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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un documento que muestra la Estructura de Organizacion de la Institucion,
sefiala los puestos sustentados en el Organigrama autorizado, define las funciones de cada uno de los
puestos; la relacién que existe entre ellos; determina la jerarqufa y el grado de autoridad, asf como la
responsabilidad, a fin de evitar la duplicidad.

El objetivo del presente Manual es reflejar en forma clara, precisa y concisa a los directivos y al personal
operativo del Sistema de Atencién a Nifos, Niflas y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche “Vida Nueva"; con el propésito de facilitar su interrelacion y la formulacion de sus programas de
trabajo.

Este documento describe el estado organizacional de la dependencia por lo que en la medida en que existan
modificaciones debera ser revisado y actualizado para cumplir con los lineamientos y mecanismos del
programa de organizacion integral.
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION

ANTECEDENTES HISTORICOS

Una de las principales metas del Gobierno de Campeche, plasmada en el Plan Estatal de Desarrollo 1997-
2003, es que Gobierno y sociedad sumaran voluntades y esfuerzos para construir un régimen de
convivencia social que nos preserve como un Estado sélido y capaz de reconocer y garantizar
plenamente los derechos fundamentales conferidos por nuestra Constitucion.

Es asi, que el Gobierno del Estado estimé la pertinencia de crear un Organismo Descentralizado de la
Administracién Publica con el Objetivo General de brindar servicios publicos especializados en la
atencién preventiva, curativa y de rehabilitacién de nifios, nifias y adolescentes farmacodependientes
del Estado de Campeche bajo un enfoque integral.

Por lo cual con fecha dieciocho de diciembre del afio dos mil uno, siendo Gobernador el Licenciado José
Antonio Gonzéalez Curi expide el Decreto de Creacién del Sistema de Atencién a Nifos, Ninas y
Adolescentes Farmacodependientes del Estado de Campeche “Vida Nueva”, publicado en el Periédico
Oficial del Estado el dia 18 de noviembre de 2002.
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MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado de Campeche

- Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche

- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado

- Ley Estatal de Salud

- Ley de los Derechos de Nifiez y la Adolescencia del Estado de Campeche

- Ley del Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

- Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche

- Ley de Planeacién del Estado de Campeche

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

- Ley Reglamentaria del Capitulo XVl de la Constitucién Politica del Estado de Campeche

- Ley para el Tratamiento de Menores Infractores del Estado de Campeche

- Ley General de Salud

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche

- Ley de Asistencia Social para el Estado de Campeche

- Ley de Proteccién Civil para el Estado de Campeche

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche

- Reglamento Interior de la Comisién Permanente de Simplificacion y Desregulacion
Administrativa

- Reglamento de la Ley de Salud en materia de presentacion de Servicios de Atencion Meédica

- Reglamento Interior del Sistema de Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes
Farmacodependientes del Estado de Campeche

- Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Campeche en Materia de Control al Consumo,
Venta, Promocién y Publicidad del Tabaco

- Acuerdo del Ejecutivo que establece la Nueva Agrupaciéon por Sectores de las Entidades
Administrativas Pblica Paraestatal del Estado de Campeche

- Acuerdo de Ejecutivo por el que se crea el Organismo Descentralizado de la Administracion
denominado Sistema de Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes del
Estado de Campeche “Vida Nueva”

- Acuerdo de Ejecutivo por el que se modifica el diverso Acuerdo de creacion del Organismo
Descentralizado de la Administracién denominado Sistema de Atencién a Nifos, Ninas y
Adolescentes Farmacodependientes del Estado de Campeche "Vida Nueva”

- Manual de procedimientos para el trdmite de vidticos y pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica

- Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto

- Norma Oficial NOM-028-SSA-2-2009 para la Prevencién, Tratamiento y Control de Adicciones

- Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche

- Plan Estatal de Desarrolio

- Lineamientos para la elaboracién del Manual de Organizacion de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal
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MISION

Brindar servicios publicos especializados en la atencién preventiva, con tratamiento integral y de
rehabilitacién a nifios, nifias y adolescentes farmacodependientes del Estado de Campeche para el logro
de su insercién social como proyecto de una vida nueva y positiva, asi como a sus familiares y poblacion
vulnerable; ponderando los derechos humanos, la equidad de género, los principios y valores.

VISION

Ser un Organismo Profesional, Especializado, Reconocido y Certificado, lider a nivel nacional, que brinde
servicios de alta calidad en la atencién; mediante la implementacién de procesos innovadores de
investigacién y ejecucién, que permita reincorporar a la sociedad, a través de una vida nueva, a la
poblacion vulnerable que lo requiera.
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Sistema de Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes Farmacodependiente del Estado de

Campeche "Vida Nueva”
Estructura Orgdnica.

JUNTA DE
GOBIERNO
DIRECTOR
GENERAL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
COORDINACION COORDINACION
MEDICA Y DEATENCION
ASISTENCIAL PSICOLOGICA
Vo. Bo. Autorizd
DIRECTOR GENERAL DE SANNAFARM SECRETARIO DE ADMINISTRACION E
"VIDA NUEVA" INNOVACIOI GUBERNAMENTAL

>
WA

an
=
Dr. Gilberto César Garcfa Salazar Ing. Gustav

Gonzélez
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Sistema de Atencién a Nifios, Nifas y Adolescentes Farmacodependiente del Estado de
Campeche “Vida Nueva”
Analitico de Plazas.

rdi n rdinacion de
Nivel Puesto ) Giicing: del Col\(;éddlgzzc;é CooAtencién Depa'rt'amer?to Total
Director General Ansereneial picologica Administrativo

