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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operaciéon y desarrollo
de las actividades del Organo Interno de Control del OPD SSMZ 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 del Organo Interno de Control en la
gestion del OPD SSMZ, por medio de: a) la supervision y vigilancia del manejo del patrimonio y de los recursos
del Organismo, y de los contratos que éste celebre y que impliquen la afectacidon de su patrimonio; b) de la
eficiencia, rectitud y operatividad con la que se realicen sus programas de trabajo; c) de proponer a la Direccidn
General la adopcidén de medidas, planes y proyectos, para el mejoramiento y fortalecimiento administrativo y

financiero del Organismo Descentralizado.

Es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecucion 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 del Organo Interno de Control 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

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
realizacion de las actividades.

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

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

e Otorgaral servidor publico una visiéon integral de sus funciones con la descripcion de los procedimientos,
asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacion 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. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

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

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

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

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

de Zapopan, Jalisco.

TiTULO UNICO

CAPITULO |
De La Competencia Y Organizacion

Articulo 3. “El presente Reglamento se crea...

En su estructura organica quedando como sigue:

. Junta de Gobierno.
1. Direccién General:
1R Direccién Juridica:
V. Organo Interno de Control:
a) Area de Auditoria;
b) Area de Investigacion;y
c) Area de Substanciacién y Resolucién.
V. Direccién Administrativa...
VL. Direccién Médica...”
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CAPITULO XI
Del Organo Interno De Control

Articulo 60. “El Organo Interno de Control se integra por las siguientes:
I.  Areade Auditoria;
Il.  Areade Investigacién;y
lIl.  Area de Substanciacién y Resolucién”.

Articulo 61. “El Organo Interno de Control, sera el 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; de conformidad con lo que establezcan las leyes generales y locales de la materia; asi
como para medir, supervisar y revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos y
gue la gestidn de las direcciones auditables se apeguen a las disposiciones normativas aplicables, asi como a los
presupuestos autorizados, y de remitir los procedimientos e investigaciones sobre faltas administrativas graves
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco, para su resolucién, en los términos que disponga este
Reglamento y la normatividad aplicable.

Cualquier persona podra presentar denuncias sobre presuntas responsabilidades administrativas del personal
del Organismo o particulares vinculados con acciones que impliquen actos de corrupcién ante el Organo Interno
de Control, para que a través de su area de investigacién determine la responsabilidad”.

Articulo 62. “La persona Titular del Organo Interno de Control tendrd las atribuciones siguientes:

I Revisar, vigilar, controlar y evaluar las actividades administrativas y el ejercicio del presupuesto de
egresos asignado, que requieren las funciones del Organismo, asi como los aspectos de situacion
patrimonial, se apeguen estrictamente a las leyes y reglamentos vigentes, en el ambito de sus
facultades;

Il. Vigilar el cumplimiento por parte de los centros, programas, oficinas, departamentos y areas del
Organismo de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y reglamentarias aplicadas en
materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos
y valores propiedad del Organismo;

M. Elaborar el programa anual de trabajo y los programas especificos para las auditorias y revisiones,
con base en las normas y lineamientos aplicables a la materia;

IV. Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control
del Organismo y requerir a las areas competentes en el rubro de que se trate la documentacién e
informacién necesaria a efecto de evaluar su desempeiio;

V. Organizar y coordinar el sistema integrado de control del Organismo, vigilando que los instrumentos
se apliquen eficientemente;
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.

Aplicar las normas que determine la Controlaria Ciudadana, segin su competencia para la operacion
y desarrollo de sus actividades;

Ejecutar revisiones, visitas, inspecciones, informes, evaluaciones, revisar libros y documentos en
todas las areas del Organismo y en general donde se involucren fondos condicionados o valores
publicos del Organismo con objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y procesos, asi como
verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas a través de auditorias a todas
las instancias que integran el Organismo, tendiente a:

a) Verificar que sus actos se ajusten a las disposiciones legales administrativas aplicables;
incluidas las normas, politicas y lineamientos que expida la Secretaria de Salud;

b) Comprobar su informacién financiera;

c) Supervisar el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones, asi como la congruencia de su
organizacién, sistemas, procedimientos, recursos, atribuciones y acciones, con sus objetivos y
responsabilidades; y

d) Investigary comprobar, en la via administrativa, las irregularidades en que incurran el personal
del Organismo de las mismas.

