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Asunto: Validacién de manuales de organizacién. | SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Mtro. Pedro Angel Contreras Lépez
Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales|d
Trabajadores del Estado de Sonora
Presente. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL ISSSTESON

Una vez concluido el anélisis y revisién de los documentos electrénicos de los proyectos de
manual de organizacién de las unidades administrativas de ese Instituto, remitidos para tal
efecto a través del Sistema de Integracién y Control de Documentos Administrativos (SICAD),
se determina que son acordes con lo establecido en las politicas y lineamientos expedidos
en la materia por esta Secretaria.

Se hace de su conocimiento la aprobacién de las estructuras organicas presentadas, con
clave de registro SECOG-MA/2020-004, mismas que se anexan; una vez realizado el cotejo
de la validacién presupuestal emitida por la secretaria de Hacienda a través de oficio
05.06.0325/2020, signado por el Subsecretario de Egresos Gustavo L. Rodriguez Lozano, en
cumplimiento al articulo 68 del decreto ndmero 92 del presupuesto de egresos del Estado de
Sonora, para el ejercicio fiscal 2020, cabe destacar que dicha validacién solo se aplica para
las plazas de confianza de esa entidad.

Es importante sefialar que con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 56
de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, el manual referido se debera
mantener permanentemente actualizado, y atender su publicacién en los términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sonora.

Lo anterior, de conformidad con las atribuciones conferidas en e! articulo 26, apartado B,
fracciones Xi de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Agradezco su atencién, y le saludo con afecto.
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Introduccion.
El presente manual de organizacién de la Unidad de Enlace de Comunicacion Social cumple lo
establecido en el articulo 56 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, misma que
sefiala que este tipo de documentos deberan contener informacion sobre la organizacion, estructura
organica y las funciones de sus Areas Administrativas, que permitan reflejar un conocimiento exacto

de la organizacion.

Por lo anterior, el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora pone a disposicién del personal adscrito a la misma y de las personas interesadas, el
presente documento con el fin de que a través de éste se tenga una comprension clara del marco
juridico-administrativo, atribuciones, estructura orgénica, objetivos y funciones de los 6rganos que lo

conforman.

Cabe destacar que la dindmica de la Administracién Pablica Estatal, requiere innovacion y mejora

continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera periddica.



Antecedentes.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora,
ISSSTESON, como organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio,
tiene a su cargo el otorgamiento de las prestaciones y servicios de seguridad social, mayormente
pensiones y servicios de salud en favor de los servidores publicos del Estado, Ayuntamientos y

Organismos afiliados.

Los origenes legales de este organismo inician con la promulgacion de la Ley Niumero 112 publicada
el 20 de Diciembre de 1948, en la que se establecio el “Fondo de Proteccion Burocrética”; misma Ley
gue fue modificada al publicarse la Ley Niumero 5, el 19 de Noviembre de 1949, con la cual se

instituye la Direccion de Pensiones del Estado.

Después, el 4 de Diciembre de 1950, se aprueba el Reglamento de la Direccion de Pensiones con la
Ley NUumero 60, y después, el 14 de Marzo de 1962 es publicada la Ley Nimero 13 en la que se
establecié un pago adicional del 5 por ciento del sueldo base para los servidores publicos del

Gobierno del Estado, por concepto de asistencia médica y medicinas.

El 31 de Diciembre de 1962, con la expedicién y publicacion de la Ley 38, la antigua Direccién de
Pensiones del Estado se transforma, dando origen a su actual denominacién como Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON).

Posteriormente, el 29 de Junio de 1989 es aprobada por el H. Congreso del Estado la Ley nimero 91
que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones de la Ley niumero 38 del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora, misma que entrd en vigor el 4 de Julio

de 1989.

El 28 de Junio del 2005, es aprobado por el H. Congreso del Estado el decreto que reforma, adiciona
y deroga diversas disposiciones de la Ley 38; el cual se publico en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado, Tomo CLXXYV, Edicién Especial No. 3, del Miércoles 29 de Junio, afio 2005. Finalmente el 28
de Diciembre de 2010, el H. Congreso del Estado reforma el articulo 9° y se adiciona un parrafo

tercero al articulo 21.

Asimismo, la aprobacion del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora, fue publicado en el Boletin Oficial No. 9 Seccion Il de fecha 31 de

julio de 1997, mismo que fue abrogado y publicado el Jueves 25 de Agosto del 2005, segun Boletin



Oficial No. 16 Seccion |.

