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Manual de Organizaciol

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para establecer las normas que rigen a
las areas del organismo, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la
estructura organica en cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una
de las areas que conforman este Organismo Publico Descentralizado.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda
vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficiente.
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Manual de Organizacion

2. Normatividad que Aplica a la dependencia

Federal

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Ley Federal del Trabajo

Normas Oficiales -
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Lineamientos

Que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas
residuales en aguas y bienes nacionales.

NOM-001-ECOL-1996.

Que establece los requisitos arquitectonicas para facilitar el acceso, transito y permanencia de
los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional de Salud.
NOM-001-SSA2-1993._Que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en
las descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.
NOM-002-ECOL-1996.

Para la prevencion y control de enfermedades bucales, publicada el 6 de enero de 1995.
MODIFICACION NOM-013-SSA2-1994.

Para la prevencion, tratamiento y control de |la diabetes, publicada el 18 de enero de 2001.
ACLARACION NOM-015-SSA2-1994.

Para la vigilancia Epidemiolégica.

NOM-017-SSA2-1994.

Que establece las especificaciones sanitarias de las incubadoras para recién nacidos.
NOM-066-SSA1-1993.

Que establece las especificaciones sanitarias de las suturas quirirgicas.
NOM-067-SSA1-1993.

Que establece las especificaciones sanitarias de los instrumentos quirurgicos, materiales
metalicos de acero inoxidable.

NOM-068-SSA1-1993.

Estabilidad de farmacos y medicamentos (modifica a la NOM-073-SSA1-1993, Estabilidad de
medicamentos, publicada el 3 de agosto de 1996).

NOM-073-SSA1-2005.

Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos -
Clasificacion y especificaciones de manejo.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002.

Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de calidad y
tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacién.

MODIFICACION NOM-127-SSA1-1994.

Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM-166-SSA1-1997.

Para la practica de Anestesiologia.

NOM-170-SSA1-1998.

Para ia atencion integrai a personas con discapacidad.

NOM-173-SSA1-1998.__@ establece los requisitos minimos de infraestructura vy
equipamiento de establ
NOM-178-SSA1-1998.

tos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
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Vigilancia y evaluacion del control de calidad del agua para uso y consumo humano,
distribuida por sistemas de abastecimiento publico.

NOM-179-SSA1-1998.

Prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencién médica de la violencia familiar.
NOM-190-SSA1-1999.

Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de hospitales y
consultorios de atencién médica especializada.

NOM-197-SSA1-2000.

Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.

NOM-205-SSA1-2002.

Regulacion de los servicios de salud. Que establece los criterios de funcionamiento y atencion
en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencién médica.
NOM-206-SSA1-2002.

Regulacion de los servicios de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagnéstica.
NOM-208-SSA1-2002. nstalacion y operacion de la farmacovigilancia.

NOM-220-SSA1-2002.

Que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso vy
permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de atencion medica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

NOM-233-SSA1-2003.

Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en establecimientos de
diagnostico médico con rayos X.

NOM-229-SSA1-2002.

Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pre grado.
NOM-234-SSA1-2003.

Para disposicion de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos, publicada el
18 de julio de 1994, y fe de erratas a la Respuesta a los comentarios recibidos, referente al
Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, Para disposicidon de sangre
humana y sus componentes con fines terapéuticos, publicada el 20 de julio de ese mismo afno.
FE de erratas a la NOM-003-SSA2-1993.

Ley General de Salud. 15 Mayo 2003.

Prevencion y control de enfermedades en la perimenopausia y postmenopausia de la mujer.
Criterios para brindar la atencién médica.

NOM-035-SSA2-2002.

Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y
procedimientos para la prestacion del servicio.

NOM-007-SSA2-1993.

Para la prevencién y control de las infecciones de transmision sexual.

NOM-038-SSA2-2002.

Del expediente clinico.

NOM-168-SSA1-1998._ Que establece los requisitos minimos de infraestructura vy
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
NOM-197-SSA1-2000.

Para la prevencion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer de
mama.

NOM-041-SSA2-2002.

De los Servicios de Planificacion Familiar.

NOM 005-SSA2-1993.

