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Autorizacién

| Con fundamentd en los articulos 8°, fraccion X y 10° fraccién VIl del Decreto de Creacién del Instituto de
Proteccion Social y Beneficencia Piblica del Estado de Chiapas, Publicado en el Periédico Oficial del Estado
No.016 de fecha 07 de Marzo de 2007, Tomo lil, y el Decreto por el que se reforman diversas disposiciones
publicadas en el Periodico Oficial No.198 de fecha 18 de Noviembre de 2009 ;se expide el presente Manual

de Organizacion que tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de junio de 2014.
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Introduccioén

El Manual de Organizacién tiene como prop6sito orientar al personal del Instituto de Proteccién Social y
Beneficencia Publica del Estado de Chiapas, en la ejecucién de las actividades asignadas a cada 6rgano
administrativo; asi mismo, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los
objetivos institucionales y como medio de orientacién al piblico en general; contiene informacién del
Organismo Publico referente a: Antecedentes, Marco Normativa Aplicable, Misién, Visién, Organigrama,

funciones de los 6rganos administrativos y Glosario de términos.
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Antecedentes

El 13 de diciembre de1995, se crea la Administracién de la Beneficencia Piblica Estatal, como 6rgano
administrativo desconcentrado, dependiente de la Secretaria de Salud del Estado de Chiapas, mismo que en
pleno funcionamiento coniribuyera con los Sistemas Nacional y Estatal de Salud, para ampliar la cobertura

regional y elevar la calidad de los servicios médicos asistenciales.

El 07 de enero de1998, cambia de denominacion, mediante el Acuerdo de Coordinacién para la
Descentralizacién Integral de los Servicios de Salud en el Estado de Chiapas, el cual establece Ia creacion de
la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica Estatal, adscrita al organismo descentralizado
denominado Instituto de Salud, con atribuciones para normar y operar el Sistema Estatal de Cuotas de

Recuperacion, asi como vigilar su cumplimiento.

Decreto de Creacion del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas,
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Publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 016 de fecha 07 de Marzo de 2007, Tomo lll, para dar

cumplimiento al Decreto, la Secretaria de Hacienda emitié Dictamen No.SA/SUBDAT/DDA/280/2007, de

fecha 30 de julio de 2007.

Decreto por el que se reforman diversas disposiciones publicadas en el Periddico Oficial N0.198 de fecha18

de noviembre de 2009.
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O Marco Normativo Aplicable

O

O

O ¢ _ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o _ Constitucién Politica del Estado de Chiapas Libre y Soberano.

© ¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muébles y Contratacién de Servicios para el

@) Estado de Chiapas.

O o Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

O e Leyde Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

O ¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

O e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

O e Cddigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

O ¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

O ¢ Leyde Salud del Estado de Chiapas.

O e Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018

o Decreto de creacion del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas,

O publicacion N°.095-A-2007, Periédico Oficial, N°. 016, Tomo lll, de fecha 07 de marzo de 2007. '

O o Manual de Normas y Procedimientos para la operacién del Sistema estatal de Cuotas de recuperacion.

O e Tabularde cuotas de servicios médicos asistenciales.

O e Cddigo Civil del Estado de Chiapas

O
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Misién

Proporcionar apoyos a grupos vuinerables que carecen de seguridad social, a través de normas y politicas y

programas de Beneficencia Publica, a fin de mejorar la calidad de vida de los chiapanecos

' O

L

O

COQO0O000000O00DOO0OO0OO0OD0DOO0DO0O0OO0OD

Primera emision Actualizacion P/r_éx{na Revisién Pagina
Agosto 2007 Junio 2014 Nuni<>201 5 5




O

INSTITUTO DE PROTECGION SOCIAL o = &
O Y BENEFICENCIA PUBLICA L ) |
ODEL ESTADO DE CHIAPAS £ SOBERNODEL CHIAPASNOS UNE
O .
O MANUAL DE ORGANIZACION
O
Vision

Ser una Institucién incluyente y solidaria, que brinda proteccién social a grupos vulnerables, a través de

programas de apoyo, de forma eficiente, respetuosa y honesta que pemmitan el desarrollo integral de la

