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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacidn y desarrollo
de las actividades de la Direccién General del OPD SMZ constituyéndose, en este sentido, en un instrumento de
apoyo y mejora institucional.

Es imperativo que la Direccién General del Organismo tenga conocimiento generalizado de los procedimientos
que se llevan a cabo en las Unidades de Atencién Médica, pero también es prioritario que favorezca la
coordinacién y la intercomunicacién entre las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas y Coordinaciones que
dirigen y administran en lo general al Organismo, con sus correspondientes en las dreas de atencidon médica.
De esta manera, el alcance de este manual permite integrar las atribuciones y las funciones de la Direccion
General en la gestidon global del OPD SSMZ, a través de definir y dictar las directrices generales, a la vez de
concertar los recursos necesarios y difundir los logros y avances alcanzados, todo lo anterior en beneficio de la
atencion al paciente y la comunidad.

Los procedimientos descritos en este manual incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir
para las actividades cotidianas, 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.

Es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizaciéon en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica, 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 Direccién General 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.

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

e Apoyar en lainduccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién 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 elaboracion del presente manual de procedimientos es el siguiente:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TITULO QUINTO
CAPITULO |
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

Articulo 115, fraccidn lll, inciso i): “Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su
organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

[ll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y socio-econdmicas de
los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera”.

B. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

TiTULO SEPTIMO
CAPITULO |
Del Gobierno Municipal

Articulo 73, primer parrafo: “El municipio libre es base de la division territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estado de Jalisco, investido de personalidad juridica y patrimonio propios, con las facultades
y limitaciones establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”.

C. Ley General de Salud.
TITULO SEPTIMO
CAPITULO |
Del Gobierno Municipal

Articulo 9: “Los gobiernos de las entidades federativas coadyuvaran, en el dmbito de sus respectivas
competencias y en los términos de los acuerdos de coordinacion que celebren con la Secretaria de Salud, a la
consolidacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Salud. Con tal propésito, los gobiernos de las entidades
federativas planearan, organizardn y desarrollardn en sus respectivas circunscripciones territoriales, sistemas
estatales de salud, procurando la participacién programatica en el Sistema Nacional de Salud. La Secretaria de
Salud auxiliara cuando lo soliciten los Estados, en las acciones de descentralizacion a los municipios que aquellos
lleven a cabo”.
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Articulo 35 primer parrafo: “Son servicios publicos a la poblacidn en general los que se presten en
establecimientos publicos de salud a las personas que se encuentren en el pais que asi lo requieran, regidos por
criterios de universalidad, igualdad e inclusién y de gratuidad al momento de requerir los servicios de salud,
medicamentos y demas insumos asociados”.

TiTULO DECIMO SEPTIMO
CAPITULO UNICO
Vigilancia Sanitaria

Articulo 393: “Corresponde a la Secretaria de Salud y a los gobiernos de las entidades federativas, en el ambito
de sus respectivas competencias, la vigilancia del cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones que se dicten
con base en ella.

La participacidon de las autoridades municipales y de las autoridades de las comunidades indigenas, estara
determinada por los convenios que celebren con los gobiernos de las respectivas entidades federativas y por lo
gue dispongan los ordenamientos locales.”

TITULO DECIMO OCTAVO
Medidas de Seguridad, Sanciones y Delitos
CAPITULO |
Medidas de Seguridad Sanitaria

Articulo 403: “Son competentes para ordenar o ejecutar medidas de seguridad, la Secretaria de Salud y los
gobiernos de las entidades federativas, en el dmbito de sus respectivas competencias.

La participacion de los municipios y de las autoridades de las comunidades indigenas estara determinada por
los convenios que celebren con los gobiernos de las respectivas entidades federativas y por lo que dispongan
los ordenamientos locales.”

D. Ley de Salud del Estado de Jalisco.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il
De las Competencias de las Autoridades Sanitarias

Articulo 4. “Autoridades sanitarias estatales

1. Son autoridades sanitarias estatales:

l. El Gobernador del Estado;
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Il. La Secretaria de Salud;
[ll. La Comisidn para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios de Jalisco; y

IV. Los Ayuntamientos en los términos de los convenios que celebren con el Gobierno del Estado, de
conformidad con esta Ley y demas disposiciones legales aplicables”.

Articulo 9. “Convenios con los Ayuntamientos

1. “El Ejecutivo Estatal podra convenir con los Ayuntamientos, la prestacién, por parte de éstos, de los servicios
de salubridad general concurrente y de salubridad local, cuando su desarrollo econémico y social lo haga
necesario. En dichos convenios se podran estipular acciones sanitarias que deban ser realizadas por las
Delegaciones y Agencias Municipales”.

2. “Los convenios a que se refiere el parrafo anterior fomentardn la descentralizacion al nivel municipal. La
descentralizacién de los servicios de atencién médica, salud publica y regulacion sanitaria al nivel municipal se
realizard con la mayor prontitud y conforme los programas y calendarios que se prevean en el Plan Estatal de
Desarrollo correspondiente”.

Articulo 10. “De los Ayuntamientos
1. “En los términos de los convenios que se celebren, compete a los Ayuntamientos:

I. Asumir la administracidn de los establecimientos de salud que descentralice, en su favor, el Gobierno Estatal
en los términos de las leyes aplicables;

Il. Formular y desarrollar programas municipales de salud, en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal de
Salud, de acuerdo con los principios y objetivos de los Planes Nacional, Estatal y Municipales de Desarrollo;

. Vigilar y hacer cumplir, en la esfera de su competencia, la Ley General de Salud, la presente Ley y demas
disposiciones legales aplicables; y

IV. Las demads que sean necesarias para hacer efectivas las atribuciones anteriores y las que se deriven de esta
Ley y demas ordenamientos”.

CAPITULO IlI
Del Sistema Estatal de Salud del Estado de Jalisco

Articulo 14. “Del Sistema Estatal de Salud. Integracion

1. “El Sistema Estatal de Salud se constituye por todas las entidades publicas, organizaciones y personas de los
sectores social y privado, que prestan servicios de salud en el Estado de Jalisco”.
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E. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

TITULO NOVENO
De las Relaciones del Municipio con sus Servidores y de la Seguridad Social
CAPITULO IlI
De la Seguridad Social

Articulo 135. “La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud; la asistencia médica; la
proteccion de los medios de subsistencia, y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y
colectivo.

Articulo 136. “El Ayuntamiento, estd obligado a la prestacidon de los servicios de seguridad social para sus
servidores publicos, pudiendo a ese efecto celebrar convenios con dependencias y entidades federales,
estatales o con organismos privados dedicados a la realizacién de la seguridad social “.

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

TITULO UNICO
CAPITULO |
De La Competencia Y Organizacién
Articulo 3. “El presente Reglamento se crea...

En su estructura organica quedando como sigue:

l. Junta de Gobierno.
Il. Direccidon General:
a) Departamento de Comunicacién Social; y
b) Departamento de Relaciones Publicas.
Il. Direccidn Juridica...

V. Organo Interno de Control...
V. Direccidn Administrativa...
VI. Direccion Médica...”

CAPITULO Il
De La Direccion General

Articulo 18. “La Direccidon General es la maxima autoridad ejecutiva del Organismo, y representante legal del
mismo”.
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Articulo 19. “Son funciones de la Direccién General las establecidas en el articulo 15 del Reglamento del
Organismo”.

Articulo 20. “Para la mejor organizacién y funcionamiento de las labores encomendadas, la Direccién General
podra, sin perjuicio de su ejercicio directo, delegar facultades en su personal subalterno”.

Articulo 21. “Con apoyo a lo dispuesto en el articulo 16 del Reglamento del Organismo, la Direccién General
contard con los érganos técnicos y administrativos necesarios para el cumplimento de sus facultades,
Unicamente limitado por los recursos econdmicos y presupuéstales con que cuenta el Organismo”.

