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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de la Direccion Administrativa del OPD SMZ constituyéndose, en este sentido, en un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento Organizacional del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de

Zapopan, Jalisco.

El alcance de este manual permite integrar las atribuciones y las funciones de la Direccién Administrativa en la
gestién del OPD SSMZ, buscando la eficiencia y la eficacia de los recursos humanos, materiales y financieros en

beneficio de la atencidn al paciente y la comunidad.

Es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgdnica, o

bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir las actividades cotidianas de la Direccion Administrativa del OPD SSMZ, a fin de conocer de forma
cronoldgica y detallada las actividades que deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones

reglamentarias.

I1l. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,
haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidon de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

e Apoyar en lainduccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Otorgaral servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcién de los procedimientos,
asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacién de las

funciones asignadas.
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IV. FUNDAMENTO JURIDICO

El ordenamiento juridico que sustenta la elaboracidn del presente manual de procedimientos es el siguiente:
A. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

B. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

C. Ley de Fiscalizacion Superior y Redicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios.

D. Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

F. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

G. Reglamento Organizacional del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio

de Zapopan, Jalisco.

TiTULO UNICO
CAPITULO |
De La Competencia Y Organizacion
Articulo 3. “El presente Reglamento se crea...
En su estructura organica quedando como sigue:

. Junta de Gobierno.

Il Direccién General...

1R Direccidn Juridica...

V. Organo Interno de Control...
V. Direcciéon Administrativa:

a) Subdireccion Administrativa;
Coordinacién Administrativa del Hospital General;
Coordinacién Administrativa de Cruz Verde Unidad Norte;
Coordinacién Administrativa de Cruz Verde Unidad Sur Las Aguilas;
Coordinacién Administrativa de Cruz Verde Unidad Santa Lucia;
Coordinacion Administrativa de Cruz Verde Unidad Federalismo;

moowmp
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F. Coordinacion Administrativa de Cruz Verde Unidad Villa de Guadalupe;
G. Coordinacién Administrativa de Cruz Verde Unidad Nifia Eva; y;
H. Coordinacién de Archivo General.

b) Jefatura de Recursos Humanos:
A. Subjefatura de Nomina:

c) Jefatura de Recursos Financieros:
A. Subjefatura de Contabilidad; y
B. Subjefatura de Cajas.

d) Jefatura de Recursos Materiales:
A. Subjefatura de Almacén;
B. Subjefatura de Servicios Generales; y
C. Subjefatura de Patrimonio.

e) Jefatura de Tecnologia de la Informacién.

VI. Direccién Médica...”

CAPITULO XII

De La Direccion Administrativa

Articulo 68. “Son atribuciones de la Direccion Administrativa, las siguientes:

l. Establecer con la aprobacién de la Direccion General, las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la programacién, presupuestacién y administracion integral de los recursos
humanos, materiales, financieros y servicios generales de que disponga el Organismo;

Il. Establecer y vigilar las normas de control interno y de supervisioén, para el debido cumplimiento del
ejercicio del gasto en materia de recursos humanos, materiales, financieros y de servicios;

M. Proponer el anteproyecto de presupuesto anual y el programa operativo del Organismo, asi como
integrar los anteproyectos del Hospital General y las Unidades de Atencion Médica a la Direccion
General;

IV. Proporcionar y regular el ejercicio del presupuesto del Hospital General y las Unidades de Atencidn
Médica, ademads de las transferencias, ampliaciones y modificaciones que se requieran, una vez
aprobadas por la Junta de Gobierno;

V. Orientar a los titulares de las diferentes areas del Organismo en el uso y manejo del presupuesto;
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VL. Vigilar y controlar el sistema de contabilidad del Organismo, asi como conservar durante el plazo

legal los documentos comprobatorios de las operaciones financieras;

VILI. Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos que regulan los sistemas
de adquisicion, almacenamiento, distribucién y control de bienes, para la prestacion de servicios
generales;

VIII.  Supervisar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos y recomendaciones del Comité de Adquisiciones
del Organismo;

IX. Integrar el programa anual de adquisiciones y suministros en coordinacidn con el Hospital General y
las Unidades de Atencion Medica;

X. Proponer las politicas para la prevencidn, conservacion y rehabilitacion de bienes muebles e
inmuebles del Hospital General DE Zapopan y de las Unidades de Atenciéon Médica a la Direccion
General;

Xl Regular y en su caso, otorgar los servicios de correspondencia, archivo, reproduccién, intendencia,

mantenimiento y rehabilitacién de bienes muebles e inmuebles, transporte de personas, asi como
de seguridad y vigilancia que sean necesarios;

XIl. Proponer las cuotas de recuperacién, de conformidad con los acuerdos de coordinacidon celebrados
entre la Junta de Gobierno y demds normas relativas a la Direccidon General;

Xlll.  Vigilar, revisar y concentrar informacion de recursos de cuotas de recuperacién del Hospital General
y las Unidades de Atencion Médica;

XIV. Presentar los reportes del ejercicio del gasto en forma mensual y acumulada a la Direccién General
y a la Direccién Médica;

XV.  Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo del Organismo;

XVI. Organizar y coordinar el sistema Unico de ndémina del Organismo, de conformidad con la
normatividad aplicable;

XVII. Implementar conjuntamente con las instancias correspondientes, mecanismos para la seleccion,
capacitacién y control de los recursos humanos, asi como intervenir en todas las cuestiones
relacionadas con la administracién del personal del Organismo;

XVIIl. Atender los conflictos de caracter individual o colectivo que se susciten con los trabajadores y
notificar oportunamente a las instancias competentes para que se realice lo conducente;

XIX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
por delegacién de facultades;
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XX.  Tramitar, en coordinacién con la Direccidn Juridica los convenios y contratos en los que el Organismo
sea parte y que afecten a su presupuesto;

XXI. Rendir el informe cuatrimestral de las actividades de la Direccidn a su cargo a la Direccidn General;

XXIl. Llevar el registro de nombramientos, firmas, rubricas del personal al servicio del Organismo y el de
aquellos que lo representen, en coordinacién con la Direccidn Juridica;

XXIll. Coordinary normar la administracién del personal del Organismo, asi como establecer la evaluacidn,
en coordinacion con las unidades administrativas competentes;

XXIV. Integrar la Comisidn Evaluadora para efectos de premios, estimulos y recompensas al personal que
presta sus servicios en el Organismo;

XXV. Integrar, operar y mantener actualizado el Programa Interno de Proteccién Civil para el personal,
instalaciones, bienes e informacién correspondiente al Organismo; y

XXVI. Todas aquellas que sefiale el presente Reglamento, otros ordenamientos y/o que le sean

encomendadas por la Direccién General”.
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VI. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL OPD SSMZ

CODIGO DEL )
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
programacion, presupuestacién y administraciéon integral de los recursos
humanos, materiales, financieros y servicios generales de que disponga el
Organismo.

DA-P-02 Establecer y vigilar las normas de control interno y de supervisién, para el
debido cumplimiento del ejercicio del gasto en materia de recursos humanos, 13
materiales, financieros y de servicios

DA-P-03 Proponer a la Direccidon General, el anteproyecto de presupuesto anual y el
programa operativo del Organismo, asi como integrar los anteproyectos del 17
Hospital General de Zapopan y las Unidades de Atencion Médica Cruz Verde.
DA-P-04 Proporcionar y regular el ejercicio del presupuesto del Hospital General de
Zapopan y las Unidades de Atenciéon Médica, ademas de las transferencias,
ampliaciones y modificaciones que se requieran, una vez aprobadas por la Junta
de Gobierno.

DA-P-05 Vigilary controlar el sistema de contabilidad del Organismo, asi como conservar
durante el plazo legal los documentos comprobatorios de las operaciones 23
financieras.

DA-P-06 Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos que
regulan los sistemas de adquisicidn, almacenamiento, distribucion y control de 26
bienes, para la prestacion de servicios generales.

DA-P-07 Realizar las funciones de Coordinacion del Comité de Adquisiciones del
Organismo, asi como vigilar el cumplimiento de sus acuerdos vy 29
recomendaciones.

