyo
Ejecutivo, atender lo relativo a reuniones de trabajo; visitas, giras, entrevistas y
demas eventos en los que éste participe u organice;
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VL.
VI,
VIl

XL

XIl.

Xl

XIV.

XV.

Coordinar la agenda de acuerdos del Director General con los directores y
titulares de unidad del Instituto;

" Acordar con el Director General, a fin de enterario de los asuntos que se

presenten ante el despacho;

Fungir como enlace entre el Director General y los servidores publicos de las
dependencias, o6rganos y entidades de las administraciones publicas estatal y
municipal que se coordinen con el Instituto;

Supervisar, conjuntamente con la Unidad de Apoyo Ejecutivo, el cumplimiento de
las instrucciones del Director General giradas a las unidades administrativas del

"Instituto;

Tramitar la correspondencia turnada a la Direccién General;

Revisar los documentos que requieran la firma del Director General;

Establecer comunicacion y coordinarse con los servidores publicos del Instituto
designados por el Director General para que asistan en su representacion a
reuniones de trabajo, eventos y actos;

Coordinar las actividades necesarias para la realizacién de los eventos a los que
asista el Director General;

Coordinar la organizacién, elaboracién y edicion del material informativo que se
publique sobre el Instituto en los medios masivos de informacién locales y
nacionales;

Integrar la informacién necesaria para propésitos de su difusion;

Coordinar el apoyo a las direcciones del Instituto con material fotografico, de
video, audio, transcripcién de discursos y monitoreo de la informacién publicada
en medios como prensa, radio y television, que ayuden para la elaboracion de
documentos institucionales;

Mantener actualizado y resguardado el archivo documental de la Direccidn
General, conservandolo bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo su
sustraccion, alteracion, destruccién y ocultamiento, asi como la utilizacion
indebida del mismo; '

Tramitar ante la Direccién de Administracion, los recursos y servicios necesarios

para la atencion de los asuntos del Director General, asi como para ia
conservacion de las instalaciones que integran el despacho y los espacios
fisicos dependientes del mismo; y

Las demés que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.
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CAPITULO il

DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

EVALUACION

Articulo 14. Corresponde a la Direccién de Planeacioén, Programacion y Evaluacién el
ejercicio de las siguientes facultades:

VI.

-VIL.

VL.

Xl.

Analizar y evaluar anteproyectos y proyectos propuestos al Director General por

las direcciones del Instituto, aplicando los lineamientos que al respecto

establezca la propia Direccion General y los existentes en la materia;

Participar cuando corresponda, conjuntamente con la Direccién de Contraloria
Interna, en la implementacién del contro! y seguimiento de acciones preventivas
y correctivas pertinentes que se establezcan para el buen funcionamiento de las
unidades administrativas del Instituto;

Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de las normas
internas del Instituto;

Coordinar la actualizacién de la estructura organica del Instituto con base en los
lineamientos que emitan las dependencias normativas del Gobierno del Estado,
asi como los que establezca la Direccion General del Instituto;

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales generales. de
organizacién y de procedimientos del Instituto, asi como de los manuales
administrativos en general,

Dirigir la elaboracién del diagnostico de necesidades de capacitacion vy
adiestramiento del Instituto, y elaborar el programa de capacitacién para el
desarrollo humano y operacional, asi como el presupuesto correspondiente, y
someterlos a consideracién del Director General para su aprobacion;

Coordinar la imparticion de talleres de capacitacién en las unidades
administrativas del Instituto, salvo los que se impartan en materia médica en las
Unidades de Medicina Familiar Mumcnpales y el Centro de Especuahdades

‘Médicas;

Coordinar la atencién a las solicitudes de beca para capacitacion que presenten
los servidores publicos del Instituto ante la Direccidn General de acuerdo al
Reglamento de Capacitacion del ISSET, a través de la Comnsnon Central Mixta
de Capacitacion;

Coordinar la elaboracién e integracion de los programas anuales de trabajo de
las unidades administrativas del Instituto;

Coadyuvar a la Direccidon de Finanzas en la elaboracion e integracion del
proyecto de presupuesto de egresos del Instituto;

Coordinar la preparaciéon e integracion de la informacién derivada del
funcionamiento de las direcciones del Instituto para su agregacion a los Informes
de Gobierno y de Gestién Gubernamental;
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XH.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIl.

XIX.

XXIL.

XX

XXIV.

Participar, conjuntamente con las direcciones del Instituto, en el analisis de
proyectos de consolidacion, aplicacion, sustitucion, creacién y ubicacién de los
tramites y servicios que se proporcionan a la derechohabiencia;

Evaluar, conjuntamente con las direcciones correspondientes, el funcionamiento
de los trdmites y servicios que proporcionan a los derechohabientes, asi como
participar en el desarrolio de las soluciones a que haya lugar;

Actualizar la Guia Oficial de Tramites y Servicios de!l Gobierno del Estado
mediante la aplicacion de las Cédulas de Tramites y Servicios del ISSET;

Participar, conjuntamente con la Direccion de Tecnologias de la informacion y
Comunicaciones, en la deteccidon de necesidades y definicién de soluciones
mediante sistemas y procesos computarizados que permitan optimizar y
simplificar la operatividad deé las direcciones det Instituto;

Promover el establecimiento de sistemas de gestion de calidad en los servicios
que el Instituto otorga a los derechohabientes;

Promover la elaboracién de estrategias orientadas al mejoramiento de la calidad
de los procesos administrativos institucionales;