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

CAPITULO V
La Direccion General Del Organismo

Articulo 15. “Las facultades y obligaciones del Director General son:

I.  Representar al Organismo en todos los actos juridicos y asuntos que intervenga, con las facultades
inherentes al mandatario designado con poder para actos de administracidon y poder judicial, ello
sin perjuicio de la facultad que asiste a la Junta de Gobierno en nombrar apoderados especiales,
suscribir, previa aprobacién de la Junta de Gobierno, los acuerdos, contratos o convenios en
materia de la competencia del organismo;

Il.  Proponer a la Junta de Gobierno para su aprobacion, los planes de trabajo; los proyectos de
presupuestos anuales de egresos e ingresos, el plan de inversidn, las propuestas de contrataciones
gue el Organismo requiera suscribir las propuestas para la realizacién de obras y de reglamentos
internos;

lll.  Planeary dirigir técnica y administrativamente el funcionamiento del organismo, valiéndose de la
intervencion de los Consejos Técnicos Consultivos y del Organismo Social de Apoyo o Patronato;

IV. Cumplimentary ejecutar los acuerdos y resoluciones que emita la Junta de Gobierno e informar a
la misma al respecto;

V. Rendir en forma cuatrimestral a la Junta de Gobierno un informe de las actividades realizadas y de
los estados financieros de la Institucion. Ademas, rendird dichos informes cuando para ello fuera
requerido por la Junta, por estimarlo necesario;

VI.  Presentar dentro del mes de diciembre de cada afio, ante el Honorable Ayuntamiento un informe
de actividades y del estado financiero del organismo descentralizado, correspondiente al afio
natural;
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VII.

VIIL.

Xl

Xil.

Ser en el ambito de funciones del organismo y para las Direcciones, Subdirecciones,
Coordinaciones, Departamentos, Unidades o Secciones que integran la organizacion del mismo, la
primera Autoridad técnica y administrativa y, por ende, jefe superior de los servicios y superior
jerarquico de los servidores publicos que laboran en la Institucion, asi como el conducto de estos
ante la junta de Gobierno;

Supervisar las funciones de los Directores y en general de los responsables de las instancias y
departamentos de la Entidad;

Integrar la Junta de Gobierno del Organismo como Secretario Técnico; convocar a la celebracién
de las sesiones correspondientes; levantar las Actas; conformar y custodiar el Libro de Gobierno
en los términos del articulo 10 de este ordenamiento. La convocatoria a la celebracidn de sesiones
debera de ser comunicada cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion. No podra de
ser sometido a la consideracion de la Junta de Gobierno asunto alguno, sin que previamente se
hubiere distribuido una copia simple de la informacion correspondiente entre los integrantes de la
Junta de Gobierno, junto con la convocatoria a la sesidn respectiva.

Promover la constitucién, coordinar y contribuir al cabal desempefio de los Consejos Técnicos
Consultivos del Organismo, asi como del Organismo Social de Apoyo o Patronato;

Proponer a la Junta de Gobierno para su aprobacién, los Acuerdos o convenios que se pretendan
suscribir, relativos a la vida académica, acciones de coordinacién, colaboracién e intercambio con
instituciones médicas, educativas, relacionadas con el ramo; y

Nombrar y remover a los Directores del Organismo, de las Unidades Hospitalarias incorporadas a
éste informando estos movimientos a la Junta de Gobierno, asi como expedir personal y
directamente los nombramientos”.
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V. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION MEDICA DEL OPD SSMZ

CODIGO DEL )
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

Presentar y someter a la consideracién de la Junta de Gobierno del OPD
SSMZ, los proyectos de reglamento, planes de trabajo, proyectos de
DG-P-01 presupuestos anuales de egresos e ingresos, asi como la suscripcion de 11
acuerdos o convenios con otras instancias publicas o privadas, entre otros,
que el Organismo requiera para su 6ptimo funcionamiento,

Gestionar y ejercer el presupuesto anual de ingresos y egresos del
Organismo, de conformidad con los ordenamientos y disposiciones legales 15
aplicables.

Coordinar y evaluar las funciones de las areas sustantivas del Organismo,
especialmente las relacionadas con la prestacién de servicios de atencion 18
médica.

Supervisar las funciones de las personas titulares de las direcciones, y de las
demas dreas sustantivas del Organismo, especialmente las relacionadas con 22
la prestacién de servicios médicos.

Asumir la responsabilidad del Secretariado Técnico de la Junta de Gobierno
del Organismo, cumpliendo con eficacia la celebracién de las Sesiones de 25
Trabajo.

Rendir a la Junta de Gobierno en forma cuatrimestral (o cuando asi sea
requerido), un informe de las actividades realizadas y de los estados 29
financieros del Organismo.

Presentar dentro del mes de diciembre de cada afio ante el Honorable
Ayuntamiento, un informe de actividades y del estado financiero del 32
organismo descentralizado, correspondiente al afio natural.

DG-P-02

DG-P-03

DG-P-04

DG-P-05

DG-P-06

DG-P-07

DG-P-08 Cumplimentar y ejecutar los acuerdos y resoluciones que emita la Junta de
Gobierno e informar a la misma al respecto.

Promover la constitucién, coordinar y contribuir al cabal desempefio de los
Consejos Técnicos Consultivos del Organismo, asi como del Organismo 38
Social de Apoyo o Patronato.

Nombrar y remover a las personas titulares de las Direcciones del
DG-P-10 Organismo y Subdirecciones de las Unidades de Atencion Médica,
informando estos movimientos a la Junta de Gobierno, asi como expedir
personal y directamente los nombramientos.

35

DG-P-09

42
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V1. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

OPD Servicios de Salud del Municipio de

Dependencia Cadigo: DG-P-01
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién General del OPD SSMZ Fechade Actualizaciéon: | 29/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Presentar y someter a la consideracién de la
Junta de Gobierno del OPD SSMZ, los proyectos
de reglamento, planes de trabajo, proyectos de
Nombre del presupuestos anuales de egresos e ingresos, Version: 01

Procedimiento:

asi como la suscripcion de acuerdos o
convenios con otras instancias publicas o
privadas, entre otros, que el Organismo

requiera para su éptimo funcionamiento.

Objetivo del
Procedimiento:

Fundamentar legal y programaticamente el funcionamiento eficaz y eficiente del Organismo, a
través de la elaboracién o modificacidon de documentos que requieren del andlisis y aprobacién

de la Junta de Gobierno del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Compilar
informacién de los
documentos
legales y/o
programaticos del
Organismo.

Descripcidn de la actividad
1.1 Solicitar a las Direcciones del Organismo,

guardan los documentos que requieren de la aprobacién de

la Junta de Gobierno.

1.2 Determinar la complejidad de la elaboracidn o modificacidn

(total o parcial), del documento.

1.3 Priorizar los documentos en funcidn de la repercusion en el

funcionamiento del Organismo.

2. Formulacién de
proyectos y/o
modificacién de
documentos
legales y/o
programaticos.

2.1 Disefio de un proyecto y/o modificaciéon del o
documento(s) legales y/o programaticos, por la Direccidn

responsable.

2.2 Presentacién del proyecto a la Direccién General para su

analisis y visto bueno.

Area Sistema
el estado que
N/A
Direccion General
Direccion Médica N/A
Direccion
Administrativa
Direccion Juridica N/A
| Organo Interno de
05 Control
Comisiones N/A
permanentes
N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.1.Discutir los proyectos con las dependencias publicas de los D|.reCC|.o’n Ge'ne.ral
. . .. Direccidon Médica
tres niveles de gobierno (municipal, estatal y federal), o Direccién N/A
instancias privadas involucradas. Administrativa
3. Anélisis y 3.2 Enterar a la Comisién de Normas y Procedimientos del OPD | Direccion Juridica
aprobacién de los SSMZ sobre la elaboracién o actualizacién del documento, si | Organo Interlno de N/A
la naturaleza del mismo lo obliga. Contro
proyectos. & Dependencias
) ) publicas y privadas
3.3 Ajustar los proyectos de acuerdo a las observaciones Comisién de N/A
formuladas. Normas y
Procedimientos
. 4.1 Redaccion final del documento para su aprobacion. N/A
4. Integracion del
documento final 4.2 Envio por via electrénica del documento final a los | pireccién General
para su aprobacién integrantes de la Junta de Gobierno, para su andlisis previoy | Departamento de N/A
por la Junta de eventual discusion en la sesion. Relaciones Publicas
Gobierno. 4.3 Disefio de presentacion para la exposicidon del documento N/A
final por aprobar.
5. Presentacion del 5.1. Andlisis y discusion del documento. N/A
documento en la Direccién General
i0 L, Junta de Gobi
sesion (,je la Junta 5.2. Aprobacion del documento. unta de Bobierno N/A
de Gobierno.
6.1. Remitir el documento aprobado al area correspondiente, N/A
6. Difusion para su difusion y aplicacion.
a' licacion dyel 6.2 Gestionar, si es el caso, su publicacion en la Gaceta | Direccién General
dgc mento Municipal. Departamento de
ub q Relaciones Publicas N/A
aprobado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Internas:

o Esresponsabilidad de la Direccion General promover la elaboracion y/o
actualizacién permanente de documentos de caracter legal y programaticos,
sujetos a la aprobacion de la Junta de Gobierno.

o Esresponsabilidad de la Direccidn General vigilar que el area correspondiente,
elabore y/o actualice los documentos de caracter legal y programaticos,
sujetos a la aprobacion de la Junta de Gobierno, necesarios para su éptimo
funcionamiento.