DA-P-08 Integrar el Programa Anual de Adquisiciones y Suministros del Organismo, en
coordinacién con el Hospital General de Zapopan y las Unidades de Atencién 33
Meédica.

DA-P-09 Proponer ala Direccién General del Organismo, las politicas para la prevencién,
conservacion y rehabilitacién de bienes muebles e inmuebles del Hospital 37
General de Zapopan y de las Unidades de Atencién Médica.

DA-P-10 Determinar las cuotas de recuperacién por los servicios médicos prestados por
el Organismo.

DA-P-01

20

41

DA-P-11 Rendir a las autoridades superiores del Organismo, un informe cuatrimestral y

anual de las actividades realizadas. 44
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

VI. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

CUADRO DE CONTROL

. OPD Servicios de Salud del Municipio de -

Dependencia P Cadigo: DA-P-01

Zapopan.
Direccion de Area: | Direccion Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
SEEE N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Establecer las politicas, normas, sistemas vy

procedimientos  para la programacion,
Nombre del presupuestacion y administracién integral de los ..

.. . . . Version: 01

Procedimiento: recursos humanos, materiales, financieros y

servicios generales de que disponga el

Organismo.

Instrumentar y gestionar de manera integral las politicas, normas, sistemas y procedimientos de
Objetivo del los recursos del Organismo, en base a los preceptos de la Administracion Publica y de
Procedimiento: conformidad a los ordenamientos y disposiciones legales que aplican, todo con la aprobacién de

la Direccidon General.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1 int 1.1 Solicitar a la Subdireccidn, Jefaturas y Coordinaciones
- n egra‘r' Administrativas, la informacion de politicas, normas, N/A
informacion de las . -
Iiti sistemas y procedimientos que tengan.
oliticas, normas, — - — Y - —
Eistemas 1.2 Solicitar a la Direccion Médica del OPD SSMZ, la informacion Direccién N/A
. y de politicas, normas, sistemas y procedimientos que tenga. Administrativa
procedimientos T3 — ya— g I —on_ del
establecidos en el 31n egrgr a in ormauc.)ry e acut?r 'o a la m'|S|on e
Organismo Organismo, y de las misiones y objetivos de las areas que N/A
' conforman la Direccién Administrativa.
2. Evaluar de. 2.1 Cc.Jnvo_clar a Io.s .tltula_mres de las dreas que conforman la Direccién N/A
manera colegiada Direccion Administrativa. Administrativa
la eficiencia y 2.2 Efectuar un andlisis de los resultados en base a las metas y Subdireccién N/A
eficacia de las objetivos alcanzados. Administrativa
politicas, normas, . ] ] Coordinaciones
. 2.3 Solicitar propuestas de mejora enfocadas a calidad y Admini ;
sistemas y idad del ient - | o q ministrativas N/A
procedimientos del seiurl fz‘a | e. paae: e, asi como a los principios de Jefaturas
OPD SSM?Z. autosuficiencia operativa. Subjefaturas
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3. Presentar a la 3.1.§xpioner Itzs resukl)t'a(t:l‘os de: analls(;s de la efectividad y eficacia o N/A
Direccién General e [as metas y objetivos alcanzados. D|re(;C.|on (.-]’enera|
del Organismo, los : Direccion
g ’ 3.2 Presentar las propuestas de mejoras. Administrativa N/A
resultados y, en su Subdireccion
caso. las 3.3 Integrar la informacién y disefiar una presentacién para Adu direccio
propuestas. exponerla a la Junta de Gobierno y al Consejo de ministrativa N/A
Administracion General.
4. Presentar las
propuestas de 4.1 Presentar propuestas anualmente. Direccion General N/A
mejora a la Junta 0N B
. Direccion
de Gobiernoy - )
C i0d Administrativa
A(;nS.EJ.Ot : i 4.2 Presentar propuestas o modificaciones en caso de alguna Subdireccion
ministracion . - .
. ., L Administrativa N/A
General del situacidén extraordinaria. /
Organismo.
5. Implementary 5.1. Implementar las propuestas autorizadas, asignado N/A
monitorear la responsable de las acciones. S
evolucién de las 5.2. Realizar seguimiento de la implementacién, vigilando D',re,cc'on,
- . Administrativa
politicas, normas, desviaciones. Subdireccion
sistemasy N/A

procedimientos
autorizados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Administrativa




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa del
OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Cadigo: OPDSSMZ-DA-P-01 Revision: 1 Pagina: 11 de 50
Internas:
o Todas las actividades se realizaran bajo el principio de la legalidad y
cumpliendo con los requerimientos de las autoridades correspondientes.
e Cumpliry hacer cumplir las Leyes, Reglamentos, Normas Oficiales y Acuerdos
que emanen de las autoridades del sector.
« Elaborar el presupuesto con vision de eficiencia y eficacia enfocada a la
calidad y la seguridad de los servicios que se otorgan.
« Sustentar el presupuesto en base del principio de la autosuficiencia.
o Aprobary hacer del conocimiento a las diferentes areas del Organismo, los
presupuestos asignados, las politicas, normas, sistemas y procedimientos para
Politicas: la programacion, presupuestacion y administracién integral de los recursos

humanos, materiales, financieros y servicios generales.

o Involucrary coordinar con las personas titulares de las Direcciones,
Subdirecciones, Jefaturas y Coordinaciones en la programacion,
presupuestacién y administracién integral de los recursos humanos,
materiales, financieros y servicios generales los presupuestos

o Presentar la informacién presupuestal a la Direccion General del OPDy ala
Junta de Gobierno.

Externas:
e Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

o Politicas, normas, sistemas y procedimientos para la programacion,
presupuestacién y administracién integral de los recursos humanos,
materiales, financieros y servicios generales de que disponga el Organismo.

« Propuestas de mejora para hacer mas eficiente y eficaz el cumplimiento de
metas y objetivos.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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FLuio

Integrar informacion sobre
politicas, normas, sistemas y
procedimientos establecidos en el
Organismo

Evaluar de manera colegiada, la eficiencia y
eficacia de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos del OPD SSMZ

Presentar ante la Direccion General
del OPD los resultados y, en su caso,
las propuestas de mejora

Presentar las propuestas al Consejo
de Administracion General y Junta de
Gobierno del Organismo

NO
éiSe
aprueban
los

cambios?

Sl

Implementar las politicas,
normas, sistemasy
procedimientos autorizados, y
efectuar seguimiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
PD -~ | Municioi

SemncErde 0] Servicios de Salud de unicipio de Codigo: DA-P-02

Zapopan.
Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Establecer y vigilar las normas de control interno
Nombre del y de supervision, para el debido cumplimiento ..

e L . Version: 01

Procedimiento: del ejercicio del gasto en materia de recursos

humanos, materiales, financieros y de servicios.

Objetivo del
Procedimiento:

Definir y vigilar la aplicacién correcta de las normas de control interno y de supervision del gasto
en materia de recursos humanos, materiales, financieros y de servicio.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Dirigir y participar | 1.1 Revisar por areas las normas de aplicacién del gasto en los N/A
en la revision de la procedimientos administrativos.
normatividad de Direccién
control y supervisién | 1.2 Solicitar los puntos de equilibrio por unidades de atencion. Administrativa N/A
aplicable al gasto de Subdireccion
operacion del 1.3 Definir el punto de equilibrio del Organismo, para su Admirjistrgtiva N/A
Organi efectiva eficiente y eficaz operatividad. Coordinaciones
ganismo. - :
- Administrativas
2. Alinear la - S ., Jefaturas
normatividad y su 2.1 Definir las reglas, reglamentos y principios de accién en la fatu N/A
. aplicacién del gasto en todas las areas. Subjefaturas
supervision a los Comisiones
principios de la 29D . | vidad d q las funci Permanentes
administracion . .etelrm:jnar 3 n,orme:jtn;l a g acuerdo a las funciones y N/A
eficiente y ética. niveles de cada area del Organismo.
3. Ponera 3.1 Presentar la normatividad (reglas y reglamentos), para el
conS|deraC|or.1 dela c,ontrol y supervision del gasto de operacion en diferentes Junta de Gobierno N/A
Junta de (.-:Toblerno y areas. Consejo de
del Consejo de Administracion
Administracion 3.2.Fijar el niUmero de recursos necesarios para la gestion del General N/A
General, la Organismo. Direccién General
normatividad de Direccion
control y supervisién Administrativa
aplicable al gasto de | 3.3.Determinar la responsabilidad de las normas que permiten Subdireccion
Administrativa N/A

operacion del
Organismo.

