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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 Juridica del OPD SMZ constituyéndose, en este sentido, en un instrumento de

apoyo y mejora institucional.

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

Zapopan, Jalisco.

El alcance de este manual permite integrar las atribuciones y las funciones de la Direccién Juridica en la gestion
del OPD SSMZ, buscando dar cumplimiento a la legislacion aplicable a cada caso en los que se vean afectados
los intereses del Organismo, asi como el ofrecer atencidn a los requerimientos que en auxilio y colaboracién se
reciben de las diversas autoridades judiciales y administrativas, todo lo anterior, en beneficio de la atencién al

paciente y la comunidad.

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

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

Describir las actividades cotidianas de la Direccion Juridica 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.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e 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 realizacion de las actividades institucionales.

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

¢ Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.

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

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

funciones asignadas.
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IV. FUNDAMENTO JURIDICO

El ordenamiento juridico que sustenta la elaboracidn y operacién del presente manual de procedimientos es el

siguiente:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

B. Constitucidn Politica del Estado de Jalisco.

C. Ley Federal del Trabajo.

D. Ley de Amparo

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

F. Ley de Proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

G. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

H. Cddigo Penal del Estado de Jalisco.

Cddigo Civil del Estado de Jalisco.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

. Reglamento del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.

. 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 orgdnica quedando como sigue:

. Junta de Gobierno.
1. Direccién General:
1R Direccidn Juridica:
a) Area Juridica;
b) Unidad de Transparencia; y
¢) Unidad de Proteccién de Datos.

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

De La Direccion Juridica

Articulo 50. “Al frente de la Direccién Juridica habrd una persona titular de la Direccién que sera nombrada por
guien ejerza la titularidad de la Presidencia Municipal.

La Direccidén Juridica se integra por:
I.  Arealuridica;
Il. Unidad de Transparencia; y
Ill. Unidad de Proteccion de Datos Personales”.

Articulo 51. “Son atribuciones del Titular de la Direccion Juridica las siguientes:
I Actuar como érgano de consulta juridica, asesorar a la Direccién General y demds autoridades del
Organismo, en asuntos del dmbito de su competencia;

Il. Representar a la Direccién General, en todo litigio o conflicto laboral relativo al personal del
Organismo;

1R Fijar, difundir y revisar los lineamientos y requisitos legales a que se deban sujetar los acuerdos,
convenios y contratos que celebren o expida el Organismo y dictaminar sobre su interpretacion,
suspension, rescisién y demas aspectos juridicos;

V. Proponer los criterios de interpretacion, y los efectos legales, de las Leyes y sus reglamentos;

V. Elaborar, registrar y resguardar, todos los contratos, nombramientos, convenios, acuerdos y bases de
coordinacion que celebre el Organismo, asi como de los documentos que lo regulen;

VI.  Auxiliar a la Direccidn General en la formulacion de los instrumentos normativos que deberan regirlo;

VII.  Apoyar y asesorar juridicamente a los drganos superiores y diferentes areas del Organismo, en el
ejercicio de sus atribuciones;

VIIl. Coordinar y revisar la elaboracién de los proyectos de reglamentos, manuales y acuerdos que le
encomienden a las diferentes areas del Organismo, asi como acordar lo procedente a los mismos con
la Direccién General;

IX. Enviar para su publicacion, los instrumentos juridicos que deban ser difundidos en la Gaceta
Municipal;
X. Compilar, estudiar, difundir y aplicar en el dmbito de su competencia, las leyes, reglamentos,

decretos, convenios de coordinacion, acuerdos, resoluciones, circulares y drdenes de cardcter federal,
estatal y municipal vinculadas con el Organismo;
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Xl.

Xil.

Xill.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIIl.

XXIV.

Comparecer y representar al Organismo y/o a sus trabajadores, previo otorgamiento de poderes por
la Junta de Gobierno, cuando sean parte en juicio y en todo procedimiento judicial y administrativo,
por actos derivados del servicio, ya sea federal, estatal o municipal;

Coadyuvar con las autoridades de cardcter federal, estatal y municipal, en cumplimiento de una
disposicion legal o en el ejercicio de sus atribuciones expresamente conferidas a estos;

Intervenir en los comités y comisiones que expresamente determine la Direccién General, asi como
presidir aquellos que se integren para la prevenciéon y atencidon de diversos litigios y asuntos en
materia juridica;

Coordinar con la Direccién Administrativa el desarrollo de los procesos de regularizacidon inmobiliaria;

Verificar los actos y operaciones que requieran la formalizacién ante fedatario publico e inscripcidon
de los mismos ante los Registros Publicos de la Propiedad Federal, de la Propiedad y Comercio de
cada Entidad, asi como validar el pago de los honorarios y gastos correspondientes a los fedatarios
publicos;

Realizar los diversos tramites juridicos que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Organismo;

Representar al Organismo, en todos los procedimientos seguidos en forma de juicio, ante las
autoridades laborales, civiles, administrativas o judiciales, ya sean estas federales, estatales o
municipales;

Intervenir, en términos de la Ley de Amparo, en la substanciacién de los juicios de amparo en los que
se afecte el interés del Organismo;

Instruir al personal adscrito a la Direccion Juridica que sean delegados o se encuentren sefialados
como autorizados para intervenir en los juicios en los que el Organismo sea parte;

Investigar, en el ambito administrativo laboral, las denuncias, actas de hechos, que le sean enviadas
por las diferentes areas y que puedan derivar en la comisidon de actos delictuosos, dando parte a la
autoridad correspondiente;

Coordinarse y/o coadyuvar con el Organo Interno de Control, en la practica de los actos de
fiscalizacién que sean necesarios con motivo del ejercicio de las facultades de investigacidn, respecto
de asuntos relacionados con la violacion de cualquiera de las leyes y reglamentos que rigen al
Organismo;