Politicas: « Las metodologias, modelos y formatos para la elaboraciéon y/o actualizacion

Externas:

de documentos deberan ser las oficiales, adecuandolas a la dinamica e
imagen propia de la Organizacidn.

« Unavez aprobados los documentos, deberan registrarse en el area o areas
correspondientes.

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

Producto(s) final(es):

o Reglamentos, Programas o Planes de Trabajo, Proyectos de Presupuestos de
Egresos e Ingresos, Acuerdos o Convenios de Colaboraciéon con otras
instancias publicas o privadas.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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Compilar informacidn de los
documentos legales y/o
programaticos del Organismo

Formulacion de proyectos de
elaboracion y/o modificacion de
documentos legales y/o programaticos

Analisis y aprobacidn de los
proyectos de elaboracion o
modificacion

Integracién del documento final
para su aprobacion por la Junta de
Gobierno

Presentacién del documento en la
Sesion de la Junta de Gobierno

Difusidn y aplicacién del
documento aprobado

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

OPD Servicios de Salud del Municipio d .
Dependencia ervicios de >alu € tniciplo de Cadigo: DG-P-02

Zapopan
Direccion de Area: | Direccion General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacidn: 29/03/2021
Unidad

N/A Fech Emision: 28/04/2021
Departamental: / echa de Emision /04/

Gestionar y ejercer el presupuesto anual de
N . .

ombrf-: c!el mgresos' y egresos del Organl'smo, de Version: 01

Procedimiento: conformidad con los ordenamientos vy

disposiciones legales aplicables.
Objetivo del Garantizar el recurso econdmico minimo necesario para la operacién del Organismo, a través de
Procedimiento: la gestion oportuna y ejercicio transparente del presupuesto anual de egresos que propicie,

finalmente, la atencién médica de la poblacidn que asi lo demande.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Solicitar a la Direccion Administrativa, informacion detallada | Direccién General N/A
del ejercicio del presupuesto en el afio anterior. Direccion
1. Compilar 1.2 Analizar el cumplimiento en términos de eficacia del ejercicio D.Adm'.rf'St'(j'f'(;’_a
informacion del del presupuesto del afio anterior, asi como su contribucién reccion Viedica N/A
L ., . Direccion HGZ
ejercicio del al logro de las metas de atencion médica planteadas. L
resubuesto del Direccion UAM
zﬁo rl?éximo 1.3 Evaluar con las personas titulares de las direcciones y | DireccionJuridica N/A
p. subdirecciones los resultados del anterior analisis. Organo Interno de
anterior. Control
1.4 Identificar ineficacias y proponer alternativas de solucién y/o Subdireccién N/A
areas de oportunidades de mejora. Administrativa
> Formulacion del 2.1 Disefar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos o
: conforme al procedimiento establecido y por la Direccién | Direccion G’eneral N/A
proyecto de Direccién
responsable. - )
presupuesto de - - — Administrativa
. 2.2 Analizar y concertar con la Tesoreria Municipal el proyecto N,
ingresos y egresos q dei . . Subdireccién
del Organismo. e presupuesto de ingresos y egresos, para su incorporacion Administrativa N/A
al Proyecto de Egresos global del Ayuntamiento.
3.1.Remitir via electréonica a los integrantes de la Junta de S
L, . o ., Direccién General
3. Presentacion del Gobierno y con anterioridad a la sesion, el proyecto de Direccion N/A
proyecto de presupuesto para su analisis y manifestacién de eventuales Administrativa
presupuesto de observaciones. Subdireccién
ingresos y egresos | 3.2 Ajustar el proyecto de acuerdo a las observaciones Administrativa N/A
del Organismo, a la formuladas. Jefatura de
Junta de Gobierno. [ 3.3 Presentacién del proyecto de presupuesto de ingresos y | Relaciones Publicas
Junta de Gobierno N/A

egresos, para su aprobacién
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
4. Difusion del 4.1 Enviar via electrdnica a las areas del Organismo involucradas | Direccion General
proyecto en el ejercicio del presupuesto, el proyecto autorizado para Direccion N/A
autorizado con su conocimiento y analisis individual. Administrativa
areas del Dir('eccic').n, Médica
Organismo, 4.2 Anilisis colegiado y detallado del presupuesto autorizado. D.lrecc.lf)n HGZ N/A
. Direccion UAM
involucradas en el o .
ejercicio 4.3 Discusién de medidas administrativas y legales para el eficaz ODr'rZ;C(;OI:tJe“r:i'Zae N/A
presupuestal. y trasparente ejercicio del presupuesto. g Control
Subdireccién
5.1 Andlisis presencial y periédico del avance en la aplicacion del Administrativa N/A
presupuesto, con la participacion de las dreas involucradas. Coordinaciones
5. Aplicacién y Administrativas
seguimiento del 5.2 Presentacion cuatrimestral a la Junta de Gobierno, de los o
presupuesto. avances en el ejercicio presupuestal. Dlrecc'lon C'-Ifaneral
Dlre.cuon. N/A
Administrativa
TERMINA PROCEDIMIENTO Junta de Gobierno
Internas:
« Esresponsabilidad de la Direccién General promover y vigilar que la Direccion
Administrativa elabore el Proyecto de Ingresos y Egresos del Organismo, y lo
ejerza conforme a lo autorizado.
o Elaborar el presupuesto con visidn de eficiencia y eficacia enfocada a la
calidad y la seguridad de los servicios que se otorgan.
e Cumplir con las leyes, reglamentos, normatividad vigente y disposiciones
legales en materia financiera y de presupuesto.
Politicas:

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

Coordinar con las personas titulares de las direcciones, la aplicacién 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.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Compilar informacidn del ejercicio
del presupuesto del afio préoximo
anterior

Formulacién del proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos
del Organismo

Presentacidn del proyecto de presupuesto
de ingresos y egresos del Organismo, a la
Junta de Gobierno

Difusidn del proyecto autorizado con areas del
Organismo, involucradas en el ejercicio
presupuestal

Aplicacidn y seguimiento del
presupuesto
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

OPD Servicios de Salud del Municipio d .
Dependencia ervicios de >alu € tniciplo de Cadigo: DG-P-03

Zapopan
Direccion de Area: | Direccion General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacidn: 29/03/2021
Unidad

N/A Fech Emision: 28/04/2021
Departamental: / echa de Emision /04/

Coordinar y evaluar las funciones de las areas
Nombre del sustantivas del Organismo, especialmente las ..

- . . . Version: 01

Procedimiento: relacionadas con la prestacién de servicios de

atencién médica.

Constituirse como autoridad técnica y administrativa y, por ende, jefe global de los servicios y
Objetivo del superior jerarquico del personal que laboran en el Organismo, a través del establecimiento de

Procedimiento:

las bases estructurales, programaticas y estratégicas del mismo, que permitan una coordinacion
y evaluacion eficaz y efectiva de las actividades médicas y administrativas.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Organizar mesas de trabajo para la formulacion de los S N/A
1. Promover la objetivos estratégicos y operativos. D|relc3c.|on General
s — - ireccion
planeacién 1.2 Integrar a las Comisiones Permanentes del Consejo de - )
L. > L . L, Administrativa
estratgglca y Admmlstra'cllon General (part.l?ularmente a‘ !a de Planeacion, Direccién Médica
operativa del Programacion, Presupuestacién y Evaluacion), al Patronato Direccién HGZ N/A
Organismo. del OPD SSMZ e, idealmente, a lideres de la comunidad en la Direccién UAM
anterior actividad. Direccion Juridica
2. Determinar las 2.1 Estructurar las dreas sustantivas del Organismo | Organo Internode
funciones (particularmente las relacionadas con la prestacion de Cont.rol N/A
primordiales y la servicios médicos especializados), en base a los programas AdCo.ns.eio de
relacidn entre los establecidos. rgz:e::f'on
niveles y puestos . e . .
'y P 2.2 Seleccionar, ratificar o remover a los titulares de las areas Patronato del
de las areas : . . . OPD SSMZ N/A
. sustantivas, signado los nombramientos correspondientes.
sustantivas.
3.1. Solicitar la formulacion de planes y programas de | Direccién General
funcionamiento de las dreas sustantivas del Organismo Direccion Adm.
. (Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas y Subjefaturas de [ Direccion Médica N/A
3. Organizar, < s S . Direccién HGZ
. Area, Jefaturas de Divisidn y Coordinaciones), que incluyan e
coordinar e . L o Direccién UAM
. objetivos, metas, actividades y procedimientos. o i
integrar las 3.2 Revi b i | . Direccién Juridica
actividades medico |3 feV|§ar Y, fen tsu caso, aprobar, los planes y programas de oIC N/A
administrativas. uncionamiento. Subdirecciones
3.3 Autorizar las plantillas de personal de cada area sustantiva, U_AM »
Subdireccién N/A

del HGZ de Zapopan y por Unidades de Atencion Médica.