el manejo eficiente y eficaz del gasto de operacidn.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.1 Presentar a las autorldade:s 'Ias nor_ma.s de control Junta de Gobierno N/A
fundamentales en los procedimientos e indicadores. Consejo de
4.2 Emisién de observaciones y comentarios de las normas de Administracién
4. Entrega de normas control y supervisidon por parte de las autoridades, en caso General N/A
internas de control y de haberlas. Direccién General
supervision. 4.3 Motivar la accién sistémica tendiente a cumplir los Direccion N/A
. Administrativa
objetivos. S
Subdireccion —A
4.4 Entrega de la aprobacion a la Direccion Administrativa. Administrativa N/
5. Integrary
distribuir las normas 5.1 Integrar las normas por Jefatura. N/A
de control interno y
de supervisién fjetl:l 5.2. Fijar los indicadores de seguimiento enfocados a la N/A
gasto en materia de calidad, equidad, costo, seguridad y servicio.
recursos humanos, L,
. Direccion
materiales, istribuir | I bles de las 3 Administrativa
financieros y de 5.3 Distribuir las n.orma?sj alos r.es?pons.a es de las dreas que b N/A
rici conforman la Direccién Administrativa. ubdireccion
servicio. Administrativa
6.1. Implementar los controles de seguimiento de las normas. Coor.dl'nauo.nes N/A
Administrativas
6. Seguimientoala [6.2.Realizacién de supervisiones periddicas a través de los Jefaturas N/A
aplicacidn eficaz de directivos. Subjefaturas
las normas de 6.3. Disefiar e implementar plan de mejora continua de acuerdo
control interno y aresultados.
supervision. N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Internas:

e Cumplir con las leyes, reglamentos, normatividad, acuerdos, contratos y
convenios vigentes y establecidos en la Institucién.

« Hacer publicas las normas de control y supervision.

« Aprobar las politicas, planes y programas de funcionamiento de las
Coordinaciones Jefaturas del OPD.

o Las normas de gestién deben basarse en estudios de costo beneficio.

o Fundamentar las actividades en el principio de la auto-suficiencia y auto-

Politicas: sustentabilidad.

Favorecer las acciones de transparencia aplicables al OPD.

Permitir la participacion de patronato, fundaciones y organizaciones de apoyo
o ayuda a la Institucién.

Participar en el andlisis de los resultados de los indicadores.

Externas:

Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

Normas de control y supervisidn aplicable al gasto de operacidn del
Organismo.

Propuestas de mejora para hacer mas eficiente y eficaz el cumplimiento de las
normas de control y supervision.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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Dirigir y participar en la revision de la
normatividad de control y supervisién
aplicable al gasto de operacion del OPD

La normatividad y su supervision debe basarse en los
principios de la administracion eficiente y ética

Poner a consideracion de la Junta de Gobierno y del
Consejo de Administracion General, la normatividad
de control y supervision aplicable al gasto de
oneracidon del OPD.

Las autoridades entregan las normas
internas de control y supervisién.

éSe NO
aprueban

las normas
propuestas?

Integrar y distribuir las normas de control interno y
de supervision del gasto en materia de recursos
humanos, materiales, financieros y de servicio.

Dar seguimiento a las normas de
control interno v supervision.

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DeeEEek OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DA-P-03
Zapopan.

Direccién de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021

Unidad ...

Departamental: N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Proponer a la Direccidn General, el anteproyecto

Nombre del de presupugsto anually el progra'ma operativo 3
del Organismo, asi como integrar los | Version: 01

Objetivo del
Procedimiento:

Gestionar los recursos financieros a través del presupuesto, de los elementos necesarios para la
operacién, asi como los anteproyectos de las unidades médicas del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recabar informacién del presupuesto ejercido en el periodo
1. Integrar los . . . Direccién N/A
¢ " inmediato anterior.
anteproyectos — - — - ini i
proy y 1.2 Solicitar la informacién a las personas titulares de las /}dml.mstratwa
proyectos de . . . . ., Direcciones OPD
Direcciones y Subdirecciones para la formulacion del Plan o N/A
presupuesto del 0 ) Subdireccién
Organ|sm0. peratlvo Admlnlstratlva
1.3 Solicitar los anteproyectos a las Direcciones. N/A
2.1 Revisar los presupuestos de gastos de operacion, inversién y N/A
metas, asi como los estudios de productividad. Direccién
2. Integrar la 2.2 Incorporar elementos econdmicos operativos de cada Adm'ﬁ'Stra.tf"a N/A
informacién para integrante del Organismo. Subdireccion
— - p Administrativa
presentarla ala 2.3 Integrar la evaluacién del presupuesto aplicado a través de -
. i6n G | e Coordinaciones N/A
DII‘ECCIOF\‘ enera los indicadores de resultados. Administrativas
del Organismo. 2.4 Incorporar informacién de la Jefatura de Recursos Jefaturas
Financieros y del Organo Interno de Control, relacionada con Subjefaturas N/A
los indicadores de resultado.
3. Presentar a la 3.1.Presentar las propuestas, anteproyecto y proyecto de | Direccién General N/A
Direccién General presupuesto y operacion del Organismo. Direccion
del O . | 32 Efect st | t tir d tual Administrativa
el Organismo, e .2.Efec uar.ajus es al presupuesto, a partir de eventuales Subdireccién N/A
presupuesto. observaciones. Administrativa
4. Oficializar el 4.1 Presentar el proyecto de presupuesto a la Junta de | Junta de Gobierno
presupuesto para Gobierno, para su conocimiento y autorizacién. Dlrecc.lon 9?”6""'
Direccion
presentarlo a las Administrativa N/A
autoridades del TERMINA PROCEDIMIENTO Subdireccion
OPD SSMZ. Administrativa
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Politicas:

Internas:

Basar el presupuesto con visién de eficiencia y eficacia enfocada a la calidad y
la seguridad de los servicios que se otorgan.

Sustentar el presupuesto en base del principio de la autosuficiencia.
Gestionar en tiempo y forma el presupuesto del Organismo.

Integrar el Programa Operativo del Organismo, al presupuesto autorizado.
Solicitar a las personas titulares de las Direcciones de las Unidades de
Atencion Médica de acuerdo a calendario, la presentacion de anteproyectos y
proyectos de sus unidades.

Coordinar con las personas titulares de las Direcciones la aplicacion del
presupuesto.

Presentar la informacién presupuestal a transparencia.

Externas:

Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

Proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.
Programa Operativo.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Integrar los anteproyectos y
proyectos de presupuestacion
del OPD “SSMZ”.

Se integra la informacion para presentar a la
direccién general del OPD

Presentar el proyecto de presupuesto
a la Direccién General del OPD

Oficializar el proyecto de
presupuesto para presentarlo a la
Junta de Gobierno del OPD SSMZ
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

PD -~ | e
SeET e 0] Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DA-P-04
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Proporcionar y regular el ejercicio del
presupuesto del Hospital General de Zapopan y
Nombre del de las Unidades de Atencion Médica, ademas de .,
. . .. Version: 01
Procedimiento: las transferencias, ampliaciones y
modificaciones que se requieran, una vez
aprobadas por la Junta de Gobierno.

Objetivo del
Procedimiento:

Sistematizar y optimizar el proceso administrativo en la aplicacién del presupuesto por las

diferentes areas que integran el Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Integrar
informacién de los
presupuestos y
estados financieros
del Organismo.

Descripcidon de la actividad
1.1 Solicitar a todas las areas del Organismo involucradas en el
ejercicio de recursos, informaciéon sobre la aplicacion de los
presupuestos autorizados en el afio anterior.