Formular denuncias de hechos, querellas, desistimientos, perdones legales que procedan y absolver
posiciones, con anuencia de la Direccion General;

Requerir a las diversas areas del Organismo informacion, documentacién y toda clase de elementos
necesarios, para la atencidon de todos los procedimientos seguidos en forma de juicio ante las
autoridades laborales, administrativas o judiciales, ya sean éstas federales, estatales o municipales;

Instaurar y resolver el procedimiento administrativo sancionador de caracter laboral a todo aquel
trabajador que incurra en presuntas violaciones a las leyes, normas y reglamentos inherentes al
Organismo;
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XXV. Rendir opinién sobre la procedencia de responsabilidad civil y el pago de indemnizacién, en el

procedimiento para el tramite y resolucién de las quejas administrativas de caracter laboral;

XXVI. Atender conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos que interpongan los particulares

contra actos y resoluciones emitidas por el Organismo que den fin a una instancia o resuelvan un
expediente;

XXVII. Certificar las constancias que obren en los archivos del Organismo, para ser exhibidos ante las

autoridades judiciales, administrativas, laborales y en general, para cualquier tramite, asi como todos
los procedimientos seguidos en forma de juicio ya sean estas federales, estatales o municipales;

XXVIII. Resolver en definitiva los actos administrativos de caracter laboral que se instauren a los trabajadores

del Organismo, por violacién a las disposiciones laborales aplicables;

XXIX. Elaborar los estudios técnico-juridicos de los contratos colectivos para evaluar las prestaciones

XXX.

contractuales, comparandolas con las de la Ley;

Emitir las opiniones juridicas en materia de programacion, presupuestacion y gasto publico del
Organismo;

XXXI. Desahogar los asuntos de su competencia, en los que se ejerza la facultad de atraccion de acuerdo a

las Leyes, Normas, Reglamentos o en los que sefialen de los manuales o lineamiento respectivo; y

XXXIIl. Las demas que se deriven de las leyes, normas y reglamentos, asi como aquellas que le confiera la

Direccidén General”.

La Direccidon Juridica podra solicitar a todas las areas del Organismo la informacidn que se requiera para el
cumplimiento de sus atribuciones y actividades”.

Articulo 52. “Son atribuciones de la Unidad de Transparencia las siguientes:

VI.
VIL.

Supervisar la actualizacion de las obligaciones de las dreas administrativas, en cuanto a la publicacion
de la informacion fundamental;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacién publica, para lo cual debe integrar el expediente,
realizar los tramites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacién publica:
a) Por escrito;
b) Para imprimir y presentar en la Unidad de Transparencia; y
c) ViaInternet.

Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién publica de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Asesorar a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacion publica;
Asistir a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud de informacién publica;

Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas fisicas o juridicas que
hubieren recibido recursos publicos o realizado actos de autoridad, la informacién publica de las
solicitudes procedentes;
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VIII.

Xl.

Xil.

XIil.

Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion, modificacién y/o en su caso aprobacion de la
clasificacion de informacién publica solicitada;

Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar las respuestas de solicitudes de
informacién;

Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Protecciéon
de Datos Personales del Estado de Jalisco (ITEI), sobre la negativa de los encargados de las oficinas del
sujeto obligado para entregar informacion publica de libre acceso;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en
la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion;

Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocién de la cultura de la transparencia y el acceso a la
informacidén publica; y

Las demds que establezcan otras disposiciones legales y/o reglamentarias aplicables”.

Articulo 53. “Son atribuciones de la Unidad de Proteccidn de Datos Personales, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Xl
Xil.

Xill.

Realizar el tratamiento de los datos personales;

Implementar las medidas de seguridad en cuanto a la proteccién de datos personales, conforme a
los instrumentos juridicos aplicables;

Informar al titular del sujeto obligado, cuando ocurra una vulneracidn a los datos personales de
cualquiera de las dreas que integran el Organismo;

Realizar inspecciones y verificaciones en cualquiera de las areas que integran el Organismo, mismas
que llevan a cabo el tratamiento de los datos personales;

Generar, actualizar y conservar la documentacion para acreditar el cumplimiento de las obligaciones
en materia de proteccién de datos;

Aplicar politicas de proteccion de datos personales, afines a los principios y deberes que establece la
normatividad aplicable;

Dar a conocer cambios en sus politicas de privacidad o condiciones de proteccién de datos;
Limitar el tipo de tratamiento de los datos personales;

Establecer y mantener medidas de seguridad para la proteccidn de los datos personales;

Negar el acceso a los datos personales a personas que no cuenten con interés juridico de acceso, o
bien, en caso de que sea a solicitud fundada y motivada de autoridad competente, informar de ese
hecho al titular del sujeto obligado;

Elevar y observar el nivel de proteccién de los datos personales;
Armonizar el tratamiento de datos personales;

Facilitar el ejercicio de los derechos ARCO por parte de los titulares;
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XIV. Eficientar la transparencia de datos personales;

XV. Demostrar ante los Organos Garantes Estatal y/o Nacional el cumplimiento de la normatividad que
resulte aplicable en materia de proteccion de datos personales;

XVI. Establecer mecanismo para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

XVIIl. Establecer mecanismos adicionales, tales como formularios, sistemas y otros medios simplificados
para facilitar a los titulares el ejercicio de los derechos ARCO; y

XVIIl. Realizar los correspondientes avisos de privacidad corta, simplificada e integral, mismos que deberdn
ser aprobados por el Comité de Transparencia”.

0. Reglamento Interior de Trabajo del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio
de Zapopan.

P. Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacidn de Servicios del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.

Q. Contrato Colectivo de Trabajo del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de
Zapopan.
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V. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA DEL OPD SSMZ

CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

Atencidn y seguimiento de asuntos de diversa indole que involucran

DJ-P-01 . . 11
los intereses del Organismo.
Atenciéon de incumplimientos de obligaciones legales vy/o

DJ-P-02 contractuales de trabajadores del Organismo, susceptibles de 14
sancion.