Elaborar la imagen gréfica del ISSET con base en las disposiciones que para
ese efecto emitan las dependencias normativas del Gobierno del Estado;

Coordinar la actualizacién del Sistema de Entrega-Recepcion de la Secretaria de
Contraloria, mediante la aportacién de la informacion pertinente de los
integrantes de la direccion;

Coordinar los procesos de organizacion, planeacién, programacion, seguimiento,
evaluacion, estadistica y simplificacién administrativa institucionales que
optimicen el funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto en
beneficio de los derechohabientes; '

- Coordinar la elaboracién del Informe Anual de Actividades del instituto, y

someterio a consideracion del Director General para su aprobacion;

Coordinar la elaboracion de la informacion estadistica del Instituto, y presentarla
al Director General para apoyar el proceso de toma de decisiones;

Mantener actualizada, desde el punto de vista estadistico, la informacion de
caracter administrativo y sustantivo que genere el Instituto;

Realizar la evaluacion fisico financiera mensual de las actividades que realizan
las direcciones del Instituto;

Disefiar e implementar mecanismos de recoleccion, organizacion,
procesamiento e integracion de informaciéon administrativa y operativa de las
direcciones del ISSET, para efectos estadisticos y de evaluacion;



17 DE DICIEMBRE DE 2014 PERIODICO OFICIAL

13

XXVI.

XXVIL.

XXVill.

XXIX.

‘Procesar la informacion requerida por las dependencias federales y estatales

para la integracion de los anuarios estadisticos;

Integrar el anuario estadistico del ISSET;

"Coordinar las actividades de vinculacion con instituciones de educaciéon media

superior y superior para la prestacion del servicio social, practicas, estadias y
residencias profesionales;

Fungir como vinculo operativo entre el ISSET y las instituciones de educacion
media superior y superior, con- el fin de proporcionar a las unidades
administrativas de la institucion, prestadores de servicio social, y de practicas
profesionales y de campo; y

Las. demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.

CAPITULO IV

DE LAS FACULTADES DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE ACCESO A

LA INFORMACION

Articulo 15. Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion el ejercicio de las siguientes facultades:

Representar como apoderado legal al Instituto ante los tribunales federales,
estatales y del fuero comun, y ante toda autoridad jurisdiccional o administrativa
con facultades jurisdiccionales, en los tramites de cualquier asunto de naturaleza
juridica, con excepcién de la fiscal, con todos los derechos procesales que las
leyes reconocen a las personas fisicas y juridico colectivas, tanto para presentar
demandas, querellas y denuncias como para contestarlas y reconvenir a la

contraparte, otorgar el perdén, ejercitar acciones y oponer excepciones, formular -

y absolver posiciones, ofrecer y rendir toda clase de pruebas, o segun sea el
caso desistirse, recusar jueces inferiores y superiores, interponer, apelar y
desistirse de juicios de amparo y los recursos previstos por la ley en la materia, y
en general, para que promueva o realice todos los actos permitidos por las
leyes; ,

Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del Instituto, estableciendo
vinculacién con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos del Poder
Ejecutivo;

Asesorar al Director General, asi como a las direcciones y unidades del Instituto
en los asuntos que requieran opinion juridica;

Formular, con apoyo de las direcciones, los proyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos, contratos, convenios y demds disposiciones juridicas relacionadas
con el ramo de actividad del instituto;
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V1.

VIl

VIIL

Xl

XIil.

X1

XIV.

XVI.

XVIL.

Formular los informes previos y justificados, asi como las promociones y
recursos que deban interponerse en los juicios de amparo promovidos en contra

" del Instituto y del Director General;

Regularizar juridicamente los bienes inmuebles del Instituto;

Vigilar que las licitaciones publicas que celebre el Instituto rednan los requisitos
exigidos por las leyes;

Certificar las copias de documentos que obren en los archivos del Instituto,
solicitadas por autoridad competente;

Establecer coordinacidon con las direcciones de Contraloria Interna y de -
Administracién -para coadyuvar en los procesos de investigacion o dar
cumplimiento a las resoluciones que emita la Direccién de Contraloria Interna,
en los que se dictaminen dafios al Instituto y presentar las demandas que
correspondan a favor del Instituto;

Investigar y supervisar los actos y documentos relativos a los tramites que se
generen por la relacion Instituto-trabajador, tales como actas de investigacion,
comparecencias, inspecciones, entre otros;

Requerir informacién o la documentacién necesaria a las unidades
administrativas del Instituto, para el correcto ejercicio de sus facultades;

Iniciar y substanciar los procedimientos que tengan como fin sancionar a los
trabajadores del Instituto, conforme a la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable, formuiando la propuesta de
resolucién para firma del Director General,

Emitir dictAmenes, opiniones e informes respecto a la procedencia de las
sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos del Instituto;

Acudir a reuniones para tratar asuntos de caracter juridico, que celebre el
Instituto con otras dependencias, érganos o entidades federales, estatales o
municipales;

Participar, conjuntamente con las direcciones de Administracién y de Contraloria
Interna, en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas
del Instituto, verificando su apego a la normatividad correspondiente;

Ejercer las atribuciones que establece el artjculo 39 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco; y

Las demés que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.
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CAPITULO V

DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

Articulo 16. La Direccion de Contraloria Interna estara a cargo de un Contralor Interno,
y ademas de las facultades que especificamente le confieran el Secretario de
Contraloria y el Director General, tendra las siguientes:

VI.

VII.