Administrativa
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
4. Dirigir el 4.1 Favor.ecer la comunicacion oportuna, clara, bidireccional y N/A
Organismo, en lo efectiva.
general, en basea [ 4.2 Informary obtener informacién. N/A
la misidn, vision y
valores del mismo, | 4.3 Asignar responsabilidades. Direccién General N/A
peroen .pe?rticular, 4.4 Motivar la accién sistemdtica tendiente al cumplimiento de N/A
alas def'lnldas en los objetivos y metas.
cada L‘J’mdad, d.e 4.5 Estimular, delegar y coordinar las actividades de los N/A
Atencidn Médica. subordinados.
5.1 Calendarizar y celebrar reuniones de trabajo por &rea N/A
sustantiva, para el seguimiento de los planes y programas.
., 5.2 Examinar la eficacia porcentual en el avance de cada
5. Evaluacidén de - P N/A
, indicador.
resultados por area — — .
sustantiva 5.3 Evaluar la atencion médica otorgada a través de las encuestas
) de satisfaccién aplicadas a los pacientes, asi como a las N/A
guejas, sugerencias, solicitudes y felicitaciones captadas por L
. . .f: .z Direccidon General
medio del Sistema Unificado de Gestidon (buzones).
=1 Conunt " | ol g | Responsables de
1. njuntamen n r n n
6. Planear acciones onjuntamente —con 1os responsables de Panes V1 pianesy programas
) programas, determinar acciones correctivas y/o areas de
correctivas y/o . . . . o N/A
Areas de oportunidad de mejora, por incumplimiento de objetivos y
; metas planeadas.
oportunidades de - - - -
. 6.2 Integrar Plan de Mejora Continua por drea sustantiva.
mejora, a las
ineficacias N/A

detectadas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Politicas:

Internas:

Es responsabilidad de la Direccidon General coordinar y evaluar las funciones
de las areas sustantivas del Organismo.

Aprobar y hacer publicas la misidn, visién y valores de la Institucion.

Definir el organigrama del Organismo y de las areas sustantivas que la
integran.

Aprobar las politicas, planes y programas de funcionamiento de las dreas
sustantivas del OPD SSMZ.

Aprobar el plan o programa de calidad y seguridad del paciente.

Participar en la Planeacién Estratégica y la Planeacién Operativa de los
servicios.

Acordar mensualmente con las personas titulares de las direcciones médicas y
administrativas las acciones a seguir.

Participar en el andlisis y evaluacién de los avances de los indicadores

Externas:

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

Producto(s) final(es):

Planes y Programas de Funcionamiento de las dreas sustantivas.
Plantillas de personal autorizadas por Unidad de Atencion Médica.
Plan de Mejora Continua.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Promover la planeacion
estratégica y operativa del
Organismo

Determinar las funciones primordiales y
la relacién entre los niveles y puestos de
las dreas sustantivas

Organizar, coordinar e integrar las
actividades medico administrativas

Dirigir, en general, en base a la misidn,
vision y valores del Organismo, pero en
particular, a las definidas en las Unidades
de Atencion Médica

Evaluacién de resultados por area
sustantiva

Planear acciones correctivas
y/o édreas de oportunidad de
mejora

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. OPD Servicios de Salud del Municipio de . ..

Dependencia P Cadigo: DG-P-04

Zapopan
Direccion de Area: | Direccion General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacidn: 29/03/2021
Unidad

N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental: / /04/

Supervisar las funciones de las Direcciones de
Nombre del Area y responsables de las &reas sustantivas ..

. . . . Version: 01

Procedimiento: del Organismo, especialmente las relacionadas

con la prestacidn de servicios médicos.
Obietivo del Incrementar la eficacia, eficiencia y efectividad de las actividades generales del Organismo, con

! . énfasis a las relativas a la atencidn médica, a través de visitas periddicas de supervision a las areas

Procedimiento:

operativas.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Proyectar un calendario anual de visitas en funcion del
1. Formular nimero vy trascendencia de las Direcciones y areas N/A
cronograma de sustantivas que conforman el Organismo.
. o - — - Direccion General
visitas de 1.2 Identificar los instrumentos de supervisién y levantamiento N/A
supervision. de informacion.
1.3 Efectuar las visitas en tiempo y forma. N/A
2. Evaluar la 2.1 Realizar un analisis del grado o nivel de avance en el N/A
informacién cumplimiento de metas y objetivos. o
———— - - Direccién General p——
recole(?t’ada y 2.2 Identificar ineficacias y magnitud de éstas. Direcciones de Area N/A
deteccién de 2.3 Analizar conjuntamente con el titular de la Direccion y area Subdirecciones N/A
ineficacias. sustantiva supervisada, las posibles causas de las ineficacias. Médicas y
3.1.Determinar colegiadamente acciones para corregir las | Administrativas N/A
3. Plantear ineficacias, asi como de areas de oportunidad de mejora. Jefatur’as_de Areas
alternativas de 3.2.Calcular los recursos necesarios para la correccién de las M.eghcas.y
L . . s e . Ly . Administrativas N/A
solucidn y dreas de ineficacias y la implementacién de las oportunidades de
oportunidad. mejora.
4.1. Aplicar medidas correctivas e implementar areas de N/A
oportunidades.
4. Corregir 4.2. Monitorizar la eficacia y efectividad e impacto de las
ineficacias e medidas correctivas, asi como de las areas de oportunidad o N/A
. , . Direccion General
implementar areas implementadas.
de oportunidad. 4.3. Formular reporte y archivarlo.
N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Internas:
« La Direccién General es responsable de vigilar y evaluar el cumplimiento de las
actividades generales del Organismo.
o Utilizar metodologias de supervision y evaluacién propias del campo de la Administracion
Publica y Administracion de Unidades de Atencién Médica.
o Basar las medidas correctivas y dreas de oportunidad con visién de eficiencia y eficacia,
enfocadas a la calidad y la seguridad de los servicios que se otorgan.
Politicas: « Sustentar el informe en base al principio de la autosuficiencia.
o Verificar los registros de los resultados de las diferentes direcciones y subdirecciones.
« Solicitar los informes de las ineficacias detectadas, que se han reportarlo por parte
autoridades responsable del sistema OPD “SSMZ".
« Integrar informes recibidos por las diferentes Direcciones y Subdirecciones, a la Direccién
General del OPD.
Externas:
e Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
Producto(s) o Reportes de supervision y evaluacion.
final(es): o Medidas correctivas y areas de oportunidad.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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Formular cronograma de
visitas de supervisién

Evaluar la informacién recolectada y
deteccidn de ineficacias

Plantear alternativas de soluciéon y
areas de oportunidades

Corregir ineficacias e
implementar oportunidades
de mejoras
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DG-P-05

Zapopan
Direccion de Area: | Direccion General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 29/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emisién: 28/04/2021
Departamental:

Asumir la responsabilidad del Secretariado
Nombre del Técnico de la Junta de Gobierno del ..

. . . . Version: 01

Procedimiento: Organismo, en cuanto el cumpliendo eficaz en

la realizacidn de sus sesiones de trabajo.