02.1 |Director General 1 1
05.2 {Subdirector 1 1
06.2 |Coordinador 1 1 2
07.2 |Jefe de Departamento 3 1 1 2 7
07.1 |lefe de Departamento 1 1
07.1 |Médico 5 5
08.1 |Jefe de Unidad 2 2
08.1 |Analista Especializado 1 1
08.1 |Psicologo “A” 19 19
09.2 |[Analista 2 2
09.2 |Asistente médico 1 1
09.1 |Analista “A” 1 1
09.1 jAuxiliar Técnico 1 2 3
09.1 |Chofer “B” 1 1
09.1 |Trabajador Social 4 4
10.2 |Enfermero (a) 8 8
10.1 |Auxiliar Administrativo 3 3
10.1 |Tutor 5 o
10.1 |Capturista 1 1 2
10.1 |Operario “B” 1 1
10.1 |Técnico de Servicios y manto. 1 1
10.1 |[Trabajador Social 1 1
10.1 |Cocinera 5 5
10.0 [Secretaria “E” 1 1
10.0 |Auxiliar de Servicios Generales 1 1

TOTAL 6 21 27 25 79

Vo. Bo. Autorizéd )
DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA SECRETARIO DE AD# RACION E INNOVACION
NUEVA UBERNAMENTAL

Dr. Gilberto CésarGarci lazar
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Analitico de Plazas
Personal base Comisionado

PUESTO DEPARTAMENTO | SO aCON | “OOron | ToTAL
ASISTENCIAL PSICOLOGICA
Jefe de Unidad de Atencion Médica C 10 1
Psicélogo clinico 3" 3
Enfermera General Titulada C 1 1
Auxiliar de Enfermeria "A" 1 1
Apoyo administrativo en salud A 1 10 1
Promotor en Salud 10 1
Jefe de Departamento 1@ 1
Total 4 5 9

1) Personal comisionado del Instituto de Servicios Descentralizados del Estado de Campeche (INDESALUD).
(Plaza Federal).
2) Personal comisionado de la Secretarfa Estatal de Salud.

Vo. Bo. Autorizd
JEFE DEL. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA
NUEVA [
osafio del Carmeh Pacheco Zaragoza Dr. Gilberto rcia Salazar
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Analitico de Plazas
Personal de Contrato Comisionado

COORDINACION | COORDINACION

PUESTO MEDICAY DE ATENCION | TOTAL
ASISTENCIAL PSICOLOGICA
Analista B P 2
Enfermera General Titulada 12 .
Nivel 08
Total 1 2 3

1) Personal comisionado de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental

2) Personal comisionado de Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica en el Estado.
(INDESALUD)

Vo. Bo. Autorizd
JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA
NUEVA

A

Dr. Gilberto Sésar GarciaSalazar
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OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL.
Estructura Organica.

DIRECTOR
GENERAL
JEFES DE
DEPARTAMENTO
Vo. Bo. Autorizd
JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ~ DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA
NUEVA
N\
Lic. Rosgrio del C. Pdcheco Zaragoza Dr. Gilberto César Garcia Salazar
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MO 2829

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Puesto Director General
Jefe Inmediato  Junta de Gobierno
Supervisa a: Jefe del Departamento Administrativo

Coordinador Médico y Asistencial

Coordinador de Atencién Psicolégica

Titular de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Difusion
Titular de la Unidad de Informatica

Jefe de Departamento

Capturista

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Salud

Secretarfa de Finanzas

Secretarfa de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretarfa de Seqguridad Publica

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretarfa de la Contraloria

Secretaria de Educacién

Fiscalia General del Estado de Campeche

Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica
Comisién Estatal de Derechos Humanos

Coordinacién General de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte
Centro de Internamiento para Adolescentes

Hospital “Dr. Manuel Campos”

Hospital de Especialidades "Dr. Javier Buenfil Osorio”
Hospital Psiquiatrico de Campeche

Universidades en el Estado, publicas y/o privadas

H. Ayuntamientos

Colegio Nacional de Educacién Profesional, CONALEP
Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos
Universidad Interamericana para el Desarrollo UNID
CECATI 40

CECATI 160

Instituto del Deporte de Campeche

UAC
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Campeche, "Vida Nueva"

10



MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar servicios publicos especializados en la atencién preventiva, curativa y de rehabilitacion de
Nifios, Nifas y Adolescentes Farmacodependientes, bajo un enfoque integral, ponderando el
fortalecimiento de sus factores protectores para el logro de su insercion social como proyecto de una
vida nueva y positiva.

Funciones:

1. Representar legalmente al organismo.

2. Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto del Organismo;

3. Ejercer las mas amplias funciones de administracién y de pleitos y cobranzas, ain de aquellas que

© N o

10.

1

12.

3

14.

15:

16.

17

requieran autorizacién especial segin otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a
esta Ley; laley, decreto o Acuerdo de Creacion, el Reglamento Interior del organismo. Para ejercer
actos de dominio requerird de la previa autorizacion de la Junta de Gobierno;

Emitir, avalar y negociar titulos de crédito que se requieran para conseguir los fines administrativos
y financieros del Organismo;

Formular querellas ante las Autoridades correspondientes a fin de defender los intereses del
Organismo, asi como otorgar perdén legal;

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive del juicio de amparo;

Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, entre ellas las que
requieran autorizacién o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de éstos poderes, bastara
la comunicacién oficial que se expida al mandatario por el Director General. Los poderes generales
para surtir efectos a terceros deberdn inscribirse en el Registro de Entidades Paraestatales;
Sustituir y revocar poderes generales o especiales otorgados para los aspectos legales del
Organismo;

Presentar a la Junta de Gobierno, para su estudio y en su caso aprobacién, el proyecto de Programa
Operativo Anual del Organismo;

Presentar a la Junta de Gobierno de conformidad con la Secretarfa de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado, el proyecto de Presupuesto Anual de Operaciones del SANNAFARM “Vida
Nueva" para su estudio y aprobacion;

Representar al Organismo en todos los actos juridicos y administrativos en que participe y
adicionalmente en las otras facultades que le otorgue la Junta de Gobierno;

Rendir ante la Junta de Gobierno, los informes relacionados con el desemperio de su encargo, en
los términos y plazos que la propia Junta acuerde;

Someter a la consideracién de la Junta de Gobierno la estructura bdsica y el proyecto de
Reglamento Interior del Organismo;

Nombrar y remover al personal en términos de lo dispuesto en el Acuerdo de Creacion del
organismo y hacerlo del conocimiento de la Junta de Gobierno;

Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones de creacion, fusién, desaparicion y/o
reorganizacion de las unidades adscritas al organismo, necesarias para el eficiente ejercicio de sus
atribuciones;

Ejercer las atribuciones que en materia de atencidn a los nifios, nifias y adolescentes con problemas
de farmacodependencia se deriven de los Convenios y Contratos que el Gobierno del Estado
celebre, con la participacion del Organismo, con las Instituciones Publicas o Privadas,
dependencias federales, estatales y municipales;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18. Resolver para los efectos administrativos, las dudas que se susciten de la interpretacion y
aplicacion del Reglamento Interior del organismo y en los casos no previstos en la misma;

19. Celebrar los convenios, acuerdos, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del Organismo;

20. Vigilar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas y procedimientos
del Organismo;

21. Atender a las audiencias solicitadas por la ciudadania en general inherente a su competencia y
aquellas que sean turnadas por el titular del Ejecutivo del Estado o por el Presidente de la Junta de
Gobierno, para su atencién;

22. Evaluar y supervisar las actividades que realicen las diferentes areas que conforman la estructura
del Organismo;

23. Actuar en representacion del organismo con facultades generales para actos de administracion,
pleitos y cobranzas, asi como aquellas que requieren clausula conforme a las Leyes;

24. Otorgar poder para pleitos y cobranzas de los aspectos legales del Organismo;

25. Las demés que senale el acuerdo de creacién del SANNAFARM, el Reglamento Interior y los

acuerdos de la Junta de Gobierno.

IV/2020 Sistema de Atencién a Nifos, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
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MO2829  MANUAL DE ORGANIZACION '
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y DIFUSION
Estructura Orgdnica.

JEFEDE
DEPARTAMENTO

CAPTURISTA

Vo Bo. Autorizd
DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA
NUEVA

%

j !

Dr. GilbertoTésar GarciaSalazar
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MO 2829

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Puesto Titular de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Difusion
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Capturista

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Coordinacién Médica y Asistencial
Unidad Médica

Coordinacién de Atencion Psicoldgica
Unidad de Psicologia

Departamento Administrativo

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Informatica

EXTERNAS:

Direccién de Planeacién y Desarrollo de la Secretaria de Salud
Medios de Comunicacién y Prensa

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Estatal para la Educaciéon de los Adultos

Universidad Interamericana para el Desarrollo. UNID

CECATI 40

CECATI 160

Organo Interno de Control

IV/2020 Sistema de Atencién a Nifios, Nifas y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de

Campeche, "Vida Nueva”
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MO 2829  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Planear, evaluar y difundir las acciones y actividades que el Organismo lleve a cabo en beneficio de la
poblacién con problemas de Farmacodependencia en el Estado.

Funciones:

w —_

No v s

2

10.
1

13.

14.

15

16.
e

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tenga encomendadas;

Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccion General aquellas que requieran
para el eficiente y eficaz ejercicio de sus funciones;

Coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimiento que se requieran
para el eficiente y eficaz ejercicio de sus funciones;

Coadyuvar en las acciones de control y evaluacién para el éptimo manejo de los recursos asignados
Elaborar e integrar el formato de reporte mensual de cada area;

Vigilar y dar seguimiento a las actividades de las diferentes areas;

Dar continuidad a la promocién vy difusién a todas las acciones que realiza el organismo en los
diferentes medios de comunicacién;

Recopilar la informacién que se dé a través de los diferentes medios de comunicacion, revistas,
documentos, videos, folletos y periédicos que dan difusién a las actividades y eventos del
Organismo;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan encomendadas de
conformidad con las disposiciones establecidas en el reglamento;

Cumplir con las comisiones especiales que el Director General le encomiende;

Resolver los asuntos de su competencia y someter al Director General aquellas que requieran su
aprobacion;

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y eficiente
el registro y control de los archivos generados en su &rea de adscripcion;

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcién;

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en
equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

Y todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades;

Las demas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno.
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UNIDAD DE INFORMATICA
Estructura Organica.

ANALISTA

ESPECIALIZADO

Vo. Bo.

Autorizd
DIRECTOR GENERAL DEL

SANNAFARM-VIDA NUEVA
X~

Dr. Gilberto César Garcia Salazar
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Puesto Titular de la Unidad de Informética
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Departamento Administrativo
Coordinacién Médica y Asistencial
Coordinacién de Atencién Psicoldgica
Unidad de Planeacién, Evaluacion y Difusion
Unidad Médica

Unidad de Psicologia

Unidad de Recursos Humanos

EXTERNAS:

Direccion de Tecnologfas de la Informacion de la SAIG
Direccién de Informatica de la Secretaria de Finanzas
Area de Informatica de la Secretaria de Salud

Organo Interno de Control

IV/2020 Sistema de Atencién a Nifios, Nifas y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Velar por un el buen funcionamiento del equipo informatico del Organismo, manteniendo un servicio
continuo y eficiente en la atencién a los usuarios que hacen uso de los equipos de cémputo; asi como
colaborar en la modernizacién de la Institucién mediante el disefio de software para la automatizacion
de los diferentes procesos que se realizan, para que se simplifique y agilice el intercambio de
informacién interna y externa de la Institucion.