1.2 Analizar y evaluar los resultados de la informacién recibida
en el formato establecido.

1.3 Integrar el presupuesto anual.

2. Instruir sobre los
procedimientos
para la elaboracién
de los
presupuestos
autorizados.

2.1 Brindar capacitacidon sobre las herramientas administrativas
contables en la aplicacidn del presupuesto.

2.2 Aplicar el control presupuestario como herramienta para
darle seguimiento, comparando los resultados con los datos
presupuestados correspondientes para verificar los logros o
remediar las diferencias.

3. Elaboracion de
los presupuestos
por drea, para
integrar el
presupuesto
general del
Organismo.

3.1.Coordinar la elaboracion de los presupuestos por area,
aplicando los conceptos de temporalidad, flexibilidad, rigidez
y cantidad.

3.2 Determinar un porcentaje minimo de utilidad sin beneficio o
intencién de lucro, que permita la autosuficiencia, el
equipamientoy mejoras en las Unidades de Atencidon Médica.

Area

Direccion
Administrativa
Subdireccion
Administrativa
Coordinaciones
Administrativas
Jefaturas de
Recursos
Financieros

Sistema

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Direccion
4.1 Presentar propuestas en la planeacion del presupuesto. Administrativa N/A
4. Negociary Subdireccién
coordinar la 4.2 Asignar presupuesto de acuerdo a prioridad de los Administrativa N/A
integracion de los programas, teniendo en cuenta la relacién costo/beneficio. Coordinaciones
presupuestos Administrativas
propuestos. 4.3 Definir las reglas de coordinacion de los presupuestos Jefaturas de
presentados. Recursos
Financieros
5.1 Aprobar formalmente de los presupuestos. Direccién General N/A
>. Ap'ro.bauon v 5.2. Asignar de responsabilidades y procedimientos de Direccion
seguimiento de los seguimiento periédico. Admir?istra.tiva
presupuestos S”bfj'_recc'c?n N/A
autorizados. TERMINA PROCEDIMIENTO Administrativa

Politicas:

Internas:

Los presupuestos se deben relacionar con el control financiero del Organismo.
Realizar andlisis semestral de los costos de operacidn.

Involucrar a las areas directivas de las Unidades de Atenciéon Médica,
Direccién Administrativa y Jefatura de Recursos Financieros del OPD.

Revisar los costos de operacion por unidades de productividad del OPD.

Dar a conocer en tiempo y forma a las direcciones sus presupuestos.
Formalizar los procedimientos administrativos para la aplicacion y
seguimiento de los presupuestos asignados.

Externas:

Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

Presupuesto por Unidad de Atencidon Médica.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Integrar la informacién de los
presupuestos y estados financieros
del Organismo

Instruir sobre los procedimientos para la
elaboracién de los presupuestos
autorizados.

Elaboracion de los presupuestos por
drea para integrar presupuesto Unico
del OPD.

Negociacion y coordinacion de los
presupuestos propuestos.

NO

éSe aprueban
presupuestos?

Aprobacién y seguimiento de
los presupuestos autorizados.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
PD -~ | e

SeET e 0] Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DA-P-05

Zapopan.
Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Vigilar y controlar el sistema de contabilidad del
Nombre del Organismo, asi como conservar durante el plazo ..

e . Version: 01

Procedimiento: legal los documentos comprobatorios de las

operaciones financieras.

Objetivo del
Procedimiento:

Contar con un sistema de informacién que ofrezca informacion econdmica a eventuales
interesados, asi como de llevar cuenta y razén de los movimientos de forma veraz y oportuna

sobre las actividades econémicas del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Conocer las
actividades
contables del
Organismo.

Descripcion de la actividad
1.1 Celebrar reuniones periddicas con las personas responsables
de la contabilidad del Organismo.

1.2 Analizar y discutir las politicas basicas de la contabilidad.

1.3 Solicitar informacion sobre los sistemas contables utilizados
en el Organismo.

2. Determinar
especificamente las
politicas y
procedimientos de
contables.

2.1 Conocer e integrar los catalogos de cuentas.

2.2 Definir con el personal de contabilidad los criterios contables
que aplican para el Organismo.

2.3 Solicitar a las areas involucradas, el o los procedimientos
para llevar a cabo la contabilidad.

3. Fijar las politicas
de seguimiento del
area contable.

3.1.Determinar en conjunto con el area contable, los
compromisos de informacién necesarios para la toma de
decisiones.

3.2.Recibir los informes contables en tiempo y forma.

3.3.Analizar los informes contables, vigilando la estabilidad
econdmica del Organismo.

Area

Direccion
Administrativa
Subdireccion
Administrativa
Coordinaciones
Administrativas
Jefaturas
Subjefaturas

Sistema

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.1 Recibir los resultados peridédicamente. Direccién N/A
Administrati
4. Vigilar los 4.2 Tomar decisiones de acuerdo a resultados. Sun;:jr:lrsécrsig\;a N/A
resultados delos |43 Resguardar la informacién contable de acuerdo a lo Administrativa
ejercicios establecido en la Ley. Coordinaciones
contables. Administrativas N/A
TERMINA PROCEDIMIENTO Jefaturas
Subjefaturas

Internas:
o Seguir los principios bdsicos de comprension de la informacion
proporcionada.
e Mantener la relevancia de la informacion.
o Preservar la fiabilidad de los resultados proporcionados.
« Antes de entregar resultados debe de ser tratada con discernimiento de la
informacion.
Politicas: o Preservar laintegridad de los reportes proporcionados.
o Los datos proporcionados siempre deben ser comprobados.
o Lainformacién contable debe proporcionarse con oportunidad y veracidad.
« Reportar de manera periddica el equilibrio entre costo beneficio del OPD

Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

« Sistema de contabilidad

Producto(s) final(es): . . . .
(s) (es) o Documentos comprobatorios de las operaciones financieras

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa del

OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

OPDSSMZ-DA-P-01 Revision: 1

Pagina:

25 de 50

Conocer las actividades
contables del OPD

Determinar especificamente las politicas y
procedimientos de contables

Fijar las politicas de seguimiento del
area contable

Vigilar los resultados de los
ejercicios contables

FLuio




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa del
OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Servicios de
Salud del
Municipio de
Zapopan

Cadigo:

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

OPDSSMZ-DA-P-01 Revision: 1 Pagina: 26 de 50

S ClETE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DA-P-06
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizaciéon: | 17/03/2021
Unidad ...
Departamental: N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas,
Nombre del p‘oll'ticas y procedimigp:cos que regularl los y
. sistemas de adquisiciéon, almacenamiento, | Versidn: 01
Procedimiento: e .
distribucién y control de bienes, para Ia
prestacion de servicios generales.
Objetivo del Sistematizar y regular las acciones bdsicas de adquisicién, almacenamiento, distribucién y control
Procedimiento: de bienes, a través de un procedimiento estandarizado.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Inventari . . . .
entario de 1.1 Integrar informacién de inventarios, reglamentos vy
reglamentos, . . N/A
! manuales existentes y autorizados. L,
manuales existentes, Direccion
revisados y vigentes | 1.2 Analizar los documentos, particularmente en cuanto a la Asdn;:jrpstra't!va
de acuerdo a actualizacién de normas, politicas y procedimientos que updireccion
liti . e Administrativa N/A
politicas regulan los sistemas de adquisicidn, distribucién y control Jefatura de
establecidas. de bienes. Recursos
2. Definir normas, . i
[ 2.1 Sustentar las bases legales para que se realice la M.aterlales
politicas y ., e " Subjefatura de
L elaboraciéon y/o actualizacién de las normas, politicas y .
procedimientos que .. .. . Servicios Generales N/A
. procedimientos en base de las condiciones y funciones
debe actualizarse o .
establecidas.
elaborarse.
i4 3.1.Capacitar al personal para la elaboracion de los manuales,
3. Elaboracidn de P P . p. . . Jefatura de Calidad
manuales de conforme a los lineamientos del Organismo, conteniendo del OPD SSMZ N/A
procedimientos para indicadores para controlar y evaluar los procedimientos.
cada una de las 3.2 Elaborar manuales de procedimientos para la adquisicién. Jefatura Recursos N/A
ivi — Materiales
actividades, 3.3 Elaborar manuales de procedimientos para el .
garantizando la | ient Subjefatura de N/A
calidad v sesuridad almacenamiento. Servicios Generales
.y g 3.4 Elaborar manuales de procedimientos para la distribucién. Subjefatura de N/A
del paciente y en .
base a las meiores 3.5 Elaborar manuales de procedimientos para el control de Almacén
o ) bi Subjefatura de N/A
practicas. Ienes. Patrimonio
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