Norma Oficial Mexicana para la organizacion y funcionamiento de residencias meédicas.
NOM-090-SSA1-1994.

Para la disposicion de S P humana y sus componentes con fines terapéeuticos.
NOM-003-SSA2-199




® & @ & & & ° 8 @& & 0 @

" & @ o 0o o & o & @

Manual de Organizacion

Norma de Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Neonatologia | Cuidados
Intensivos Neonatales._ REGLAMENTO de la Ley General de Salud en Materia de
Investigacion para la Salud.

REGLAMENTO de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica.

REGLAMENTO de Insumos para la Salud.

CANCELACION NOM RX (NOM-146-SSA1-1996)

Estatal

Ley de Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

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

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

Ley General de Salud

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley que regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco
Cédigo Civil del Estado de Jalisco

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Jalisco

Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco_Caddigo de Procedimientos Civiles
del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento del Organismo Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan;
Reglamento de Adquisiciones del Organismo Descentralizado Servicios de Salud del
Municipio de Zapopan

Reglamento Organizacional Interno del OPD "SSMZ"

Reglamento Interior de Trabajo del OPD "SSMZ"

Reglamento de la Bolsa de Trabajo del OPD "SSMZ"

Reglamento de Escalafén del OPD "SSMZ"

Reglamento de Capacitacion del OPD "SSMZ"

Reglamento de Seguridad e Higiene del OPD "SSMZ"

Reglamento del Servicio Civil de Carrera del OPD "SSMZ"

Reglamento de la Ley de Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Reglamento Marco de la Informacién Publica para Sujetos Obligados

Lineamientos Generales de Clasificacion de Informaciéon Publica del Instituto_Lineamientos
Generales de Publicacion y Actualizacion de Informaciéon Fundamental, emitidos por el
instituto

Lineamientos Generales de Proteccion de Informacién Confidencial y Reservada_Contrato

Colectivo de Trabajo
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3. Atribuciones

Reglamento del OPD SSMZ y el Reglamento Organizacional |

Bk, P dela j ;
; Actuar como organc de consulta juridica, asesorar al Director

[ General y demas autoridades del “Organismao®, en asuntos del

ambito de competencia del ocrganismo

" Representar al Director General del O.P.D. *S5MZ" en todo litigio o

conflicto laboral relativo al personal del "Organismo”;

| | Fijar, dilundir y revisar los lineamientos y requisitos legales a que se

| I dah_an sujetar Iqs at:ua!'::ll:_rs, convenios y contralos gue celebren o

expida el Organismo Publico Descentralizado y dictaminar sobre su

' interpretacion, suspension, rescision y demas aspectos juridicos

v Froponer los criterios de interpretacion, para efectos adminisirativos,

de la Ley y sus reglamentos

Llevar el registro de contratos, convenios, acuerdos y bases de

coordinacion que celebre el Organismo, asi como de los

e |

1) documentos que normen actividad administrativa de la misma y del
Sector;
Vi Auxiiar al Tiwlar del Organismo en la formulacion de los

instrumentos normativos que dabearan regir an al Organismo
Apoyar y asesorar juridicamente a los organos superiores y

Vil unidages administratvas del Instituto, en el ejercicio de sus
atribuciones
Coordinar y revisar la elaboracion de los proyectos de leyes,
49 Vil reglamentos, decratos, contratos, convenios y acuerdos que le

