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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federaci6n el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el DOF el 09 de agosto de 2019.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 05 de febrero de 2017. Ultima reforma publicada en la GOCM el 27 de noviembre de 2019

Leyes

1. Ley‘Orgénica del Poder Ejecutivo y Administracion Plblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018.

Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de febrero de 1984,

Ultima reforma publicada en el DOF el 29 de noviembre de 2019

Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de

septiembre de 2009. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México

el 05 de marzo de 2016.

4. Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a ﬁ?
las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral,
publicada, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de mayo de 2006

Decretos

5. Decreto por el que se crea el organismo descentralizado de la Administracién Piblica del
Distrito Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, denominado Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, publicado en el Diario oficial de la Federacién el 03 de
julio del 1997. Ultima reforma publicada en la GODF el 17 de julio de 2007

Codigos

6. Cddigo de Etica de los Servidores Piblicos para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 09 de julio de 2014

3 de 180



l
3 - Iy i - ISERVICIOS DE SALUD
GOBIERNO I?i l_f; IPUBLICA DEL
CIUDAD DE'MEXICC DISTRITO FEDERAL

GOBIERND DE LA
o CUDAD DE MENICS

O’o o
%

MANUALADMINISTRATIVOras,
Reglamentos

P e,

Coordinacion Grencral de Bvaluacidn,

7. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién BUBlics de 1Eeiliaag gae
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019. -
Ultima reforma publicada en la GOCM el 05 de noviembre de 2019.

Estatutos

8. Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de agosto de 2019.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA
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NOTA: En el caso del O’garo Interno de Control, este se rige por el Articulo 53 de la Ley Orgénica del
Poder E, utivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México: “Los 6rganos internos de
control de las Entidades estaran adscritos jerarquica, técnica y funcionalmente a la Secretaria de la
Contraloria General, y tendrén a su cargo las actividades relativas al control y evaluacién de la
gestion publica de la entidad, conforme a la normatividad correspondiente y a los lineamientos
que emita la Secretaria de la Contraloria General.”

I1l. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision Hacer realidad el derecho de la proteccién a la salud y avanzar en la vigencia
de la gratuidad, la universalidad y la integralidad en la prestacidn de servicios
en primer nivel de atencién, mediante una politica de salud que construya el
camino para asegurar ese derecho a partir del fortalecimiento de la
infraestructura, la calidad, oportunidad y accesibilidad a los servicios.

Vision Ser la instancia encargada de proporcionar los servicios de salud publica, asi
como de atencién médica de primer nivel a la poblacidén que no cuenta con
seguridad social, a través de acciones sistematicas de prevencién y promocidn
de la salud, atencién médica y vigilancia epidemiolégica, con el propésito de
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Garantizar la prestacion de los servicios médicos en unidades de primer nivel y
en los domicilios de los habitantes de la Ciudad de México, asi como coadyuvar
aldesarrollo y consolidacion del Sistema de Salud en la Ciudad de México.

Mejorar la calidad de vida y de salud de la poblacién de la Ciudad de México, a
través de la promocién y educacion para la salud individual, familiar y
comunitaria, con énfasis en la poblacién de mayor riesgo.

Garantizar la medicina preventiva y la vigilancia epidemioldgica a nivel
sectorial, con el fin de prevenir riesgos y dafios a la salud de los habitantes de
la Ciudad de México.
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Capitulo VI

IV. ATRIBUCIONES = |

De los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal
Articulos

Articulo 25.- Los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal es un organismo descentralizado de
la Administracion Pablica del Distrito Federal, sectorizado a la Secretaria, creado en los términos
de la Ley General de Salud y el Convenio de Descentralizacion de los Servicios de Salud para la
Poblacién Abierta del Distrito Federal, que tiene por objeto la prestacién de servicios de salud
publica, de atencidén médica de primer nivel y de servicios de salubridad general de ejercicio
coordinado en los términos de los instrumentos juridicos aplicables.

Articulo 26.- Los Servicios de Salud Publica, como parte del Sistema de Salud del Distrito Federal se
encarga de prestar los servicios de salud pUblica de atencion médica del primer nivel:

l. Realizando acciones y otorgando servicios enfocados basicamente a preservar la salud
mediante acciones de promocién, vigilancia epidemioldgica, saneamiento basico y
proteccion especifica

Il. Practicando el diagnostico precoz, tratamiento oportuno y, en su caso, rehabilitacion de
padecimientos que se presentan con frecuencia y cuya resolucidn es factible por medio de
atencion ambulatoria, y

lIl. Contribuyendo a la prestacién de atencién médica de cualquier nivel.

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, DENOMINADO SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO
FEDERAL

Articulos

Articulo 10. El Director General tendra, ademas de las facultades que le confiere el articulo 47 de la
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Distrito Federal, las siguientes:

Administrar y representar legalmente al organismo;
Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;
Formular los proyectos de programa de labores y de presupuesto de la entidad, y someterlos a la

aprobacién del Consejo Directivo;

Formular los programas de organizacion y modernizacion de la entidad;

7 de 180



TR \

M 9 GOBIERNO DE LA \f: et

?ﬁ '@ CIUDAD DE MEXICO o epEraL | il E,‘i’,?,ﬁ,’;‘;’“‘éi.té
| ] gy “}

i Secreraria Mﬁ@HAh@RMWﬁIB&TWO
Establecer los proced|m|entos y métodos de trabajo para q’ue lamfuﬂﬁmaﬁesn&ed&azugmdad se
 realicen de manera articulada, congruente y eficaz; Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

Establecer sistemas para administrar al personal, los recursos financieros, los bienes y servicios con
que cuenta la entidad;

Presentar al Consejo Directivo el informe sobre el desempefio de las actividades de la entidad, en la
formay periodicidad que sefiale el estatuto organico;

Suscribir acuerdos o convenios de colaboracién de conformidad con los lineamientos que al efecto
emita el Consejo Directivo; y

Las demas que le otorguen el estatuto organico y el Consejo Directivo.