DJ-P-03 Elaboracién de convenios y contratos. 18

DJ-P-04 Formulacidon de nombramientos del personal de confianza y de base 21
del Organismo.

DJ-P-05 Atencion y seguimiento de las solicitudes de informacién, recursos de ’3
revision y de transparencia.

DJ-P-06 Atencidn y seguimiento de requerimientos en auxilio y colaboracién 26
de otras autoridades judiciales y/o administrativas.

DJ-P-07 Atencidn y seguimiento de procesos judiciales y asuntos que se siguen
en forma de juicio ante las diversas autoridades jurisdiccionales y 28
administrativas.

DJ-P-08 Certificacién de documentos. 31
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

VI. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

CUADRO DE CONTROL

SemncErde OPD Servicios de Salud del Municipio de Cédigo: DJ-P-01
Zapopan.
Direccién de Area: | Direccidn Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 03/05/2021
Unidad .
Departamental: N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Atencion y seguimiento de asuntos de diversa
Nombre del , . . . .
.. indole que involucran los intereses del | Versidn: 01
Procedimiento: . .
Organismo, enterados a través de documentos.
Atender con oportunidad, veracidad y fundamento legal aquellos asuntos con fines informativos,
Objetivo del de requerimientos y/o denuncias, demandas, o quejas en las que esté involucrado el OPD SSMZ,

Procedimiento:

a través de la recepcion, registro, revisidn, distribucion y seguimiento de documentos
administrativas y/o jurisdiccionales que, finalmente, permitan disminuir o cancelar la afectacién

de los intereses del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
., 1.1 Revisar la correspondencia y verificar que esté relacionada
1. Recepcion de P y_ g N/A
) con asuntos legales del Organismo.
correspondencia o - - > -
1.2 Aplicar sello de la Direccion, asentando fecha, hora y firma
documentos. . . N/A
de quien recibe.
2.1 Analizar de manera general la correspondencia. N/A
2.2 Registrar electréonicamente el documento recibido, N/A
) sefialando fecha, procedencia y asunto.
2. Registro de — . -
documentos 2.3 Escribir manualmente en el documento el nimero de folio o o N/A
’ que le correspondid al ser registrado electrénicamente. Direccion Juridica
2.4 Digitalizar y archivar fisica y electrénicamente Ia N/A
documentacion ya registrada.
3.1.Canalizar la correspondencia registrada a la persona titular N/A
. de la Direccién Juridica, para su conocimiento y analisis.
3. Revision por
Direccidn Juridica. | 3-2 Determinar el o las area(s) de la Direccién Juridica, para dar
atencién a la correspondencia analizada, de acuerdo a su N/A
naturaleza.
4.1 Enviar la documentacién e instrucciones superiores al o las | Direccién Juridica N/A
4. Asignacion de 4rea(s) asignadas. Area Juridica
documentos para . . ] B _ Unidad de
su cumplimiento y 4.2 Dar cumplimiento y seguimiento a la instruccién superior. Transparencia N/A
seguimiento. . L. - Unidad Proteccion
4.3 Reportar los resultados a la Direccion Juridica. Datos Personales N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
5.1. Evaluar los resultados de la atencidn. N/A
5.2. Determinar nuevas instrucciones en caso de resultados no N/A
5. Evaluacién de favorables.

. . N/A
resultados y 5.3 Valorar el resultado de las nuevas instrucciones. Direccion Juridica
resguardo de . o 1os d oinal dand
documentos. 5.4 Archivar el o os. oc‘u,ment’o(‘s) grlglna (es), que an”o en

resguardo de la Direccién Juridica junto con su resolucién. N/A
TERMINA PROCEDIMIENTO
Internas:
o La Direccién Juridica es la responsable de atender asuntos de diversa indole y
naturaleza legal, que potencialmente afectan los intereses del Organismo.
« Las dreas que conforman la Direccidn Juridica, colaboraran en la atencién de
los asuntos diversos de acuerdo a sus competencias y a solicitud expresa.
o Las dreas sustantivas del Organismo, participaran en la resolucién de los
asuntos de diversas indole y naturaleza legal, cuando asi se les requieray de
Politicas: acuerdo a sus competencias.

o Todas las actividades se realizaran bajo el principio de la legalidad y
cumpliendo con los requerimientos de las autoridades correspondientes.

e Presentar un informe a la Direccién General del Organismo y a la Junta de
Gobierno, sobre los asuntos diversos atendidos que involucran los intereses
del Organismo, cuando asi sea requerido.

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

o Asuntos de diversa indole y de naturaleza legal debidamente atendidos,

i e el e resueltos y archivados

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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FLuJO

1. Recepcion de . o
correspondencia o 2. Registro de = A s

I —— documentos Direccion Juridica

4. Asignacion de
documentos para su
cumplimiento y
seguimiento

5. Evaluacion de
resultados y resguardo
de documentos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DJ-P-02
Zapopan.
Direccion de Area: Direccién Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacion: 03/05/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Departamental:
Atencidn al incumplimiento de obligaciones
Nombrfa d-el Iegale.s y/o contractual_es por partg de Version: 01
Procedimiento: trabajadores del Organismo, susceptibles
de sancion.
Atender con oportunidad, veracidad y fundamento legal el incumplimiento de obligaciones
Objetivo del legales y/o contractuales en que incurran trabajadores del Organismo, a través del
Procedimiento: procedimiento de responsabilidad interna establecida que, finalmente, motive una conducta
responsable en el resto del personal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

1.1 Recepcionar la denuncia y/o acta circunstanciada
de hechos, a través del Area Secretarial de N/A
Direccion.

1.2 Analizar la naturaleza, magnitud y trascendencia de
la denuncia.

2.1 Formular el Acuerdo de inicio, ordenando las
diligencias correspondientes.

2.2 Gestionar la ratificacidn de la denuncia por quien la
presentd, dentro del término de 3 dias habiles

23 En caso de no obtener la ratificacion se
determinard, previo analisis del caso en concreto, | Direccién Juridica
si se archiva en definitivo o se continuta el proceso Area Juridica N/A
a manera de investigacién en aras de mejorar el
servicio.