encomienden las unidades administrativas y acordar lo procedente a
los mismos con el Director General del O.P.D. “"58MZ",
I Enwviar para su publicacion, en la Gaceta Municipal los iI'IElrI..ImBHtﬂEI
juridicos que deban ser difundidos en este medio; |
| Compilar, estudiar, difundir y aplicar en el ambitc de sul
x | competancia, las leyes, reglamentos, decrelos, convenios de
coordinacion, acuerdos, resoluciones, circulares y ordenes de
.  caracter federal y estatal vinculadas con el "Organismao”;
5 x| 'Enmparm:ar y representar al “organismo” y a sus sarvidores cuando |
sean parte en juicio y en todo procedimiento judicial por actos|
derivados del servicio; |
Coadyuvar con las Procuradurias General de la Republica y del|
¥ Estado en la integracion de las avenguaciones previas y en el
| tramite de los procesos gue afecten al "Organismo” o en los que
ésle langa interés juridico
Intervenir @n los comités y comisiones gue axprasamente determine
i | Direclnr_General, aql_ como presidir aquellos que se integren para
la prevencidn y atencidn de diversos litigios y asuntos en materia
o~ |juridica;
({W \l Desarrollar con la Direccién de Administracién los procesos de
regularizacion inmobiliaria;
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i
Verificar los actos y operaciones gue requieran la formalizacién ante |
fedatario publico e inscripcidn de los mismos ante los Registros
Xy Publicos de la Propiedad Federal, de la propiedad y del Comercio de
cada Entidad y del Distrito Federal; asi como autorizar el pago de los
. honorarios correspondientas a los notarios plblicos;
Realizar los diversos tramites juridicos que sean necesarios para al
XV bu . . A
en funcionamiento del organismo
Representar al organismo, en los juicios laborales, civiles o penales,
| XVIl [seguidos ante las autoridades laborales, administrativas vy jediciales,
va sean estas estatales o federales.
XVl Intﬂ_n.rﬂ_nir. en terminos de la Ley de Amparg, en lﬂ substanciacion de
los juicios de amparo en los que se afects el interés del Organismao;
| Instruir a los abogados que sean delegados o se encuaniran
XIX |sefalados como autorizados para intervenir en los juicios en los gue
el Organismo sea parte;
Investigar, en el ambito administrativo, las denuncias que le sean
XX enviadas por las diferentes areas y que puedan derivar en la
comision de actos delictuosos;
Coordinarse con la contraloria interna del Organismo, an la practica
de los aclos de fiscalizacion que sean necesarios con motivo del
XXl gjarcicio de las facultades de investigacion, respecto de asuntos
relacionados con la violacion de cualguiera de las leyes vy
reglamentos que rigen al Organismo;
Formular denuncias de heachos, querellas y los desistimientos y|
| KXIl | perdones legales que procedan y absolver posiciones; con anuencia
. | del Director General,
' | Requerir a las areas administrativas del Organismo informacidn, |
XXl | documentacion y teda clase de elementos de caracler probatorio, |
, _para |a atencion de los asuntos contenciosos instilucionales; |
I | Instaurar el procedimiento administrativo sancionador por presuntas |
XXIV | viclaciones a las leyes y Reglamentos en materia de Salud, a los |
Médicos vy enfermeras; {
: Rendir opinidn sobre la procedencia de responsabilidad civil y el
| XXV |pago de indemnizacion, en el procedimiento para el tramite y
resolucion de |as quajas administrativas;
Resolver conforme a las disposiciones legales aplicables los recurso
' wyy | Que interpongan los particulares contra actos y resglucionas de lo
Servicios de Salud gue den fin a una instancia o resuelvan un
expadients;
Caertificar las constancias gue obren en los archivos de los Servicios
RV de Salud para ser exhibidos ante las autoridades judiciales,
administrativas o del frabajo, y en general, para cualquier tramite,
juicio, procedimiento, proceso 0 averiguacion
Dictaminar en definitiva las actos administrativos gue sa levanten a
ﬂ”' los trabajadores de los Servicios de Salud por violacién a las
A

P

T

disposiciones laborales aplicables, asi como reconsiderar, en su
caso, los dictamenes de cese que hubiere emitido;
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[A. [Atribuciones exclusivas de ladireceion
Elaborar los estudios técnico-juridicos de log contratos colectivos
XXIX |para evaluar las prestaciones contractuales. comparandolas con las
de |a Ley:

N Emitir las opiniones juridicas en maleria de programacion,
presupueslacion y gasto pdblico del Organismo;

Desahogar los asunios de su competancia, en los gue se ejerza la
XXXl |facultad de atraccidn o en los que sefalen &l Manual o lineamiento
respectiva; vy