El 30 de Noviembre del 2006, en el Boletin Oficial No. 44 Seccion lll, el Reglamento Interior se publicé
su reforma misma que fue derogada y adicionada en el Boletin Oficial No. 6 Seccion Il de fecha 18 de
Enero de 2007. Su ultima reforma quedo publicada en el Boletin Oficial No. 6 Seccion |l fecha: Lunes

21 de Julio de 2008.

En la sesion ordinaria 587 de la H. Junta Directiva del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado de Sonora, el 30 de Enero del 2013, el Reglamento Interior se autorizé

publicandose el 1° de Abril del 2013, en el Boletin Oficial No. 26 Secc. Il.

Integrando nuevamente todas las Unidades Staff de la Direccion General, modificando el nombre a la
Unidad de Planeacién a Unidad de Planeacién e Innovacién Institucional, Unidad de Vinculacion y

Seguimiento por la de Unidad de Vinculacion y Atencion al Derechohabiente.

Se integran los Policlinicos de Navojoa, Ciudad Obregén, Huatabampo y Hermosillo.

Se agrega al Articulo 12 de las facultades del Director General, la fraccidon XlI, que sefala
expresamente la facultad para nombrar al Vocal Ejecutivo del Fondo de la Vivienda. Se agrega en el

Articulo 19, la fraccién Xll a las facultades de la Unidad de Planeacion.

En el articulo 22, se agregaron las fracciones Il, Ill, IV, V y VI a las facultades de la Unidad de
Vinculacion y Atencién al Derechohabiente, Articulo 23, se adicionaron las fracciones IV y V a las
facultades de la Unidad de Enlace de Comunicaciéon Social, articulo 25 se agrega el Policlinico de
Hermosillo como érgano desconcentrado del Instituto, Se adiciona el articulo 32, donde se mencionan
las facultades del Policlinico de Hermosillo, modificAndose el organigrama de la estructura general del

Instituto.

En la sesidn ordinaria No 623 de la H. Junta Directiva se autorizé el Reglamento Interior del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora, el 07 de Mayo del 2015,

Publicado en el Boletin Oficial No. 37 Secc. I.

Se reforman las fracciones | y Il del articulo 3, IX y X del articulo 11, XII y Xl del articulo 12, XII 'y Xl
del articulo 14, XV y XVI del articulo 16, el articulo 18, las fracciones VIl y VIII del articulo 20, IVy V
del articulo 23, los articulos 25, 26, 27 y 29; se derogan los articulos 19, 21, 22, 30, 31y 32; se

adicionan la fraccion Xl del articulo 11; las fracciones XIV, XV y XVI al articulo 12; las fracciones XIV y



XV al articulo 14; las fracciones XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIll'y XIV al articulo 16; la fraccion IX
al articulo 20, y la fraccién VI del articulo 23, todos del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora, quedando de la siguiente manera :
Unidades Administrativas: Subdireccién de Servicios Médicos, Subdirecciéon de Prestaciones
Econdmicas y Sociales, Subdireccion de Servicios Administrativos, Subdireccion de Finanzas, Unidad
de Planeacion e Innovacion Institucional, Unidad Juridica, Unidad de Enlace de Comunicacion Social,
y como Organos Desconcentrados: Centro Médico Dr. Ignacio Chavez, en Hermosillo, Sonora,
Hospital Lic. Adolfo Lopez Mateos, en Ciudad Obregdn, Sonora, Hospital ISSSTESON, en Guaymas,

Sonora, Clinica Hospital Nogales, en Nogales, Sonora.

El Reglamento Interior de ISSSSTESON B.O. No. 23 Secc. |, Fecha lunes 18 de septiembre 2017, se
reformo la fraccion | del articulo 3°, el articulo 10 y el articulo 11, fraccion Xl del articulo 11, fracciones
VI, XIIl'Y XV del articulo 12, fraccién IV del articulo 15, fraccion IX del articulo 17, fracciones VIII, XVII,

XX, XXII del articulo 18; se derogan las fracciones XIX y XXI del articulo 18.

Que derivado de lo estipulado en el Plan Estatal de Desarrollo, el Instituto determiné con el fin de
delimitar claramente las responsabilidades de los procedimientos internos en materia de prestaciones
econbémicas, se hace necesario precisar en las atribuciones de la Subdirecciéon de Prestaciones
Econdmicas y Sociales el tramitar las solicitudes de indemnizacién global, estableciendo de forma

clara la facultad y su alcance.