VL

Vigilar el cumplimiento de los programas y subprogramas, por parte de las
unidades administrativas del Instituto, y elaborar los reportes y evaluaciones
correspondientes;

Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas
del Instituto, atendiendo a los principios y lineamientos de racionalidad,
austeridad y disciplina que fije el Poder Ejecutivo Estatal;

Apoyar y promover el optimo aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a las unidades administrativas del Instituto, y
vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al ISSET
se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios
respectivos;

Participar, conjuntamente con la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
informacién y la Direccion de Administracién, en los procesos de entrega-
recepcion de las unidades administrativas del Instituto, verificando su apego a la
normatividad correspondiente;. ’

Difundir entre el personal del Instituto, toda disposicion en materia de control que
deba ser observada en el desarrollo de sus labores;

Realizar las funciones preventivas de control y evaluacién en las unidades
administrativas del Instituto;

Informar al Director General sobre ‘el resultado de las acciones o funciones que
se le encomienden, sugerir la instrumentacién de normas complementarias, el
programa anual de trabajo y su avance, asi como realizar propuestas para
mejorar la normatividad y el desempefio de las unidades administrativas del
Instituto, y presentar los informes de auditoria que elabore y todas las acciones
relacionadas con el desempefio de sus funciones;

Evaluar el control interno, para facilitar la aplicacion de auditorias y
supervisiones;

CAPITULO V

DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

Articulo 16. La Direccién de Contraloria Interna estara a cargo de un Contralor Interno,
y ademas de las facultades que especificamente le confieran el Secretario de
Contraloria y el Director General, tendré las siguientes:
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VL.

VI

VL.

IX.

Xl

Xl

Vigilar el cumplimiento de los programas y subprogramas, por parte de las
unidades administrativas del Instituto, y elaborar los reportes y evaluaciones
correspondientes;

Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas
del Instituto, atendiendo a los principios y lineamientos de racionalidad,
austeridad y disciplina que fije el Poder Ejecutivo Estatal;

Apoyar y promover el Optimo aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a las unidades administrativas del instituto, y
vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al ISSET

se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios
respectivos;

Participar, conjuntamente con la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion y la Direccion de Administracion, en los procesos de entrega-
recepcion de las unidades administrativas del Instituto, venﬁcando Su apego a la
normatividad correspondiente;

Difundir entre el personal del Instituto, toda disposicion en materia de control que
deba ser observada en el desarrolio de sus labores;

Realizar las funciones preventivas de control y evaluacién en las unidades
administrativas del Instituto;

Informar al Director General sobre el resultado de las acciones o funciones que
se le encomienden, sugerir la instrumentacién de normas complementarias, el
programa anual de trabajo y su avance, asi como realizar propuestas para
mejorar la normatividad y el desempefo de las unidades administrativas del
Instituto, y presentar los informes de auditoria que elabore y todas las acciones
relacionadas con el desempefio de sus funciones; ~

Evaluar el control interno, para facilitar la aplicacion de auditorias vy
supervisiones; '

Lievar a cabo la practica de revisiones, auditorias, visitas y supervisiones
administrativas y operacionales conforme a los programas que autorice el
Director General, tendientes a verificar el cumplimiento de las normas y
disposiciones relacionadas con el sistema de registro, contabilidad, contratacion
y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenaciéon y baja de
bienes, y demas activos asignados al instituto desde su adquisicion;

Coadyuvar con otros 6rganos de control y vigilancia y apoyar a los auditores
externos designados por la Secretaria de Contraloria;

Elaborar el informe y la cédula de observaciones y recomendaciones de las
unidades administrativas auditadas;

Establecer y mantener comunicacion con los titulares de las direcciones y demas
unidades administrativas de! Instituto, a fin de facilitar la practica de las
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XHl.

XIV.
XV.

XVLi.

XVH.

XVIIL.

XIX.

XXIi.

auditorias y supervisiones, de acuerdo a las normas que al respecto emita el
Director General;

informar a los titulares de las unidades administrativas auditadas, las
observaciones derivadas de las intervenciones, a fin de ratificar o rectificar la
informacion, asi como dictaminar acciones factibles y correctas que atiendan la
problematica detectada;

Realizar auditorias extraordinarias cuando la situacién lo amerite, o cuando lo
solicite el Director General;

Vigilar .que las unidades administrativas auditadas cumplan con las
recomendaciones emitidas por la Direccién de Contraloria Interna,

Dar seguimiento a las observaciones que realice la Secretaria de Contraloria y

los despachos de auditoria externa, para que sean solventadas en tiempo y
forma,;

Asistir a los levantamientos de inventarios efectuados por las diferentes
unidades administrativas del Instituto;

Recibir y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los

servidores publicos del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Recibir y tramitar ante las instancias que procedan, las inconformidades que se
presenten en los términos de las disposiciones aplicables, con motivo de los
procedimientos que para la adjud»cacsén de pedidos o contratos Ileve a cabo el
Instituto;

Solicitar la informacién que se requiera a cualquier unidad administrativa del
Instituto, para verificar el cumplimiento de sus atnbucuones asi como brindar
asesoria en el ambito de sus competencia;

Practicar investigaciones sobre actos de incumplimiento de obligaciones o
inobservancias a la Ley por parte de los servidores publicos, acordar el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, sustanciar y dar seguimiento al
mismo, acordar el cierre de instruccién del procedimiento, fincar las
responsabilidades e imponer las sanciones que corresponda, de acuerdo a las
atribuciones conferidas a los Organos de Control Interno en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y otras
disposiciones legales en ia materia;