Formular, en base a los resultados de las auditorias y evaluaciones realizadas, observaciones y
recomendaciones a las instancias que integran el Organismo, con el objeto de eficientar sus
operaciones, pudiendo practicar visitas de verificaciéon y seguimiento a las mismas, a efecto de
constatar la debida observacion de las instrucciones;

Designar a los (as) auditores (as) a los centros, programas, departamentos, Direcciones y Areas del
Organismo, asi como normar y controlar su actividad;

Proponer medidas tendientes a incrementar la eficiencia y congruencia administrativa en la
actuacién de las Unidades de Atenciéon Médica y Hospital General que conforman el Organismo;
Informar a la Junta de Gobierno del Organismo y a la Direccidon General, el resultado de las revisiones,
inspecciones y evaluaciones efectuadas, asi como de las irregularidades que advierta en el ejercicio
de sus atribuciones, para la instrumentacidn de acciones y medidas correctivas pertinentes o las que
procedan conforme a otros ordenamientos legales, de acuerdo con su naturaleza o gravedad;
Proponer a la Direccidn General la suspensién en el manejo, custodia o administracion de fondos y
valores propiedad, o al cuidado del Organismo, por los presuntos responsables de irregularidades,
interviniendo conjuntamente con la Direccion Administrativa;

Informar a la Direccidon General sobre las actas relativas a las investigaciones y auditorias practicadas.
Asi mismo, derivar a las areas correspondientes los expedientes integrados con motivo de las mismas
y de los cuales se desprendan hechos que puedan ser constitutivos de responsabilidad de algun
servidor publico, debiendo sefialarse en tal caso quienes son los presuntos responsables, y adjuntar
los documentos probatorios con el objeto de que se proceda conforme a derecho;

Asesorar a las diversas areas en el disefo e implantacion de sistemas y procedimientos de operacién
y control, conforme a las normas aplicables;

Emitir toda clase de requerimientos, observaciones, opiniones y recomendaciones a cualquier
autoridad auxiliar del Organismo incluyendo en particular al personal en el ejercicio de sus
atribuciones, pudiendo incluso emplear medidas de apremio en caso de desacato. Esta atribucion
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debera atenderse como una obligacion estricta para las autoridades o empleados del Organismo,
constituyendo una falta de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco;

XVI.  Vigilar la aplicacion de los criterios para la elaboracién de reportes de avances de programas vy el
correlativo ejercicio presupuestario; establecer, de comun acuerdo con los responsables, los
indicadores de gestién necesarios para vigilar la operacidn de los programas prioritarios;

XVII. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales de situacion patrimonial y de intereses, y la
constancia de presentacién de la declaracion fiscal, de todo el personal obligado al Organismo;

XVIIl. Supervisar y dar fe en los procesos de entrega—recepcidon del personal del Organismo obligados a
realizarla;

XIX. Recibir y analizar las quejas y/o denuncias presentadas o realizadas por la poblacién y/o el personal
el Organismo ya sean por escrito o via electrénica, por probables responsabilidades administrativas
del personal y derivar al drea de investigacién del Organo Interno de Control, asi como derivar a la
Direccidn Juridica los asuntos en materia laboral y/o de su competencia;

XX. Iniciar, desahogar y sustanciar, por conducto de las areas a su cargo, los procedimientos de
responsabilidad administrativa;

XXI. Actuar como autoridad resolutora en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, tratdndose de faltas administrativas no graves, asi mismo admitir y resolver los
recursos de revocacién a que se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el
ambito de su competencia;

XXIl.  Verificar en cualquier tiempo, que los servicios relacionados con el Organismo se realicen conforme
a los convenios, contratos correspondientes y a la normatividad aplicable; asi como realizar los
controles de permanencia en sus puestos de trabajo del personal y recursos humanos adscritos al
Organismo para verificar que los servicios prestados sean adecuados conforme la normatividad
aplicable;

XXIIl. Proponer a la Junta de Gobierno, cuando considere conveniente, la designacion de auditores
externos ademas de controlar y evaluar su actuacién;

XXIV. Conducir, administrar y definir los criterios para la correcta coordinaciéon del Organismo, con los
sistemas que integran la Plataforma Digital Nacional a la que alude la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion;

XXV. Participar como enlace por parte del Organismo, ante la Auditoria Superior del Estado de Jalisco o
cualquier otro ente de fiscalizacién superior;

XXVI. Coordinar la aplicacidon de estdndares mas elevados de control interno, administracion y gestiéon de
riesgos por las direcciones auditables, de acuerdo a las mejores practicas internacionales;

XXVII. Asistir a las licitaciones publicas participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los
gue forma parte, asi mismo formar parte del Comité de Transparencia de acuerdo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios; y

XXVIII. Las demds que sefialen las leyes, reglamentos y/o le confiera la Junta de Gobierno”.
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Articulo 63. “El ejercicio de las atribuciones y facultades del Organo Interno de Control, asi como el tramite y
resolucidn de los asuntos de su competencia, corresponden originalmente a su titular, quién para la mejor
distribucién y desarrollo de las actividades de la misma, podra delegar facultades en los titulares de las dreas o
en el personal subalterno que determine, salvo aquellas que en los términos de este Reglamento o de la
normatividad de la materia sean indelegables”.