8 de 180



’ E E ] !; ~ O EON N e SERVICIOS DE SALUD
| Rf2iaiEss | 0 GOBIERNO DE L PUBLICA DE @0 A
o 1550 ) PUBLICA DEL f@ E
] APy PV RV bl GOS!ERNO DE L
. CIUDAD DE MEXIC DISTRITO FEDERAL O cipAD DE REXICO

V. FUNCIONES

iy Dgf
©

m@%‘*&%&:&‘?ﬂé‘éﬂm

Coordinacién General 82 Evaluacién,
pimistrativo.

Modernizacion y Desarrolle Adn

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Puesto: Direccidon General de Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal

Estatuto Orgénico de Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal

ARTICULO 13.- La persona titular de la Direccién General del Organismo sera designada por la
persona titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México. El nombramiento recaerd en
la persona que relina los requisitos que sefiala el Articulo 9° del Decreto.

ARTICULO 14.- De conformidad con el Articulo 10 del Decreto y 74 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, la persona titular de la Direccidn
General tendra ademas las siguientes facultades y obligaciones:

l. Organizar, operar y evaluar la prestacion de los servicios de salud publica y de atencion médica
de primer nivel de la Ciudad de México;

Il. Colaborar con las dependencias y entidades publicas en la prestacién de servicios de atencién
médica de segundo y tercer nivel;

lll. Desarrollar actividades tendientes al mejoramiento y especializacion de los servicios a su
cargo;

IV. Promover los programas de capacitacion y formacion de recursos humanos para la atencién
de la salud, vinculados con los servicios a su cargo;

V. Desarrollar programas de investigacidn relativos a los servicios de salud pdblica y de atencién
médica;

VI. Promover la ampliacién de la cobertura en la prestacion de los servicios a su cargo, apoyando
las politicas y programas que para tal efecto dicten y formulen las autoridades competentes;

VII. Captar y administrar los recursos que le sean asignados, asi como las cuotas generadas por la
prestacion de los servicios bajo su responsabilidad, conforme a lo que se determine en las
disposiciones aplicables;

VIII. Realizar las acciones que sean necesarias para dar cumplimiento a los compromisos
asumidos por el Gobierno de la Ciudad de México, a través de actividades de colaboracién
consignadas en el Convenio de Coordinacién con la Secretaria de Salud;
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IX. Administrar y representar legalmente al Organismo; )
: Hiueidn General de Fvw]u*uon

X. Controlar el ejercicio del presupuesto del Organismo con SUjE‘CIOn a’ Ias"d|spbsrclb'ﬁ@§”[é‘gﬁlé§
reglamentarias y administrativas aplicables; St e b

Xl. Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién, los manuales de Organizacion,
Procedimientos, y de Tramites y Servicios al Publico, asi como las propuestas de reforma a
dichos manuales;

XII. Presentar al Consejo Directivo el informe sobre el desempefio de las actividades de la entidad
en forma trimestral;

Klll. Proporcionar la informacion que soliciten los comisarios publicos;

XIV. Celebrar y otorgar toda clase de documentos inherentes a su objeto, sujetindose a los
lineamientos que apruebe el Consejo Directivo;

XV. Ejercer las facultades de dominio, administracién, pleitos y cobranzas, de conformidad con
las disposiciones legales o reglamentarias aplicables, con apego a la Ley Organica del Poder
Ejecutivoy de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, al Decreto y al presente Estatuto
Organico;

XVI. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

XVII. Formular querellas y otorgar perdén legal;

XVIil. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
XIX. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XX. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, entre ellas las
que requieran autorizacién o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de esos poderes,
bastara emitir comunicacién por escrito que se expida al mandatario por la persona titular de la
Direccion General;

XXI. Sustituiry revocar poderes generales o especiales;
XXII. En su caso, expedir certificaciones de documentos de asuntos de su competencia;

XXIII. Colaborar con la Secretaria de Salud en el control, vigilancia y fomento sanitario en la
Ciudad de México conforme lo sefiala la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México y la Ley de Salud del Distrito Federal,

XXIV. Concentrar la informacidn estadistica generada en el ambito de su responsabilidad y
reportarla a la Secretaria de Salud, en particular a la Direccién General de Disefio de Politicas,
Planeacion y Coordinacién Sectorial;

XXV. Establecer las normas, controles y sistemas en la administracién de los recursos humanos,
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Trabajo y en su relacién con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Satuay
orgamzaaones sindicales afines, y

XXVII, Las demas que le otorgue la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Plblica de la Ciudad de México, el articulo 10 del Decreto, el Consejo Directivo y demds
disposiciones aplicables.

Puesto: Subdireccién de Administracion (16)

Funcion Principal 1: | Coordinar la administracion de los recursos financieros y materiales
asignados a la Jurisdiccion Sanitaria conforme a los lineamientos
administrativos, leyes, reglamentos aplicables y las condiciones

generales

Funciones Béasicas 1:

Coordinar la aplicacién y cumplimiento de las normas, sistemas contables en materia de
administracién de recursos, asi como proponer criterios para racionalizacién vy
aprovechamiento del gasto en el @mbito de su competencia jurisdiccional.

Controlar la aplicacién y operacion de la contabilidad de la jurisdiccion, asi como el
registro y control de [as operaciones financieras que se generen.

Elaborar e integrar el anteproyecto del presupuesto por programa jurisdiccional.

Supervisar y controlar el ejercicio y operacién del presupuesto autorizade a la
jurisdiccidn a efecto de hacerlos congruentes con el desarrollo de las metas y programas

establecidos.

Gestionar y promover las modificaciones programatico-presupuestales de conformidad
a las disposiciones establecidas.

Formular, integrar e interpretar los estados financieros de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccidn General de los Servicios de Salud Plblica del Distrito
Federal.

Funcion Principal 2: | Coordinar la administracidén de los materiales y los servicios generales
asignados a la Jurisdiccion Sanitaria conforme a los lineamientos
administrativos, leyes, reglamentos aplicables y las condiciones

generales
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Elaborar el proyecto de programa-presupuesto anual, acorqug__a los lineamientos establecidos

por la Direccion General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Controlar el ejercicio del programa-presupuesto autorizado por la Direccién General de Servicios
de Salud Pablica del Distrito Federal.