2.4 Librar los oficios petitorios para la integracién de
los informes correspondientes, otorgando un
maximo de 3 dias habiles al area responsable para
su remision.

2.5 Librar los citatorios a las partes involucradas con un
minimo de 3 dias antes de la Audiencia, adjuntando
copia simple de las actuaciones que integran el
expediente.

1. Recepcion de las
evidencias del
incumplimiento de
obligaciones.

N/A

N/A

N/A

2. Levantamiento de
Acuerdo de inicio.

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.1.Protestar al trabajador y dar uso de la voz para que
designe abogado defensor, sefiale domicilio N/A
procesal y rinda su declaraciéon en torno a los
3 Celebracion de Ia hechos que se le atribuyen.
Audiencia y 3.2.Ofrecer, admitir y desahogar pruebas. N/A
levantamiento de Acta 3.2 Programar nueva fecha para continuacion de
administrativa. Audiencia, en caso de que exista alguna probanza N/A
pendiente de desahogar y/o informes para mejor
proveer.
3.3 Formular alegatos. N/A
4.1 Analizar de manera colegiado, objetiva e integral las N/A
actuaciones que integran el expediente.
y o 4.2 Indagar, incluso en otras areas del Organismo, Direccién Juridica
4. Resolucion definitiva. sobre antecedentes del trabajador para detectar un Area Juridica N/A
supuesto de reincidencia.
4.3 Emitir resolucion definitiva. N/A
5.1 Notificar al trabajador de manera personal. N/A
5.2. Notificar al Sindicato Titular. N/A
5.3 Notificar a las areas del Organismo que deban
tener conocimiento de la resolucion, para N/A
resolucion definitiva. 5.4 Resguardar o archivar los documentos originales
que integran la carpeta, quedando en resguardo de
la Direccidn Juridica. N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Internas:

o La Direccién Juridica es la responsable de atender las denuncias y, en su caso,
determinar la sancidn, por incumplimiento de las obligaciones legales y/o
contractuales, por parte de los empleados del Organismo.

« Las dreas sustantivas del Organismo, colaboraran en el desarrollo de las
diligencias correspondientes, asi como en la ejecucién de la resolucién

Politicas: definitiva.

o Todas las actividades se realizardn bajo el principio de la legalidad y
cumpliendo con los requerimientos de las autoridades correspondientes.

e Presentar un informe a la Direccidon General del Organismo y a la Junta de
Gobierno, sobre los procedimientos de responsabilidad administrativa
realizados, cuando asi sea requerido.

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

Producto(s) final(es):

« Expedientes de Responsabilidad Administrativa debidamente resueltos.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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1. Recepcidn de las
evidencias del
incumplimiento de
obligaciones

2. Levantamiento de
acuerdo de inicio

3. Celebracion de la
Audiencia

4. Definicion de

resolucion definitiva

FLuio

5. Notificacion de
la resolucion
definitiva.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
S ClETE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DJ-P-03
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccidn Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 03/05/2021
Unidad .
Departamental: N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Nombrf-: c!el Elaboracién de convenios y contratos. Version: 01
Procedimiento:
Objetivo del Establecer formal y legalmente los lineamientos generales y cldusulas convenidas con entes

Procedimiento:

externos, por medio de la formulacién de convenios y contratos con instituciones publicas e
iniciativa privada, que coadyuven a dar certidumbre a la operacién del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recepcidn de oficio petitorio de la Direccion General y/o de N/A
1. Atencidn de la Direccidon Administrativa del OPD SSMZ.
solicitud para 1.2 Revisar que la solicitud contenga, en caso de solicitud de
elaboracién de convenio, cuando menos: partes, objeto, vigencia y N/A
convenio o contraprestaciones si las hubiere.
contrato. 1.3 Revisar que la solicitud contenga, en caso de solicitud de | Direccidn Juridica N/A
contrato, cuando menos: partes, objeto, montos y vigencia. Area Juridica
2.1 Cotejary compulsar (independientemente de que la solicitud
- sea de convenio o contrato), el decreto de creacién, acta
2. Autenticidad de N . . .
constitutiva o poder notarial relativa al cardcter, N/A
documentos. . , - ,
personalidad y personeria del suscribiente, asi como datos
generales de la autoridad, o la persona fisica o moral.
3.1.Redactar el convenio con los siguientes puntos: proemio,
antecedentes, declaraciones, clausulado y anexos segun sea N/A
3. Avocamiento de el caso y la naturaleza del objeto (médico, educativo o L o
., . Direccion Juridica
la redaccion de analogo). ) .
— - Area Juridica
documentos. 3.2 Redactar el contrato con los siguientes puntos: proemio,
antecedentes, declaraciones, clausulado y anexos segun sea N/A
el caso y la naturaleza del objeto.
4.1 Localizar a los funcionarios o personas fisicas o morales N/A
4. Mecanica de involucradas en la celebracién de convenios y/o contratos. Direccion Juridica
firmas. 4.2 |dentificar a los involucrados con documento oficial. Area Juridica N/A
4.3 Firma del convenio y/o contrato. N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
5.1 Identificar las areas del Organismo involucradas en el
cumplimiento del convenio y/o contrato, en funcién de sus N/A
competencias.
e 5.2. Notificar por oficio a las areas identificadas, anexando L o
5. Notificacion del } . . Direccién Juridica N/A
; copia del instrumento legal suscrito. ) O
instrumento legal. — - - Area Juridica
5.3 Notificar a las areas del Organismo que deban tener N/A
conocimiento de la resolucion, para ejecucién de la misma.
5.4 Resguardar o archivar los documentos que integran la N/A
carpeta, conforme a procedimiento establecido.
6. PubllFaC|on del 6.1 Actualizar en la pagina de Transparencia y Acceso a la DireCCi_on Juridica N/A
convenio y/o IR . , e Unidad de
Informacidn Publica, del instrumento legal segln su clasificacién. .
contrato. Transparencia
7.1 Archivar el documento original, quedando en resguardo de
7. Resguardo del la Direccidn Juridica.
instrumento legal Direccidn Juridica N/A
suscrito. TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:

o La Direccién Juridica es la responsable de elaborar los convenios y contratos,
solicitados por la Direccién General y la Direccion Administrativa del
Organismo.

o Las dreas sustantivas del Organismo, colaboraran en la formulacién de los
convenios y contratos segun sus competencias.