Articulo 64. “El Area de Auditoria es la encargada de fiscalizar el ejercicio del gasto publico, promover, evaluar
y fortalecer el buen funcionamiento del control interno y tiene las funciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

Xil.

Asesorar y proponer a las direcciones y dependencias en general del Organismo, medidas
preventivas de control y correctivas respecto de su funcionamiento tendiente a la mejora continua;
Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las auditorias programadas, especiales
e integrales a la cuenta publica y a las diversas direcciones, departamentos, coordinaciones, centros
y areas auditables;

Elaborar y turnar al titular del Organo Interno de Control, los proyectos de informes de auditoria
sobre los resultados de las auditorias y revisiones que lleve a cabo;

Emitir proyectos de observaciones y recomendaciones, para incluir en los informes de auditoria, a
las diversas areas y sujetos auditables, de medidas preventivas y correctivas respecto de su
funcionamiento, para su oportuna solucion ya sea para ajustar su actuar al marco de la legalidad o
mejorar sus procedimientos internos, dando seguimiento a la implementacion de las mismas;
Emitir opiniones técnicas y financieras por el periodo o ejercicio que asi se determine, sobre los
proyectos en materia de programacion, presupuestacion, ejecucién, administracion de recursos
humanos, materiales y financieros, que elaboren las direcciones y dependencias;

Realizar, verificar y supervisar la realizacion de auditorias programadas, especiales e integrales para
verificar el uso eficiente, efectivo, econdmico, honesto y transparente de los recursos financieros,
materiales y humanos, en las direcciones auditables;

Ejecutar la elaboracion de programas de trabajo, respecto de auditorias programadas a las
direcciones, departamentos, coordinaciones, centros y areas del Organismo, estableciendo criterios
para su desarrollo;

Practicar auditorias programadas especiales e integrales para confirmar la eficiencia y eficacia del
uso de los recursos publicos en relacién con obras y servicios a la Direccién General;

Practicar auditorias para confirmar que las funciones y procesos que realizan las direcciones que se
apeguen a los criterios de razonabilidad, austeridad y eficiencia;

Coordinar la atencidn de requerimientos de asesorias y opiniones técnicas, por parte de las
direcciones, a efecto de mejorar procesos y funciones;

Proponer al titular del Organo Interno de Control los criterios y politicas en materia de auditoria y
combate a la corrupcién asi, como para aumentar la eficacia y eficiencia en el uso de recursos
publicos;

Coordinar las solicitudes de las direcciones respecto de la documentacidon e informacion que
considere necesaria para el cumplimiento de sus funciones;
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Xill.

Xiv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIIl.

Evaluar los resultados logrados a través de auditorias y revisiones periddicas practicados a los sujetos
obligados auditables;

Formular y remitir al Area de Investigacién un dictamen técnico que contenga la documentacién y
comprobacion necesaria a efecto de integrar el informe de presunta responsabilidad administrativa,
conforme a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas leyes
aplicables, o permita el ejercicio de cualquier otra accidn legal que corresponda como resultado de
las irregularidades que se detecten en los procesos de auditoria;

Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto por parte de las direcciones, departamentos,
coordinaciones, centros y areas auditables;

Fiscalizar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de Egresos, una vez
recibida la documentacion adscrita al departamento de Recursos Financieros;

Emitir las observaciones y recomendaciones para la correccion documental del gasto efectuado
antes de que sea incorporado a la cuenta publica correspondiente, para que estas sean subsanadas
antes de su presentacion;

Hacer cumplir las politicas y procedimientos para el control y manejo del gasto emitidas por la
Direccién Administrativa, asi como la normatividad aplicable;

Acceder a cualquier tipo de registro y/o programa electrénico con que cuenta el Organismo que
puedan coadyuvar con las funciones de revision, fiscalizacién y registro del gasto en sus diversos
momentos contables;

Emitir anualmente o con la periodicidad que la persona titular del Organo Interno de Control le
solicite, un informe con referencia al trabajo desarrollado y los resultados de las revisiones
efectuadas;

Efectuar programas de trabajo, respecto de auditorias a las direcciones, departamentos,
coordinaciones y areas estableciendo criterios especificos para su desarrollo;

Solicitar a las direcciones, departamentos, coordinaciones y areas la documentacién e informacién
gue se considere necesaria para el cumplimiento de sus funciones; y

Las demas establecidas en la normatividad aplicable y/o que le sean conferidas por acuerdo del
Organo Interno de Control”.