Controlary actualizar el inventario fisico de bienes muebles de las unidades operativas adscritas
asu Jurisdiccion.

Puesto: Subdireccién de Atencién Médica (16)

Funcion Principal 1: | Planear, organizar, y controlar los servicios de atencién médica de la
unidad hospitalaria a fin de cumplir de cumplir con las metas y los
programas de atencion médica establecidos

Funciones Basicas 1:

Planear, organizar y controlar los programas médico asistenciales vigentes en la
Institucion y otras actividades que apoyen la realizacién de los mismos.

Controlar y evaluar el desarrollo de los programas de atencién médica al paciente, asi
como el alcance de las metas propuestas.

Elaborar normas y lineamientos para evaluar periédicamente la calidad de los servicios
de atencion médica de la Institucién.

Dirigir y supervisar el desempefio del personal a su cargo y reportar a la Coordinacién de
Recursos Humanos las irregularidades detectadas.

Funcion Principal 2: | Fomentar el desarrollo de programas de atencion médica y de
investigacion

Funciones Basicas 2:

Promover y fomentar la realizacién de programas para la actualizacién técnica y
superacion profesional del personal médico y paramédico del Hospital.

Coordinar la formulacion y desarrollo de programas docentes y de investigacion relativas
a la especialidad.

Fomentar la comunicacién interdepartamental a efecto de lograr la integracion de los
servicios de atencion médica.
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Coordinacion General de Evaiuacion,

Funcién Principal 1:

Cumplir los lineamientos de operacioh détdesigeeitny Duserolisilaiisisgtiyo.

epidemiolégica.

Funciones Basicas 1:

Vigilar que en las unidades operativas de la jurisdiccion se cumplan las disposiciones
epidemiologicas sefialadas por la Direccidén General de los Servicios de Salud Piblica del
Distrito Federal.

Aplicar las normas, métodos y procedimientos que permitan el desarrollo de los

programas de salud, asi como el control, eliminacion y erradicacion de las enfermedades
transmisibles.

Coordinar la realizacion de las acciones epidemioldgicas de control y prevencion entre [a
poblacion.

Coordinar y operar el sistema para el control de los brotes epidémicos, mediante la
elaboracién de programas y actividades, asi como la supervisién y aplicacién de los
mismaos.

Operar el sistema de seguimiento y evaluacién de los sistemas de vigilancia
epidemioldgica.
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Modernizacién y Desarrollo Administrafivo,

Funciones Basicas 2:

Conocer la frecuencia de las enfermedades endémicas en su area de responsabilidad.

Coordinar la capacitacién al personal de la jurisdiccion para la atencién a la poblacidn en

caso de desastre.

Programar y calendarizar las acciones y metas de los programas prioritarios y
sustantivos que sefiale la Direccion General de los Servicios de Salud Piblica del Distrito

Federal

Integrar jurisdiccional para orientar la toma de decisiones de control de prestacién de

servicio de salud a la poblacion.

Operary analizar la integracion de datos de los sistemas de informacién sefialados por la
Direccion General de los Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal.

Operar el sistema de seguimiento y evaluacién de los programas prioritarios y

sustantivos.

Supervisar y evaluar el desarrollo del programa para proponer cambios y determinar

nuevas necesicdades.

Fomentar e impulsar la capacitaciéon a los directivos de las unidades aplicativas de
conformidad al Programa Jurisdiccional de Capacitacién y Desarrollo.
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Puesto: Direccion Hospital General de Ticoman :

Coordinacidn General de Evaluacin

Funcién Principal1: | Administrar los recursos financieros, humaModemizaditey indesdiispomiaiaso
: para el cumplimiento de los progra$a< asignados g cada area del

hospital y el logro de los objetivos del mismo.

Funciones Basicas 1:

Promover y coordinar las acciones que en materia de investigacion, ensefianza y
capacitacién se lleven a cabo en esta unidad hospitalaria.

Aplicar y difundir las Normas Oficiales Mexicanas, métodos, lineamientos
administrativos y procedimientos para la atencién, promocidn y control de los diversos
servicios de salud emitidos por los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Dirigir, Supervisar, analizar y aprobar la elaboraciéon de la informacion periddica,
estadistica, contable y presupuestal requerida por la Direccion General de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

Analizar y controlar el ejercicio de los programas presupuestales autorizados a la unidad
a su cargo y proponer para su autorizacion las modificaciones que proceden.

Ccordinar y supervisar la elaboracién de los Manuales de Procedimientos por cada
servicio

Coordinar con la Direccidn de la Jurisdiccidn, la prestacién de los servicios de atencién
médica y los programas establecidos por la Direccién General de los Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal.
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Puesto: Subdireccién de Administracién de Hospital coretarfa de Administracién y Finanzas,

......

Generatde B t A ion

Funcién Principal 1: Programar, dirigir y controlar la organizacidn yhﬁuﬁg;onamlgqt R L ok .
servicios administrativos y generales, | mediante sistemas de -
procedimientos adecuados que apoyen la atencién médica qué §&°
proporcione al paciente, conforme a los lineamientos administrativos
que sefale la Direccion General de los Servicios Plblicos del Distrito
Federal, las leyes y reglamentos aplicables.

BT -

Funciones Basicas 1:

Formular el proyecto de programa presupuesto del hospital.
Controlar la ejecucion del Programa-presupuesto.

Dirigir y apoyar a la Coordinacién de Recursos Humanos en el control técnico del
personal referente a seleccién, contratacién, induccién y desarrollo de los trabajadores,
asi como conciliar los procedimientos administrativos vigentes con las prestaciones
laborales a que tienen derecho los trabajadores.

Dirigir y controlar el desarrollo de los programas de conservacién y mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles, inmuebles y equipo médico del hospital.

Controlar y dirigir las funciones de los asistentes de la administracién en los diferentes
turnos implantados en la Unidad.