Politicas: o Los convenios y contratos se formularan bajo el principio de la legalidad y
cumpliendo con los requerimientos de las autoridades correspondientes.

e Presentar un informe a la Direccion General del Organismo y a la Junta de
Gobierno, sobre los convenios y contratos suscritos, cuando asi sea requerido.

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

Producto(s) final(es): « Expedientes de convenios y contratos celebrados.
Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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1. Atencion de
solicitud para
elaboracion de
convenios o contratos

4. Mecanica de firmas

5. Notificacion del
instrumento legal

2. Autenticidad de

documentos

3. Avocamiento de la

redaccion de
documentos

6. Publicacion del

convenio y/o contrato

7. Resguardo del
instrumento legal
suscrito

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DeeEEek OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DJ-P-04
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccidn Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 03/05/2021
Unidad .
Departamental: N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Nombre del Formulacién de nombramientos del personal .,
. . . Version: 01
Procedimiento: de confianza y de base del Organismo.

Objetivo del
Procedimiento:

Precisar, formal y legalmente, el cargo de los servidores publicos del Organismo, por medio de la
elaboracion de nombramientos que, finalmente, coadyuven a dar certidumbre a estos y al mismo

Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Atencién de
solicitud para la
formulacion de
nombramientos.

Descripcidn de la actividad
1.1 Recepcion de oficio petitorio de la Direccidon General, o bien,
de la Direccion de area a la que estd adscrito el funcionario
motivo del nombramiento.

1.2 Revisar que la solicitud contenga cuando menos: nombre del
aspirante, domicilio, CURP, RFC, fecha de nacimiento, estado
civil, cargo, carga horaria, vigencia y sueldo.

2. Redaccion del
nombramiento.

2.1 Redactar el nombramiento por triplicado en papel seguridad.

3. Mecanica de
firmas.

3.1 Gestionar la firma de la persona titular de la Direccién
General y del aspirante, enterando a éste ultimo que la toma
de protesta de ley queda implicita al momento de la firma.

4. Notificacion de
nombramiento a la
Jefatura de

Recursos Humanos.

4.1 Informar por escrito a la Jefatura de Recursos Humanos del
Organismo, sobre el o los nombramientos autorizados.

4.2 Resguardar un tanto en original en el archivo de la Direccidn
Juridica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Area

Direccion Juridica
Area Juridica

Sistema

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Internas:

o La Direccién Juridica es la responsable de elaborar los nombramientos
solicitados por la Direccion General o por Direcciones de area del Organismo.

« lalefatura de Recursos Humanos del Organismo, colaborara en la
formulacion de los nombramientos.

« Los nombramientos se formularan bajo el principio de la legalidad y

Politicas: cumpliendo con los requerimientos de las autoridades correspondientes.

e Presentar un informe a la Direccién General del Organismo, sobre los
nombramientos otorgados, cuando asi sea requerido.

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

Producto(s) final(es): » Expedientes de nombramientos expedidos.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A

FLuio

1. Atencion de solicitud
para elaboracién de
nombramientos

2. Redaccion del
nombramiento

4. Notificacion de
nombramiento ala
Jefatura de Recursos
Humanos

3. Mecanica de firmas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

PD - | Municipi
SemncErde 0] Servicios de Salud de unicipio de Codigo: DJ-P-05

Zapopan.
Direccion de Area: | Direccién Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 03/05/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Departamental:
Nombre del Atencmn.\l/ seguimiento de las sc?lliclltudes de y

.. informacién, recursos de revision y de | Version: 01

Procedimiento: .

transparencia.

Ofrecer con oportunidad, veracidad y fundamento legal datos publico relativos al Organismo y
Objetivo del requeridos por terceros, por medio de la atencién y seguimiento de solicitudes informacion,
Procedimiento: recursos de revision y de transparencia presentadas a la Unidad de Transparencia que,

finalmente, permitan disminuir o cancelar la afectacion de los intereses del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa
1. Recepciony
registro de
solicitudes de
informacién.

Descripcidn de la actividad
1.1 Recepcionar la solicitud de informacidn, ya sea de manera
presencial o por via electrdnica.

1.2 Registro electrénico y asignacién de numero de PALTI
(Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica).

2. Revisién inicial
de la solicitud y
emision de
pronunciamiento.

2.1 Analizar la solicitud sobre la competencia del Organismo, asi
como de la falta de algin requisito esencial para la
notificacién.

2.2 Requerir, en caso necesario, por escrito o via electrdnica al
solicitante, subsane la falta de informacion.

2.3 Comunicar pronunciamiento al solicitante.

3. Identificacién de
la naturaleza de la
informaciény
canalizacion al area
competente.

3.1.Identificar las caracteristicas de la informacidn solicitada.

3.2 Determinar el area o las areas del Organismo competente(s)
para emitir la respuesta.

3.3 Solicitar por escrito al drea o las areas identificada del
Organismo para que proporcione(n) la informacién motivo
de la solicitud, respetando el plazo legalmente establecido
(De 2 a 4 dias, de acuerdo a la naturaleza de la informacion).