Objetivo del
Procedimiento:

Coadyuvar al cumplimiento de las obligaciones reglamentarias de la Junta de Gobierno del OPD
SSMZ, por medio de la planeacién, organizacién y realizacion de las sesiones de trabajo.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Formulacién y 1.1 PIant.ear propuesta del orden del dia en funaor_m de los temas N/A
validacién del pendientes y asuntos por atender por el Organismo. o
orden del dia, 1.2 Disefiar Presentacion acorde al orden del dia. Direccion General N/A
. — - - Direccidn Juridica
presentacién dela |1.3 Redactar acta de la sesién anterior, que incluya la
., L, . Departamento de N/A
sesioén por celebrar, actualizacidn de los acuerdos suscritos. . .
; . — — Relaciones Publicas
asi como del acta 1.4 Proponer orden del dia, presentacion y acta de la sesion N/A
de la sesion anterior ante las instancias correspondientes.
anterior. 1.5 Efectuar los ajustes ante eventuales observaciones. N/A
2. Andlisis y 2.1 Promover una reunion de trabajo con la persona titularde la | Ppresidencia de la N/A
validacion del Presidencia de la Junta de Gobierno y/o cuerpo de asesores. | Junta de Gobierno
orden del diay Direccién General
presentacion, por 2.2 Discutir la propuesta de orden del dia y presentacion de la | Direccién Juridica N/A
Presidencia de la sesion por celebra, asi como acta de la sesion previa. Jefatura de
i - - - Relaciones Publicas
Junta de Gobierno. [ 3 3Realizar ajustes ante eventuales observaciones. N/A
3.1.0rganizar una reuniéon de trabajo con los Regidores | Presidencia de laJG N/A
3. Anlisis y integrantes de la Junta de Gobierno, y/o asesores. Direccion General
validacién del . » ] ) Direccidn Juridica
, 3.2.Poner a consideracién de éstos la propuesta de orden del dia Direccién
orden del diay - . . g L N/A
., de la sesion por celebrar, ofreciendo informacion en caso de Administrativa
presentacidn, por ) .
de | requerirla. Regidores
f—.\sesores elos . ' . Asesores
integrantes dg la 3.3.Llevar a cabo los ajustes ante las observaciones sugeridas y | pepartamento de N/A
Junta de Gobierno. elaboracion del guion para que la correcta conduccién de la | Relaciones Publicas
sesion.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
4. Convocatoria . , L. - .
- 4.1. Enviar por via electrdnica y por oficio la Convocatoria de la
oficial parala ., .
-, Sesién de Trabajo (cuando menos con 72 horas de N/A
celebracion de la . ,
. antelacién), anexando orden del dia y, en su caso, anexos.
Junta de Gobierno.
5.1. Solicitar espacio donde se celebrara la sesion (salén o sala de N/A
., ; Departamento de
5. Gestion de juntas). ps .
.. . . . - Relaciones Publicas
aspectos logisticos | 5.2. Acondicionar el espacio con mobiliario (mesas y sillas). N/A
para la realizacion 5.3. Instalacidn de laptop, equipo de proyeccidn, sonido, servicio N/A
de la Sesion de de internet y servicio de café.
Trabajo. 5.4. Confirmar de asistencia de integrantes de la Junta de N/A
Gobierno.
Presidencia JG
6.1. Desarrollo de la Sesién de Trabajo de acuerdo al orden del | Direccién General N/A
6. Celebracién de la dia. Integrantes de la
Sesién de Trabajo. Junta de Gobierno
6.2. Verificar el registro de asistencia a la sesion de los integrantes
. . N/A
de la Junta de Gobierno en el formato especifico.
6.3.Recabar la firma de los integrantes de la Junta de Gobierno
g ; Departamento de N/A
en el acta de la sesion anterior. . .
- - - — — Relaciones Publicas
6.4.Publicar el orden del dia y el audio de la sesidon celebrada, asi
como el acta aprobada y firmada de la sesidén previa, en el N/A
Portal de Transparencia del Organismo.
6.5.Publicar el video de la sesidon celebrada en el canal de
YouTube del Organismo. Departamento de
Comunicacién N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO

Social
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Internas:
La persona titular de la Direccién General es responsable del Secretariado Técnico de la
Junta de Gobierno del OPD SSMZ vy, en este sentido, de coadyuvar en el cumplimiento de
sus obligaciones, especialmente la celebracidn de las sesiones de trabajo.
Las dreas sustantivas del Organismo apoyaran incondicionalmente al Secretariado
Técnico de la Junta de Gobierno, en cuanto la planeacidn, organizacién y desarrollo de
las sesiones de trabajo de esta.
Politi Las actividades del Secretariado Técnico y de la misma Junta de Gobierno, deben
ofiticas: apegarse a lo definido en el Reglamento Organizacional del OPD SSMZ y en el
Reglamento del OPD SSMZ.
La persona titular de la Direccién General debera dedicar el tiempo necesario al buen
funcionamiento del Secretariado Técnico de la Junta de Gobierno.
Externas:
Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
Orden del dia.
Producto(s) Presentacion de la sesion.
final(es): Actas de la sesion debidamente firmadas y publicadas en el portal de transparencia 'y

canal de YouTube del Organismo.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

' serviclos de Manual de Procedimientos de la Direccién General del OPD Servicios de
Zapopan Salud del Municipio de Zapopan
Cadigo: OPDSSMZ-DG-P-001 Revision: 1 Pagina: 28 de 49
FLuio

Formulacion y validacion del orden del dia,
presentacion de la sesidn por celebrar, asi
como el acta de la sesion anterior

Andlisis y validacién del orden del diay
presentacidn, por Presidencia de la Junta
de Gobierno

Analisis y validacion del orden del diay
presentacién, por asesores de los integrantes
de la Junta de Gobierno

Convocatoria oficial para la celebracién
de la Junta de Gobierno

Gestion de aspectos logisticos para
la realizacién de la Sesién de Trabajo

Celebracion de la Sesion de
Trabajo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DG-P-06

Zapopan
Direccion de Area: | Direccion General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 29/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emisién: 28/04/2021
Departamental:

Rendir a la Junta de Gobierno en forma
Nombre del cuatrimestral (o cuando asi sea requerido), un ..

. . L . Version: 01

Procedimiento: informe de las actividades realizadas y de los

estados financieros del Organismo.

Objetivo del
Procedimiento:

Actualizar el grado de cumplimiento de objetivos y metas generales del Organismo, a través de
la presentacidn a los integrantes de la Junta de Gobierno, de informes cuatrimestral sobre las
principales actividades médicas, administrativas, financieras, juridicas y de control interno, entre
otras, que permita una visién global de la gestidn de la Direccion General del OPD SSMZ.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Solicitar por escrito a las Direcciones de Area del Organismo
(Médica, Administrativa, Juridica y Organo Interno de o
! Direccion General
Control), asi como a las Jefaturas de Departamento de N/A
1. Solicitud de Relaciones Publicas y Comunicacidn Social, una presentacion
informacién a las de las actividades realizadas en el cuatrimestre.
areas sustantivas 1.2 Disefio por érea sustantiva de la presentacion de acuerdo a | pireccién Médica
del Organismo. los lineamientos establecidos (imagen institucional, tamafio Direccidn N/A
y tipo de letra, etc.). Administrativa
1.3 Envio via electrénica de las presentaciones al Departamento | Direccion Juridica N/A
de Relaciones Publicas. OIC, DRPy DCS
2. Analisis de las s . .
. 2.1 Efectuar una revision general de las presentaciones por area,
presentaciones por . N/A
) o en cuanto a contenido y forma. Departamento
area y diseio de la ) s
L. A — - P Relaciones Publicas
presentacién 2.2 Disefiar una presentacion global de informes con cardcter N/A
global. secuencial y alineado a la imagen institucional.
3. Andlisis y . . L .
~orobacién de Ia 3.1.Presentar y discutir la presentacion global de informes con o N/A
P ., Direccién General. Direccion General
presentacion global Departamento de
i - — - Relaciones Publicas
d? mfc?l:mes por 3.2 Ajustar la presentacién global de informes de acuerdo a las
Direccién General. N/A

observaciones formuladas.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

4. Andlisis previo 4.1. Remitir via electrdnica a los integrantes de la Junta de N/A

de informesy Gobierno, los informes y anexos para su andlisis preliminar. Direcciéon General

anexos por 4.2. Atender solicitudes de los integrantes de la Junta de Departamento de

integrantes de la Gobierno, en cuanto a informacién complementaria para la | Relaciones Publicas N/A

Junta de Gobierno. aclaracién de dudas.