Que por lo que se menciona anteriormente, en la Subdireccion de Finanzas se modifica la atribucién
relativa a efectuar los pagos en el ambito establecido de la propia Ley, puntualizando de esta forma la

delimitacion de sus facultades.

Que el Instituto determind que bajo este mismo esquema, se definieran claramente las atribuciones de
la Comision Ejecutiva del Fondo de la Vivienda, para delimitar de forma clara las funciones que le
corresponden a la Vocalia Ejecutiva que lleva a cabo las tareas administrativas para el funcionamiento

del Fondo.

Que por la promulgacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en
Mayo del 2015, estableciendo en su articulo 45 la designacion de un responsable de la Unidad de
Transparencia, como instancia garante de atender lo concerniente a dicha horma en cada Sujeto

Obligado.



Que, por su parte, en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sonora en su articulo 58 se determina de igual forma, la designacion de dicho responsable de la

Unidad de Transparencia, con las facultades determinadas en la misma norma.

Que en este sentido, el ISSSTESON en el afan de atender puntualmente lo establecido en el marco
normativo relativo a la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica determiné que es la Unidad
de Planeacién e Innovacion Institucional la designada para desarrollar las facultades delimitadas, por
lo que, a partir de la presente reforma al Reglamento Interior, serd conocida como Unidad de

Planeacion y Transparencia.

El presente Reglamento B.O. Numero 2 Secc. | Fecha: Jueves 04 de Julio de 2019, se reformé el
articulo 3° de las Unidades Administrativas, el inciso b) Subdireccion de Prestaciones Econémicas y
Sociales que pas6 a denominarse Subdireccion de Pensiones, Jubilaciones y Prestaciones con lo cual
se modifico el articulo 15°; se cambi6 el inciso €) Unidad de Planeaciéon y Transparencia y se nombré
como Unidad de Planeacidn, Evaluacion y Transparencia que por consiguiente se reformo el articulo

18° y se modificaron las atribuciones correspondientes a las fracciones V, IX, X, XII, Xl y XX.

Se incorporé a nivel STAFF de la Direccién General la Unidad de Tecnologias de la Informacion, el

cual se cre6 el Capitulo VIII adicionando el articulo 33° fracciones de la | a la XII.

Los Organos desconcentrados pasaron a centralizarse dentro de la estructura organica de la
Subdireccién de Servicios Médicos por lo que se derog6 el Capitulo VII de la Desconcentracion

Administrativa del Articulo 24° al 32°.

Se reformo6 del Capitulo 1V del Director General, articulo 12° las fracciones Ill, VII, X XI, Xl y XIV se
derogé el XIlllI; del Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Unidades Administrativas, articulo

14° se reforma las fracciones XIII, X1V, XV, y XIX se adiciona XVIII.

Continuando con el articulo 16° que corresponden a la Subdireccion de Servicios Administrativos, se
derogan las fracciones XXI, XXII y XXIll, correspondientes a las atribuciones del Departamento de
Informatica que se transforma en Unidad de Tecnologias de la Informacién en el Capitulo VIl de la
Tecnologia; la fraccion XXIV se modifica la numeracién a XXVI; y Se adiciona la atribucién que se
encontraba en el Capitulo IV articulo 12°, parrafo Xlll por corresponder ahora a la Subdireccién de
Servicios Administrativos, fracciéon XXIV y se agrega la atribucion que se encontraba en el articulo 20°

fraccién IV de la Unidad Juridica por corresponder a la misma Subdireccién fraccion XXV.



Que derivado de las reformas antes mencionadas al Reglamento Interior B.O. Nimero 2 Secc. |
Fecha: Jueves 04 de Julio de 2019, se hicieron las siguientes adecuaciones a la Estructura Organica
del ISSSTESON impactando los siguientes manuales de organizacién: en la Subdireccion de
Pensiones, Jubilaciones y Prestaciones se cred el Departamento de Administracién de Némina, para
mejorar las funciones del area de Némina de Pensiones; y el Departamento de Prestaciones
Econdmicas y Sociales, con la finalidad de brindar un beneficio social y econémico a la poblacion
pensionada, jubilada y trabajadores afiliados a ISSSTESON integrando la Coordinacién de Créditos,
Coordinacion de Casa Club del Pensionado y Jubilado (local y foraneas) y la Coordinacion de

Recreacion y Cultura, como areas de soporte.