4. Recepciény
andlisis de la
informacién
enviada por area
competente.

4.1 Recepcionar la informacién requerida al area o areas
competente(s).

4.2 Analizar la pertinencia y congruencia de la informacion, en
relacion con la naturaleza de lo solicitado.

Area

Direccion Juridica
Unidad de
Transparencia

Sistema

N/A

PALTI

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
5.1 Formular la resolucién determinando la procedencia y el N/A
5. Elaboraciony medio de acceso a la informacion solicitada.
notificacién de la 5.2 Notificar la resolucién al interesado dentro de los términos
resolucion. de Ley, agregando los pasos a seguir en caso de que haya N/A
solicitado documentos.
6. Reproduccion y 6.1. Orientar al solicitante en cuanto la mecanica y pago de la N/A
entrega de reproduccion de documentos adicionales.
f;;:r:;n;?: 6.2. Entregar los docu'mentos' reproducidos,una.l vez exhil:fido el Direccion Juridica
informacion pago cprrespondlente, sin exceder el término de 5 dias Unidad de N/A
solicitada. posteriores. Transparencia
7.1 Identificar y analizar la inconformidad manifestada a través N/A
del Recurso de Revisidn y/o Transparencia.
7.2 Dar seguimiento oportuno a la inconformidad, de acuerdo a
7. Atencion de lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
inconformidades. Informacion Publica del Estado de Jalisco y Municipios. N/A
TERMINA PROCEDIMIENTO

Politicas:

Internas:

recursos de revision y de transparencia.

« La Direccién Juridica, a través de su Unidad de Transparencia, es la
responsable de atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacidn,

o Las dreas sustantivas del Organismo, proporcionaran informacidn a peticién

expresa de la Direccion Juridica, para atender dichas solicitudes.

Las resoluciones elaboradas en respuesta a las solicitudes de informacién, se
formularan bajo el principio de la legalidad y cumpliendo con los
requerimientos de las autoridades correspondientes.

Presentar un informe a la Direccidon General del Organismo y a la Junta de
Gobierno, sobre las solicitudes de informacidn, recursos de revision y de
trasparencia, atendidas.

Externas:

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

Producto(s) final(es):

Expedientes de solicitudes de informacién, recursos de revisién y
transparencia, debidamente atendidas.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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1. Recepcidn y registro
de solicitudes de
informacion

4. Recepcion y analisis
de la informacion
enviada por drea

competente

5. Elaboraciony
notificacion de la
resolucion

2. Revision inicial de la
solicitud y emision de
pronunciamiento

3. Identificacion de la
naturaleza de la
informacion y
canalizacion al area
competente

6. Reproducciony
entrega de
documentos relativos
a la informacion
solicitada

7. Atencion de
inconformidades

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
S ClETE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DJ-P-06
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccidn Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 03/05/2021
Unidad .
Departamental: N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Nombre del Atel"l'cmn y segmmle'r,mto de requerlmlen'tos en 3y
. auxilio y colaboracién de otras autoridades | Version: 01
Procedimiento: I . .
judiciales y/o administrativas.

Objetivo del
Procedimiento:

Ofrecer con oportunidad, veracidad y fundamento legal informacion especifica y relativa al
Organismo, por medio de la atencién y seguimiento de requerimientos en auxilio y colaboracidn
de otras autoridades judiciales y administrativas que, finalmente, permitan disminuir o cancelar

la afectacion de los intereses del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa
1. Recepcion,
analisis y envio del
requerimiento al
abogado
competente en la
materia.

Descripcidn de la actividad
1.1 Recibiry registrar el requerimiento por asiste de la Direccién.

1.2 Analizar la materia o naturaleza del requerimiento, por parte
de la persona titular de la Direccion Juridica del Organismo.

1.3 Turnar al abogado de la Direccién Juridica, competente en la
materia.

2. Solicitud de
informacién al area
0 areas
competente(s).

2.1 Determinar el area o las dreas del Organismo competente(s)
para solicitar la informaciéon correspondiente para dar
debido cumplimiento..

2.2 Elaborar oficio petitorio al area o las areas, sefialando plazo
para entregar la informacion.

3. Formulacién de
respuesta del
requerimiento.

3.1.Recibir y analizar la informacidn solicitada al area o areas
competentes.

3.2 Elaborar oficio de contestacion cumpliendo, en todo
momento, el tiempo y la formas establecidos legalmente.

4. Notificaciény
archivo de la
respuesta.

4.1 Enviar oficialmente la respuesta a la instancia juridica o
administrativa, solicitante del requerimiento.

4.2 Archivar el oficio con el sello de recepcién de la dependencia
a la que se envié.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Area

Direccion Juridica
Area Juridica

Sistema
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Internas:

« La Direccién Juridica, a través del Area Juridica, es la responsable de atender y
dar seguimiento a los requerimientos de informacidn solicitados por
autoridades judiciales y/o administrativas.

« Las dreas sustantivas del Organismo, proporcionaran informacion a peticion
expresa de la Direccion Juridica, para atender dichos requerimientos.

« Las respuestas elaboradas en atencién a los requerimientos, se formularan

Politicas: bajo el principio de la legalidad y cumpliendo con los requerimientos de las
autoridades correspondientes.
o Presentar un informe a la Direccién General del Organismo y a la Junta de

Gobierno, sobre los requerimientos atendidas.

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

« Expedientes de atencién y seguimiento de requerimientos, debidamente

Producto(s) final(es): atendidos

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A

FLuio

1. Recepcidn, analisis y
envio del requerimiento al
abogado competente en la

materia

2. Solicitud de informacion
al area o areas
competente(s).

3. Formulacién de
respuesta del
requerimiento

4. Notificacidn y archivo de
la respuesta
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
PD -~ | o

SeET e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DJ-P-07

Zapopan.
Direccion de Area: Direccién Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizaciéon: | 03/05/2021
Unidad N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Departamental:

Atencidon y seguimiento de procesos
Nombre del judiciales y gsyr)tos que se 5|gu.en en 3y

.. forma de juicio ante las diversas | Version: 01

Procedimiento: . e

autoridades jurisdiccionales y

administrativas.