Las demas que se deriven de las leyes y reglamentos, asi como
aguellas que le confiera el Director General. La Direccion Juridica,
XXX | sera auxiliada en el cumplimiento de sus atribuciones por todos los |
’ Departamentos de los gue se requiera informacidn para el
| cumplimiento de sus actividades.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. Fracc. | NOm. | Descripcion de la funcién
Asasorar como drgano de consulta a las distintas areas del
[ 1 arganismo

Instruir y derivar a los abogados del area que acudan con al
I 2 poder conferido a nombre de la Direccion General en los
distintos litigios de orden laboral

Instruir y derivar a los abogados de drea, para que se observen
i q ¥ e realice el astudio en cuanto a los aspectos Juridicos de los
contratos, convenios y acuerdos que celebre @l organismao.

Actuar colegiadamenie con el cuerpo de abogados con el fin de
| dar a conocer los lineamientos en que s& guiaran los criterios de |
|V 4 interpretacion, para efectos administrativos, de la Ley v sus

raglamentos

49

Mantener el control y registro de todos los instrumentos IEI-E]E]-B'.EH
v 5 del organismo

Actuar colegiadamente con los abogados de la direccidn
Juridica para realizar los estudios necesarios en |la elaboracion
Vi 6 de normas y reglamentos internos gue rijan la funcién del
organismo

Asesorar como dérgano de consulta a las distintas areas del
Vil 7 organismao

Coordinar y revisar la elaboracion de insirumentos legales del

Vil /‘ 8 organisma

i Se instruye para que se generen los oficios correspondientes,
para gue una vez gue los documentos a publicar quaden In

POPAN
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firme se realice la ramisidn de los mismos

Informar y dar a conocer todos los instrumentos legales de
indole federal estatal o municipal que den vida y afecten el

X 10 : <. '

interés juridico general del organismo

Instruir al personal para que comparezca en represantacion del
Xl 11 organismo ante cualquier juicio

Facilitar los requerimientos y necesidades de la Procuraduria
X 12 General de la Repiblica y del eslado, derivado de
averiguaciones previas que alecten el interés de la institucién.

Iintervenir en los comités y comisiones que expresaments
X 13 determine el Director General.

Coadyuvar con la Direccion Administrativa en los procesos de
XV 14 regularizacion inmobiliaria.

Dar total seguimiento en los aclos Juridicos gue reguieran la

XV 15 intervencidn de Fedatario Publico,
Realizar los diversos tramites juridicos que sean necesarios
XV 16 para el buen funcicnamiento de el Crganismo

|
Acudir en representacion del Organismo a los Juicios federales |
XV 17 o estatales en las distintas materias en que sea
' necesario comparecer a favor del mismao.

e ——— ey

intervenir, en términos de la Ley de Amparo, en la
substanciacion de los juicios de amparo en los que se alecte el
xvin |18 interés del Organismo

Senalar a los encargados de cada area para gue acudan en

WX 19 representacion como autorizados de los distintos Juicios que se
ventilan.

Realizar la investigacion Administrativa correspondienta, a fin
KX 20 de esclarecer alguna presunta comisién de actos delictivos

Coordinarse con la contraloria del organismo para realizar actos
XXl 21 de fiscalizacion para los distintos ejercicios

Actuar en representacion del organismo para |la presantacion de
denuncias de hachos que procedan en suU caso, asi como los
XX |22 desistimientos necesarios en los distintos juicios con la anuencia
deal titular del organismao.

Solicitar a las distintas areas del organismo la informacion y
x| 9 documenios necesarios gue se reguieran para la aportacion de
pruebas de los distinlos juicios

XXV | 24 Levantar procedimientos administrativos en contra de los
gervidores  publicos que sa presuma  violente layes v

: . s
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reglamentos en materia de salud.

Acordar |la procedencia de las quejas derivadas de
XXv |25 rasponsabilidad civil y @l pago de indemnizacion de [as mismas.

Dar resolucién a los recursos que interpongan los particulares
contra actos y resoluciones gue den fin a una instancia o que

XXV | 26 .

resuelva un expediente.

Certificar documentos que s& encuentrén bajo resguardo en los
XXV | 27 archivos del organismo para tramites de cualquier indole.