5.1 Incorporar la presentacion global de informes y anexos por

5. Inclusion de la area, en la presentacion general de la Sesién, conforme a la N/A

presentacion global orden del dia.

de informes, en la 5.2. Adicionar a la orden del dia la presentacién de informes, | Departamento de

presentacién segln secuencia previamente definida. Relaciones Publicas

general de la sesidn N/A

y orden del dia. TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:

o Lapersona titular de la Direccién General en su calidad de Secretario Técnico de la Junta
de Gobierno del OPD SSMZ, es responsable de rendir de manera cuatrimestral a ésta un
informe del avance en el cumplimiento de objetivos y metas de la Organizacion.

« Las Direcciones de Area, Subdirecciones Médicas y Administrativa y, en general todas las

. areas operativas del Organismo, estan obligadas a registrar sistematicamente las

Politicas: actividades que llevan a cabo, conforme a los sistemas de registro establecidos.

« Las Direcciones de Area, Subdirecciones Médicas y Administrativa y, en general todas las
areas operativas del Organismo, deberdn remitir un informe a su superior inmediato de
acuerdo a la periodicidad acordada.

Externas:

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

« Informes de actividades cuatrimestral por Direccién de Area y Jefaturas de
Departamento dependientes de la Direccion General.
o Presentacién global de informes.

Producto(s)
final(es):

Tramite/Tramite

Ciudadano: N/A
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Solicitud de informacion a las
areas sustantivas del Organismo

Analisis de las presentaciones por
area y disefo de la presentacion
global

Analisis y aprobacidn de la
presentacién global de informes
por Direccidon General

Analisis previo de informes y anexos
por integrantes de la Junta de
Gobierno

Inclusidn de la presentacion
global de informes, en la
presentacién general de la
sesion y orden del dia

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. OPD Servicios de Salud del Municipio de -

Dependencia ervicios de ! € dnicipio Cadigo: DG-P-07

Zapopan
Direccion de Area: | Direccién General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 29/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Presentar dentro del mes de diciembre de

cada afio ante el Honorable Ayuntamiento, un
Nombre del . L . . . .

.. informe de actividades y del estado financiero | Versién: 01

Procedimiento: . . o

del Organismo, correspondiente al afo

natural.

Comunicar al Honorable Ayuntamiento sobre el grado de cumplimiento de objetivos y metas
Objetivo del generales del Organismo, a través de un informe anual de las principales actividades realizadas
Procedimiento: (especialmente médicas), y del estado financiero del Organismo, que permita una visidn global

de la gestion de la Direccidén General del OPD SSMZ.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Solicitud y
recepcion de
informacién de
areas sustantivas
del Organismo.

Descripcidon de la actividad
1.1 Solicitar por escrito a la Direccién Médica del Organismo, un
informe ejecutivo de caracter descriptivo y analitico sobre las
actividades médicas realizadas en al afio natural, basado en
los indicadores que se comunican cuatrimestralmente a la
Junta de Gobierno.

1.2 Requerir por escrito a la Direccién Administrativa del
Organismo, un informe del estado financiero
correspondiente al afio natural.

1.3 Recepcidn electronica y descarga de los informes.

2. Anadlisis e
integracion de los
informes por area.

2.1 Efectuar una revisién general de los informes en cuanto a
contenido y forma.

2.2 Integrar los informes en un solo documento (informe global).

Area

Direccidn General
(Area de Apoyo
Secretarial)

Sistema

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

3. Analisis y
aprobacién del
informe global por
Direccién General.

3.1.Presentar el informe global a la Direccién General, para su
analisis y aprobacion.

3.2 Ajustar el informe global de acuerdo a las observaciones
formuladas.

Direccion General
Direccion Médica
Direccion
Administrativa

N/A

N/A




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Salud del

’ Sarvicios de Manual de Procedimientos de la Direccion General del OPD Servicios de

oo oy Salud del Municipio de Zapopan
Cadigo: OPDSSMZ-DG-P-001 Revision: 1 Pagina: 33 de 49
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

4.1. Redactar oficio y recabar firma. N/A
4.2. .Er.wiar formalmente el oficio y su anexo a la Presidencia Dir,eccic')n General N/A

4. Envio oficial del Municipal de Zapopan. (Area de Apoyo

informe global. 4.3. Archivar el acuse conforme al procedimiento establecido. Secretarial)

TERMINA PROCEDIMIENTO N/A

Internas:

o La Direccién General es responsable de remitir al Honorable Ayuntamiento, un informe
anual de las actividades realizadas (especialmente médicas), y del estado financiero del
Organismo

« Las Direcciones de Area, Subdirecciones Médicas y Administrativa y, en general todas las

. areas operativas del Organismo, estdn obligadas a registrar sistematicamente las

Politicas: actividades que llevan a cabo, conforme a los sistemas de registro establecidos.

« Las Direcciones de Area, Subdirecciones Médicas y Administrativa y, en general todas las
areas operativas del Organismo, deberan remitir un informe a su superior inmediato de
acuerdo a la periodicidad acordada.

Externas:

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

Producto(s)
final(es):
Tramite/Tramite
Ciudadano:

« Informe anual de actividades y del estado financiero del Organismo.

N/A
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Solicitud y recepcidn de
informacién de areas sustantivas
del Organismo

Analisis e integracién de los
informes por area

Analisis y aprobacidn del informe
global por Direccion General

Envio oficial del informe global

FLuio



OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Sarvicios de
Salud del
PAUNICH I o
Zapopan

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

Cadigo:

OPDSSMZ-DG-P-001 Revision: 1

Péagina:

35 de 49

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. OPD Servicios de Salud del Municipio de . DG-P-08

Dependencia Cadigo:

Zapopan
Direccion de Area: | Direccion General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 29/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emisién: 28/04/2021
Departamental:
Nombre del Cumphrnentar y eJ‘ecutar los acuer‘dos % 3

. resoluciones que emita la Junta de Gobierno e | Version: 01

Procedimiento: . .

informar a la misma al respecto.

Objetivo del
Procedimiento:

Fortalecer el funcionamiento del Organismo, por medio del cumplimiento o atencion de los

acuerdos y resoluciones determinadas por la Junta de Gobierno.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Evaluacién de la
naturaleza del
acuerdoy
resolucidn, asi como
del area o las areas
involucrada(s) en su

atencién y ejecucion.

Descripcidn de la actividad
1.1 Analizar la naturaleza de los acuerdos y resoluciones,
clasificdndolos por su nivel de complejidad.

1.2 Identificar el area o las areas del Organismo, que tengan
competencia técnica y legal en la atencién y ejecucion de
cada uno de los acuerdos y resoluciones.

1.3 Agrupar los acuerdos y resoluciones por area sustantiva del
Organismo, involucrada en su atencion.

Area(s)

Direccion General
Departamento de
Relaciones Publicas

Sistema

N/A

N/A

N/A

2. Organizacion
formal para la
atencion de
acuerdosy
resoluciones por

nivel de complejidad.

2.1 Solicitar por oficio al area competente del Organismo, la
atencién puntual de los acuerdos y resoluciones de baja o
mediana complejidad.

2.2 Convocar a una reunion de trabajo a las areas involucradas
en la atencion de acuerdos y resoluciones de alta
complejidad, para su analisis y atencién conjunta.

2.3 Formular a la Direccién General, si el caso lo amerita, un
plan para la atencién de acuerdos y resoluciones con un
nivel de alta complejidad.

Direccién General
Areas sustantivas
del Organismo
Departamento de
Relaciones Publicas

N/A

N/A

N/A

3. Cumplimentacién
y ejecucion de
acuerdosy
resoluciones.

3.1. Implementacién de las actividades definidas para la
atencién de acuerdos y resoluciones de baja y mediana
complejidad.

3.2 Desarrollo de los planes para la atencién de acuerdos y

resoluciones de alta complejidad.

Areas sustantivas
del Organismo

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
4.1 Monitorear el cumplimiento de acuerdos y resoluciones de
4. Seguimiento al baja y mediana complejidad, a través de informes por via L N/A
cumplimiento de los electrdnica, reportes telefénicos y/o verbales. Direccion General

d 270 - - r bal | I dod Departamento de
acuerdos y .2 Organizar reuniones de trabajo para evaluar el grado de | .- cones Pablicas

resoluciones. avance en el cumplimiento de acuerdos y resoluciones de N/A
alta complejidad.

5. Comunicacién ala

Junta de Gobierno 5.1 Informar en las sesiones de la Junta de Gobierno, el grado
’
sobre el grado de de avance en el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos
cumplimiento y y resoluciones. Direccién General N/A
ejecucion de

TERMINA PROCEDIMIENTO
acuerdos y

resoluciones.