Articulo 65. “El Area de Investigacion es la encargada de recibir la denuncia y elaborar el informe de presunta
responsabilidad administrativa de acuerdo con el procedimiento establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y tiene las funciones siguientes:

Fungir como autoridad investigadora en los términos establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco, y demas leyes aplicables;

Investigar las presuntas faltas de responsabilidad administrativas, por actos y omisiones derivados
del incumplimiento a disposiciones normativas aplicables;

Recibir e investigar las quejas y denuncias de la poblacién por probables actos y omisiones que
ocasionen responsabilidades administrativas del personal del Organismo; asi como de los
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VI.

VII.

VIIL.

Xl.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.

particulares vinculados a faltas graves, de conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y sus
Municipios estableciendo para tal efecto areas de facil acceso que permitan la sencilla y oportuna
presentacion;

Solicitar informacién o documentacién a cualquier autoridad o persona fisica o juridica durante la
investigacion, con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisidn de presuntas faltas
administrativas;

Realizar la investigacion correspondiente por la presunta responsabilidad de faltas administrativas,
mismas que iniciara de oficio, por denuncia, o derivado de auditorias practicadas por parte de las
autoridades competentes, debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas del
personal del Organismo y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas;
Realizar el tramite y desahogo de las investigaciones, por actos u omisiones del personal del
Organismo o de particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas de acuerdo a
la normatividad aplicable, autorizando con su firma los acuerdos e informes;

Realizar las actuaciones, diligencias y notificaciones necesarias dentro de las investigaciones seguidas
al personal del Organismo o de los particulares, habilitando para ello al personal del area
correspondiente;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demdas documentos relacionados con las
investigaciones de su competencia;

Concluida la investigacién, en su caso, elaborar y suscribir el informe de presunta responsabilidad
administrativa en el que se determine si existen elementos que presuman conductas constitutivas
de probables faltas administrativas, calificando ademas dichas faltas como graves o no graves. Hecho
lo anterior turnar el expedi ente al Area Substanciadora y Resolutora adscrita al Organo Interno de
Control;

Implementar un sistema electrénico de denuncias por probables responsabilidades administrativas
0 actos de corrupcion;

Incorporar a sus funciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacidn que observen las
mejores practicas nacionales e internacionales;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, sefiale
como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;

Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucidon patrimonial, de declaraciones de
intereses y constancia de presentacidon de declaracién fiscal, la informacién correspondiente a los
declarantes a su cargo, en los términos que fije la legislacién aplicable;

Recibir y requerir la declaracién de situacidon patrimonial, de intereses y la constancia de
presentacion fiscal;

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos sujetos a la investigacion,
incluyendo aquella que por mandato de ley sea considerada como reservada o confidencial, siempre
gue esté relacionada con la comisién de infracciones;
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XVI.

XVII.

XVIIL.

Hacer uso de las medidas que prevé la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para hacer
cumplir sus determinaciones;

Solicitar al Area de Substanciacién y Resolucién le corresponde se decreten medidas cautelares en
los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Las demas atribuciones otorgadas por la disposicion legal aplicable en la materia”.

Articulo 66. “El Area de Substanciacién y Resolucién es la encargada de dirigir y conducir los procedimientos de
responsabilidad administrativa, asi como de resolver e imponer las sanciones correspondientes, segun sea el
caso, en términos de lo establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y sus Municipios, y tiene las funciones

siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Emitir, en caso de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del informe de presunta
responsabilidad administrativa, turnado por el area investigadora, con el objeto de tramitar y
sustanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en contra del personal del
Organismo, por conductas que pudieran constituir responsabilidad en los términos de la ley de la
materia, en cuanto a faltas administrativas graves, no graves y de particulares;

Por lo que respecta a las faltas administrativas calificadas como no graves, ademas de las facultades
sefialadas en el parrafo anterior, podra resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa seguidos en contra del personal del Organismo;

Tratandose de faltas graves y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, una
vez realizada la sustanciacion, procedera a turnar el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Jalisco para la continuacién del procedimiento administrativo y su resolucién;

En términos de la fraccidn que antecede, habilitar como notificador al personal a su cargo, a efecto
de sustanciar debidamente los asuntos en los que tenga competencia;

Tramitar y resolver los recursos legales interpuestos en contra de las resoluciones recaidas en los
procedimientos administrativos instaurados por ella;

Turnar a la Direccién Juridica las denuncias o querellas en asunto de competencia del Organo Interno
del Control y de aquellas por probables responsabilidades del orden penal del personal del
Organismo;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con los
procedimientos de responsabilidad de su competencia;

Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad Sustanciadora y
Resolutora ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco, conforme a lo dispuesto
por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y
Administrativas del Estado de Jalisco;

Acordar la admision y cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que emitiera el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn y que sean del ambito de su competencia;
Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se requieran;
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Xl. Hacer uso de los medios de apremio a que se refiere la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, para

hacer cumplir sus determinaciones;
Xil. Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares en los casos en que se requiera;

Xlll.  Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o imponer sanciones a un
servidor publico cuando de las investigaciones y valoracidon de pruebas, se advierta que no exista
dafo ni perjuicio a la hacienda publica federal, estatal o municipal al patrimonio de los entes
publicos, siempre y cuando se actualicen las hipdtesis que para tal efecto prevé la Ley General de

Responsabilidades Administrativas; y
XIV. Las demas establecidas en la normatividad aplicable”.