Dictar resoluciones definitivas en los procedimientos de
X%Vl | 28 responsabilidad en contra de los servidores publicos de la
institucion, asi mismo reconsiderar los mismos.

Realizar los estudios necesarios para adecuar a la aclualidad
wY[X | 28 los contratos colectivos establecidos, y que sean acorde a lo
establecido a la ley.

e ——

Formular recomendaciones juridicas exhortando viabilidad en
XXX | 30 materia de programacion, presupuestacion y gasto pdblico del
, Organismo;

| Dar continuidad y seguimienio en los asuntos que competa a
XXX |3 asta direccion

Integrar el comité de Adguisiciones del Organismo, Integrar
comite de clasificacion de informacion, fundamental, ordinaria,
XXX | 32 reservada y confidencial. Atencién de quejas ante Derechos
Humanos. Atencion y asesorla de quejas ante la CAMEJAL
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4.1.0rganigrama estructural de la dependencia

Manual de Organizacid

] RELACIONES
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4.2. Suplencias

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el art. 94 del

Reglamento Organizacional Interno del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

ZAPOPAN
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5. Objetivos y Funciones

Descripcion Pagina
5.0 | Director Juridico 14
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5.0 Director Juridico

Objetivo General:

Salvaguardar los intereses de este Organismo a través de la aplicacion del conocimiento profundo y
participacion oportuna en los asuntos legales de las distintas materias, brindando asesoria Juridica
transparente y apegada al Marco Legal en el campo de la legislacion general, proponiendo las
mejores alternativas de accion preventivas que garanticen la seguridad e integridad, aplicando
conjuntamente la normatividad aplicable en el rubro de salud a efecto de proteger en todo momento
la salud de la poblacidn zapopana, todo ello tendiente a la consolidacion del organismo y en
cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Funciones:

» Dictaminar, evaluar y en su caso, elaborar los convenios y contratos que suscriban el
organismo con distintas areas, dependencias u organismos. Realizar contratos de prestacion
de servicios de la institucion

Realizar contratos individuales de trabajo

Realizar convenios con instituciones educativas

Realizar convenios de colaboracion con instituciones de beneficencia publica

Comparecer y representar al organismo en el que sea parte de un juicio

Intervenir y ser parte de en los comités y comisiones mixtas internas de este organismo.

» Realizar tramites Juridicos necesarios para el buen funcionamiento del organismo

» |nstaurar procedimientos administrativos por violaciones hechas a reglamentos internos vy
contrato colectivo establecidos.

e realizar Investigaciones administrativas para dilucidar y fincar posibles responsabilidades
administrativas por parte de servidores publicos de este organismo.

+ Certificar constancias que obren en los archivos de este organismo para que se exhiban ante
las distintas necesidades ya sean judiciales o institucionales.

« Recibir solicitudes de acceso a la informacidn publica

» Tramitar con las distintas areas la documentacion de los procedimientos administrativos de la
Ley de Informacion Pablica

» Asistir al personal del organismo ante la Comision de Arbitraje Médico (CAMEJAL)

« Proporcionar asesoria técnica-juridica a las unidades administrativas.

» Registrar, radicar y dar seguimiento a las quejas ante la comisién de Derechos Humanos, asi
mismo a las distintas demandas y denuncias presentadas por y ante el organismo.

» Ejercitar las acciones judiciales que competan al organismo, presentar querellas y denuncias
ante el Ministerio Publico cuando exista algin motivo o hecho que lo ameriten, otorgar
perdones, presentar desistimientos y acordar conciliaciones en beneficio del organismo, asi
como también representar al mismo en los juicios laborales, siempre con el consentimiento y
coordinacion de la Direccion General

 Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacion o aplicacion de los reglamentos y
leyes aplicables a este organismo.

» Intervenir en los conflictos que se presenten con el sindicato y con los trabajadores del
servicio, procurando la mejor solucién de acuerdo a la legislacion vigente.

& & 8 @
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6. Firmas

Por la Junta de Gobierno del O:P.D. Servicios de Salud del Municipio
de Zapopan en su sesion del dia (se anexa copia del
Acta).