Analizar los informes resolutivos enviados por las direcciones de Prestaciones
Socioeconomicas, Administracion y Finanzas, correspondientes a las quejas y
sugerencias presentadas por los derechohabientes en relacidn con sus
prestaciones, para dictar las resoluciones de las mismas, apoyandose de ser
necesario en instituciones publicas y privadas, o en asesorias externas cuando
el caso lo amerite; '
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XXIII.  -Turnar oportunamente a las direcciones de Prestaciones Médicas, Prestaciones
Socioecondémicas, Administracion, Finanzas, asi como al Centro de
Especialidades Médicas y las Unidades de Medicina Familiar, las quejas y
sugerencias que se consideren procedentes, para su analisis y propuesta
resolutiva;

XXIV.  Analizar los informes resolutivos de las comisiones y/o comités de las areas
médicas, enviadas por las direcciones de Prestaciones Médicas de Primer Nivel
de Atenciéon y de Prestaciones Médicas de Segundo y Tercer Niveles de
Atencién, el Centro de Especialidades Médicas y las Unidades de Medicina
Familiar, correspondiente a las quejas y sugerencias presentadas por los
derechohabientes, para dictar las resoluciones de los casos presentados,
apoyandose en caso necesario en colegios y sociedades médicas, asi como en
asesorias externas, cuando el caso lo amerite; ’

XXV. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones laborales y de la normatividad
aplicable al funcionamiento de las unidades administrativas, y en su caso,
promover la imposicién de las sanciones que se estimen procedentes;

XXVI.  Establecer coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion y la Direccion de Administracién para iniciar cualquier proceso de
caracter civil, penal o laboral en contra de los servidores publicos del Instituto a
los que se les hayan fincado responsabilidades administrativas;

XXVH. Informar oportunamente de la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial de los servidores publicos del Instituto; '

XXVIII. Participar en la instrumentacion y supervision del Sistema de Control, Evaluacién
y Auditoria Gubernamental, con la informacién y programas especificos de su
responsabilidad; y

XXIX.  Las demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.

CAPiTULOVI
DE LAS FACULTADES DE LA UNIDAD DE ATENCION A LA DERECHOHABIENCIA

Articulo 17. Corresponde a la Unidad de Atencion a la Derechohabiencia el ejercicio
de las siguientes facultades:

I.  Recibir de los diversos medios e instrumentos de captacién de informacion las
reclamaciones y sugerencias de los derechohabientes;

{l.  Aplicar los criterios de semaforizacion a las reclamaciones y sugerencias y
clasificarlas segun los cuadros de organizacion del Instituto;

lll.  Actualizar, para efectos de seguimiento y control, la bitacora del dia;
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V.

VL.

VL.

-

Distribuir los formatos de recepcidén de reclamaciones y sugerencias entre las

unidades administrativas a las que corresponda su atencion;

Dar seguimiento entre las unidades administrativas del Instituto al avance de la

atencién proporcionada a las reclamaciones;

Notificar a los derechohabientes sobre el estatus, continuidad o resolucién de su

tramite de reclamacion; y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable, asi como las que le

- encomiende el Director General.

CAPITULO VI )
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
iNFORMACION Y COMUNICACIONES

Articulo 18. Corresponde a la Direccidn de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones el ejercicio de las siguientes facultades:

V1.

VL.

Formular el programa estratégico en materia de tecnologias de la informacion y
de la comunicacién del Instituto, de acuerdo a los criterios rectores que dicte el
Director General y a los lineamientos que emitan las dependencias normativas
del Gobierno del Estado;

Promover estrategias que coadyuven al mejoramiento de la calidad de los
procesos administrativos, mediante el uso de nuevas tecnologias de la
informacién y de la comunicacioén;

Elaborar e implementar las normas, politicas y lineamientos necesarios en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones con base en las
disposiciones emitidas por las dependencias normativas del Gobierno del

_Estado;

Administrar los recursos y servicios informaticos del Instituto, cumpliendo los
lineamientos y politicas para la operacién que sefialen las disposiciones
contenidas en el Manual General de Organizacién, en el presente Reglamento y
por las dependencias normativas del Gobierno del Estado;

Disefiar, implementar, administrar, operar y mantener los sistemas de
informacion, bases de datos, directorios de usuarios, paquetes, programas de
computo y herramientas de tecnologias de la informacién del Instituto;

Operar, administrar y mantener bajo las normas de seguridad vigentes, los
centros de datos que guardan informacién, la infraestructura de tecnologias de la

informacidén y de la comunicacién, asi como las redes de voz y datos, del
Instituto:

Emitir las disposiciones administrativas para que las unidades administrativas
coordinen el establecimiento de los programas en materia de gobierno digital y
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VL

IX.

Xl.

tecnologias de la informacion y de la comunicacion, en concordancia con la
normatividad en la materia que emita el Gobierno del Estado;

Proponer relaciones de vinculacion en materia de tecnologias de la informacién y
de la comunicacion, con las dependencias, 6rganos y organismos de las
administraciones publicas federal, estatal y municipales;

Proponer programas de capacitacion en materia de tecnologias de la
informacién y de la comunicacion, para el personal del Instituto;

Establecer un sistema de mejora continua y gestion de calidad de los servicios
que preste la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; y

Las demas que le confiera el Director General y las que le sefialen las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

. CAP{TULO Vil ,
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 19. Corresponde a la Direccién de Administracion el ejercicio de las siguientes
facultades: '

i

VI.

VII.