Funciones:

pwN

il
T2

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos que se requieran
para el eficiente y eficaz ejercicio de sus funciones

Dar apoyo técnico cuando requiera la utilizacién del equipo de cémputo

Supervisar el avance en los programas autorizados, encomendados en el drea

Acordar con el Titular de la Institucién la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de
su competencia

Mantener coordinacién con las demas areas administrativas, y en su caso con otras dependencias
y entidades para el mejor despacho de los asuntos de su competencia

Apoyar en la elaboracion de presentaciones, disefio de carteles, tripticos, formatos, revista y
captura de informacién

Establecer lineamientos generales en materia de informdtica, asf como integrar, instrumentar el
programa de desarrollo informatico de la Institucién

Gestionar el mantenimiento adecuado a los equipos de cémputo cada determinado tiempo
Asesorar y sugerir en las adquisiciones de los equipos de cémputo

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan encomendadas de
conformidad con las disposiciones establecidas en el presente reglamento

Mantener actualizado el software de la institucién (licencia y antivirus)

Generar resultados de los andlisis de la informacién que se requiera en las diferentes areas de este
organismo

Disefiar e implementar politicas, normas y programas para mantener actualizada la infraestructura
de cdmputo de las unidades administrativas de la Institucién y evaluar su funcionamiento en
congruencia con los requerimientos de las unidades

Dictaminar sobre la contratacién, adquisicién, instalacién, operacién y mantenimiento de los
equipos de procesamiento electronico de datos e imagenes, incluyendo sus programas, equipos
auxiliares asignados a las unidades administrativas de la Institucion

Dictaminar y evaluar los servicios informaticos que proporcionan a la Institucién las empresas
prestadoras de servicios

Proponer los programas y presupuestos anuales destinados a proporcionar los servicios de
informatica, en base a los requerimientos de la Institucion

Definir en coordinacién con las unidades administrativas de la Institucion, los servicios en materia
de informética necesarios para el desarrollo de las funciones a ellas encomendadas

Desarrollar e instrumentar en colaboracién con las unidades administrativas usuarias, los controles
sobre la informacién derivada de los procesos informéticos desarrollados por la Institucion
Disefiar y programar las bases de datos del sistema informatico de la Institucion

Implantar los estandares para la adquisicién y contratacion de equipo y licencias para software, asf
como para los servicios de mantenimiento de tales equipos
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Funciones:

21,

22.
23.
24.

25.
26.

Impartir cursos de Capacitacién en materia de informética al personal adscrito a las unidades
administrativas de la Institucién

Implementar politicas de seguridad en las instalaciones y en los sitios de Internet de la Institucion
Controlar la asignacién de bienes a las unidades administrativas de la Institucion

Disefiar, desarrollar y alimentar los sistemas de informacién que se operan o vinculan directamente
con la Institucién

Las demas que le confieren a otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Las demas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno.
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION MEDICA Y ASISTENCIAL

Estructura Organica.

COORDINADOR

JEFE DEUNIDAD DE

ATENCION
MEDICA C
Vo. Bo. Autorizo
DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA
NUEVA

A\

Dr. Gilberto César Garcia Salazar
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas
Coordinacién Médica y Asistencial

INA DE
NIVEL PUESTO C%%CR%INADLO ey TOTAL
6.2 Coordinador 1 1
7| Titular de la Unidad Médica 1 1
7.1 Médico 4 4
Jefe de Unidad de Atencion Médica C 1 1
Enfermera General Titulada C 1 1
Enfermera General Titulada Nivel 08 1 1
Auxiliar de Enfermerfa "A” 1 1
Apoyo Administrativo en Salud A1 ik 1
72 Jefe de Departamento 1 1
9.1 Trabajador Social 4 4
9.2 Asistente Médico 1% 1
10.1 Trabajador Social 1 1
10.2 Enfermero “A" 7 7
10.2 Enfermero "A" 13 1
TOTAL 2 24 26
1) Personal comisionado del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica en el Gobierno de
Campeche (Plaza Federal y Contrato).
2) Personal comisionado al Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes Municipios y
Organizaciones Descentralizadas del Estado de Campeche.
3) Personal comisionado a la Secretaria Estatal de Salud.
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador Médico y Asistencial
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Titular de la Unidad Médica

Jefe de Unidad de Atencion Médica C

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Coordinacién de Atencién Psicolégica
Departamento Administrativo

Unidad de Planeacion, Evaluacién y Difusion
Unidad de Informatica

Unidad de Recursos Humanos

EXTERNAS:

Secretaria de Salud

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche
Sistemna Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

Centro de Internamiento para Adolescentes

Hospita! “Dr. Manuel Campos”

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Hospital de Especialidades “Dr. Javier Buenfil Osorio”

Consejo Estatal Contra las Adicciones

Organo Interno de Control
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir a disminuir a mediano y a largo plazo la morbilidad y mortalidad por farmacodependencia y
sus complicaciones en el Estado de Campeche, a través de la atencién médica de las personas con
problemas de adiccion que acuden a esta Institucion.

Funciones:

1 Desempefiar las comisiones que el Director General le encomiende y mantenerlo informado de los
resultados;

2 Proporcionar, previo acuerdo con el Director General, la informacién, datos o cooperacion técnica
que le sean requeridos por otras dependencias del Gobierno del Estado, de acuerdo a las politicas
establecidas a este respecto;

3 Vigilar que se mantenga el nivel institucional de calidad en la prestacion de servicios meédicos

subrogados y elaborar y actualizar el sistema de informacién meédica;

Supervisar que la atencién médica se brinde con la mas alta calidad y la calidez;

Informar periédicamente al Director General sobre las actividades del area;

Participar en la planeacion de todos los programas de la institucion;

Supervisar y controlar la aplicacién de los procedimientos y técnicas que establezca el Director

General para el adecuado funcionamiento del servicio;

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios médicos que proporcione el organismo;

Determinar y presentar al Director General los requerimientos de suministros de los recursos

necesarios para la ejecucion de las actividades del area médica;

10 Elaborar el Informe mensual de productividad del drea;

11 Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas;

12 Conducir sus actividades en forma programada y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que para el logro de los objetivos establezca el Director General;

13 Resolver los asuntos de su competencia y solicitar la aprobacion del Director General;

14 Acordar con los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al publico;

15 Prestar asesorfa y apoyo técnico, cuando asi lo determine el Director General de acuerdo a los
lineamientos establecidos;

16 Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la coordinacién a su cargo;

17 Realizar cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad y eficiencia
de la Coordinacion a su cargo;

18 Coadyuvar a laimplantacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos que requieren para
el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones;

19 Acordar con el Director General la resolucién de los asuntos que se tramiten en el area de su
competencia;

20 Elaborar los dictdmenes opiniones e informes que les sean encomendadas por el Director General;

21 Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que tiendan a mejorar el
funcionamiento de la Coordinacion;