Dirigir, controlar la formulacién y actualizacion del inventario del equipo médico y que
contemple el estado de los mismos.

Dirigiry supervisar la elaboracién de un estudio que determine en que 4reas existe déficit
o superavit de personal, que posibiliten la implantacién de estrategias para normalizar la
situacion encontrada.
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Lstrativo.

vigentes en la Institucién y otras actividades que apoyen la realizacion
de los mismos.

Funciones Basicas 1:

Controlar y evaluar el desarrollo de los programas de atencién médica al paciente, asi
como el alcance de las metas propuestas.

Elaborar normas y lineamientos para evaluar periodicamente la calidad de los servicios
de atencion médica de la Institucion.

Promover y fomentar la realizacién de programas para la actualizacidon técnica y
superacion profesional del personal médico y paramédico del Hospital.

Participar en la formulacién y desarrollo de programas docentes y de investigacion
relativas a la especialidad y de acuerdo a las normas establecidas.

Fomentar la comunicacién interdepartamental a efecto de lograr la integracion de los
servicios de atencion médica.

Dirigir y supervisar el desempefio del personal a su cargo y reportar a la Coordinacién de
Recursos Humanos las irregularidades detectadas.

Puesto: Direccion de Atencién Médica

Estatuto Orgénico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México,

Articulo 15 Los titulares de las Unidades Administrativas tendran las siguientes facultades
comunes:

l. Someter a la consideracién de la persona titular de la Direccién General del Organismo los
planesy programas relativos al drea a su cargo;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar los programas que le
sean encomendados a sus respectivas areas en atencion a los lineamientos de la persona titular
de la Direccion General y del Consejo Directivo;

[ll. Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad, de acuerdo
con los lineamientos que al efecto se establezcan;

IV. Acordar con la persona titular de la Direccion General la resolucién de los asuntos de su
competencia y formular los informes y dictdmenes que sean solicitados, asi como ordenar y

17 de 180



== 0 ;

: : - SERVICIOS DE SALUD

; IERNO | A PERVILIOS DE GALUD
i%ﬁ, jgi 1 ‘ﬂ'o GOBIERNO DE LA peoy “°n

4
{
vy © CIUDAD DE MEXICO | |
L A F = - Inie I
4{[5‘&» w DISTRITO FEDERAL i
- 0

)
0@& GOBIERNG pg LA
¢

A a7
@ CIUPAD DE MExICe

T "InAnzag,
vigilar que los acuerdos se cumplan; -

‘.ﬁ relt H -
-0ordinacidy General de ﬁ;f‘ u
|

i, Evaluagi
V. Atender asuntos relacionados con el personal adscrito algareéﬁ-‘de:isastumsgggggigﬁbk ad Me

| | i . ¥ ALIMIsirativ,
conformidad a las disposiciones aplicables, y T ——

e

V1. Proporcionar la informacién y cooperacién técnica que les sea requerida por las demés areas
del Organismo y por la Secretaria de Salud.

Articulo 17 tendra dentro de sus atribuciones:
Dirigir, coordinary controlar la prestacion de los servicios de atencién médica en unidades
de salud del primer nivel y de la atencién domiciliaria;

1. Garantizar el optimo desarrollo de las actividades preventivas y de mejoramiento del
ambiente que se lleven a cabo a través de las unidades aplicativas;

1. Establecer los mecanismos optimos para garantizar a los usuarios la prestacién de
servicios de atencion médica, de conformidad con los principios cientificos y éticos que orientan
la practica médica;

V. Desarrollar los programas y actividades para la prestacién de servicios de salud
conforme a la normatividad sanitaria federal y local aplicable;

V. Participar en el establecimiento de las bases y acuerdos de coordinacién con autoridades
sanitarias federales y locales, para el desarrollo de los programas de atencién médica y de salud
pUblica;

VI. Rendir los informes que le sean solicitados por la persona titular de la Direccién General
en la formay periodicidad que se indiquen;

VI, Establecer las estrategias para la operacién del Modelo de Atencién Médica Domiciliaria
autorizado por la Secretaria de Salud;

VIIl.  Disefiar los esquemas de evaluacion y seguimiento del impacto de la prestacién de
servicios médicos domiciliarios, en la calidad de vida de la poblacion;

Asighar y autorizar a la poblacién de responsabilidad la cobertura de atencién médica
domiciliaria y definir las prioridades para la prestacién de los servicios;

Difundir la normatividad técnica para la prestacion de los servicios de salud domiciliarios yen las
unidades aplicativas;

Mantener actualizado el diagndstico situacional de las necesidades y resultados de la atencién

médica otorgada en las unidades de primer nivel y de las acciones de salud publica en la Ciudad
de México;

’ SccrctarMﬁNHAL.ADM]NISTRATIVO
! m"’-fﬁfr! ) -

Promover las acciones de prevencién, atencién y educacién a las personas afectadas por el virus
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Verificar el cumplimiento de las actividades establecidas por la Secretaria de salud tendientes a
prevenir la transmisién del Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH), en el @mbito de su
competencia;

XIV.  Instrumentar las acciones para la prestacidn de servicios de atencidon médica a pacientes
VIH positivos emitidas por la Secretaria de Salud, en las unidades de salud de primer nivel;

Otorgar atencién médica integral a personas VIH positivas y sus familiares derechohabientes de
los servicios de salud del Gobierno de la Ciudad de México, en el &mbito de su competencia;

XVI.  Realizar las acciones autorizadas por la Secretaria de Salud, en materia de formaciony
capacitacién de recursos humanos para la salud;

Participar en la elaboracién y operacién del sistema de seguimiento y evaluacién de los servicios
de salud del primer nivel de atencidn;

XVIIl. Coordinar la elaboracidn del presupuesto de la Direccidn a su cargo, con sujecidn a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

XIX.  Establecer estrategias y actividades para la implantacién y consolidacién del Modelo de
tencidn a la Salud, sobre la base de las acciones integradas, en lo que respecta a la atencion
médica domiciliaria y en las unidades de primer nivel;