H. Reglamento Interior de Trabajo del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del

Municipio de Zapopan.

I. 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 DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL OPD SSMZ

CODIGO DEL ,
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

Planeacidén, organizacién, ejecucién de auditorias internas, asi como
OIC-P-01 proceso de solventaciéon de observaciones derivadas de éstas y asi 14
como las no solventadas.

Atencidn de presuntas faltas de responsabilidad administrativa de los

OIC-P-02 L . . 18
servidores publicos del Organismo y de particulares.

OIC-P-03 Segu.lrr.nentc.) y resoluciéon de procedimientos de responsabilidad 71
administrativa por faltas graves.

OIC-P-04 Seguimiento y resolucion de procedimientos de responsabilidad 53

administrativa por faltas no graves.
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VI. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
SemanCadE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: 0IC-p-01
Zapopan.
Direccion de Area: | Organo Interno de Control del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 13/05/2021
Unidad s,
Departamental: N/A Fecha de Emision: 02/06/2021
Planeacidn, organizacién, ejecucion de
Nombre del auditorias internas, asi como proceso de ..
.. . . . Version: 0
Procedimiento: solventacion de observaciones derivadas de
éstas y asi como las no solventadas.

Objetivo del
Procedimiento:

Supervisar y revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos y que
la gestidén de las direcciones auditables se apeguen a las disposiciones normativas aplicables, asi
como a los presupuestos autorizados, a través de auditorias que permitan disminuir o cancelar

la afectacion de los intereses del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Planeacion
global de las

auditorias internas.

2. Organizacion de
auditoria interna
especifica.

3. Ejecucién de la
auditoria interna
especifica.

Descripcion de la actividad Area Sistema

1.1 Revisar y analizar los resultados del Plan de auditorias N/A
internas del aflo préximo anterior.

1.2 Solicitar a la Direccién General y Direcciones de Area del
Organismo, sus necesidades en cuanto a la realizacién de N/A
alguna auditoria interna en un area especifica.

1.3 Seleccionar las auditorias internas por programar de acuerdo N/A
a su trascendencia

1.4 Formular el Programa Anual de Auditorias Internas. Organo Interno de N/A

Control
1.5 Gestionar ante la Direccidén General, su aprobacién. Titular del Organo N/A
— — Interno de Control

2.1 Formular el programa especifico de la auditoria interna. Area de Auditoria N/A

2.2 Elaborar el acta de inicio de la auditoria interna en conjunto Interna N/A
con el area auditable.

3.1.Evaluar el control interno. N/A

3.2.Recabar en el drea auditable la informaciéon proyectada en el N/A
programa especifico de la auditoria.

3.3 Analizar la informacién proporcionada y, en su caso, solicitar N/A
al area auditable documentaciéon complementaria.

3.4 Ejecutar la auditoria con la documentacién proporcionada N/A
de acuerdo a la normatividad correspondiente.
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

4. Elaboraciény
aprobacién del
proyecto de
informe de
auditoria interna.

4.1 Redactar el proyecto de informe de auditoria interna,
conforme a metodologia y formatos oficiales.

4.2 Revisar el proyecto de informe de auditoria interna por
parte de la persona titular del Organo Interno de Control.

4.3 Andlisis y discusién preliminary conjunta (persona titular del
Organo Interno de Control y persona titular de la Direccién a
la que pertenece el area auditada), del proyecto de auditoria
interna.

4.4 Ajuste del proyecto de informe conforme a las
observaciones producto del anterior analisis y discusién
conjunta, con lo que el informe pierde el caracter de
proyecto.

4.5 Entregar por oficio el informe final de la auditoria interna a
la persona titular de la Direccién de Area a la que
corresponde el area auditada con copia al Titular del
Organismo.

5. Solventacién de
observaciones por
area auditada.

5.1 Recepcionar la 12 propuesta de solventacidn remitida por el
area auditada.

5.2 Analizar la informacidn contenida en la 12 propuesta de
solventacion.

5.3 Elaborar el resultado del andlisis de la 12 evaluacion del
informe de auditoria y comentar con la persona titular del
Organo Interno de Control.

5.4 Elaborar el informe y acta de cierre en caso de quedar
solventadas todas las observaciones.

5.5 Turnar al area auditada las observaciones no solventadas en
su caso, para que genere una 2da. propuesta de
solventacion.