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios administrativos relacionados
con los recursos materiales y humanos con que cuenta el Instituto, para su buen
funcionamiento; .

Organizar, sistematizar, elaborar e implementar procedimientos y sistemas de
trabajo para el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales
del Instituto;

Supervisar los movimientos de personal, altas, bajas, cambios de adscripcion,
promociones, reclasificaciones, reingresos, permisos sin goce de sueldo y
demas tramites de los trabajadores del Instituto; '

Promover, en coordinacion con la Direccién de Planeacién, Programacion y
Evaluacion, la realizacién e implantacion de programas de capacitacion y
adiestramiento de personal, tendientes a elevar los niveles de eficiencia de los
mismos; )

Supervisér que los trabajadores de base y suplentes sindicalizados porten
debidamente el uniforme que les sea asignado;

Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo;

Vigilar que el personal adscrito al Instituto, cumpla con los horarios establecidos
en su nombramiento o contrato;



17 DE DICIEMBRE DE 2014  PERIODICO OFICIAL

21

VIIIL

Xl

XIl.

XHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Coordinar los servicios generales que se presten a las unidades administrativas -

del Instituto; -

Establecer, en coordinacién con la Direccién de Planeacion, Programacion vy
Evaluacién, los sistemas para el control y distribucién de la correspondencia
general del Instituto;

Coordinar las actividades que en materia de proteccién civil deban realizarse en
las unidades administrativas del Instituto;

Presidir el Subcomité de Compras del Instituto y garantizar el cumplimiento de lo
que estipula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Estado de Tabasco al respecto;

Coordinar y verificar la ejecucion de los programas de adquisicidén y suministro
de materiales conforme a las normas y procedimientos establecidos;

Coordinar las actividades de recepcién, guarda, proteccion, distribucion y

suministro de los bienes en el Almacén del Instituto, conforme a la normatividad
correspondiente;

Vigilar que en el Almacén del Instituto se realice el levantamiento de inventarios

fisicos de manera periddica;

Participar, conjuntamente con la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion y las direcciones de Planeaciéon, Programacion y Evaluacion,
Contraloria Interna, de Prestaciones Médicas de Primer Nivel de Atencién y de
Prestaciones Meédicas de Segundo y Tercer Niveles de Atencién, segin
corresponda, en los procesos internos de dictamen para efectos de baja de
materiales, moblharlo y equipamiento en general;

Gestionar ante la Secretaria de Contraloria, las solicitudes para los procesos de
baja de material dafiado y/o caducado de las unidades administrativas del
Instituto;

Gestionar ante la Secretaria de Administracién, la baja del mobiliario y
equipamiento en general que ha sido dictaminado técnicamente para ese efecto;

Establecer los sistemas para el resguardo de la documentacién que acredlte la
propiedad de los bienes inmuebles del Instituto;

Colaborar con el Director General en el estudio y resolucién de los asuntos de
caracter administrativo del Instituto; y

Las demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.
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CAPITULOIX
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE FINANZAS

Articulo 20. Corresponde a la Direccion de Finanzas el desempefo de las siguientes
facultades: )

L.

VI.
VII.

VI

Xl.

XIl.

Administrar y controlar conforme al presupuesto autorizado, los recursos
financieros del Instituto, estableciendo los mecanismos adecuados para la
captacion y control de los ingresos destinados al cumplimiento de las
obligaciones de caracter econdémico, con la finalidad de satisfacer las
necesidades del Instituto y dar cumplimiento a los objetivos del mismo;

Establecer mecanismos de control para la recuperacion de adeudos diversos,
derivados del otorgamiento de prestaciones, procurando que estos se recuperen
en los plazos establecidos, asi como mantener en buen estado las cobranzas
del Instituto;

Proponer al Director General, y en su caso, instrumentar los sistemas para la
captacion de los ingresos de caracter ordinario y extraordinario previstos en la

- ley, asi como los sistemas de control para garantizar la disponibilidad suficiente

y oportuna de recursos;

Analizar, aprobar y enviar a las dependencias correspondlentes los certificados
de aportaciones y recuperamones

Elaborar e integrar los proyectos de presupuesto de ingresos y de egresos;

Controlar el ejercicio de los presupuestos de ingresos y de egresos y gestionar
modificaciones a los mismos;

Vigilar, supervisar y controlar el debido cumplimiento de la aplicacidén del gasto,
de acuerdo al presupuesto de egresos autorizado del Instituto;

Coordinar y supervisar la actualizacion y funcionamiento de los sistemas de
control contable, presupuestal y procesamiento de datos financieros; ‘

Planear, dirigir y controlar ia realizacién de actividades de apoyo administrativo
relacionadas con el manejo de los recursos financieros del Instituto;

Efectuar los pagos ' correspondientes al cumplimiento  de las obhgacnones
derivadas de la operacion institucional;

Participar en la concentracién de los créditos y en la obtencién de recursos para
el desarrollo de los programas del Instituto:

Manejar los recursos destinados para inversiones, conforme a los lineamientos
del proyecto de programacién y presupuesto del instituto, e informar

permanentemente al Director General sobre los mowmlentos financieros que se
realicen;
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XIV.

XV.

XVIl.

XVIHIL.

XIX.