Con la nueva denominacién y reforma a las atribuciones de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Transparencia, se integra el Departamento de Informacién a la Salud antes perteneciente a la
Subdireccién de Servicios Médicos con el nombre de “Area de Estadistica y Transparencia”. Se crea
el Area de Atencion y Seguimiento a la Fiscalizacion, con el objetivo de establecer una gestion para
atender los procesos fiscalizadores que presenta el Instituto y nace el Area de Planeacion y
Evaluacion con la finalidad de disefiar los indicadores de evaluacion de resultados para el Instituto,

para una administracion eficaz mediante el analisis de metas y el recurso presupuestal.

En relacién a la reforma del articulo 3° inciso h) del presente Reglamento, la creacion de la Unidad de
Tecnologias de la Informacién implica una nueva oportunidad de concentrar la informacion y practicas
en materia de tecnologia, con las siguientes areas de soporte: Coordinacion de Tecnologias de la
Informacion del Centro Médico Dr. Ignacio Chavez, Coordinacion de Redes y Telecomunicaciones,
Coordinacion de Soporte Técnico Estatal y Coordinacion de Desarrollo de Sistemas, el cual dependen
las siguientes Subcoordinaciones de Proyectos e Innovacion, Sistemas Médicos y Sistemas

Administrativos.

Continuando con el mismo articulo, con referencia a las modificaciones de la Subdireccién de
Servicios Médicos, el area de Planeacién y Calidad de Servicios Médicos sustituye al que antes era el

Departamento de Auditorias Médicas, con el objeto de mantener un adecuado manejo de los recursos.

Se crea el Area de Soporte del Comité Técnico de Servicios Médicos, para regular y resolucion de
casos por concepto de servicios médicos de extrema urgencia, que dependa salvaguardar la vida de
los derechohabientes. La que antes era Coordinacion Administrativa se reestructura como Area de

Soporte Administrativo con la tarea de desarrollar y mantener actividades administrativas en



condiciones optimas.

Se establece el Area de Farmacovigilancia para mantener una vigilancia e investigacion de la
informacion sobre los efectos de medicamentos y prevencion de riesgos sobre el uso de los

medicamentos distribuidos hacia los derechohabientes.

Se integra la Coordinacion de Medicina Preventiva dentro de la Coordinacion de Atencion Primaria en
Salud, con el fin de establecer una atencién especializada mediante las actividades primarias y de
prevencion hacia las enfermedades, ademas, el Policlinico Siglo XXI ISSSTESON- SNTE Seccién 54,
Policlinico Cd. Obregén, Policlinico Huatabampo se transforma su denominacién y pasa a
considerarse como Centro Integral de Atencién a la Salud (CIAS) con el fundamento de establecer un

control y tratamiento igualitario en todos los Centros.

La Coordinacién de Hospitales Subrogados y Desconcentrados se transforma en Coordinacion de
Hospitales de Segundo y Tercer Nivel, y se integran los cuatros Organismos Desconcentrados, con el
fin de fortalecer el aspecto estratégico y administrativo manteniendo la facultad de solucionar y operar
tacticamente, lo que implicaran las facultades de decisiones administrativas en funcién de la
Subdireccién. Asi mismo, se incorpora a la Coordinacién, la Coordinacion de Trabajo Social para
fortalecer el ordenamiento y potencializar el desarrollo de las capacidades y objetivos del

funcionamiento del Instituto.

El Departamento Salud Ocupacional se reestructura como el Departamento de Medicina en el
Trabajo. En el caso del Departamento de Ensefianza e Investigacion cambia al Departamento de
Ensefianza, Calidad e Investigacién, con la finalidad de establecer dentro de sus funciones los
trdmites necesarios para la certificacion médica de las Unidades Hospitalarias.

Se transfiere el Departamento de Liquidaciones Médicas que anteriormente pertenecia a la
Subdireccion de Finanzas, ahora como Departamento de Servicios Subrogados, con la finalidad de

reducir el déficit que se ha desarrollado en materia financiera, administrativa.

En este mismo sentido se muestra las modificaciones a la estructura organizacional de la
Subdireccion de Servicios Administrativos: el Departamento de Coordinacion de Farmacias se
transforma en el Departamento de Medicamentos y Suministros Médicos, para la generacion eficaz y
surtido de insumos farmacologicos a las farmacias, depositos y botiquines del Instituto con el fin de
satisfacer las necesidades de la derechohabiencia, desagregando areas especificas, Coordinacién de

Farmacias, Coordinacién de Suministros de Materiales Médicos y Coordinacion de Subrogaciéon de



medicamentos, para la optimizacién del proceso de atenciéon a las necesidades surgidas por la

prestacioén del servicio médico en las Unidades Médicas.