5.6 Recepcionar la 2da. propuesta de solventacién y analizarla.

5.7 Elaborar el Acta de Cierre y el informe final de auditoria al
Titular del area auditada y del Organismo, en caso de que
todas las observaciones sean solventadas.

5.8 Remitir al Area de Investigacién del propio Organo Interno
de Control del Organismo, para los efectos a que tenga lugar
en caso de observaciones no solventadas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Organo Interno de
Control
Titular del Organo
Interno de Control
Area de Auditoria
Interna

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del
OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Cadigo: OPDSSMZ-0IC-P-01 Revision: 0 Pagina: 16 de 28

Politicas:

Internas:

El Organo Interno de Control, a través del Area de Auditoria Interna, es el
responsable de planear, organizar, ejecutar y evaluar el grado de solventacion
de observaciones derivadas de auditorias internas.

Las dreas sustantivas del Organismo, colaboraran en el desarrollo de las
auditorias internas y, especialmente, en la solventacidn de las observaciones
derivadas de ellas.

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

Presentar un informe a la Direccién General del Organismo y a la Junta de
Gobierno, sobre las auditorias internas realizadas, cuando asi sea requerido.

Externas:

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

Producto(s) final(es):

Programa anual de auditorias internas.
Programas especificos de auditorias internas.
Acta de inicio de auditoria interna.

Informe de auditorias internas.

Acta de cierre de auditoria interna.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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1. Planeacion global
de las auditorias

TNEGES

2. Organizacion de
auditoria interna
especifica

3. Ejecucion de la

auditoria interna
especifica

4. Elaboraciény
aprobacion del
proyecto de informe
de auditoria interna

FLuio

5. Solventacion de
observaciones por
el area auditada.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: OIC-P-02

Zapopan.
Direccion de Area: | Organo Interno de Control del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 13/05/2021
Unidad N/A Fecha de Emisién: 02/06/2021
Departamental:

Atencién de  presuntas faltas de
Nombre del responsabilidad administrativa de los ..

. . o . Version: 0

Procedimiento: servidores publicos del Organismo y de

particulares.

Objetivo del
Procedimiento:

Atender con oportunidad, veracidad y fundamento

legal

las

presuntas faltas de

responsabilidades administrativas, por actos y omisiones derivados del incumplimiento a
disposiciones normativas aplicables, a través de una investigacién debidamente estructurada
que, finalmente, permita disminuir o cancelar la afectacion de los intereses del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Recepcion,
registroy
canalizacion de
documentos.

Descripcidn de la actividad
1.1 Recibir quejas, denuncias y dictdmenes técnicos
administrativos por varios medios, verificando que estén
relacionados con faltas de responsabilidad administrativa.

1.2 Aplicar sello del Area de Investigacion del Organo Interno de
Control, asentando fecha, hora y firma de quien recibe.

1.3 Turnar a Area de Investigacion.

2. Elaboracién del
Acuerdo de
admision.

2.1 Analizar la naturaleza, magnitud y gravedad de la presunta
falta de responsabilidad administrativa.

2.2 Discutir con el titular del Organo Interno de Control, los datos
encontrados.

2.3 Elaborar el Acuerdo de Admisién si se encuentran los
elementos suficientes para investigar la falta.

3. Realizacién
propiamente de la
Investigacion.

3.1.Solicitar, a través de un oficio de requerimiento, informacion
o documentacion a cualquier autoridad o persona fisica o
moral relativa a la falta.

3.2 Analizar la informacién y documentacién solicitada.

3.3 Llevar a cabo el tramite, desahogo, actuaciones, diligencias y
notificaciones necesarias dentro de las investigaciones.

3.4 Redactar Acuerdo de mesa.

Area

Organo Interno de
Control
Titular del Organo
Interno de Control
Area de
Investigacién

Sistema

N/A

N/A
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

4.1 Calificar el tipo de falta.

4., Acciones 4.2.Formular Informe de calificacion de falta. N/A
derivadas de la
investigacion.

4.2 Notificar a las partes.

4.3 Realizar Acuerdo de inconformidad y remitirlo al Area de
Sustanciacion y Resolucién del Organo Interno de Control.
5.1 Elaborar el Acuerdo de cierre de términos si no se identifican | Organo Interno de
elementos suficientes para acreditar la presuncién de una falta Cont“}'
administrativa archivando, en consecuencia, el expediente se | 1itulardelOrgano N/A
archiva en la Oficina del Organo Interno de Control. Interrko de;:ontrol
5.2 Redactar informe de presunta responsabilidad Inve:te?gaceién
administrativa, siempre y cuando se encuentren elementos que N/A
justifiquen la presunta falta de responsabilidad administrativa.
5.3 Remitir el informe de presunta responsabilidad
administrativa al Area de Substanciacién y Resolucién del Organo
Interno de Control, para su atencion y seguimiento. N/A

N/A

5. Conclusién de la
investigacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:

« El Organo Interno de Control, a través del Area de Investigacion, es el
responsable de investigar las presuntas faltas de responsabilidad
administrativas de los servidores publicos del Organismo y de particulares.

o Las areas sustantivas del Organismo, colaboraran en el desarrollo de las
investigaciones proporcionado la informacién requerida por el Organo Interno
de Control.