Intervenir con una oportunidad, veracidad y fundamento normativo, en aquellas situaciones
Objetivo del administrativas y/o legales de fondo que atafien al Organismo, por medio de la atencién y

Procedimiento:

seguimiento de procesos judiciales y asuntos que se siguen en forma de juicio que,
finalmente, permitan disminuir o cancelar la afectacién de los intereses del OPD SSMZ.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibir la demanda, denuncia y/o queja por parte de la N/A
1. Recepcion, andlisis y Autoridad Judicial y/o Administrativa.
canalizacion de 1.2 Analisis del contenido del o los documento(s) por parte
. . ., - PALTI
documentos motivo de la Direccion Juridica.
del juicio. 1.3 Turnar al personal juridico que le corresponda conocer N/A
del asunto.
L. 2.1 Determinar el d4rea o las areas del Organismo
2. Solicitud de & o N/A
. ., , competente(s) para preparar la respuesta. Direccidn Juridica
informacidn al drea o — — - : ~ ‘ -
. 2.2 Elaborar oficio petitorio al 4rea o areas, sefialando plazo Area Juridica
areas competente(s). ; . N/A
para entregar la informacion.
3.1.Recibir y analizar la informacidn solicitada(s) al area o N/A
areas competente(s).
3. Formulacién de 3.3 Preparar respuesta cumpliendo en los tiempos y la
respuesta. formas que sefiala la Ley y/o Cddigos y/o Reglamentos, N/A
segln la naturaleza de las prestaciones reclamadas al
Organismo.
. . 4.3 Revisidn y mecanica de firma de respuesta por la
4. Visto bueno y firma y . L L P P .
persona titular de la Direccidon Juridica, en su caracter o, .
de respuesta por la . o Direccidn Juridica N/A
. g o de Apoderado General Judicial y Extrajudicial del
Direccion Juridica. .
Organismo.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
. 5.1 Presentar la contestacién y/o requerimiento en el
5. Presentacién de la . . - . .
Juzgado, Tribunal, Autoridad Judicial y/o Administrativa
respuesta a las . . =
. en el que se radica el expediente, acompafiada de las
autoridades . . . N/A
N constancias documentales necesarias para acreditar las
jurisdiccionales y . .
.. . excepciones y defensas hechas valer mediante los
administrativas. .
elementos de prueba que se adjuntan. Direcciodn Juridica
6. Impugnacién de Area Juridica
Sentencia o 6.1. Promover el medio de impugnaciéon y/o recurrir la
Resolucién en caso de Resolucién que pone fin al proceso, conforme a los N/A
ser negativa a los requisitos y tiempos que exija la normatividad de la
intereses del materia.
Organismo.
7.1 Archivar el expediente original en resguardo de la
. i Direccién Juridica del O.P.D. “SSMZ".
/ Pr(();ecaon ('je'I | Direccién Juridica N/A
expediente original. TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:

« La Direccién Juridica, a través de su Area Juridica, es la responsable de atender y dar
seguimiento a los procesos judiciales y asuntos que se ventilan en forma de juicio, y
en los que potencialmente se vean afectados los intereses del Organismo.

« Las dreas sustantivas del Organismo, proporcionaran informacidn a peticién expresa
de la Direccion Juridica, para la preparacién de una defensa adecuada.

« Las defensas formuladas en respuesta a las demandas, denuncias y/o quejas por

Politicas: parte de la Autoridad Judicial y/o Administrativa, se formularan bajo el principio de
la legalidad y cumpliendo con los requerimientos de las autoridades
correspondientes.

e Presentar un informe a la Direccion General del Organismo y a la Junta de Gobierno,
sobre los procesos judiciales y asuntos que se ventilan en forma de juicio, y en los
gue potencialmente se vean afectados los intereses del Organismo, atendidos.

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

Producto(s) final(es): « Expedientes de atencion y seguimiento de procesos judiciales.
Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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1. Recepcidn, analisis y

canalizacion de
documentos motivo
del juicio

4. Visto bueno y firma
de respuesta por la
Direccion Juridica

5. Presentacion de la
respuesta a las
autoridades
jurisdiccionalesy
administrativas

2. Solicitud de
informacion al area o
areas competente(s)

3. Formulacion de
respuesta

6. Impugnacion de
Sentencia o Resolucidn
en caso de ser
negativa a intereses
del Organismo

7. Proteccion del
expediente original

FLuio
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S ClETE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DJ-P-08
Zapopan.
Direccion de Area: | Direccidn Juridica del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 03/05/2021
gzl':r‘:amental: N/A Fecha de Emisién: 02/06/2021
Nombrf-: c!el Certificacion de documentos. Version: 01
Procedimiento:
Atender peticiones internas y externa relativas a constancias como pruebas documentales ante
Objetivo del alguin proceso judicial y/o administrativo, por medio de la certificacién de documentos que obran
Procedimiento: en los archivos en resguardo del Organismo que, finalmente, permitan disminuir o cancelar la
afectacién de los intereses de este.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibiry registrar la peticion de certificacion de documentos N/A
1. Recepcion de por asiste de la Direccidn Juridica.
peticiones de 1.2 Analizar la materia o naturaleza del requerimiento, por parte N/A
certificacion de de la persona titular de la Direccion Juridica del Organismo
documentos. 1.3 Turnar al abogado de la Direccién Juridica, responsable de la N/A
certificacion.
2. Solicitud de 2.1 Requerir a las areas del Organismo responsables de su
constancias a las resguardo, las constancias en original y copia para su debido N/A
areas competentes cotejo, en el caso de que los documentos solicitados no
del Organismo. obren en resguardo de la Direccidn Juridica.
3.1.Recibir las constancias remitidas por las areas del Organismo. N/A
3. Certificacion de 3.2 Compulsar y foliar cada foja exclusivamente en la parte Dirfeccic'm Jlurjidica N/A
documentos. frontal. Area Juridica
3.3 Rubricar con tinta color rojo cada foja. N/A
3.4 Cancelar las fojas sin contenido alguno. N/A
3.5 Imprimir en la ultima hoja del legajo a certificar, la leyenda
de certificacion debidamente fundada, sefialando a peticion N/A
de quien se hace la certificacion.
3.6 Sellar cada foja. N/A
4.1 Entrega de documentos certificados a solicitante. N/A
4. Entrega de 4.2 Archivar el documento en resguardo de la Direcciéon Juridica
documentos del Organismo.
certificados. N/A
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Internas:

o La Direccién Juridica es la responsable de certificar documentos como
pruebas ante algun proceso judicial y/o administrativo

« las dreas sustantivas del Organismo, colaboraran proporcionando las
constancias en original y copia.

Politicas: « Los documentos se certificaran bajo el principio de la legalidad.

e Presentar un informe a la Direccién General del Organismoy a la Junta de
Gobierno, sobre los documentos certificados, cuando asi sea requerido.

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

Producto(s) final(es): » Expedientes de solicitudes de certificacion de documentos.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A

FLuio

1. Recepcidn de peticiones 2. Solicitud de constancias
de certificacion de a las areas competentes
documentos del Organismo

4. Certificacion de 3. Entrega de documentos
documentos certificados
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Acta administrativa: Documento que se elabora para dejar evidencia y sancionar hechos que ocurren con algun
trabajador y que van en contra de alguna norma de la institucién o empresa, sustentada en el Cédigo de
Conducta y/o Reglamento Interior de Trabajo y/o por ser alguna accidén que represente alguna afectacion para
la organizacion.

Acuerdo de inicio: Es aquel acuerdo que tiene como objetivo iniciar un procedimiento para resolver los aspectos
relacionados con el mismo en un procedimiento iniciado de oficio por la Administracion Publica.

Alegato: Son los argumentos légicos, juridicos que pueden realizarse de manera verbal o escrita, que presentan
las partes ante el juzgador sobre el valor de las pruebas practicadas para demostrar que los hechos afirmados
en sus escritos iniciales han quedado probados.

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, Hospital General de Zapopan, Unidades de Atencién Médica; Administrativa; Juridica; Organo Interno
de Control); c) Subdirecciones Médicas y Administrativa; e) Jefaturas de Areas Médicas y Administrativas

Audiencia: Es la actuacidn realizada en el tribunal y en presencia del juez, quien escucha las peticiones de las
partes y adopta una decision sobre el asunto discutido.

Avocamiento: Recurso que emplea la Administracién Publica para ejercer su competencia con el objetivo de
resolver un litigio concreto, haciendo que la resolucion pase de un érgano inferior hacia otro superior.

Cotejo: Comparacién y examen de dos cosas para apreciar sus semejanzas y diferencias

Compulsa: Copia oficial de un documento, escritura, testamento, etc., que se coteja con el original,
generalmente guardado en un registro.

Derechos ARCO: Se refiere a aquel derecho que tiene un titular de datos personales, para solicitar el acceso,
rectificacion, cancelacidén u oposicion sobre el tratamiento de sus datos, ante el Sujeto Obligado que esté en
posesion de los mismos.

Diligencia: Tramite o gestion judicial y/o administrativa, que se tiene que realizar para resolver un asunto.
Eficacia: Capacidad para obrar o para conseguir un resultado determinado.

Eficiencia: Es la relacion entre los resultados y los recursos utilizados para su consecucién; implica lograr los
mismos resultados con menos recursos, 0 mas resultados con la misma cantidad de recursos.

Foja: Sindnimo de hoja. Léxico juridico para individualizar numéricamente un determinado documento, escrito
o resolucién judicial en un expediente.
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Juicio: Es el conjunto de actos que se llevan a cabo ante un érgano del Estado, es decir, un juzgador, para que
éste, con base en hechos probados y mediante la aplicacidn del derecho, resuelva un conflicto o controversia
suscitados entre dos o mas sujetos con intereses opuestos.

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

Litigio: Contienda en la que se debaten y se defienden intereses de las partes, con elementos de prueba y
argumentos debidamente fundados y motivados.

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

Procesos Jurisdiccionales: Es el conjunto de acciones legales que se llevan a cabo ante los érganos judiciales
encargados de la administracion de justicia.

Proemio: Es aquello que se incluye al comienzo de un convenio o contrato para establecer la
naturaleza juridica del mismo. A través del proemio, se menciona quiénes celebran el contrato, detalla cémo se
las nombrara a continuacion, etc.

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

Unidades de Transparencia: Es la instancia (oficina) del sujeto obligado, encargada de publicar la informacién
fundamental, asi como de dar respuesta, en tiempo y forma, a las solicitudes de informacién.

PALTI: Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica.

OPD SSMZ: Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIIl. FIRMAS
Formulé Reviso Validé Técnicamente

Fecha: 03/05/2021

Fecha: 26/05/2021

Fecha: 02/06/2021

Dr. Pedro Muzquiz Peia

Lic. Maria Fernanda Fuentes Flores

Dr. Salvador Garcia Uvence

Coordinador de Proyectos del

OPD SSMZ

Directora Juridica del OPD SSMZ

Director General del OPD SSMZ
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IX. AUTORIZACION

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

Lic. Maria Fernanda Fuentes Flores
Directora Juridica del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

La presente hoja corresponde a la autorizacién del Manual de Procedimientos de la Direccion Juridica del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco, mismo que consta de treinta y seis hojas escritas por su anverso.