22 Elaborar y aplicar programas de capacitacién al personal del area;

23 Vigilar que el 4rea lleve a cabo la recepcién de nifios, nifias y adolescentes con problemas de
farmacodependencia y en riesgo de adiccién que acuden por primera vez, asf como la apertura del
expediente, registro de sus citas y deteccién oportuna de las necesidades de los pacientes en
control;

~N o

0
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:

24 Coordinar que se lleve a cabo a través de trabajo social, el programa de campo en las comunidades
del Estado con el fin de promocionar los servicios y realizar acciones de prevencion y deteccion de
grupos de riesgo (nifas, nifos y adolescentes);

25 Supervisar que se realicen los estudios socioeconémicos y las visitas domiciliarias de rescate a los
nifos, nifas y adolescentes con problemas de farmacodependencia y en riesgo de adiccion que se
encuentran en control por tratamiento;

26 Rendir por escrito al Director General, los informes de actividades que se requieran;

27 Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la Secretarfa, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

28 Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

29 Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

30 Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

31 Promover la participacién del personal adscrito al 4rea a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y
salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable

32 Lasdemas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno.
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD MEDICA
Estructura Organica

MEDICO
1
JEFE DE
DEPARTAMENTO
MEDICOS
ENFERMERA
ENFERMERA APOYO
ASISTENTE GENERAL AUXILIAR DE TRABAJADORES
> ENFERMEROS “A” GENERAL an | | ADMINISTRATIVO
MEDICO Tl AD A TITULADA ENFERMERIA A S SAD A SOCIALES
NIVEL 08
Vo. Bo. Autorizd
TITULAR DE LA UNIDAD MEDICA COORDINADOR MEDICO Y ASISTENCIAL

o6n Huchin

Dr. Alberto derfos Reyes Sudrez Chan
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad Médica
Jefe Inmediato:  Coordinador Médico y Asistencial
Supervisa a: Médicos

Jefe de Departamento

Trabajador Social

Asistente Médico

Auxiliar de Enfermeria "A”
Enfermera General Titulada C
Enfermera General Titulada Nivel 08
Apoyo Administrativo en Salud A1
Enfermero (A)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Coordinacién de Atencion Psicolégica
Unidad de Psicolégia

Departamento Administrativo

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Planeacién, Evaluacién y Difusién

EXTERNAS.

Secretaria de Salud.

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

Centro de Internamiento para Adolescentes

Hospital "Dr. Manuel Campos”.

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Consejo Estatal contra las Adicciones.

Hospital General de Especialidades "Dr. Javier Buenfil Osorio”

Organo Interno de Control
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Disminuir a mediano y largo plazo la morbilidad y mortalidad por farmacodependencia y sus
complicaciones, vigilando que se cumpla con la normatividad y lineamientos generales en materia de
Tratamiento y Rehabilitacion de la farmacodependencia, en consulta externa y deshabituacion.

Funciones:

1. Proponer a la Coordinacién Médica y Asistencial la creacién, modificacién o adecuacion de
procedimientos para el funcionamiento del area;

2. Elaborary presentar a la Coordinacién Médica el programa anual de trabajo del rea;

3. Proponerala Coordinacién Médica los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion
de sus actividades;

4. Informar a fa Coordinacion Médica y Asistencial de las actividades del area;

5. Participar en los programas de capacitacién del SANNAFARM;

6. Supervisar y controlar que los servicios de internamiento y consulta externa, se realicen de acuerdo
con las directrices establecidas;

7. Supervisar y controlar el uso éptimo del equipo y material de consumo que se utilice en sus
actividades;

8. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan encomendadas de
conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno;

. Cumplir con las comisiones especiales que el Director General le encomiende

10. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccidén General aquellas que requieran
su aprobacion;

11. Coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos que se requieren
para el eficiente y eficaz ejercicio de sus funciones;

12. Establecer estrategias en coordinacién con las instancias federales, Estatales y Municipales para
promover la prevencién de la Farmacodependencia en materia de desintoxicaciéon, deshabituacion,
rehabilitacién y asistencia social;

13. Coadyuvar en las acciones de control y evaluacién para el 6ptimo manejo de los recursos asignados
a este organismo;

14. Proporcionar capacitacién a los servidores publicos con temas relativos a la deshabituacion,
desintoxicacion y rehabilitacion;

15. Dar atencién médica de primera vez y subsecuente a los pacientes que acuden al servicio de
Consulta Externa;

16. Ofrecer valoraciones médicas que se encuentran en el drea de Deshabituacion;

17. Dar atencién médica a los pacientes de ingreso o reingreso en el area de Deshabituacion;

18. Rendir el informe médico a la Coordinacion Médica y Asistencial de los pacientes;

19. Las demas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno.
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MO 2829 MANUAL DE QRGANIZACIOI\[ )
COORDINACION DE ATENCION PSICOLOGICA
Estructura Organica.

COORDINADOR

Vo, Bo. ) ) Autorizd
COORDINADOR DE AJTENCION PSICOLOGICA  DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA

NUEVA
OT ~C Q/

Psic. Candelario del Carmen Séanchez Lépez Dr. GilbertoCesar Garcia\Salazar
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MO 2829 MANUAL DE QRGANIZACION )
COORDINACION DE ATENCION PSICOLOGICA
Analitico de Plazas.