Se crea el Departamento de Recursos Materiales y Servicios para la deteccién de las necesidades de
caracter administrativo del Instituto y dar el cumplimiento en el registro y actualizacidn de inventarios
de los bienes muebles e inmuebles, ademas para proporcionar las necesidades de servicios generales
de manera oportuna y eficiente, a fin de garantizar una vinculacién mediante el suministro oportuno al
interior de sus areas del ISSSTESON, donde se incorporan al Departamento, la Coordinacion de
Infraestructura, Coordinacion de Servicios Generales, Coordinacion de Control de Bienes y por ultimo

la Coordinacion de Archivo General convirtiéndose en areas de soporte.

Se incorpora al Departamento de Adquisiciones, la Coordinacién de Licitaciones, el cual se crea la
Coordinacion de Contratos, con el propésito de coadyuvar la consecucion del logro de objetivos del
ISSSTESON mediante la adquisicion de bienes y productos, realizando al menor costo para presentar
un servicio eficaz.

Dentro de la Estructura de la Unidad Juridica, se buscé la manera de establecer mecanismos
eficientes mediante la creacién de cuatro areas, Juridico de lo Contencioso, Juridico de lo
Administrativo, Juridico de Enlace y Seguimiento de Hospitales; y Juridico de Asuntos de Pensiones,

Jubilaciones y Prestaciones.

Continuando con la Subdireccion de Finanzas se realizaron las siguientes adecuaciones: el
Departamento de Ingresos y Control Presupuestal, se divide con el objetivo de fortalecer cada una de
las funciones, por el lado del Departamento de Ingresos al que se le incluye el la Coordinacion de
Verificacion de Organismos para tener una Optima captacién y resguardo de la oportuna del ingreso
del Instituto, por dltimo, el Departamento de Control Presupuestal estableceréa las politicas y
procedimientos necesarios para garantizar el gasto del Instituto, para el cumplimiento de los objetivos

institucionales, controlando las partidas presupuestales y la ejecucion del gasto del ISSSTESON.



Marco Juridico.
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada DOF 14-03-2019.
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora, Ultima reforma B. O. 13, seccién I, de
fecha 13 de agosto de 2018.
eLey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.
* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. DECRETO 237; B. O. 16, seccion |; de
fecha 23 de agosto de 2018.
e Ley 38 del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.
DECRETO 211; B. O. No. 34, seccion |, de fecha 26 de abril de 2018.
eLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora. Decreto No. 195;
B.O. No. 6, SECCION II, de fecha 18 de enero de 2018.
Ley de Responsabilidades Estatal, FE DE ERRATAS. De la Ley 191, B.O. 12 seccion |; de fecha 10
de agosto de 2017.
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios. Decreto 192,
B. O. No. 5, Seccion Il, de fecha 16 de julio de 2015.
e Ley de Planeacion del Estado de Sonora. LEY 289.- B.O. No. 21, Seccion |, de fecha 10 de
septiembre de 2018.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con bienes muebles
de la Administracion Puablica Estatal. DECRETO No. 148; B. O. No. 10, seccion lll, de fecha 03 de
agosto de 2017.
» Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal. DECRETO No. 89; B. O. Edicién
Especial, de fecha 21 de octubre 2016.
* Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
de Sonora. B.O. Numero 2 Secc. |, jueves 04 de julio de 2019.
* Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora. B.O. Numero 2 Secc. |, jueves 04 de julio de 2019.
* Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado de Sonora Afio 2010.
* Reglamento de Pensiones. B.O. NO. 2, SECC. Il, Fecha: lunes de julio del 2015.
« Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado de Sonora. (2016-2021).
» Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto Publico del Gobierno del Estado de Sonora

en Boletin Oficial Edicién Especial, Tomo CXCV el 20 de Enero de 2015.



Atribuciones.
ARTICULO 13.- Los Subdirectores y Jefes de Unidad que estaran al frente de las Subdirecciones y
Unidades del Instituto, tendrdn a su cargo la conduccion técnica y administrativa de las mismas y
seran responsables ante el Director General de su correcto funcionamiento. Dichos titulares seran
auxiliados en la atencidn y despacho de los asuntos a su cargo, por el personal que las necesidades
del servicio requieran y que aparezca en el presupuesto autorizado del Instituto. Les corresponden las

siguientes atribuciones genéricas:

I. Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a las
distintas areas que integren las unidades administrativas correspondientes;