Vigilar el destino de los recursos del Instituto, asi como la constitucion y
preservacion de las reservas financieras, conforme a las previsiones de la Ley y
las disposiciones legales aplicables;

Coordinar y vigilar las salidas de efectivo que se realicen por concepto de pago

- de proveedores, de ndmina, de mtereses entre otros;

Establecer los procedimlentos y mecanismos de captacion, manejo y distribucion
de fondos asignados por aportaciones recaudadas;

Preparar y evaluar, con la periodicidad que se determine, los estados financieros
del Instituto;

Presentar oportunamente los estados financieros del Instituto al Director General
para la toma de decisiones correspondientes;

Supervisar las modificaciones al catalogo de cuentas presupuestales de estados
financieros, terminologia de aplicacion y politicas de registro, con el fin de
actualizar y agnhzar el manejo contable;

Establecer los sistemas contables y de programacion y presupuesto que
garanticen la oportunidad y el nivel adecuado del destino de los recursos;

Coordinarse con las direcciones de Planeacién, Programacion y Evaluacion y de
Prestaciones Socioecondmicas, en las actividades de la planeacién financiera
del Instituto; y

Las demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.

TiTULO CUARTO
DE LAS PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

'CAPITULO UNICO
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS

Articulo 21. Corresponde a la Direccidon de Prestaciones Socioecondmicas el
desempefio de las siguientes facultades:

.

Administrar y otorgar las prestaciones socioeconémicas previstas en la Ley;

Coordinar los servicios de afiliacién de servidores publicos y beneficiarios al
Instituto;

Coordinar la prestacién de los servicios de asistencia social que se otorgan a
través de los Centros de Desarrollo infantil y el Centro de Cuidado Diario del
Adulto Mayor del Instituto;
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VL.

VII.

VI

X

XL

Xl

X1

XIV.

XV.

Coordinar los eventos culturales, deportivos y especiales que lleve a cabo el
Instituto, en coordinacion con las unidades administrativas e instituciones
involucradas;

Coordinar la integracién y funcionamiento de la Comisién Dictaminadora de las
Prestaciones Econdmicas, que garantice transparencia en los procesos de
validacién y autorizaciones de dichas prestaciones;

Establecer en su caso, a través de la Comision Dictaminadora de las
Prestaciones Econodmicas, las cuotas de recuperacion por los servicios
asistenciales que el Instituto otorga a sus derechohabientes;

Establecer las politicas y criterios para el otorgamiento de los créditos previstos
en la Ley, incluyendo la integracién de un Fondo de Inversién de Préstamos a
Corto Plazo, con sus respectivas reglas de operacion;

Vigilar que los créditos se otorguen sin rebasar los importes establecidos en la
Ley, y que los mismos queden debidamente garantizados;

Otorgar las pensiones y jubilaciones de Ley a los trabajadores al servicio del
Estado e integrar el padron de jubilados y pensionados y mantenerio en
constante actualizacién;

.Coordinar la prestacién de los servicios funerarios del Instituto de acuerdo a las

politicas y lineamientos que al efecto indique el Director General,

Autorizar, previo acuerdo con el Director General, descuentos sobre servicios
funerarios a los derechohabientes que lo soliciten y cumplan con los requ1sntos al
efecto establecidos;

Acordar con el Director General las estrategias e instrumentos para garantizar el
otorgamiento de las prestaciones sociales y econémicas al mayor nimero de

derechohabientes, conforme a la capacidad financiera y operativa del Instituto;

Establecer procesos de mejora regulatoria que incidan en la eficiencia y
transparencia en el ejercicio del gasto de las unidades administrativas de la
direccién;

Recibir y atender las denuncias y sugerencias en materia de prestaciones
socioeconoémicas para su analisis y propuesta resolutiva; y

Las demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.
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TITULO QUINTO
DE LAS PRESTACIONES MEDICAS

CAPITULO |

DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS DE

PRIMER NIVEL DE ATENCION

Articulo 22. Corresponde & la Direccion de Prestaciones Médicas de Primer Nivel de
Atencion el desempefio de las siguientes facultades:

L.

VL

VIl

VIll.

Administrar los servicios médicos de primer nivel de atencion a los
derechohabientes del Instituto;

Acordar con el Director General lo relacionado con la prestacion de los servicios
médicos institucionales de primer nivel de atencién, de acuerdo con los
lineamientos y normatividad aplicables;

Proporcionar los servicios médicos a los derechohabientes, en los términos

previstos por la Ley, el programa institucional de primer nivel de atencuon y
demas disposiciones reglamentarias aplicables;

Dirigir los procesos normativos médicos, a efecto de emitir las normas
institucionales relativas a vigilancia epidemiologica, medicina preventiva, salud
reproductiva, salud materno infantil, educacién médica, investigacién médica,
salud y seguridad en el trabajo, fomento a la salud y prestacién de los servicios

médicos de primer nivel de atencion;

Proponer y ejecutar los programas de medicina preventiva que apruebe el
Director General;

Supervisar, evaluar y controlar los servicios médicos que se prestan a través de
las Unidades de Medicina Familiar Municipales, para asegurar que se otorguen
conforme a lo estabiecido;

Efectuar reuniones periddicas de evaluacion con los coordinadores regionales
de las Unidades de Medicina Familiar Municipales, asi como establecer las
medidas necesarias para el adecuado cumplimiento de los objetivos y metas;

Coordinar los servicios médicos institucionales de primer nivel de atencién, con

los programas y acciones de salud nacional, regional, estatal y municipales de
acuerdo a las disposiciones reglamentarias correspondientes;

Recibir las quejas y sugerencias que en materia médica presenten los
derechohabientes enviadas por ia Direccién de Contraloria interna respecto de
los servicios otorgados en las Unidades de Medicina Familiar Municipales;