Junta de Gobierno

4. Presentacion de Direccion General

manuales a las 4.1 Enviar manuales de procedimientos a la Direccion General, Direccidn
. Comisién de Normas y Procedimientos y Junta de Gobierno, Administrativa N/A
autoridades para su L . o
L todos del OPD SSMZ, para su analisis y aprobacion. Comision de
aprobacién. Normas y

Procedimientos

5.1 Distribuir los manuales de procedimientos aprobados a las Direccion

’ - . .7 i i i N A
5. Distribucion, areas correspondientes, para su implementacion. Adr;:jmstratlva /
. L. Subdireccion
implementacion y 5.2 Resguardo de los manuales de procedimientos de acuerdo Administrativa
resguardo de los a los lineamientos del Organismo. Coordinaciones
manuales Administrativas N/A
aprobados. TERMINA PROCEDIMIENTO Jefaturas

Subjefaturas
Internas:

o Las adquisiciones se llevardn de acuerdo a los procedimientos establecidos
por las politicas del Organismo para este fin.

o Esresponsabilidad de la persona titular de la Subjefatura de Servicios
Generales, tener en resguardo los bienes para el servicio.

o Tener uninventario actualizado permanentemente.

o Actualizar anualmente los procedimientos para el cumplimiento de la
normatividad, politicas y procedimientos.

Politicas:

Externas:
e Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

« Manuales de Procedimientos para la adquisicidn, almacenamiento,

Producto(s) final(es): C . . ..
(s) (es) distribucién y control de bienes para la prestacidn de servicios generales.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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Inventario de reglamentos, manuales
existentes, revisados y vigentes de
acuerdo a politicas establecidas

Definir normas, politicas y
procedimientos que deben de
actualizarse o elaborarse

Elaborar los manuales de procedimientos para
cada una de las actividades

Se presentan reglamentos, manuales para su
aprobacion

NO

éSe

aprueban?

Distribucién, implementacion y
resguardo de los reglamentos y
manuales aprobados

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

PD - | .

SeET e (Z)apopzﬁrvmlos de Salud del Municipio de Codigo: DA-P-07

Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021

g:ﬁ‘:‘amental_ N/A Fecha de Emisién: 28/04/2021
Realizar las funciones de Coordinacién del

Nombre del Comité de Adquisiciones del Organismo, asi

Procedimiento: como vigilar el cumplimiento de sus acuerdos y | Version: 01
recomendaciones.

Objetivo del
Procedimiento:

Efectuar las adquisiciones de manera coordinada y sistematizada, en relacién la Direccidon
General del Organismo, y con el Comité de Adquisiciones y Enajenaciones.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibir el nombramiento del Coordinador del Comité. N/A
1.2 Reunirse periédicamente con la Direcciéon General y el | pireccién General N/A
1. Participar en el Comite. AdDireccic’m
it . . .. . ministrativa N/A
Comité de 1.3 Coordinar las sesiones y actividades del Comité. S /
. Subdireccion
Adquisiciones y . .
. . Administrativa N/A
Enajenaciones del 1.4 Conocery aplicar las atribuciones del Comité. Comité de
Organismo. Adquisiciones
1.5 Solicitar a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones, En(:\jenacionesy N/A
Jefaturas y Subjefaturas, las necesidades detectadas en sus
areas.
. . . Direccién
2. Recabar 2.1 Integrar y actualizar la lista de proveedores registrados y Administrativa N/A
informacion del actualizados del Organismo. Subdireccién
Padrén General de > m m— " o6 de 1os b Administrativa
Proveedores del . Reu' |'ry ana |z'ar os reportes de evaluacién de los bienes y Comité de
servicios ofrecidos por los proveedores, con respecto a la Adquisiciones y N/A

Organismo.

calidad de estos.

Enajenaciones
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.1 Evaluar las propuestas de calidad, servicio, precio, pago y
) tiempo de entrega ofertada por los proveedores, en Direccion N/A
3. Determinar las conjunto con los integrantes del Comité. o
mejores formas de 3.2.Clasificar las propuestas de acuerdo a los anteriores Adm!r}lsvat}v-a
calidad, servicio, L. ! prop D|reccu?nJu.r|d|ca N/A
precio, pagoy parametros. Subdireccién
tiemp(,) de entrega 3.3.Presentar la clasificacion de las propuestas a la Direccidn Administrativa
fertad | Juridica del OPD SSMZ, para que se valoré las implicaciones Comité de N/A
ofertada por los Adquisiciones y
legales al respecto. ; .
proveedores. - — - - Enajenaciones
3.4. Enviar analisis por escrito a la Junta de Gobierno, para su N/A
conocimiento y, en su caso, aprobacion.
4. Asesorar a la 4.1 Emitir recomendaciones en tiempo y forma. Direccién N/A
} ., - — Administrativa
Direccién General 4.2 Presentar un informe detallado de las condiciones que Subdireccion
del Organismo. rigen en el mercado para la adquisicion de los bienes y Administrativa N/A
servicios requeridos.
5.1 Examinar que las compras, contratos y adquisiciones se Direccion
apeguen a la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Administrativa
5 Suiecin legal de Estado de Jalisco, a la Ley Federal de Adquisiciones y Obras | Direccién Juridica N/A
U f ¢ Publicas y a lo que establezca la Junta de Gobierno del OPD Subdireccién
czmpr,as_’ contratosy SSMZ. Administrativa
adquisiciones. . "y
q 5.2. Asegurar que se dard prioridad a los proveedores del Comité de
Estado de Jalisco y/o a quienes incorporen tecnologia Adq‘_"s'c'c_’”esy N/A
nacional innovadora. Enajenaciones
6. Elab | 6.1. Integrar programa de compras anual en coordinacién con
P. a orarj las areas involucradas, teniendo en cuenta la planeacion N/A
rogramas de estratégica y los programas de las Unidades de Atencion Direccion
Compras Anual 'y Médica. Administrativa
para casos de — — — Subdireccién
. 6.2. Definir las politicas para los procedimientos de compras en - . N/A
emergencias. d ) Administrativa
casos de emergencia. Jefaturas
7.1. Verificar conjuntamente con el Comité, los acuerdos Coordinaciones N/A
7. Aprqbar y realizados sobre el tema. Administrativas
comunicar Ios. 7.2. Evaluar los resultados de las acciones tomadas, a través de Co.m.it_é de N/A
cambios autorizados | jormes basados en indicadores. Adgquisiciones y
para su Enajenaciones
implementacién. TERMINA PROCEDIMIENTO
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Politicas:

Internas:

El Padrén General de Proveedores del Organismo, se actualizara
periddicamente.

Elaborar y desarrollar el Programa Anual de Adquisiciones y Suministros.

Las compras se realizaran unicamente al Padrén General de Proveedores del
Organismo.

En igualdad de circunstancias seran preferidas las empresas establecidas en el
Estado de Jalisco y/o con tecnologia nacional.

Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan la materia de
adquisiciones y control patrimonial.

Las compras que se realicen en el extranjero, deberan ser evaluadas y solo
podran realizarse cuando en la localidad o en territorio nacional no se
encuentren bienes que retdnan las caracteristicas técnicas y el respaldo
suficiente en cuanto al servicio, refacciones, precio y calidad.

Integrar informacién sobre el tema de las Direcciones, Subdirecciones,
Jefaturas y Coordinaciones de las siete Unidades de Atencién Médica del
Organismo.

Externas:

Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

Padrén de Proveedores del Organismo actualizado.
Programa Anual de Compras.
Procedimientos de compras en casos de emergencia.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Participar en el Comité de Adquisiciones y
Enajenaciones del Organismo

Recabar informacion
de Proveedores

del Padrén General
del OPD SSMZ

precio, pago y tiempo

Definir las condiciones de calidad, servicio,

de entrega ofertada

por los proveedores.