XX. Dirigir las acciones de gestién y operacién del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos Gratuitos del Gobierno de la Ciudad de México, conforme a los
lineamientos establecidos;

XXI.  Planear, programar y evaluar el consumo de los insumos necesarios para la operacion de
los servicios de salud, en lo que respecta a la atencidn médica, asi como asegurar el
cumplimiento de las politicas de abasto establecidas;

XXIl.  Establecer el Cuadro Institucional de Medicamentos, Insumos, Equipo e Instrumental
Médico para los servicios del primer nivel de atencién;

XXIll.  Establecer las necesidades de medicamentos, insumos, equipo médico e infraestructura
para la operaciéon de los servicios de salud de primer nivel;

XXIV.  Definir las especificaciones técnicas de los insumos, equipo e instrumental para la salud
en el primer nivel de atencién con apoyo de la Secretaria de Salud a través de la Direccion de
Medicamentos, Tecnologia e Insumos;

XXV.  Definir las especificaciones técnicas para la construccion, ampliacidn y remodelacion de
la infraestructura de los servicios de salud, en el primer nivel de atencién;
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XXVI.  Asegurar la realizacion de actividades de evaluacién y fiupervisién, en la operacion de los
servicios de salud, referentes a la atencién médica domiciliarij‘y en |d9utiverid Esmplicativas;sm,

Modecuizacion y Desarrollo Administrativo,
XXVII.  Coordinar los comités y comisiones de Enfermedades-ao-Transmisibles, de Referencia-

Contrarreferencia y de Mortalidad Materna, del primer nivel de atencién;

XXV Alimentar el sistema de informacién en salud para poblacién abierta y en su caso
proponer alternativas de disefio y organizacion con enfoque dindmico y actualizado, en
coordinacion con la Secretaria de Salud, a través de la Direccién General de Disefio de Politicas,
Planeacién y Coordinacion Sectorial;

XXIX.  Desarrollar e impulsar los programas de atencion médica integral dirigidos a la poblacién
de mayor riesgo, con énfasis en los grupos mas vulnerables:

AXX.  Garantizar las acciones de prevencién de la diabetes mellitus, asi como planear e
implementar estrategias de atencion, educacién y apoyo social para las personas con el
padecimiento;

XXXl Establecer las actividades gubernamentales tendientes a prevenir la diabetes mellitus;

XXXIl.  Determinar las politicas a aplicar en las diferentes instancias involucradas en la
prestacion de servicios de atencién médica a pacientes diagnosticados con diabetes mellitus;

XXXIIl. Asegurar la atencidon médica integral a personas que padecen diabetes mellitus y sus
familiares, derechohabientes de los servicios de salud del Gobierno de la Ciudad de México, y

XXXIV. Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccidn General, asi como las que
le sefialen los manuales Administrativos y de Tramites y Servicios al Pablico.
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. Modemnizacién y Desarrolle Administrative.

Puesto:  Lider Coordinador de Proyectos de Controly Seguimiento

Funcién Principal 1: " | Realizar el seguimiento de los diversos programas de la Direccion
de Atencion Médica, a través de sus objetivos y metas.

Funciones Béasicas 1:

Integrar los indicadores, que aporten el cumplimiento de los objetivos y metas, de los
diversos programas de la Direccidn de Atencion Médica.

Revisar los indicadores que proporcione el Area de Evaluacién, generados por las
diferentes dreas operativas de la Direccidn de Atencién Médica, en el cumplimiento de
objetivos y metas.

Proporcionar a la Direccidn de Atencidén Médica, los resultados de la revision trimestral
de indicadores, para su retroalimentacién

Funcién Principal 2: | Realizar el seguimiento de las solicitudes, quejas y demandas
ciudadanas, que derivan de la atencién médica

Funciones Basicas 2:

Recibir y registrar en una base de datos, las solicitudes, quejas y demandas ciudadanas
recibidas.

Sistematizar por Jurisdiccién Sanitaria y tipo de atencién, las solicitudes, quejas y
demandas ciudadanas recibidas.

Solicitar a la Jurisdiccidn Sanitaria correspondiente, el seguimiento de la solicitud, queja
o demanda ciudadana o su resolucion.

Integrar el informe de la resolucidén que otorgo la Jurisdiccion Sanitaria, o seguimiento
de la solicitud, queja o demanda ciudadana.
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Coordinacién General de Evaluacién,
Modemizacién y Desarrollo Administrativo,

Funcion Principal 3: | Realizar el seguimiento de las solicitudes-generaclasy-por-las-diferentes..
instancias del Organismo, otros entes gubernamentales y no
gubernamentales, relacionadas con el logro de metas y objetivos de los
programas de Atencion Médica

Funciones Basicas 3:

Recibir y registrar en una base de datos, las solicitudes generadas, por diferentes areas
del Organismo y entidades de la Administracion Pdblica en lo referente a la Direccidn de
Atencién Médica.

Solicitar al drea correspondiente del Organismo, el seguimiento hasta su resolucién de
las solicitudes de informacién de su competencia.

Integrar los informes que le sean requeridos por la Direccidn de Atencidn Médica.

Funcion Principal 4: | Actualizar el Portal de Transparencia, en lo concerniente a la Direccidn
de Atencién Médica.

Funciones Basicas 4:

Registrar en el portal de Transparencia, la informacién generada por la Direccién de
Atencién Médica.

Actualizar el Portal de Transparencia, de acuerdo a la normatividad establecida para tal
fin.

Integrar los informes del Portal de Transparencia, de acuerdo a las fracciones que le sean
requeridas por la Direccion de Atencién Médica,

Integrar la informacién del drea actualizada.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Normatividad Operativa

Funcién Principal 1: | Dar seguimiento y atencién a los requerimientos de informacion,
observaciones y recomendaciones generados por los Organos
fiscalizadores que incidan en la competencia de la Direccién de Atencidn

Médica.

Funciones Basicas 1:

Analizar, solicitar y concentrar la informacién que permita atender los requerimientos
realizados por los Organos Fiscalizadores.