Turnar a la Direccién de Contraloria Interna, los informes resolutivos de las
quejas y sugerencias médicas emitidos por las comisiones o comités del area
médica que contengan el analisis y evaluacion correspondientes;
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Xl.  Presentar para consideracion del Director General proyectos de adquisicién y
suministro de bienes terapéuticos y de diagnostico necesarios para el mejor
funcionamiento de las Unidades de Medicina Familiar Municipales;

Xil.  Organizar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
organicas de la direccidn, con el objeto de que operen con la mayor eficiencia,
eficacia y calidad en el otorgamiento de los servicios médicos;

Xlil.  Proponer y supervisar, con la periodicidad necesaria, la actualizacién del cuadro
basico de medicamentos;

XIV.  Vigilar la correcta aplicacién y distribucion de las recetas médicas, de acuerdo a
las especificaciones del cuadro basico de medicamentos establecido en las
Unidades de Medicina Familiar Municipales;

XV.  Vigilar el abasto oportuno de medicamento en las farmacias de las Unidades de
Medicina Familiar Municipales a través de la Comisién Técnica Evaluadora de
Medicamentos e Insumos Médicos;

XVI. - Dirigir la evaluacion periédica del estado en que se encuentra el equipo médico
de las Unidades de Medicina Familiar Municipales e informar a la Direccién
General del Instituto los resultados para apoyar el proceso de toma de
decisiones;

XVIl.  Coordinar el establecimiento de mecanismos de evaluacién del servicio médico
prestado en las Unidades de Medicina Familiar Municipales para la deteccién del
grado de satisfaccion de los derechohabientes, instruyendo la aplicacion de las
medidas correctivas y preventivas necesarias;

XVill.  Proponer, al Director General, la implantacién de nuevas técnicas médicas que
favorezcan la atencion médica de excelencia; y

XIX.- Las demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.

CAPITULO Il )
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS DE
SEGUNDO Y TERCER NIVELES DE ATENCION

Articulo 23. Corresponde a la Direccién de Prestaciones Médicas de Segundo y Tercer
Niveles de Atencién el desempefio de las siguientes facultades:

I, Administrar los servicios médicos de segundo y tercer niveles de atencion a los
derechohabientes del Instituto;

ll.  Acordar con el Director General lo relacionado con la prestacién de los servicios
médicos institucionales de segundo y tercer niveles de atencién, de acuerdo con
los lineamientos y normatividad aplicables;
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VL.

Vi,

VI

Xl

XIl.

XIll.

XIV.

Proporcionar los servicios médicos a los derechohabientes, en los términos
previstos por la Ley, los programas institucionales de segundo y tercer niveles
de atencidén y demas disposiciones reglamentarias aplicables;

Coordinar los procesos normativos médicos, a efecto de emitir las normas
institucionales relativas a vigilancia epidemioldgica, medicina preventiva, salud
reproductiva, salud materno infantil, educacién médica, investigacibn médica,
salud y seguridad en el trabajo, fomento a la salud y prestacion de los servicios
médicos en el segundo y tercer niveles de atencion;

Supervisar el otorgamiento de atencion médica de segundo y tercer niveles a los
derechohabientes en el Centro de Especialidades Médicas del ISSET;

Supervisar el otorgamiento de los servicios médicos de Segundo Nivel de
Atencion Desconcentrado en las sedes regionales correspondientes, procurando
que se dé en términos de calidad, sentido humano y eficiencia asi como
observar la atencion de las quejas generadas;

Coordinar los servicios médicos institucionales de segundo y tercer niveles de
atencion, con los programas y acciones de salud nacional, regional, estatal y

municipales de acuerdo a las disposiciones reglamentarias correspondientes;

Recibir las quejas y sugerencias que en materia meédica presenten los
derechohabientes enviadas por la Direccién de Contraloria Interna, y turnarlas a
las comisiones o comités del area médica, para su andlisis y propuesta
resolutiva; ‘

Turnar a la Direccién de Contraloria Interna, los informes resolutivos de las
quejas y sugerencias médicas emitidos por las comisiones o comités del area
médica que contengan el analisis y evaluacidn correspondientes;

Presentar para consideracion del Director General proyectos de adquisicion y
suministro de bienes terapéuticos y de diagnéstico necesarios para el mejor
funcionamiento de las Unidades Médicas del Segundo Nivel Regional
Desconcentrado y del Centro de Especialidades Médicas; :

Organizar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
organicas de la direccidn, con el objeto de que operen con la mayor eficiencia,

- eficacia y calidad en el otorgamiento de los servicios médicos;

Proponer y supervisar, con la periodicidad necesaria, la actualizaciéon del cuadro
basico de medicamentos;

Vigilar la correcta aplicacion y distribucion de las recetas médicas, de acuerdo a
las especificaciones del cuadro basico de medicamentos establecido en el
Centro de Especialidades Medicas del Instituto;

Vigilar el abasto oportuno de medicamento en la farmacia del Centro de
Especialidades Medicas a través de la Comision Técnica Evaluadora de
Medicamentos e Insumos Médicos;
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XV. Coordinar la evaluacién periddica del estado en que se encuentra el equipo
medico del Centro de Especialidades Médicas e informar a la Direccion General
del Instituto los resultados para apoyar el proceso de toma de decisiones;

XVI.  Coordinar el establecimiento de mecanismos de evaluaciéon del servicio médico
prestado en el Centro de Especialidades Médicas para la deteccién del grado de
satisfaccidén de los derechohabientes, instruyendo la aplicacion de las medidas
correctivas y preventivas necesarias;