poblacién del Estado.
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ORGANIGRAMA Y FUNCIONES
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O Organo Administrativo: Direccién.
O Propéslto Contribuir en la ejecucién de programas asistenciales de salud, para beneficio de ia poblacion
O carentes de recursos econémicos y sin seguridad social.
O Funciones:
+ Representar legalmente al Instituto en el &mbito de su competencia, ante todo tipo de autoridades,
O organismos, instituciones y personas publicas y privadas, nacionales € internacionales.
O e Formular y supervisar el funcionamiento de los programas y proyectos del Instituto.
O o Presentar al Patronato los proyectos y programas que presenten las organizaciones civiles y en los
cuales soliciten el apoyo econémico del Instituto.
O e Suscribir y celebrar contratos, convenios y toda clase de actos juridicos-administrativos que se
O relacionen directamente con los asuntos competencia del instituto.
e Coordinar la elaboracién y someter a consideracion de la instancia correspondiente, el anteproyecto
O de Presupuestos de Egresos del Instituto.
O e Formular el procedimiento administrativo a seguir para el otorgamiento de apoyos.
O o Normary vigilar los procedimientos de supervisién y vigilancia al Sistema Estatal de Cuotas de
Recuperacion.
o e Coordinar la administracién del patrimonio que corresponda al Instituto.
O o Fommular y ejecutar programas de apoyos y subsidios especificos a instituciones en el cambo de la
O salud y a organizaciones en materia de asistencia social.
O e Gestionar ante la Secretaria de Hacienda los movimientos de los recursos humanos del Instituto.
e Proponer al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, los proyectos de iniciativas de leyes, Decretos,
O Acuerdos, Reglamentos y demas disposiciones sobre los asuntos competencia del [nstituto.
O « Emitir resoluciones e imponer las sanciones que correspondan al personal del Instituto, con apego a la
normatividad aplicable.
Q e Convocar a reuniones de trabajo a los titulares de los diferentes drganos administrativos del instituto,
O para instruir, acordar y delegar funciones, derechos y obligaciones.
o
O
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¢ Vigilar que la normatividad aplicable a las funciones y el cumplimiento a las atribuciones del. Instituto,
O sean actualizadas, instruyendo a sus 4reas de apoyo, la elaboracién de los proyectos tendentes para
alcanzar dicho fin.
O o Vigilar que la normatividad aplicable a las funciones y el cumplimiento a las atribuciones del Instituto,
O sean actualizadas, instruyendo a sus areas de apoyo, la elaboracion de los proyectos tendentes para
alcanzar dicho fin.
O ¢ Intervenir y en su caso, designar a los representantes del Instituto, en los diferentes tipos de eventos
O en los que participe.
_ o Expedir constancias y certificar documentos que obren en los archivos del Instituto.
O
. Auto_n'zar y expedir los manuales y demds normatividad administrativa interna para el mejor
Q funcionamiento del Instituto.
O « Autorizar el otorgamiento de apoyos y ayudas funcionales solicitados por personas ﬂsncas debiendo
rendir un informe periédicamente al patronato sobre los mismos.
O o Informar peridédicamente al Patronato sobre el resultado de los proyectos y apoyos realizados por el
Instituto.
O v
¢ Instrumentar proyectos y programas encaminados a la obtencién de recursos que se destinardn a los
O fines de asistencia social.
O o Proponer al Patronato del Instituto, la enajenacién de aquellos bienes que no sean indispensables para
los fines asistenciales.
O
O
O
O
O
O
O
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O
O
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- Organo-Administrativo: Area de-Apoyo Juridico.

Proposito: Contribuir en la consecucion de los objetivos de la Institucion, observandose la normatividad

legal establecida.

Funciones:

Aplicar las Normas, politicas y procedimientos que en materia juridica, le' sean establecidas en los
actos y acciones del Instituto.

Elaborar y emitir la validacion de los informes previos y justificados que en materia de amparo deba
rendir el Titular del Instituto y en el caso de suplencia del mismo.

Tramitar y substanciar los procedimientos administrativos que conforme a la legislacion aplicable,
corresponda a los servidores ptblicos del Instituto.

Formular denuncias y querellas ante el Ministerio Pablico competente, respecto de hechos en los que
el Instituto tenga el caracter de ofendido o se encuentre legitimado para hacerlo.

Elaborar y validar la procedencia juridica de convenios, contratos y deméas actos juridicos
administrativos en los que intervenga el Instituto, asi como, formularlos, determinando las bases y
requisitos legales a que deben sujetarse.

Asesorar en materia juridica al Titular y los 6rganos administrativos que conforman el Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento Administrativo.

Propésito: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con racionalidad y austeridad, afin de
atender los requerimientos y necesidades de los érganos administrativos para contribuir con los
objetivos institucionales.

Funciones:

« Realizar el proceso de seleccion, reclutamiento, contratacién, control e induccién del personal adscrito al
Instituto.

+ Elaborar y actualizar los manuales administrativos del Instituto.

o Establecer y aplicar controles de asistencia para el personal del Instituto y ejecutar las sanciones
administrativas correspondientes a que se hagan acreedores los trabajadores. _

¢ Realizar pagos, movimientos nominales e incidencias del personal de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Sistema de Némina de la Secretaria de Hacienda.

e Gestionar la autorizacion, liberacién de recursos presupuestales y financieros del Instituto.

¢ Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Qperativo Anual y la Cuenta
Pablica del Instituto.

e Elaborar los Estados de Situacién Financiera, cierre presupuestal, conciliaciones bancarias y el informe de
la Cuenta Publica.

«—Registrar-las-operaciones-contables-y-presupuestales—que-deriven-del-ejercicio-del-presupuesto-autorizado
en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria del Estado (SIHAE).

e Tramitar érdenes de pago a proveedores, prestadores de Servicio del Instituto.

o Realizar la adquisicion de bienes y contratacién de servicios por compra directa o licitacion que requieran
los diferentes 6rganos administrativos.
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. Elébofary actualizar el inventario y resgdardo de los bienes muebles del Instituto.

o Elaborar y gestionar ante la instancia correspondiente y previa autorizacién del Titular del Instituto, las
propuestas de adecuacién de estructura orgénica y plantilla de plazas del Instituto.

s Integrar y operar un programa de supervision a las unidades de salud, incorporadas al Sistema Estatal de
Cuotas de Recuperacion.