Preparar la informacién y soporte documental para atender los requerimientos,
observaciones y recomendaciones.

Funcidn Principal 2: | Difundir la Normatividad técnica para la prestacion de los Servicios de
salud domiciliarios y en las unidades aplicativas

Funciones Basicas 2:

Captar y difundir la Normatividad vigente aplicable en materia de los Servicios
domiciliarios y en las Unidades aplicativas.
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Funcion Principal 1:

Abastecer de los recursos materiales y proporcionar los servicios

generales, asi como mantener los bienes muebles, inmuebles y equipos
del Organismo en condiciones adecuadas de uso.

Funciones Basicas 1:

Coordinar las acciones de adquisicion para el abastecimiento de bienes de consumo,
muebles y contratacion de servicios,

Distribuir a las areas los insumos y bienes adquiridos por el Organismo, asi como
mantener actualizados los inventarios y realizar las acciones necesarias para la
enajenacion de los bienes, a fin de coadyuvar a su uso éptimo,

Realizar la conservacion de los bienes muebles, inmuebles y equipo de la Institucién a
través del mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos,

Coordinar los programas institucionales de servicios generales, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como la estricta observancia de la
normatividad establecida.

Llevar a cabo la ejecucién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, asi como el programa Anual de Conservacién y Mantenimiento
del Organismo.

Atender las observaciones de los érganos fiscalizadores, dando respuesta expedita a las
mismas.

Representar al Organismo en reuniones, en materia de recursos materiales Y Servicios,
con otras Instancias, Instituciones y Organismos.

Vigilar la ejecucion del Programa Operativo Anual en materia de recursos materiales y
servicios e infraestructura; identificando desviaciones y proponiendo, en su caso,
medidas correctivas.

Elaborar el programa anual de obras publicas y de contratacién de servicios.
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Coordinacién General de Evaluzacién,
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Puesto: Subdireccion de Atencion Domiciliaria

Funcién Principal1: | Desarrollar esquemas de planeacién, organizacion y control y
evaluacion de la aplicacion de modelos de atencion médica domiciliaria,
a fin de mejorar las condiciones de salud y la calidad de vida de los
habitantes de la Ciudad de México.

Funciones Basicas 1:

Integrar y proponer modelos de atencién médica domiciliaria y la aplicacién de
estrategias para su adecuada operacidn, en apego a los programas institucionales
autorizados.

Formular el modelo de organizacion de los servicios de las unidades de primer nivel de
atencidn, orientados a la atencién médica domiciliaria de los usuarios.

Determinar la poblacién de cobertura para la atencién médica domiciliaria, asi como las
prioridades en cuanto a la prestacion de servicios.

Desarrollar el diagnostico situacional en la implementacién de la atencién médica
domiciliaria.

Funcion Principal 2: | Desarrollar esquemas de evaluacion en la aplicacién de modelos de
atencién médica domiciliaria, a fin de mejorar las condiciones de salud y
la calidad de vida de los habitantes de la Ciudad de México.

Funciones Basicas 2:

Disefiar esquemas de evaluacidn y seguimiento del impacto de la prestacidn de servicios
médicos domiciliarios, en la calidad de vida de la poblacién; y vigilar su correcta
aplicacién.

Desarrollar el sistema de supervisién operativa y de control en la aplicacion del modelo
de atencion médica domiciliaria.

Supervisar los procesos para la recepcion, anélisis y solucién de las quejas derivadas de
la atencién médica domiciliaria.

Desarrollar programas de capacitacion del personal adscrito que de acuerdo a los
alcances operativos, se requieran para la mejor aplicaciéon de los programas que
coordina.
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Modernizacion y Desarrollo Administrativo,

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de la Atencién
Domiciliaria “A” y “B”

Funcion Principal 1: | Supervisar las actividades del modelo de atencién domiciliaria,
identificando mejoras y estableciendo estrategias que sean aplicables
con el fin de optimizar la calidad del servicio.

Funciones Basicas 1:

Disefiar instrumentos de supervision y control integrales e informar de los hallazgos a la
Subdireccion de Instrumentacion de Procesos, para la correcta toma de decisiones

Identificar desviaciones durante la aplicacién de los procedimientos y el cumplimiento
de las metas establecidas, para tomar decisiones, identificando mejoras y proponiendo
soluciones.

Vigilar que los procesos de atencién médica se apeguen a la normatividad, a fin de
mantener la calidad del servicio.

Implementar mejoras instrumentales para la operacion de los servicios de atencidn
médica domiciliaria.

Funcién Principal 2: | Programar las actividades de capacitacién que se requieran,
implementando cursos y sesiones académicas dirigidas al personal
adscrito a los modelos de atencién domiciliaria.

Funciones Basicas 2:

Identificar necesidades de capacitacion de personal, que de acuerdo a los objetivos

planteados, se requieran para la mejor aplicaciéon de los programas en los cuales
coadyuva.

Disefiar instrumentos de actualizacién del diagnéstico situacional de los modelos de
atencion médica domiciliaria, para conocer la problemética actual y proponer
estrategias dirigidas a su solucion.

Desarrollar mecanismos de participacién ciudadana con el fin de identificar necesidades
de atencion médica, para actualizar los modelos de atencién domiciliaria.
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Funcidn Principal 1: | Establecer objetivos y metas para la operacién de los Programas y

Actividades de la Direccion de Atencién Médica en las Unidades de
Salud.

Funciones Basicas 1:

Verificar la correcta aplicacién de las estrategias y lineas de accion de las Actividades y
Programas de Atencién médica en las Unidades de Salud.

Identificar dreas de oportunidad en las Unidades de Salud para fortalecer las actividades
de atencion médica.

Fomentar el cumplimento de compromisos generado en las supervienes para la mejora
continua de los servicios de salud.

Puesto: Subdireccion de Programacién y Evaluacion

Funcidn Principal 1: | Integrar el Programa Operativo Anual de la Direccién de Atencidn

Médica, a partir de la informacién proporcionada por cada una de las
dreas de la Direccidn, las metas operativas y financieras, asi como la
apertura programéatica autorizada.