Internas:

o Lapersona titular de la Direcciéon General y responsable del Secretariado Técnico de la
Junta de Gobierno del OPD SSMZ, tiene la obligacion de cumplimentar y ejecutar los
acuerdos y resoluciones emitidos por ésta.

o Las areas sustantivas del Organismo apoyaran incondicionalmente a la Direccién General,
en la atencién y ejecucién de acuerdos y resoluciones de la Junta de Gobierno.

Politicas: o Las actividades del Secretariado Técnico y la misma Junta de Gobierno, deben apegarse a
lo definido en el Reglamento Organizacional del OPD SSMZ y en el Reglamento del OPD
SSMZ.
Externas:

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

Producto(s)
final(es):
Tramite/Tramite
Ciudadano:

o Acuerdos y resoluciones cumplimentados y ejecutados.

N/A




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

' serviclos de Manual de Procedimientos de la Direccién General del OPD Servicios de
Snpepan Salud del Municipio de Zapopan
Cadigo: OPDSSMZ-DG-P-001 Revision: 1 Pagina: 37 de 49
FLuio

Evaluacién de la naturaleza del
acuerdo y resolucion, asi como del
area o las areas involucrada(s) en
su atencién y ejecucion

Organizacién formal para la atencién de
acuerdos y resoluciones por nivel de
complejidad

Cumplimentacién y ejecucidn de
acuerdos y resoluciones

Seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones

Comunicacion a la Junta de

Gobierno, sobre el grado de

cumplimiento y ejecucion de
acuerdos vy resoluciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

SemanCadE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DG-P-09

Zapopan
Direccién de Area: | Direccién General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 29/03/2021
g:;iifamental: N/A Fecha de Emision: 28/04/2021

Promover la constitucién, coordinar vy

contribuir al cabal desempefio de los Consejos
Nombre del Técnicos Consultivos del Organismo, asi como Version: 01
Procedimiento: del Organismo Social de Apoyo: Patronato de

los Servicios de Salud del Municipio de

Zapopan.

Incrementar la capacidad funcional y resolutiva de la Direccion General del Organismo y de las
Unidades de Atencién Médica (HGZ y Cruz Verde), por medio del impulso y coordinacion de
organismos de consulta, asesoria y apoyo, que finalmente contribuyan a mejorar los servicios de
salud que se prestan.

DATOS DE MAPEO

Objetivo del
Procedimiento:

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
LR lacion d 1.1 Solicitar informacién a las personas titulares de las
o ecopl'zj\aon € Unidades de Atencidon Médica (HGZ y Cruz Verde), en
informacién sobre el . . N/A
. .. cuanto la estructura, funciones, integrantes vy
Consejos Tecnicos . .
. resultados de los diversos CTC vigentes. o
Consultivos (CTC), y el — . , — Direccion General
Organismo Social de 1.2 Solicitar a la persona titular del Patronato, informacion | pireccion Médica
sobre la estructura, actividades, integrantes ireccid N/A
Apoyo: Patronato de los & y Direccion de UAM /
" resultados alcanzados por este. Subdirecciones
Servicios de Salud del ————— - L
. 1.3 Efectuar un andlisis inicial e integral por UAM, Médicas
Municipio de Zapopan e X Jof Divisi
(Patronato) detectando ineficacias y plantear dareas de efaturas Division N/A
atronato). oportunidad. Coordinaciones
2.1 Llevar a cabo reuniones de trabajo para la revisidn y
anadlisis del desempefio de los CTC por Unidad de N/A
Atencion Médica; detectar ineficacias, proponer
o alternativas de solucién y de areas de oportunidad.
2. Evaluacién integral de - — - -
2.2 Realizar una reunion de trabajo con la persona titular
los CTCy del Patronato. . . ) .
de la Presidencia del Patronato, para la discusion y L
. o . Direccion General
analisis del desempefio y resultados del mismo; Patronato N/A
detectar ineficacias, proponer alternativas de solucién
y de dreas de oportunidad.
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Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

3.1. Solicitar a los titulares de las Unidades de Atencion
Médica, una relaciéon de necesidades de asesoria

A . o , N/A
técnica para el mejor desempefio de los CTC, asi como /
3. Identificacion d de eventuales apoyos materiales.
. Identificacién de - - - -
. , 3.2. Pedir a la Presidencia del Patronato, un listado de | Direccién General
necesidades de asesoria . , .. . . -
. necesidades de asesoria técnica para el mejor | Direccion Médica
técnica y de apoyo N . . , o N/A
material desempefio del organismo voluntario, asi como de Direccion UAM
' eventuales apoyos materiales.
3.3. Gestionar en las dreas correspondientes del
Organismo, el otorgamiento de las asesorias N/A
solicitadas por los CTCy el Patronato.
4.1. Presidir, en la medida de las posibilidades, las N/A
reuniones de trabajo de los CTC.
4.2. Analizar las minutas y, en caso de dudas, solicitar al N/A
responsable del CTC en cuestion, se aclaren.
o 4.3. Solicitar a los titulares de las Unidades de Atencion | Direccion General
4. Vigilancia del Direccién Médica

Médica, un ‘reporte blmensEJ?I.del desempefio f:le los Direccién de UAM N/A
CTC, que incluya un analisis del porcentaje de Subdirecciones
cumplimiento de acuerdos suscritos por Comité. Médicas
4.4. Solicitar a la Presidencia del Patronato, un reporte
bimensual de actividades acompanado de memoria

gréfica. N/A

funcionamiento eficaz y
efectivo de los CTCy del
Patronato.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Politicas:

Internas:

La Direccidon General es responsable de impulsar, o en su caso, fortalecer, el
funcionamiento de los Consejos Técnicos Consultivos en la Unidades de Atencidn
Médica.

La Direccidon General es responsable de impulsar, o en su caso, fortalecer, el
funcionamiento del Organismo Social de Apoyo: Patronato de los Servicios de Salud del
Municipio de Zapopan.

Las areas sustantivas del Organismo apoyaran incondicionalmente a la Direccion General,
en cuanto al buen desempefo de los Consejos Técnicos Consultivos y del Patronato.

Externas:

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

Producto(s)
final(es):

Actas de Instalacién de los Consejos Técnicos Consultivos.

Acta de Instalacion del Organismo Social de Apoyo: Patronato de los Servicios de Salud
del Municipio de Zapopan

Minutas de Reuniones de Trabajo de los Consejos Técnicos Consultivos.

Minutas de Reuniones de Trabajo del Patronato.

Reportes periddicos del desempeiio de los Consejos Técnicos Consultivos.

Reportes periddicos del desempefio de los Consejos Técnicos Consultivos.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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. CUADRO DE CONTROL
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
. OPD Servicios de Salud del Municipio de Ly DG-P-10
Dependencia Cadigo:
Zapopan
Direccion de Area: | Direccion General del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 29/03/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 28/04/2021

Departamental:

Nombrar y remover a las personas titulares de
las Direcciones del Organismo y de las
Nombre del Subdirecciones de las Unidades de Atencidn
Procedimiento: Médica, informando estos movimientos a la
Junta de Gobierno, asi como expedir personal
y directamente los nombramientos.
Garantizar la direccidon y administracion eficaz y efectiva de las areas directivas del Organismo y
de las Unidades de Atencién Médica, a través de la ratificacion o remocién objetiva de los
titulares de estas areas.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Solicitar al Departamento de Recursos Humanos del
Organismo, informacion curricular de las personas
titulares de las Direcciones de Area del Organismo, de la
Direccién del Hospital General de Zapopan y de las

Subdirecciones de las Unidades de Atencion Médica
1. Compilacion de Cruz Verde.

informacién del
personal de nivel
directivo del Organismo,
y de las Unidades de
Atencién Médica.

Version: 01

Objetivo del
Procedimiento:

N/A

1.2 Recopilar informes de actividades y reportes de
productividad de las anteriores areas, cuando menos N/A
de tres afios posteriores.

1.3 Indagar con el personal de las dreas en evaluacidn, en
cuanto las habilidades directivas que posee sus | Direccion General
superiores como: grado de compromiso institucional,

. . . . ., N/A
comunicacion efectiva, estilo de liderazgo, delegacion /

de responsabilidades y relaciones interpersonales,

entre otras.
2. Evaluacién integral de 2.1 Efectu.ar un analisis int.egr.al de ,cada. u.no de. los N/A
los directivos y decisién directivos, generando un juicio lo mas objetivo posible.
de remocién o . ., e . .