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

o Presentar un informe a la Direccion General del Organismo y a la Junta de
Gobierno, sobre las investigaciones realizadas, cuando asi sea requerido.

Politicas:

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

o Expedientes de investigaciones de presuntas faltas de responsabilidad

Producto(s) final(es): administrativa

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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1. Recepcidn, registro y
canalizacion de documentos

4. Acciones derivadas de la

investigacion

5. Conclusion de la
investigacion

2. Elaboracion del Acuerdo
de admision

3. Realizacion propiamente
de la Investigacion

FLuio
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ST OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: 0IC-P-03
Zapopan.
Direccion de Area: | Organo Interno de Control del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 13/05/2021
Unidad
N/A Fech Emision: 02/06/2021
Departamental: / echa de Emision /06/
Nombre del Seguimiento Y‘resoluuorl (.je prpcedlmlentos 3
.. de responsabilidad administrativa por faltas | Versidn: 0
Procedimiento: graves

Resolver con oportunidad, veracidad y fundamento legal faltas graves de responsabilidad
administrativas, a través del andlisis del informe turnado por el Area de Investigacién del Organo
Interno de Control que, finalmente, permitan disminuir o cancelar la afectacion de los intereses
del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Objetivo del
Procedimiento:

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Recepcion de
informe de 1.1 Recibir del Area de Investigacion del Organo Interno de
presunta . .
- Control del Organismo, informe por presunta N/A
responsabilidad - L .
. . responsabilidad administrativa.
administrativa
IPRA.
2.1 Revisar si el informe cumple con los requisitos para su formal N/A
2. Elaboracion del admision.
Acuerdo de 2.2 Regresar el informe al Area de Investigacion, en caso de la Organo Interno de N/A
admision del falta de requisitos. Control
informe. 2.3 Elaborar el Acuerdo de admisién del informe, una vez que se | Titular del Organo N/A
hayan cubierto los requisitos. Interno de Control
3.1.Notificar de manera general y personal al presunto Area de
T responsable para que comparezca (Emplazamiento) Substanciacion y N/A
3. Audiencia inicial . Resolucién
y ofrecimiento de 3.2 Elaboracién y firma del Acta de emplazamiento. N/A
pruebas. 3.3 Desahogo de la audiencia inicial. N/A
3.4 Levantamiento del Acta de audiencia inicial. N/A
L, 4.1 Redactar oficio conforme al Acuerdo de Remisidn al
4. Canalizacién del .
expediente al Tribunal
4.2.Envio formal del expediente.
Tribunal de Justicia P N/A
Administrativa. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Internas:

« El Organo Interno de Control, a través del Area de Substanciacién y
Resolucién, es el responsable de fundar y canalizar presuntas
responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Organismo y
de particulares, calificadas como faltas graves.

o Las dreas sustantivas del Organismo, colaboraran para fundar y resolver
presuntas responsabilidades administrativas.

« Todas las actividades de substanciacion y resolucion se efectuaran bajo el

Politicas:
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 las presuntas responsabilidades administrativas
substanciadas y resueltas, cuando asi sea requerido.
Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
Producto(s) final(es): » Expedientes de responsabilidades administrativas substanciadas y resueltas.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A

FLuio

1. Recepcion de AT
: . Elaboracién de
iotmelde p.rfesunta Acuerdo de admisién del
responsabilidad T
administrativa

4. Canalizacion del
expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa

3. Audienciainicial y
ofrecimiento de pruebas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

ST OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: 0IC-P-04
Zapopan.
Direccion de Area: | Organo Interno de Control del OPD SSMZ. Fecha de Actualizacién: | 13/05/2021
Unidad
N/A Fech Emision: 02/06/2021
Departamental: / echa de Emision /06/
Nombre del Seguimiento Y‘resoluuorj <‘:le prpcedlmlentos 3
.. de responsabilidad administrativa por faltas | Versidn: 0
Procedimiento:
no graves.
Resolver con oportunidad, veracidad y fundamento legal faltas no graves de responsabilidad
Objetivo del administrativas, a través del andlisis del informe turnado por el Area de Investigacién del Organo
Procedimiento: Interno de Control que, finalmente, permitan disminuir o cancelar la afectacion de los intereses
del Organismo.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