PSICOLOGICA
6.2 Coordinador 1 1
7.2 | Jefe de Departamento 1 1
% Jefe de Departamento 12 1
8.1 Psicdlogo “A" 19 19
Psicélogo Clinico 30 3
Promotor en Salud 1 1
9.1 Auxiliar Técnico 1
9.2 Analista “B” 23
10.1 Tutor 5 5
TOTAL 1 33 34

1) Personal comisionado del Instituto de Servicios Descentralizados del Estado de Campeche (INDESALUD).
2) Personal comisionado de la Secretarfa Estatal de Salud.
3) Personal comisionado de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
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MO 2829  MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Atencion Psicologica
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Titular de la Unidad de Psicologia

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Coordinacién Médica y Asistencial

Unidad Médica

Departamento Administrativo

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Planeacién, Evaluacién y Difusién
Unidad de Informatica

EXTERNAS:

Secretaria de Salud

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche
Sistemna Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia
Hospital “Dr. Manuel Campos”

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Consejo Estatal contra las Adicciones

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos

Hospital General de Especialidades "Javier Buenfil Osorio”
CECATI 40

CECATI60

Organo Interno de Control
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Evaluar, diagnosticar, canalizar y dar atencién psicoterapéutica y pedagdgica a los pacientes con
problemas de adiccién y que se encuentran en riesgo de tener una adiccién, a través de modelos de
tratamiento establecidos especificamente para las etapas de consulta externa y deshabituacion para
lograr su rehabilitacidn y reinserciéon social.

Funciones:

—_

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas;

2. Conducir sus actividades en forma programada y con base en las politicas prioridades y
restricciones que para el logro de los objetivos establezca el director general;

3. Desempefiar las comisiones especiales que el director general le encomiende e informar
oportunamente el resultado de la misma;

4. Resolver los asuntos de su competencia y solicitar la aprobacién del director general para las que
asi lo requieran;

5. Coadyuvar a la implantacién de los manuales de organizacién y procedimientos que requieren para
el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones;

6. Acordar con el director general la resolucién de los asuntos que se tramiten en el rea de su
competencia;

7. Evaluar, diagnosticar, canalizar y dar atencion psicoterapéutica y pedagdgica a los nifios, ninas y
adolescentes con problemas de farmacodependencia y en riesgo de adiccion en el Estado, a través
de modelos de tratamiento y de las politicas y programas de trabajo que establezca la Junta de
Gobierno del Organismo;

8. Llevar a cabo acciones de tratamiento psicoterapéutico individual, grupal y familiar a los nifios,
nifas y adolescentes farmacodependientes utilizando los modelos de tratamiento cuya eficacia
haya sido probada;

9. Disenar modelos de atencién psicoterapéutica y deteccion, tomando como base los estudios
realizados con personas farmacodependientes, las caracteristicas tipicas de la poblacion del Estado
y las bases y estrategias utilizadas en Psicologia, asi como el auxilio de modelos utilizados en
instituciones organizadas y dependencias publicas para llevar a cabo las acciones de tratamientos;

10. Vigilar que se lleve a cabo la deteccién, evaluacién y diagnéstico de los pacientes para canalizarlos
a las 4reas correspondientes, ya sea desintoxicacién, deshabituacién o rehabilitacion;

11. Dar seguimiento a los Modelos de Atencién establecidos en tratamiento y diagndstico de la
farmacodependencia para establecer criterios especificos;

12. Vigilar que se proporcione apoyo de terapia familiar de los nifios, nifias y adolescentes
farmacodependientes, para que tomen conciencia de la problematica y puedan enfrentar las
situaciones que se presenten debido a fa farmacodependencia;

13. Gestionar cursos de capacitacién y entrenamiento terapéutico para el aprendizaje de nuevos
modelos de atencién y técnicas en el manejo de personas con problemas de adicciones;

14. Programar y evaluar los resultados de las actividades que se encuentran a cargo de la coordinacion
y que se realizan en las dreas de deshabituacién y rehabilitacion;

15. Presentar al Director General informes de los avances de las actividades, lineas de accion y

estrategias que se desarrollan con una periodicidad trimestral;
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:

16. Programar y evaluar los resultados de las actividades que se encuentran a cargo de la coordinacion
y que se realizan en las areas de deshabituacién y rehabilitacién;

17. Presentar al Director General informes de los avances de las actividades, lineas de accién y
estrategias que se desarrollan con una periodicidad trimestral;

18. Desarrollar y dar cumplimiento a sus facultades a través de los responsables de cada una de las
areas que forman parte de la coordinacién, asf como llevar a cabo lo que le encomiende la Direccion
General;

19. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

20. Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

21. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

22. Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

23. Promover la participacién del personal adscrito al 4rea a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y
salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

24. Las demas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno.
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE PSICOLOGIA
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
JEFE DE
DEPARTAMENTO
PROMOTOR
PSICOLOGOS “A” PSécL%ngggs N
‘T‘ggh'é‘g ANALISTAS “B"
TUTORES
Vo. Ro. ) Autolizd ) )
JEFE DE LA UNID E PSICOLOGIA COORDINA CION PSICOLOGICA
= : T
Psic. Josseline del\CHymen Romero Pérez Psic. Candelario Carmen Sanchez Lopez
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de la Unidad de Psicologia
Jefe Inmediato:  Coordinador de Atencién Psicolégica
Supervisa a: Jefe de Departamento

Psicologos "A”
Psicélogos Clinicos
Promotor en Salud
Ausxiliar Técnico
Analistas "B"
Tutores

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Coordinacién Médica y Asistencial

Unidad Médica

Departamento Administrativo

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Difusion

EXTERNAS:

Secretaria Estatal de Salud

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia DIF

Hospital "Dr. Manuel Campos”

Hospital Psiquiatrico

Consejo Estatal contra las Adicciones.

Hospital General de Especialidades “Dr. Javier Buenfil Osorio”

Organo Interno de Control
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar las funciones para que la atencién psicolégica que se brinda a los pacientes en consulta, las
terapias familiares y fa promocién del servicio que se brinda a traves del trabajo de campo para lograr la
rehabilitacion.