2.2 Decidir la remocion o ratificacion de directivos. N/A

ratificacion en el
puesto. 23

Seleccion de directivo en caso de remocion. N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3. Notificacion a la Junta |3.1.Incluir en el orden del dia de la sesidon de la Junta de
de Gobierno, sobre las Gobierno, el punto por el cual se comunica L N/A
ratificaciones, ratificaciones, remociones o nuevos nombramiento de Direccion General
. . . Departamento
remociones o nuevos directivos. . s
i - - - Relaciones Publicas
nombramientos de 3.2.Dejar constancia de lo comunicado en el acta de la N/A
directivos. sesion.
4.1. Solicitar la redaccién de nombramientos oficiales, N/A

firmarlos y entregarlos. Direccién General

4. Expedicion formal de Direccion Juridi
nombramientos y toma | 4.2. Tomar protesta a los directivos ratificados o de nuevo ;)rz;g?tr;mu;tlga
de protesta. nombramiento. Relaciones Publicas | N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:

o La Direccién General del OPD SSMZ, es responsable de la evaluacidon permanente del
desempeno de los directivos del Organismo y de los titulares de las Unidades de
Atencion Médica Cruz Verde, como elemento determinante para la permanencia o
remocion del cargo.

« La Direccién General del OPD SSMZ, vigilara constantemente el comportamiento y la
actitud de servicio de los directivos del Organismo y los titulares de las Unidades de
Atencidon Médica Cruz Verde, también como elemento determinante para la
permanencia o remocién del cargo.

Politicas: o Los directivos del Organismo vy los titulares de las Unidades de Atencién Médica Cruz
Verde, deben registrar sistematicamente las acciones que realizan sus areas de
competencia, y rendir reportes conforme a lo estipulado.

o Losdirectivos del Organismo y los titulares de las Unidades de Atencién Médica Cruz
Verde, deberdn siempre observar un comportamiento profesional, apegado a los
reglamentos establecidos y los Cédigos de Etica.

Externas:

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

Fjroducto(s) o Nombramientos de directivos.

final(es):

Tramite/Tramite

Ciudadano: N/A
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Acta de la Sesion. Documento en el cual se consigna de manera sintetizada el orden cronolégico de lo que
sucede en las sesiones de un organismo con base legal.

Areas Sustantivas. Instancias del Organismo para la eficaz, eficiente y efectiva direccién y administracién de los
servicios de atencién médica que se brindan a la poblacién: a) Direccién General; b) Direcciones de Area
(Médica, HGZ de Zapopan, Unidades de Atencién Médica; Administrativa; Juridica; Organo Interno de Control);
c) Subdirecciones Médicas y Administrativa; e) Jefaturas de Areas Médicas y Administrativas.

Comisiones Permanentes. Instancias colegiadas, permanentes y transitorias que auxilian al Consejo de
Administracién General, en cuanto al cumplimiento de sus atribuciones. Se integrardn por sus propios miembros
de conformidad con los acuerdos que para tal efecto se tomen.

Comité Consultivo Hospitalario: Organo de caracter técnico consultivo de asesoramiento, que coadyuva al
eficaz y efectivo funcionamiento y organizacidn de los servicios que presta una unidad médica.

Consejo de Administraciéon General. Organo consultivo de la Direccién General que coadyuva al mejor
funcionamiento y organizacién de los servicios que presta el Organismo, integrado por los titulares de
Direcciones de Area, las Subdirecciones Médicas y Administrativa, asi como de las Jefaturas de Areas Médicas y
Administrativas.

Consejos Técnicos Consultivos. Organismos de apoyo y asesoria a la Direcciéon General, asi como a las
Direcciones o responsables de las diversas dependencias y Unidades de Salud, cuyo objeto es emitir opinidn
fundada en relacion a los aspectos organizacionales, médicos, técnicos, operativos, de administracion y de
politica social o asistencial que implican las actividades de las Unidades de Salud; propuestas, posturas,
recomendaciones y opiniones que, sometidas a consideracién de la instancia correspondiente, en caso de su
aprobacion, podran ser adoptadas e implementadas su instrumentacién; en el supuesto de que las mismas
impliquen o requieran el conocimiento y acuerdo de la Junta de Gobierno, seran transmitidas a través de la
Direccién General a dicho cuerpo Colegiado para el analisis respectivo

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

Cumplimentar. Dar ejecucion a los despachos, mandamientos u érdenes superiores. En este caso, ejecucion de
acuerdos.

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

Eficiencia. Es la relacion entre los resultados y los recursos utilizados para su consecucidn; implica lograr los
mismos resultados con menos recursos, o0 mas resultados con la misma cantidad de recursos.
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Efectividad. Es la capacidad de conseguir el resultado que se busca, el efecto deseado. Efectividad es un
concepto que se relaciona a eficacia y eficiencia.

Egreso. Es la salida de dinero de las cuentas o arcas de una empresa u organizacion, o partidas de descargas
para gastos.

Impacto. Es el resultado de la combinacion de procedimientos, métodos y herramientas a través de las cuales
se puede juzgar una politica, programa o proyecto en relacion con sus efectos potenciales sobre la salud de la
poblacién y la distribucidn de tales efectos.

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

Ingreso. Es un incremento de los recursos econdmicos. Este debe entenderse en el contexto de activos y pasivos,
puesto que es la recuperacion de un activo.

Jefaturas de Division. Unidad administrativa orientada a la utilizacidn eficiente de los recursos materiales,
financieros y humanos en la prestaciéon de un servicio médico especifico. Para el caso del HGZ de Zapopan
existen cuatro Jefaturas de Division: Ginecobstetricia, Medicina Interna, Cirugia y Pediatria.

Junta de Gobierno. Maximo Organo de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Orden del dia. Listado de asuntos que formula la Mesa Directiva para ser tratados en una sesidn; en este caso,
es propuesta por la Presidencia y Secretariado Técnico de la Junta de Gobierno.

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

Organo Interno de Control. Es el drea encargado de prevenir, corregir e investigar, sustanciar y resolver los
procedimientos administrativos derivados de faltas administrativas no graves en que incurran el personal del
Organismo.

Patronato de los Servicios de Salud del Municipio de Zapopan. Organismo de la sociedad civil integrado por
voluntarias y voluntarios, cuyo objetivo es la procuracion de recursos econdmicos y materiales, que coadyuven
al eficaz, eficiente y efectivo funcionamiento del Organismo, especialmente del Hospital General de Zapopan y
de las Unidades de Atencion Médica Cruz Verde.

Patronato. Organismo Social de Apoyo: Patronato de los Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.

Plan de Mejora Continua. Conjunto de proyectos planificados, jerarquizados y ordenados en una secuencia,
cuyo proposito es elevar de manera permanente la calidad de los servicios de un establecimiento médico, asi
como la seguridad del paciente.
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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 accidn para alcanzar los objetivos, metas o resultados especificos.

Proyecto de presupuesto de ingresos y egresos. Es un ejercicio de previsidon de los recursos que una entidad
espera obtener en el afio para financiar los gastos necesarios para el correcto desarrollo de su actividad.

Resolucion. Son decisiones no normativas por parte de una autoridad ya sea politica, administrativa
o judicial que solventa un conflicto o da pautas a seguir en una materia determinada.

Sistema Unificado de Gestion. Es el Sistema mediante el cual se da atencién a las quejas, sugerencias,
felicitaciones y solicitudes de gestion (peticiones), de los usuarios de los servicios de salud.

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

CTC: Consejos Técnicos Consultivos.

DCS: Departamento de Comunicacién Social.

DRP: Departamento de Relaciones Publicas.

HGZ: Hospital General de Zapopan.

OIC: Organo Interno de Control.

OPD SSMZ: Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco.
SUG: Sistema Unico de Gestién.

UAM: Unidades de Atencidon Médica.
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VIIl. FIRMAS
Formulo Revisé Validé Técnicamente
Fecha: 29/03/2021 Fecha: 21/04/2021 Fecha: 28/04/2021
Dr. Pedro Mazquiz Pefia Lic. Maria Guadalupe del Dr. Salvador Garcia Uvence
Consuelo Rangel Lavenant
Coordinador de Proyectos del Jefa de_I Depargamento de Director General del OPD
OPD SSMZ Relaciones Publicas del SSM7
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 sesidn 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. Salvador Garcia Uvence
Director General del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

La presente hoja corresponde a la autorizacidon del Manual de Procedimientos de la Direccién General del OPD Servicios
de Salud del Municipio de Zapopan, mismo que consta de cuarenta y nueve hojas escritas por su anverso.