1.1 Elaborar el Acuerdo de admisién, desechamiento o
desahogo de pruebas N/A
o 1.2 Realizar las diligencias para el desahogo de las pruebas
1. Admisiony ofertadas en la audiencia inicial (autos preparatorios).
(:)(:SZE:E.O de 2.1 Elaborar Acuerdo que abre periodo de alegatos. N/A
2.2 Recibir alegatos. N/A
2.3 Redactar Acuerdo de cierre de instruccién vy citacién a las N/A
partes a sentencia. Organo Interno de
iér?tzfr:::g?)n de 2.1.Elaborar sentencia o resolucion definitiva. Titulaf?jr;ﬁrngano N/A
resolucién 2.2.Notificar la sentencia al Jefe inmediato y al responsable para Interno de Control
definitiva. efectos de su ejecucion. Area-de. , N/A
- — Substanciacién y
3 Ejecuc.|0n de Resolucién
sentenc?lla © 3.1. Llevar a cabo la ejecucién o resolucion. N/A
resolucion
definitiva.
4.1 Archivar expediente como asunto concluido, en resguardo
4. Archivar del titular del Organo Interno de Control. N/A
expediente. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Internas:

« El Organo Interno de Control, a través del Area de Substanciacién y
Resolucidn, es el responsable de fundar y resolver presuntas
responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Organismo y
de particulares, calificadas como faltas no graves.

» Las dreas sustantivas del Organismo, colaboraran para fundar y resolver
presuntas responsabilidades administrativas.

Politicas: « Todas las actividades de substanciacion y resolucion se efectuardn 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 las presuntas responsabilidades administrativas
substanciadas y resueltas, cuando asi sea requerido.

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

Producto(s) final(es):

« Expedientes de responsabilidades administrativas substanciadas y resueltas.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A

4. Archivar expediente

FLuio

2. Definicion de

1. Admision : o
y sentencia o resolucion

desahogo de pruebas definitiva

3. Ejecucion de sentencia
o resolucion definitiva
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Alegato: Son los argumentos légico-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 administracion 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 Atencion Médica; Administrativa; Juridica; Organo Interno
de Control); c) Subdirecciones Médicas y Administrativa; e) Jefaturas de Areas Médicas y Administrativas

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para
agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacién a cumplir sus objetivos
aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion
de riesgos, control y gobierno.

Acuerdo de admision: Resolucién que provee sobre la admisiéon o inadmisiéon de un recurso o procedimiento
administrativo, declarando si procede o no su continuacién, de oficio o a peticién de parte.

Contraloria Interna: La Contraloria Interna del O.P.D. Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.
Contraloria Ciudadana: La Contraloria Ciudadana del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Diligencia: Tramite o gestion judicial y/o administrativa, que se tiene que realizar para resolver un asunto.
Direccion Administrativa: La Direccién Administrativa del O.P.D. Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.
Direccidn Juridica: La Direccién Juridica del O.P.D. Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.

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, o0 mas resultados con la misma cantidad de recursos.

Entrega-Recepcion: Es un procedimiento administrativo de interés publico de cumplimiento obligatorio y formal
gue debera llevarse a cabo, mediante la elaboracidon del acta administrativa de Entrega-Recepcion que describa
el estado que guarda la oficina cuya entrega se realiza, a la cual se acompafaran los anexos correspondientes.

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

Observacion: Omisiones, incumplimientos normativos o deficiencias de control interno detectados en la
auditoria practicada.
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OPD: Organismo Publico Descentralizado.

Organismo: El Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.

Organo Interno de Control: El Organo Interno de Control del Organismo Publico Descentralizado Servicios de

Salud del Municipio de Zapopan.

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa: El que se instaura en contra de la o las personas
denunciadas y que se sigue en forma de juicio para deslindar responsabilidades administrativas.

Recomendacion: Propuesta hecha al drea auditada con la finalidad de prevenir o corregir la reincidencia de las

observaciones determinadas, que elimine las causas que las originaron o que promuevan una mejora.

Unidades de Atenciéon Médica: Son las instalaciones médicas denominadas “Cruz Verde” que el OPD SSMZ tiene

para atender, primordialmente, las urgencias médico quirdrgicas.
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VIIl. FIRMAS

Valido Técnicamente

Fecha: 13/05/2021

Fecha: 21/05/2021

Fecha: 02/06/2021

Dr. Pedro Muzquiz Pefa

L.C.P. Gerardo de Anda Arrieta

Dr. Salvador Garcia Uvence

Coordinador de Proyectos OPD
SSMz

Titular del Organo Interno de
Control 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

L.C.P. Gerardo de Anda Arrieta
Titular del Organo Interno de Control del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

La presente hoja corresponde a la autorizacién del Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del OPD
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, mismo que consta de veintiocho hojas escritas por su anverso.