Funciones:

i

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores de tengan encomendadas;

Cumplir con las comisiones especiales que el Director General le encomienden;

Coadyuvar en la elaboracién de las Manuales de Organizacion y Procedimiento que se requieran

para el eficiente y eficaz ejercicio de sus funciones;

4. Proporcionar capacitacién a los servidores publicos con temas relativos a la deshabituacion,
desintoxicacion y rehabilitacion;

5. Proporcionar capacitacién a los servidores publicos con temas relativos a la deshabituacion,
desintoxicacion y rehabilitacion;

6. Proponer a la Coordinacién de Atencién Psicoldgica la creacion, modificaciéon o adecuacion de

procedimientos para el funcionamiento del drea;

Coadyuvar en la presentacién a la Coordinacién el Programa Anual;

Proponer a la coordinacién los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion de sus

actividades;

9. Informar a la coordinacién de las actividades del &rea;

10. Participar en los programas de ensefianza de capacitacién del Organismo;

11. Supervisar y controlar que los Servicios de Atencién Psicolégica en el Area de Internamiento y
Consulta Externa se realicen de acuerdo con las directrices establecidas;

12. Supervisar y controlar el uso éptimo del material de pruebas psicolégicas que se utilizan para la
valoracién de los pacientes;

13. Participar en las actividades del Programa “Luz de Vida";

14. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan encomendadas de
conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno;

15. Cumplir con las comisiones especiales que el Director General o el Coordinador le encomiende;

16. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccion General aquellas que requieran
su aprobacién;

17. Establecer estrategias en coordinacion con las instancias federales, Estatales y Municipales para
promover la prevencién de la Farmacodependencia en materia de desintoxicacién, deshabituacion,
rehabilitacion y asistencia social;

18. Dar difusién a todas las acciones y actividades que el Organismo lleve a cabo en beneficio de la
poblacion con problemas de Farmacodependencia en el Estado;

19. Coadyuvar en las acciones de control y evaluacién para el 6ptimo manejo de los recursos asignados
a este Organismo;

20. Proporcionar capacitacién a los servidores publicos con temas relativos a la deshabituacion,
desintoxicacion y rehabilitacion;

21. Brindar atencién psicoterapéutica individual de primera vez y subsecuente al paciente que acude a
servicio de Consulta Externa y Programa "Luz de Vida";

22. Brindar atencién psicoterapéutica individual de primera vez y subsecuente al paciente que acude al
Servicio de Deshabituacion;

23. Brindar atencién psicoterapéutica grupal al paciente del Servicio de Deshabituacion;

o

® ~
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Objetivo y Funciones

Funciones:

24. Llevar la aplicacion de pruebas a los pacientes en el servicio de Deshabituacion;

25. Brindar atencion educativa en el taller de habitos al paciente de Deshabituacion;

26. Ofrecer apoyo por medio del taller de prevencién de recaida al Programa "Luz de Vida®;

27. Apoyar con personal de psicologia a los Programas Preventivos de C.E.C.A.;

28. Las deméas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Estructura Organica

SUBDIRECTOR

JEFE DE
DEPARTAMENTO

JEFEDE
UNIDAD

AUXILIAR
TECNICO

JEFE DE
UNIDAD

|

J

|

|

|

JEFE OE
DEPARTAMENTC

ANALISTA

ANALISTA A"

AUXILIAR
TECNICO

CHOFER"B*

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

OPERARIO "B”

SECRETARIA "E"

COCINERAS

JEFE DE DEPARTA

TECNICO EN
SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE

GENERALES

A

Vo. Bo.

MINISTRATIVO

Lic. Rosario del Carmen Pacheco Zaragoza

Autorizd

DIRECTOR GENERAL DEL SANNAFARM-VIDA

Dr. Gilberto
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

Unidad de
NIVEL PUESTO Departamento | Recursos | TOTAL
Humanos
05.2 | Subdirector 1 1
07.2 |Jefe de Departamento 1 1 2
07.1 | lefe de Departamento 1 1
08.1 | lJefe de Unidad 2 2
09.2 | Analista 1 1 2
09.1 Analista "A" 1 1
09.1 | Auxiliar Técnico 2 2
09.1 Chofer "B" 1 1
10.1 Auxiliar Administrativo 2 1 3
10.1 | Técnico de Servicios y Mantenimiento 1 1
10.1 | Cocinera 5 5
10.1 Operario “B" 1 1
10.1 Capturista 1 i
10.0 | Secretaria "E" 1 1
10.0 | Auxiliar de Servicios Generales 1 1
TOTAL 22 3 25
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MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento Administrativo
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Titular de la Unidad de Recursos Humanos

Jefe de Departamento
Asistente de Psicélogo

Jefe de Unidad

Analista

Analista "A"

Auxiliar Técnico

Auxiliar Administrativo

Chofer "B"

Operario "B"

Técnico en Servicios y Mantenimiento
Cocinera

Auxiliar de Servicios Generales
Secretaria “E"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Coordinaciéon Médica y Asistencial

Unidad Médica

Coordinacién de Atencién Psicoldgica
Unidad de Psicologfa

Unidad de Planeacion, Evaluacién y Difusion
Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Informatica

EXTERNAS:

Secretaria Estatal de Salud

Secretarfa de la Contraloria

Secretaria de Finanzas

Direccién de Programacién y Presupuesto

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccién de Administracién de Personal

Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Consejo Estatal Contra las Adicciones.

Instituciones bancarias

Proveedores

Organo interno de Control
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Administrar de acuerdo a las normas establecidas los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnoldgicos asignados a la Institucion.

Funciones:

1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan encomendadas de

conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno;

Cumplir con las comisiones especiales que el Director General le encomiende;

Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccién General aquellas que requieran

su aprobacion;

4. Coadyuvar en la elaboracién de las Manuales de Organizacién y Procedimiento que se requieran
para el eficiente y eficaz ejercicio de sus funciones;

5. Establecer estrategias en coordinacién con las instancias federales, Estatales y Municipales para
promover la prevencién de la Farmacodependencia en materia de desintoxicacién, deshabituacion,
rehabilitacion y asistencia social;

6. Dar difusion a todas las acciones y actividades que el Organismo lleve a cabo en beneficio de la
poblacién con problemas de Farmacodependencia en el Estado;

7. Las demas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno;

8. Proporcionar capacitacién a los servidores publicos con temas relativos a la deshabituacion,
desintoxicacién y rehabilitacion;

9. Coadyuvar en las acciones de control y evaluacién para el éptimo manejo de los recursos asignados
a este Organismo;

10. Elaborar en coordinacion con las dreas de Atencién Psicolégica, Médica y Asistencial, el Programa
Operativo Anual del Organismo;

11. Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros;

12. Efectuar los pagos de los servicios contratados;

13. Establecer y mantener actualizado el sistema de Contabilidad y de Control Presupuestal;

14. Elaborar los Estados Financieros e Informes Presupuestales;

15. Controlar y actualizar el inventario de Bienes Muebles;

16. Supervisar que el edificio e instalaciones, mobiliario y equipo se mantengan en buen estado y en
condiciones de uso;

17. Proporcionar la informacién y documentacién requerida de los recursos humanos, financieros y
materiales en caso de auditorias;

18. Elaborar el proyecto de Presupuesto Anual del Organismo;

19. Contratar las prestaciones de los servicios necesarios para el buen desarrollo de las funciones y
actividades del Organismo;

20. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direcciéon General aquellas que requieran
su aprobacién;

21. Elaborar en coordinacién con las areas de Atencién Psicologica, Médica y Asistencial, el reporte
Avance Fisico-Financiero por proyecto;

22. Establecer programas para fomentar el ahorro por concepto de energia eléctrica, combustibles,
teléfono, inventario, ocupacién de espacios fisicos, etc. de acuerdo a la Ley de Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Campeche;

w N

IV/2020 Sistemna de Atencion a Nifios, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de Campeche,
"Vida Nueva" 40



MO 2829 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones

23. Titular de la Unidad de Enlace (Unidad de Acceso Comun a la Informacién Publica de las
Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracién Publica Estatal);

24. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del ente, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes;

25. Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

26. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

27. Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

28. Promover la participacién del personal adscrito al 4rea a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y
salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

29. Las demés que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
ANALISTA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vo. Bo. Autorizd
TITULAR DE LA UNIDAD DE RECURSOS JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
HUMANOS
Lic. Migu. Salazar
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Recursos Humanos
Jefe Inmediato:  Jefe del Departamento Administrativo
Supervisa a: Analista

Auxiliar administrativo

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Coordinacién Médica y Asistencial
Coordinacién de Atencion Psicoldgica
Unidad Médica

Unidad de Psicologia

Unidad de Informatica

Unidad de Planeacién, Evaluacién y Difusién

EXTERNAS:

Secretarfa Estatal de Salud

Secretarfa de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién de Administracién de Personal

Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche
(INDESALUD)

H. Ayuntamiento de Campeche

Universidad Auténoma de Campeche (UAC)

Universidad Interamericana para el Desarrollo (UNID)
Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Organo Interno de Control
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Gestionar los movimientos de personal por concepto de altas, bajas, licencias, estimulos, descuentos,
vacaciones, incapacidades médicas, con la finalidad de llevar el registro y control de cualquier incidencia

del personal adscritos a la Institucion.
Funciones:

1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan encomendadas de

conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno;

Cumplir con las comisiones especiales que el Director General le encomiende;

Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccién General aquellas que requieran

su aprobacién;

4. Coadyuvar en la elaboracion de las Manuales de Organizacion y Procedimiento que se requieran
para el eficiente y eficaz ejercicio de sus funciones;

5. Establecer estrategias en coordinacién con las instancias federales, Estatales y Municipales para
promover la prevencién de la Farmacodependencia en materia de desintoxicacion, deshabituacion,
rehabilitacion y asistencia social;

6. Dar difusion a todas las acciones y actividades que el Organismo lleve a cabo en beneficio de la
poblacién con problemas de Farmacodependencia en el Estado;

7. Coadyuvaren las acciones de control y evaluacién para el dptimo manejo de los recursos asignados
a este Organismo;

8. Proporcionar capacitacién a los servidores publicos con temas relativos a la deshabituacion,
desintoxicacion y rehabilitacion;

9. Las demas que le encomiende el Director General, el Reglamento Interior y los acuerdos de la Junta
de Gobierno; ‘

10. Supervisar la observancia, por parte del personal, de las disposiciones de orden administrativo para
el buen funcionamiento del Organismo;

11. Tramitar ante el &rea normativa correspondiente, la contratacién, renuncia, licencias y jubilaciones
del personal de! Organismo;

12. Informar ante el drea correspondiente las incidencias y movimientos administrativos con relacion
al personal del Organismo;

13. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan encomendadas de
conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno;

14. Cumplir con las comisiones especiales que el Director General le encomiende;

15. Establecer los controles de asistencia del personal;

16. Realizar el pago de sueldos al personal;

17. Mantener actualizada la plantilla del personal;

18. Mantener actualizados los expedientes del personal;

19. Elaborar la planeacion de periodos vacacionales del Organismo;

20. Informar de forma quincenal las incidencias del personal comisionado a las Dependencias
correspondientes;

21. Enviar ala Direcciéon de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental las correcciones de datos en némina;

22. Elaborar el reporte de personal con derecho a estimulo por Puntualidad y Asistencia, para enviarlo
a la Direccién de Administraciéon de Personal de la Secretaria de Administracién e Innovacion
Gubernamental;

23. Enviar las solicitudes de inscripcién a los cursos programados por la Direcciéon de Capacitacion y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental;

AN
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Objetivo y Funciones

Funciones:

24, Realizar el proceso de Seleccién del Empleado Distinguido del Organismo;

25. Fungir como Responsable Interno del Programa de Organizacién Integral coordinado por la
Secretaria de Administraciéon e Innovacidén Gubernamental; y mantener actualizados los
documentos normativo-administrativos;

26. Fungir como enlace en el Convenio de Colaboracién del SANNAFARM-VIDA NUEVA con la
Universidad Interamericana para el desarrollo (UNID);

27. Fungir como enlace en el Convenio de Colaboracion del SANNAFARM-VIDA NUEVA con la
Secretaria de Desarrollo Social y Humano;

28. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal de la Secretarfa, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

29. Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcién;

30. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

31. Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

32. Promover la participacion del personal adscrito al 4rea a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y
salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

33. Las demds que le encomiende el Director General, el presente reglamento y los acuerdos de la
Junta de Gobierno.
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