Asesorar a la Direccion General del OPD.

adquisi

Sujecion legal de compras, contratos y

ciones.

Programadas y proce
de eme

Elaborar Programas de Compras

dimientos para casos
rgencia

Aprobar y comu

nicar los cambios

autorizados para su implementacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

PD -~ | Municioi
SemncErde 0] Servicios de Salud de unicipio de Codigo: DA-P-08
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Nombre del Integrz?r el Programa .Anual de Aqu'J|S|c!(?nes y -
Procedimiento: Suministros del Organismo, en coordinacién con | Version: 01
’ las Unidades de Atencién Médica.
. .. Integrar de manera sistematizada a través de un programa las adquisiciones y los suministros
Objetivo del . _ . . .
. para la operatividad eficiente del Hospital General de Zapopan y las Unidades de Atencién
Procedimiento: L
Médica Cruz Verde.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Requerir a la Direccidn Médica del Organismo, la entrega
1. Solicitar por oficio en el mes de octubre de cada afio de los planes 'y Direccién
programas de programas de adquisiciones de cada Unidad de Atencidn Administrativa N/A
adquisiciones y Médica, especificando las caracteristicas técnicas de sus | Direccion Médica
suministros a la necesidades. Dir?CCié,’T del HGZ
. ., s - — . Direccion UAM
Direccion Médica. 1.2 Integrar la informacion por area en un programa anual de o
. . Subdirecciones N/A
adquisiciones y suministros. Médicos
2.1 Analizar con cada titular de Unidad de Atencion Médica, sus Jefaturas y
Lo necesidades y priorizarlas de acuerdo a los objetivos Coordinaciones N/A
ZaPrl_orlz.ar las estratégicos. Médicas
e 2.2 Alinear las compras de acuerdo a las prioridades Subdireccion
suministros del L . Administrativa
. detectadas, respetando la experiencia y conocimiento del . N/A
Hospital General y X ‘. o . Coordinaciones
las Unidades de area m.edlca como base de I?s' a.qu|5|C|ones y suministros. Administrativas
Atencién Médica 2.3 Garantizar que las adquisiciones se apeguen a la Jefatura de
Cruz Verde. normatividad sanitaria vigente a nivel nacional, asi como la Recursos N/A
pertinencia de las condiciones técnicas de las instalaciones Materiales
de cada Unidad de Atencidon Médica
3.1 Elaborar programa calendarizado anual para adquisiciones Direccion
3. Integrar el y suministro por areas. Administrativa N/A
Programa Anual de SUbfi',recc'c,m
Adquisiciones y 3.2.Efectuar, en todos los casos, ejercicios de costo-beneficio Aferg:lﬁ:sag:a N/A
Suministros del buscando mayor eficiencia y efectividad. Recursos
Organismo. Materiales y
3.3.Dar a conocer el programa a las areas responsables Financieros N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.1 Responsabilizar a los Coordinadores Administrativos de Direccion
las Unidades de Atencién Médica, para que vigilen el Administrativa N/A
cumplimiento del programa, conforme a los lineamientos D.'recc"?n Médica
4. Asignar legales del Organismo. Direccién del HGZ
- Direccion UAM
responsabilidades o
| imient Subdirecciones
para el seguimiento ' ‘ Médicos
del Programa Anual. 4.2 Realizar reportes del avance del programa por Unidad de Subdireccién N/A
Atencién Médica. Administrativa
Coordinadores
Administrativos
5.1 Solicitar informes bimestrales. N/A
5. Evaluar
periddicamente 5.2. Identificar desviaciones y propuestas de oportunidad de
avances y resultados . N/A
mejora.
del programa. Direccién
Administrativa
5.3 Resolver de manera puntual las desviaciones identificadas. Subdireccion N/A
6.1. Integrar el informe por Direccién de &rea, Subdirecciones, :‘dmér_"Str?t'Va N/A
6. Elaborary Coordinaciones, Jefaturas y Subjefaturas. oordinaciones
entregarala Administrativas
Direccion General 6.2.Elaborar informe de resultados con propuestas de mejora. Jefat“ras N/A
del Organismo, el = — S Drecian G P Subjefaturas
informe global del .3.Presentar informe a la Direccion General del Organismo.
Programa Anual de N/A

Adquisiciones y
Suministros.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Politicas:

Internas:

El Padrén General de Proveedores del Organismo, se actualizara
periddicamente.

Elaborar y desarrollar el Programa Anual de Adquisiciones y Suministros.

Las compras se realizaran Unicamente al Padron General de Proveedores del
Organismo.

En igualdad de circunstancias seran preferidas las empresas establecidas en el
Estado de Jalisco y/o con tecnologia nacional.

Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan la materia de
adquisiciones y control patrimonial.

Las compras que se realicen en el extranjero, deberan ser evaluadas y solo
podran realizarse cuando en la localidad o en territorio nacional no se
encuentren bienes que retdnan las caracteristicas técnicas y el respaldo
suficiente en cuanto al servicio, refacciones, precio y calidad.

Integrar informacién sobre el tema de las Direcciones, Subdirecciones,
Jefaturas y Coordinaciones de las siete Unidades de Atencién Médica del
Organismo.

Externas:

Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

Programa Anual de Adquisiciones y Suministros del Organismo.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Solicitar programas de adquisiciones y
suministros a la Direccion Médica

Jerarquizar las adquisiciones y suministros
del HGZ y de las UAM Cruz Verde.

Integrar el Programa de Adquisiciones y
Suministros.

Asignar responsabilidades en seguimiento
de programa anual.

Evaluar periédicamente avances y
resultados del programa

Elaborar y entregar a la Direccidn
General del Organismo, el informe
global del programa

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

SemanCadE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DA-P-09
Zapopan.
Direccién de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
Unidad ..
Departamental: N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Proponer a la Direccidon General del Organismo,
las politicas para la prevencién, conservacién y
N | !
ombrf-z d.e rehabilitacion de bienes muebles e inmuebles | Version: 01
Procedimiento: .
del Hospital General de Zapopan y de las
Unidades de Atencion Médica.
Objetivo del Promover politicas para la prevencion, conservacion y rehabilitacién de bienes muebles e

Procedimiento:

inmuebles, que permitan contar con bienes muebles e inmuebles en condiciones éptimas para

la prestacién de una atencién médica con calidad y seguridad.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Detectar las necesidades de prevencion, conservacion vy
rehabilitacién de bienes muebles e inmuebles en el Hospital S N/A
1 Presentar a la General de Zapopan y las Unidades de Atencién Médica Cruz D'relcj‘:i'r(;'zc?;:eral
Direccion General Verde. - — — Administrativa
del Organismo, los 1.2 Documentar la eficacia, eficiencia y efectividades de los Subdireccion
planes y programas Planes y Programas de Mantenimiento realizadas con Administrativa N/A
de mantenimiento. anterioridad. Jefatura Recursos
1.3 Evaluar el estado actual que guardan las instalaciones y Materiales N/A
equipos por Unidad de Atencién Médica.
2.1 Priorizar las necesidades de mantenimiento de los bienes Direccion
muebles e inmuebles de indole médico, en base a anélisis de Administrativa
2. Determinar las costo-beneficio, servicios médicos impostergables o con alta | ~ Subdirecciones N/A
politicas de accion demanda de atencién. Médicas
para la prevencion, | 2.2 Priorizar las necesidades de mantenimiento de los bienes Asdur:idr:ir:ti:ltoi\?a
conse.r\./aci'c')lny muebles e inmuebles de indole administrativo, en base a Coordinaciones N/A
rehabilitacion de andlisis de costo-beneficio, o bien, servicios o acciones |  administrativas
bienes muebles e administrativos impostergables. Jefatura Recursos
inmuebles. 2.3 Integrar las necesidades de mantenimiento médicas y Matceriales
Subjefatura N/A

administrativas por Unidad de Atencion Médica.