Funciones Basicas 1:

Coordinar la elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual, en lo inherente a
la Atencién Médica de primer nivel de Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México.

Contribuir al desarrollo del programa de capacitacion de Servicios de Salud Publica de la
Ciudad de México en lo referente a acciones de atencién médica integral.

Establecer la coordinacion y seguimiento de acuerdos interinstitucional e intersectorial
para el desarrollo de acciones de los programas prioritarios del Gobierno de la Ciudad de
México, en lo que respecta a la atencion médica de primer nivel de atencioén.

Analizar y detectar las necesidades de recursos humanos e infraestructura coordinando
las acciones de seguimiento e informacion (SINERHIAS) para la operacion de la atencién
a la salud en unidades de primer nivel.
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Funcién Principal 2:

Integrar y dar seguimiento al Reporte Semanal de Afiliacion de Usuarios,
al Programa de Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos,
a las personas residentes de la Ciudad de México, que carecen de
Seguridad Social Laboral y que solicitan servicios de salud en unidades
médicas del primer nivel de atencién; a fin de coadyuvar en la
consolidacion, conformacion y control del Padrén de Beneficiarios.

Funciones Basicas 2:

Integrar, analizar y dar seguimiento a las acciones del derecho al acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno de la Ciudad de México, para coadyuvar
a la consolidacion del mismo.

Desarrollar actividades especificas de capacitacién de las estrategias que coadyuven a la
consolidacion del Modelo de Atencién Ampliado a la Salud.

Funcion Principal 3:

Actualizar el Subsistema de Informacidn de Infraestructura, Equipo y
Recursos Humanos en Salud, de Servicios de Salud Pablica de la Ciudad
de México y de la Regionalizacién de Unidades Territoriales y de AGEB
(RUTA), que provea de informacion.

Funciones Basicas 3:

Integrar la informacion correspondiente al desarrollo del programa de simplificacién y
mejora de la atencion ciudadana de los servicios plblicos de la Ciudad de México con la
estrategia de consulta programada.

Funcién Principal 4:

Establecer los lineamientos y procedimientos normativos generales
para evaluar los servicios médicos, los programas y las acciones
integradas que se llevan a cabo en las unidades médicas del primer
nivel de atencidn, con la finalidad de conocer el desempefio de los
servicios y, en su caso, proponer medidas para mejorar la calidad de
los mismos.

Funciones Basicas 4:

Instrumentar proyectos de evaluacién para mejorar la calidad de los servicios el primer
nivel de atencidn.

Disefiar y desarrollar estrategias operativas para medir el impacto de los programas y
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la poblacion:

Funcién Principal 5: Evaluar la atencidon médica que se proporciona en las unidades del
primer nivel de atencidn, con base en los indicadores de desempefio
en la aplicaciéon de los programas prioritarios de salud, a fin de
conocer el desempefio de los servicios.

Funciones Basicas 5:

Evaluar las estrategias y actividades de operacion de las acciones integradas de salud,
por grupo etéreo.

Evaluar el funcionamiento del ejercicio del derecho al acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos del Gobierno de la Ciudad de México, asi como el programa de
Atencién Médica a los Adultos Mayores de 70 afios.

Identificar y aplicar los indicadores para evaluar las acciones de atencién médica
integral, en los servicios médicos de primer nivel.

Puesto: Subdireccién de Soporte para el Diagndstico y Tratamiento

Funcién Principal 1: Desarrollar estrategias de calidad en los servicios de Laboratorio de
Andlisis Clinicos, Rayos X, Ultrasonido, Mastografia, Farmacia y asi
como en el adecuado manejo de los residuos peligrosos.

Funciones Bdasicas 1:

Disefiar, desarrollar y aplicar estrategias para contribuir a la calidad de los servicios
auxiliares de diagnédstico y gabinete y para el manejo de los residuos peligrosos.

Emitir lineamientos que aseguren la aplicacién de la normatividad en materia de
atencion médica que esté relacionada con farmacias, auxiliares de diagnédstico y
gabinete y el manejo de los residuos peligrosos.

Aplicar la normatividad en materia de atencién médica que esté relacionada con
farmacias, auxiliares de diagndstico y gabinete y el manejo de los residuos peligrosos.
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Modernizacién y Desarrollo Administrativo,

Funcidn Principal 2: Elaborar estrategias y actividades para favorecer ta catidadde-tos

“servicios que se otorgan en Farmacia, Manejo de Residuos Peligrosos,
Laboratorios de Analisis Clinicos, Rayos X, Ultrasonido y Mastografia,
integrados en la Red de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal

Funciones Basicas 2:

Gestionar programas de calidad internos y externos de los auxiliares de diagnéstico y
gabinete, asi como del manejo de residuos peligrosos.

Solicitar la asesoria externa y coordinar actividades de capacitacién dirigidas a los
responsables de los servicios auxiliares de diagndstico, gabinete y del manejo de
residuos peligrosos.

Realizar monitoreos a los servicios de Farmacia, Manejo de Residuos Peligrosos,
Laboratorios de Anélisis Clinicos, Rayos X, Ultrasonido y Mastografia con el fin de
verificar la aplicacion de la normatividad, documentacién que ampara los servicios,
operatividad e infraestructura relacionada a los mismos.

Funcion Principal 3: Establecer las especificaciones como drea técnica para la adquisicion

de insumos, equipo y condiciones de infraestructura para el desarrollo
de las actividades de los Servicios de Farmacia, Manejo de Residuos
Peligrosos, Laboratorios de Andlisis Clinicos, Rayos X, Ultrasonido y
Mastografia.

Funciones Basicas 3:

Definir las especificaciones técnicas de los insumos necesarios para los Servicios de
Farmacia, Manejo de Residuos Peligrosos, Laboratorios de Anélisis Clinicos, Rayos X,
Ultrasonido y Mastografia.

Definir las especificaciones técnicas de los equipos necesarios para los Servicios de
Farmacia, Laboratorios de Anlisis Clinicos, Rayos X, Ultrasonido y Mastograffa.