XVil.  Proponer, al Director General, la implantacién de nuevas técnicas médicas que
favorezcan la atencidén médica de excelencia;

XVIIl.  Establecer la normatividad que deba aplicarse para la subrogaciéon de servicios
médicos, medicamentos, servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento, en los
casos que se requiera;

XIX.  Administrar y supervisar la subrogaciéon de servicios médicos, medicamentos y
estudios de laboratorio con el fin de que se lleven a cabo conforme a lo |
convenido;

XX.  Vigilar que la calidad de los servicios médicos subrogados no sean inferiores a la
de aquellos que presta directamente el Instituto;

XXI.  Coordinar la realizacion de estudios de las enfermedades y los accidentes que
: se producen por causa o consecuencia de la actividad laboral, asi como dirigir la
elaboracion de los dictamenes correspondientes;

XXIl.  Coordinar la realizacién de auditorias sobre el ejercicio médico y el
funcionamiento de las unidades médicas del Instituto, asi como las de servicios
subrogados; y

XXIi. Las demas que resulten del marco legal aplicable, asi como las que le
encomiende el Director General.

TITULO SEXTO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL |NSTITUTO

CAPITULO UNICO
DE LA SUPLENCIA Y REPRESENTACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO

Articulo 24. En caso de ausencia temporal del Director General que no exceda de 15
dias sera cubierta por el director que é! designe; y en las mayores de 15 dias, por el
servidor publico que designe el Secretario.

Articulo 25. En caso de ausencia temporal de los directores o titulares de unidad que
no exceda de 15 dias seran suplidos por el servidor publico de la jerarquia inmediata
inferior que elios designen; y en las mayores de 15 dias, por el servidor publico que
designe el Director General.



17 DE DICIEMBRE DE 2014 PERIODICO OFICIAL

29

Articulo 26. Los jefes de departamento, seran suplidos en sus ausencias temporales
de 15 dias o menos, por el servidor publico que designe el director de area que
corresponda; y en las mayores de 15 dias, por el servidor publico que designe el
Director General.

TiTULO SEPTIMO
DE LAS RELACIONES LABORALES

- CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 27. Las relaciones de trabajo entre el Instituto y sus trabajadores, se regularan
por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco o por las Condiciones

Generales de Trabajo del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, segun

corresponda.

Se consideran categorias de confianza las siguientes:
l.- Director General;

.- Director;

l1.- Director Adjunto;
IV .- Subdirector;

V.- Jefe de Departamento C;

VI.- Titular de la Unidad Administrativa;

VIl.- Jefe de la Unidad de Medicina Familiar Centro;
VIII.- Secretario Particular;

IX.- Jefe de la Unidad Médica;

X.- Titular de la Unidad Médica;

Xl.- Jefe de departamento B;

Xll.- Coordinador de la Regién Chontalpa Chica,
XIII.- Jefe de Unidad Municipal;

XIV.- Jefe de Unidad Educativa;

XV.- Jefe de Departamento A;

XVI.- Jefe de Unidad Ceﬁdi;

XVIl.- Titular del Segundo Nivel de Atencion;

XVl - Coordinador Médico Area Normativa B:
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XIX.- Profesional Especializado C;

XX.- Biomédico;

XXI.- Supervisor Médico Area Normativa;
XXII.- Coordinador Paramédico;

XXII.- Supervisor Enfermeria;

XXIV.- Profesional Especializado B;
XXV.- Supervisor Medico Area Normativa;
XXVI.- Auditor;

XXVIi.- Profesional Especializado A;
XXVIII.- Jefe de Oficina;

XXIX - Jefe de Area A:;

XXX.- Secretaria Nivel Director;

XXXI.- Analiista;

XXXII.- Chofer Nivel Director;

XXX Jefe de Proyecto;

XXXIV.- Supervisor;

XXXV.- Secretaria Nivél Departamento;
XXXVI.- Chofer Nivel Departamento;
XXXVII.- Vigilante:

XXXVII.- Promotor de Programa Preventivo;

XXXIX.- Promotor Polivalente; y

XL.- En general los que tienen como propdsito realizar funciones de direccion,
inspeccion, supervision, fiscalizacion, vigilancia y trabajos exclusivos del titular y
servidores publicos de mandos altos del Instituto, en términos de lo dlspuesto por la

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Articulo 28. Las faltas admmlstratlvas se sancionaran en los términos de las leyes

respectivas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco, publicado en el Suplemento “B” del Peridédico Oficial del Estado
No. 7317, de fecha 20 de octubre de 2012.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

- DADO EN EL RECINTO OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO, EN LA CIUDAD DE
VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO A LOS NUEVE DIAS DEL
MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL CATORCE.

ATENTAMENTE

“SUFRAGIO EFECTIVO..NO REELECCION”

AR

_ LIC. ARTURZ NUNEZ JIMENEZ
GOBERNADOR ZEL ESTADO DE TABASCO

M@Q e—

LIC. JUAN JOSE PERALTA FOCIL C. CESAR RAUL OJEDA ZUBIETA
COORDINADOR GENERAL DE " SECRETARIO DE GOBIERNO
ASUNTOS JURIDICOS %
LIC. VICTOR MANUEL LAMOY! ARQ JOSE AG
BOCANEGRA : MINGUEZ LACR
SECRETARIO DE PLANEACION DIRE OR GENERAL DEL ISSET

Y FINANZAS
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Gobiernodel Tabasco

Estado de Tabasco  cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno. |

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