Servicios Generales
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.1.Formular el Programa Anual de Mantenimiento por Unidad L
L, - ~ Direccién General
de Atenciéon Meédica, sefialando el cronograma de Direccion N/A
actividades. . )
3. Elaborar el — Administrativa
3.2.Integrar los Programas Anuales de Mantenimiento de cada Subdireccién
Programa Anual de . PN o N/A
o Unidad de Atencién Médica. Administrativa
Mantenimiento del — — Jof R
Organismo 3.3.Presentarlo a la Direccidn General para su conocimiento y efatura Recursos
g : aprobacién Materiales
' i N/A
TERMINA PROCEDIMIENTO Subjefatura
Servicios Generales
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Politicas:

Internas:

Participar activamente en los analisis de la planeacion administrativa y
estratégica del Organismo.

Tomar decisiones en base a costo beneficio de acuerdo a las misiones y
programas médicos que tengan el Hospital General de Zapopan y la Unidades
de Atencion Médica Cruz Verde.

Apegarse a los programas de mantenimiento preventivo, de conservacion y
rehabilitacidon de los bienes muebles e inmuebles.

El Padron General de Proveedores del Organismo, se actualizara
periédicamente.

Elaborar y desarrollar con informacion de las Direcciones, Subdirecciones,
Jefaturas y coordinaciones Médicas, el Programa Anual de Mantenimiento.
Las compras se realizaran unicamente al Padrén General de Proveedores del
Organismo.

En igualdad de circunstancias seran preferidas las empresas establecidas en el
Estado de Jalisco y/o con tecnologia nacional.

Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan la materia de
adquisiciones y control patrimonial.

Las compras que se realicen en el extranjero, deberan ser evaluadas y solo
podrdn realizarse cuando en la localidad o en territorio nacional no se
encuentren bienes que rednan las caracteristicas técnicas y el respaldo
suficiente en cuanto al servicio, refacciones, precio y calidad,;

Los servicios de mantenimiento preventivo, conservacion y de rehabilitacion
deberan ser evaluados en base a ejercicios de costo beneficio.

Externas:

Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

Programa Anual de Mantenimiento por Unidad de Atencién Médica (HGZ y
Unidades de Atencion Médica Cruz Verde).

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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FLuio

Presentar a Direccion del
Organismo, los planes 'y
programas de mantenimiento.

Determinar las politicas de accion para la
prevencion, conservacion y rehabilitacion de
bienes muebles e inmuebles

Elaborar el Programa Anual de
Mantenimiento del Organismo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

PD -~ | .
SemncErde 0] Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DA-P-10
Zapopan.

Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Nombre del Determinar las cuotas de recuperacién por los ..

A . 4 . Version: 01
Procedimiento: servicios médicos prestados por el Organismo.

Objetivo del
Procedimiento:

Sistematizar el proceso administrativo de las cuotas de recuperacién por los servicios que presta

el Organismo, incluyendo las exenciones parciales o totales.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Solicitar a los titulares de las Unidades de Atencion Médica,
1. Integrar los . . . . .
la informacién relacionada con los tipos y nimero de N/A
planes, programas, . s o
servicios ofertados en el ultimo afo. L
presupuestos y — - Direccion
estados financieros 1.2 Recab_alr datcl)s.sobre el plre'supueNSto ejm'erudo por Unidad de Admlr?lstra.t!va
del Organismo. Atencidn Mefillca fan el ultimo a?no, asi como de las cuotas Subf:h.reccm')n N/A
de recuperacion vigentes autorizadas. Administrativa
2.1 Identificar los puntos de equilibrio por tipo de servicio de Jefatura de N/A
2. Analizar los costos atencién médica. 'Recur'sos
. . - P Financieros
de los servicios de 2.2 Determinar los catalogos de costos. N/A
atencion médica. 2.3 Analizar los precios o cuotas de recuperacién en otras
unidades médicas publicas.
3.1.Conocer e integrar los costos de gestion por Unidad de N/A
Atencion Médica. Direccion
i — . — - - Administrativa
3. Analizar costos de  [3 5 Calcular un porcentaje significativo de utilidad sin beneficio o
estion de las o . Subdireccion
g de lucro, que coadyuve a la autosuficiencia, el Administrativa
Unidades de ; ; i ; N/A
uEsaE equipamiento y mantenimiento de las Unidades de Jefatura de
AtenCI(?n Medlcaf ) Atencidon Médica. Recursos
que I.ormdan SEIVICIOS 3 3 Definir los criterios para exencién (parcial o total), de cuotas Financieros N/A
médicos. de recuperacion. lefatura de Trabajo
3.4 Determinar los mecanismos para calcular la exencién de Social N/A

cuotas de recuperacion.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.1 Presentar a la Direccion General la propuesta de cuotas de
4. Presentacion de recuperacion, asi como los criterios y mecanismos de Junta de Gobierno N/A
propuesta de cuotas exencion, para su analisis y aprobacion. Direccién General
de recuperacién a las | 4.2 Efectuar los ajustes a la propuesta en base a las Direccién N/A
autoridades, para su observaciones formuladas por la Direccién General. Administrativa
analisis y 4.3 Presentar a la Junta de Gobierno la propuesta ajustada de Subdireccion
aprobacion. cuotas de recuperacién, asi como los criterios vy Administrativa N/A
mecanismos de exencién, para su analisis y aprobacién.
5.1 Enviar a las Unidades de Atencion Médica las cuotas de Direccion
recuperacion, criterios y mecanismos de exencidn para su Administrativa N/A
5. Distribucion y aplicacién. Subdireccién
aplicacién de cuotas | 5.2 Supervision de la aplicacién correcta de las cuotas de Administrativa
de recuperacién recuperacion, asi como de la autorizacion de exenciones. Coordinaciones
autorizadas. Administrativas N/A
TERMINA PROCEDIMIENTO Jefatura
de Trabajo Social

Internas:
o Realizar andlisis semestral de los costos de operacion.
o Involucrar a las areas directivas de las Unidades de Atencion Médica,
direccion administrativa y direccidn de finanzas.
« Fijar las cuotas de recuperacién de acuerdo al punto de equilibrio de las
unidades.
Politicas: « Revisar y fijar los precios de las cuotas de los servicios anualmente.
o Daraconocer en tiempo y forma a la poblacién las cuotas de recuperacién.
o No autorizar descuentos o condonaciones fuera del proceso de los estudios
de trabajo social.

Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

« Cuotas de recuperacion por tipo de servicio médico.
o Criterios y mecanismos de exencion.
N/A

Producto(s) final(es):

Tramite/Tramite Ciudadano:




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa del

OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

OPDSSMZ-DA-P-01

Revision:

Pagina:

43 de 50

Integrar los planes, programas,
presupuestos y estados financieros
del Organismo

atencion

Analizar costos de los servicios de

médica

Analizar costos de gestién de las
Unidades de Atencion Médica

Presentacion de propuesta de cuotas de
recuperacion a las autoridades, para su analisis y
aprobacion

éSe
aprueban
precios?