¢ Gestionar ante las diferentes autoridades la exencién del pago de impuestos por actos o actividades del
Instituto, que tengan por objeto la asistencia social.

CCOO0O0000000000C0O0O0O0OOOOCOO00CD0OOJ
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Organo Administrativo: Departamento de Vinculacién Socidl y AcGiones dé Filantropia.
Propésito: Coordinar el otorgamiento de apoyos a personas carentes de recursos econoémicos y sin

seguridad social.

Funciones:

o Elaborar Proyectos en materia de apoyos y ayudas en especie, ante las diversas instancias, para el
beneficio de las personas de escasos recursos.

o Ejecutar-el otorgamiento de apoyos, de acuerdo a las solicitudes de personas fisicas y morales.

¢ Otorgar subsidios econémicos a las personas que sufren extrema pobreza y carecen de los medios para
allegarse de asistencia médica y social de la Entidad.

o Impartir cursos de capacitacién dirigido a las organizaciones civiles de asistencia social en materia de

C ©

O

O

O

O

O salud.

O
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© GLOSARIO
O “A”
O Amparo: Juicio que se interpone en contra de actos de autoridades que violan las garantias individuales de
O un ciudadano.
Hc!!
@ |
Conciliacion Bancaria: Revision de los movimientos con los resimenes bancarios por concepto de
O inscripcidn, pago de salarios y de pago de servicios.
O Control de Asistencia: Sistema que permite establecer horarios de trabajo y periodos de ausencia, con y sin
O percepcion de sueldo, que sean justos tanto para los empleados como para la organizacién.
Cuotas de recuperacion: Es la contraprestacion en dinero que cobran las Unidades Médicas, tomando como
(&) Base el tabulador emitido para el efecto, de acuerdo al servicio prestado.
Q “'!!
O Ingresos: Son los recursos que recibe la Institucién por concepto de cuotas de recuperacién, mediante los
cuales le permite lograr sus objetivos.
O :
O “L”
O Licitacion: Mecanismo legal que le permite a las dependencias u organismos del Gobierno del Estado, para
adquirir o contratar bienes o servicios; proceso que inicia con la invitacién o convocatoria y concluye con el
O fallo.
O LSS: Ley del Seguro Social.
O “N”
O NECH: Sistema de Nomina del Estado de Chiapas.
C
O
O
O
O
@
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..@ an

| Patrimonio de la Beneficencia Publica: Esta integrado por los bienes, recursos y presupuesto que le

asigne el Gobierno del Estado; los donativos que reciba; el 10% de las cuotas de recuperacion; los
O rendimientos financieros que le correspondan; y los que reciba por cualquier otro titulo.
O Péliza: Documento que se divide en tres tipos, péliza de ingresos, egresos y de diario las cuales contiene

diversos datos contables, como son fecha, nombre, importe, concepto asi como datos de las personas que
elaboran, revisan y autorizan el pago.

“S”

Sanciones Administrativas: Castigo que imponen las autoridades administrativas a los infractores de la
legislacién administrativa, presupone la existencia de un acto ilicito, que es la oposicién o infraccién de
ordenamiento juridico administrativo.

SAPE: Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
SIAHE: Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal

SISMOB: Sistema de Mobiliario

SISVEH: Sistema Vehicular.

“U”

Unidad aplicativa: Son_los hospitales y centros de salud que ejecutan los programas_de salud, llevando a 1
cabo acciones de manera directa con la comunidad.

Unidad Operativa de Servicio: Son Ios 6rganos sustantivos a nivel Direccion del Instituto de Salud,
encargados de la planificacion, supervisién y coordinacién de las acciones encaminadas a la mejora de la
salud. _

Unidad de Salud; Es la concentracién de érganos operativos y aplicativos e Instituciones que trabajan a
favor de la salud.
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GRUPO DE TRABAJO
Coordinacion

C. Laura Elena Aramoni Calderon
Directora

Instituto de Proteccién Social y
Beneficencia Publica del Estado de Chiapas

Desarrolio del Documento

Lic. Cristina Ramirez Gémez (\j/
Jefa del Departamento Administrativo

Lic. Karina Martinez Lopez @(
idico>"

Jefa del Area de Apoyo Juridi

Ing. Silvia Lilian Garcés Quiroz %
Jefa del Departamento de Vinculacion Social y
Acciones de Filantropia

Lic. Rodulfo Garcia Gonzéle%
Enlace
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Asesoria

Lic. Arturo Fernando Villatoro Ruiz
Director de Estructuras Organicas
Secretaria de Hacienda

Lic. Fabiola Reyes Figueroa X(
Jefe de Departamento de Reglamentos y
Manuales Administrativos
Secretaria de Hacienda

Lic. Magdalena Pérez Galdamez
Asesora
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