Il. Formular los anteproyectos de programas anualizados y con metas trimestrales y presupuestos que
les correspondan y someterlos a la consideracion del Director General;

I1l. Conducir las actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que sefiale el
Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidas para el Instituto;

IV. Rendir los informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que les solicite el Director
General;

V. Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad y los procedimientos relacionados con los
servicios y demas actos administrativos de su competencia, tomando las medidas adecuadas para
prevenir y corregir la violacién de esas normas y para la aplicacién en su caso de las sanciones
procedentes;

VI. Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad administrativa;

VII. Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizacion y desarrollo
administrativo de la unidad administrativa para el mejor funcionamiento y despacho de los asuntos a
Su cargo;

VIII. Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa respectiva;

IX. Expedir, cuando proceda copias certificadas de las constancias existentes en los archivos de la
unidad administrativa a su cargo;

X. Coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad expedida para el control, organizacion, circulaciéon
y conservacion de los documentos y archivo; y

Xl. Las demas que le confieren otras disposiciones legales aplicables o le sefiale el Director General.

ARTICULO 23.- Corresponden a la Unidad de Enlace de Comunicacién Social las siguientes

atribuciones:

I. Proponer y desarrollar acciones que proyecten y a la vez, fortalezcan la imagen Institucional;



Il. Participar ante las instancias de la Secretaria de Comunicacion Social;

I1l. Mantener informadas a las unidades administrativas del Instituto sobre acontecimientos o
solicitudes de interés social que atafien a sus areas;

IV. Proponer a la Direccién General objetivos, politicas, proyectos y procedimientos en materia de
comunicacion.

V. Participar en coordinacion con la unidades administrativas del Instituto, respecto a la celebracion de
convenios y acuerdos de colaboracién con otras dependencias de la Administracion Publica Estatal y
con el sector privado y social; y

VI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y la Direccién General, dentro de

la esfera de sus atribuciones.



Estructura Organica

63.12 - Unidad de Enlace de Comunicacién Social
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Objetivos y Funciones

63.12 - Unidad de Enlace de Comunicacién Social

Objetivo:
Fortalecer la imagen institucional, a través de una comunicacion eficiente y precisa al interior y

exterior del Instituto, fundamentada en su politica de calidad, para beneficio de sus derechohabientes.

Funciones:

« Mantener una atencion profesional con los directores, columnistas y reporteros de los medios de
comunicacion, con la finalidad de estar informado sobre los eventos, programas y entrevistas, que
genera el Instituto para mejorar sus servicios y prestaciones, para al derechohabiente.

» Monitorear la cobertura informativa en medios de comunicacién y turnar al &rea correspondiente, en
caso de que haya alguna duda o queja por el derechohabiente.

* Proponer e implementar la estrategia de prevencion y manejo de situaciones especiales o crisis en su
campo de influencia, bajo la certificacién y orientacién de la Coordinacién General de Comunicacion
Social del Gobierno del Estado.

« Integrar actividades para la agenda publica del Director del Instituto, que sirvan para difundir los
temas de interés y prioridades para los derechohabientes y la poblacion en general.

« Promover la presentacion de funcionarios del Instituto en noticieros de radio y televisién, cuando la
estrategia de comunicacion lo requiera.

e Cuidar la imagen del Director General del Instituto, tanto en actos publicos, asi como en sus
apariciones en medios de comunicacion.

« Monitorear medios digitales y redes sociales para turnar al area correspondiente en caso donde haya
alguna peticién por el derechohabiente.

« Elaborar el informe mensual de actividades y el informe trimestral de evaluacidon del Programa
Operativo Anual.

« Realizar labores de disefio grafico y propuestas para la creacion de material como dipticos, carteles y
anuncios que ofrezcan informacion oportuna al derechohabiente, publico en general y trabajadores.

« Programar y revisar de propuestas de disefio e impresién de material de apoyo para cursos, talleres y
jornadas que realizan los diferentes Unidades Administrativas del ISSSTESON en lo que se refiere a
capacitacién continua.

» Coordinar las actividades de impresion buscando las mejores opciones con talleres propios y
particulares para la creacion del material de apoyo.

« Elaboracion de disefio e infografias, para la publicacién en cuentas propias de redes sociales de



ISSSTESON, para informar u orientar al derechohabiente en temas de salud y tramites con el Instituto.
« Elaborar el Informe de Evaluacién del Programa Operativo Anual.

* Revisar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Unidad de Enlace
de Comunicacion Social.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



Bibliografia

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion Secretaria de la Contraloria
General Octubre del 2015.
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