Distribucién y aplicacidon de
cuotas de recuperacion
autorizadas

NO

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

PD -~ | Municioi
SemncErde 0] Servicios de Salud de unicipio de Codigo: DA-P-11
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccién Administrativa del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 17/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Rendir a las autoridades superiores del
Nombre del . . . . .
.. Organismo, un informe cuatrimestral y anual de | Version: 01
Procedimiento: L .
las actividades realizadas.
Objetivo del Mantener informada a la Junta de Gobierno y a la Direccidn General del OPD SSMZ, de los logros

Procedimiento:

y avances de los diversos programas a cargo de la Direccion Administrativa.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area(s) Sistema
1. Validacion de las 1.1 Analizar, o en su caso modificar, las actividades, indicadores
actividades, y metas por drea administrativa, descritas en los diversos Direccién N/A
indicadores y metas programas a cargo de la Direccién Administrativa. Administrativa
de los programas de | 1.2 Enviar por escrito a los titulares de las dreas que conforman Subdireccién
la Direccion la Direccion Administrativa, las actividades, indicadores y | Administrativa N/A
2.1 Formular colegiadamente los formatos e instructivo para el Direccion N/A
2. Disefio de registro de actividades por area administrativa. Administrativa
; Subdireccion
instrumentos para el . . . . - i
registro de 2.2 Enviar por escrito a los titulares de las dreas que conforman Administrativa
. ., la Direccién Administrativa, los formatos e instructivos para Jefaturas N/A
informacidn. e s el g . . Coordinaciones
su difusién y utilizacidn por el personal administrativo.
Administrativas
3. Acoio de 3.1.Solicitar a los titulares de las areas que conforman la
o P » Direccion Administrativa, informacion de las actividades N/A
informacion de las
. efectuadas.
actividades - — T —
. 3.2.Integrar la informaciéon para su andlisis y evaluacion Direccién
realizadas. e A N/A
individual y global. Administrativa
L, 4.1 Analizar la informacién recibida por medio del avance Subdireccién
4. Evaluacién de las . . Administrati
. porcentual de la eficacia en el cumplimiento de metas por ministrativa N/A
actividades y . . - .
., tipo de drea administrativa.
formulacion del - e
. 4.2 Integrar documento final anexando tablas y graficas para
informe global. . = N/A
su mejor comprension.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area(s) Sistema
5.1 Solicitar a la Direccién General la programacidon de una N/A
reunion de trabajo. Direccion General

isr;f:_ii:n;:r el 5.2 Convocar a los titulares de las areas que conforman la Adlrjr:ir:icsi:rz:iva N/A

.. Direccidn Administrativa. e

actividades a la Junta - - - Subdireccién

de Gobiernoy a la 53 Pre‘sgntar y explicar el informe cuatrimestral y anual de Administrativa

Direccién General actividades. Jefaturas

del OPD SSMZ. Coordinaciones N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO Administrativas
Internas:
« El personal de las areas administrativas, si es el caso, debe registrar diariamente las
actividades que realizan en el formato correspondiente.
o Los responsables de las areas administrativas que conforman la Direccién Administrativa,
deben presentar un informe mensual de actividades.
. o Los Informes deben de ser presentados en tiempo y forma segun lo acordado.

Politicas: « La Direccién y Subdireccién Administrativa, son las responsables de la integracion de los
informes, asi como de rendir un reporte cuatrimestral y anual a la Junta de Gobiernoy a
la Direccion General.

Externas:
e Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) « Informes cuatrimestrales y anual de actividades realizadas por la Direccion

final(es): Administrativa del OPD SSMZ.

Tn:amlte/Tramlte N/A

Ciudadano:
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Validacidn de las actividades,
indicadores y metas de los
programas de la Direccién

Administrativa

Disefio de instrumentos para
el registro de informacion

Acopio de informacién de las
actividades realizadas

Evaluacion de las
actividades y formulacién
del informe global

Presentar el informe de actividades a
la Junta de Gobierno y a la Direccién
General del OPD SSMZ
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Anadlisis costo-beneficio. Es un ejercicio o herramienta financiera que compara el costo de un producto versus
el beneficio que esta entrega para evaluar de forma efectiva la mejor decisién a tomar en términos de compra.

Bienes inmuebles. Es aquel bien que no se puede transportar de un lugar a otro, debido a sus caracteristicas,
de tal forma, que si se transportase se destruiria o se deteriorara, ya que forma parte del terreno Ej. edificios,
fincas, construcciones, etc.).

Bienes muebles. Los bienes muebles son aquellos bienes que pueden moverse de un lugar a otra
facilmente. Ejemplos: equipo y mobiliario médico, equipo y mobiliario de oficina y ambulancias, entre otros.

Comisiones: Son las sesiones permanentes y/o especiales que realiza el Consejo de Administracion General para
atender las necesidades del OPD SSMZ.

Consejo de Administracién General: Es el Organo Consultivo que coadyuva al mejor funcionamiento y
organizacién de los servicios que presta el Organismo.

Contabilidad: Instrumento de comunicacidn de hechos econdmicos, financieros y sociales suscitados en una
empresa, sujeto a medicidn, registro e interpretacién para la toma de decisiones de la organizacion.

Coordinacion Administrativa. Unidad administrativa orientada a la utilizacion eficiente de los recursos
materiales, financieros y humanos en la prestacién de un servicio médico especifico.

Cuota de recuperacion: Son los dineros que debe pagar, en la prestacion de los servicios de salud, la poblacién
no cubierto con subsidios a la demanda o no asegurados, segun la aprobacion de las autoridades superiores.

Eficacia: Capacidad para obrar o para conseguir un resultado determinado.

Eficiencia: Es la relacion entre los resultados y los recursos utilizados para su consecucién; implica lograr los
mismos resultados con menos recursos, o mas resultados con la misma cantidad de recursos.

Estados Financieros: Son los estados contables, informes financieros o cuentas anuales se utilizan las
instituciones para informar de la situacion econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a
una fecha o periodo determinado.

Indicador: Una medida utilizada para determinar, en el tiempo, el desempeifio de funciones, procesos y
resultados de una organizacion.

Junta de Gobierno. Maximo Organo de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Jefaturas de Division. Unidad administrativa orientada a la utilizacion eficiente de los recursos materiales,
financieros y humanos en la prestacién de un servicio médico especifico. Para el caso del Hospital General de
Zapopan existen cuatro Jefaturas de Division: Ginecobstetricia, Medicina Interna, Cirugia y Pediatria.

Organismo: Se refiere al Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Planeacion Estratégica: Es el proceso a través del cual se declara la vision y la misidn del Hospital, analizando la
situacion interna y externa; se establecen los objetivos generales y se formulan las estrategias y planes
estratégicos necesarios para alcanzar los objetivos.

Planeacion Operativa: Es el proceso a través del cual se aplican los medios especificos que deben ser utilizados
para llevar a cabo los planes de accién para alcanzar los objetivos, metas o resultados especificos.

Presupuesto del OPD SSMZ: Es un ejercicio contable por medio del cual se hace el calculo anticipado de los
ingresos y egresos del Organismo para el siguiente afio a su elaboracidon, mismo que se expresa en valores y
términos financieros.

Programa de Adquisiciones y Suministros. Se refiere al documento que establece los lineamientos y procesos
necesarios para la compra de productos o servicios a terceros.

Programa de Compras. Es aquel que hace referencia a la programacién de las compras de insumos que se haran
a los proveedores en un periodo de tiempo determinado, necesarios para la produccién o comercializaciéon de
nuestros productos (bienes o servicios).

Programa de Mantenimiento. Es aquel que hace referencia a la programacién de las actividades para la
prevencion, conservacién y rehabilitacién de los bienes muebles e inmuebles que el Organismo posee en las
Unidades de Atencion Médica y en el drea Rectora (Direccidn y Administracion General).

Unidades de Atencion Médica: Son las instalaciones médicas denominadas “Cruz Verde” que el OPD SSMZ tiene
para atender, primordialmente, las urgencias médico quirdrgicas.

HGZ: Hospital General de Zapopan.
OPD SSMZ: Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco.
SS: Secretaria de Salud.

UAM: Unidades de Atencion Médica.
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VIIl. FIRMAS

Formulé Revisé Validé Técnicamente
Fecha: 17/03/2021 Fecha: 16/04/2021 Fecha: 28/04/2021
Dr. Pedro Muzquiz Peia Dr. Diego Vallejo Thomsen Dr. Salvador Garcia Uvence
Coordinador de Proyectos del Director Administrativo del OPD )
OPD SSMZ SSMZ Director General del OPD SSMZ
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IX. AUTORIZACION

Aprobado por unanimidad de votos por los integrantes de la Junta de Gobierno del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco, en la XVI sesién ordinaria, llevada a cabo

con fecha 27 de julio de 2021.

Autorizacion

Mtra. Sandra Vizcaino Meza
Presidenta de la Junta de Gobierno
del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Autorizacion

Dr. Salvador Garcia Uvence
Secretario Técnico de la Junta de Gobierno
del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Elaboracion

Dr. Diego Vallejo Thomsen
Director Administrativo del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

La presente hoja corresponde a la autorizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco, mismo que consta de cincuenta hojas escritas por su anverso.