Definir las especificaciones técnicas respecto a infraestructura para el desarrollo de las
actividades de los Servicios de Farmacia, Manejo de Residuos Peligrosos, Laboratorios
de Analisis Clinicos, Rayos X, Ultrasonido y Mastografia.
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Articulo 15 Los titulares de las Unidades Administrativas tendrdn las siguientes facultades
comunes:

l. Someter a la consideracion de la persona titular de la Direccién General del Organismo los
planes y programas relativos al area a su cargo;

ll. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar los programas que le
sean encomendados a sus respectivas areas en atencion a los lineamientos de la persona titular
de la Direccion General y del Consejo Directivo;

Ill. Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad, de
acuerdo con los lineamientos que al efecto se establezcan;

IV. Acordar con la persona titular de la Direccion General la resolucién de los asuntos de su
competencia y formular los informes y dictdmenes que sean solicitados, asi como ordenar y
vigilar que los acuerdos se cumplan;

V. Atender asuntos relacionados con el personal adscrito al area de su responsabilidad, de
conformidad a las disposiciones aplicables, y

V1. Proporcionar la informacién y cooperacién técnica que les sea requerida por las demas areas
del Organismo y por la Secretaria de Salud.

Articulo 19 tendra dentro de sus atribuciones:

l. Planear, ejecutar y evaluar los programas de vigilancia epidemiolégica, medicina
preventiva y de los sistemas operacionales de informacion e insumos, que coadyuven en la
prestacion de los servicios que se otorgan en las unidades de primer y segundo nivel, en
coordinacién con la Direccidon General de Disefio de Politicas, Planeaciéon y Coordinacion
Sectorial;

Il Organizar y coordinar los sistemas de vigilancia epidemioldgica del primer y segundo
nivel, para garantizar la atencién oportuna y de calidad a la poblacion, asi como la orientacidn
en la prevencidn ante problemas de caracter epidemioldgico o situaciones de emergencia;

1. Establecer los lineamientos y elementos técnico normativos, para el desarrollo de las
actividades sustantivas de las unidades administrativas de apoyo técnico-operativo que
integran la Direccion de Epidemiologia y Medicina Preventiva;

V. Pertenecer y participar en los comités inherentes a los programas sustantivos y otros
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V. Sistematizar un banco de informacion de vigilancia. epidemiolégica de la Ciudad de
México, confiable y oportuno de los programas que comprenden su drea de responsabilidad, en
coordinacion con la Secretaria de Salud, a través de la Direccién General de Disefio de Politicas,
Planeacion y Coordinacion Sectorial;

VI, Alimentar el sistema de informacién en salud para la poblacién de responsabilidad y en
su caso proponer alternativas de disefio y organizacién con enfoque dindmico y actualizado, en
coordinacion con la Secretaria de Salud, a través de la Direccién General de Disefio de Politicas,
Planeacion y Coordinacion Sectorial;

VI, Conducir y determinar las evaluaciones y andlisis de estudios prospectivos y proponer
con oportunidad ajustes a los programas operativos, para elevar la eficiencia en la atencién a la
poblacion de responsabilidad, en coordinacién con la Secretaria de Salud, a través de la
Direccion General de Disefio de Politicas, Planeacién y Coordinacién Sectorial;

Vill. - Coordinar la elaboracidn del presupuesto de la Direccién a su cargo, con sujecion a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

[X. Participar en la aplicacién de indicadores de evaluacion establecidos a través de datos
estadisticos y supervisar los informes epidemiolégicos de las unidades operativas del
Organismo, en coordinacién con la Secretaria de Salud, a través de la Direccion General de
Disefio de Politicas, Planeacién y Coordinacién Sectorial;

X. Determinar e instalar los canales de comunicacién y vinculacién con otras instancias,
que apoyen el desarrollo de las actividades de los programas sustantivos en materia de
vigilancia epidemiolégica;

Xl. Propiciar la planeacion de programas de capacitacion con proyeccion epidemiolégica y
estadistica que contribuyan a elevar la productividad y calidad en la atencién para el logro de las
metas establecidas;

XIl. Establecer los procedimientos y actividades preventivas durante y posterior a la
ocurrencia de eventos sociales, meteorolégicos y desastres naturales, para garantizar la
prevencion, deteccién y control de enfermedades;

XIll.  Coadyuvar en las actividades de fomento sanitario con una visién epidemiologico
preventiva en la entidad en apoyo de la Secretarfa de Salud;

XIV. Implementar y desarrollar las actividades de saneamiento basico en la Ciudad de México
con una vision epidemiolégico preventiva;

XV. Garantizar la vigilancia epidemioldgica a nivel sectorial, de acuerdo a la normatividad
vigente, a fin de prevenir riesgos y dafios a la salud por enfermedades transmisibles y no
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XVL Asegurar la aphcacmn de pol ticas de vacunacién universal en la poblacién de la Ciudad
de México;
XVil.  Dirigir la operaciéon del Sistema de Vigilancia Epidemioldgica de las enfermedades

transmisibles y no transmisibles y de los Sistemas Especiales de Informacién en Salud;

XVIIl.  Verificar la difusién y aplicacion de las normas, metas y procedimientos de las acciones
de vigilancia epidemioldgica y de los Sistemas Especiales de Informacidn en Salud;

XIX.  Evaluary conducir las acciones de los programas prioritarios y sustantivos en materia de
prevencidon y control de enfermedades, vigilancia epidemioldgica y saneamiento béasico y
ambiental;

XX. Establecer los lineamientos para la elaboracion del Diagndstico Epidemiolégico Integral
de la Ciudad de México y presentar los resultados del mismo, para coadyuvar a la definicion de
las politicas de salud correspondientes;

XX Evaluar y supervisar la ejecucidon de estrategias para la prevencidn y control de las
enfermedades sujetas a vigilancia epidemioldgica;

XXIl.  Rendir los informes que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
en la forma y periodicidad que se indiquen;

XXIll. Desarrollary ejecutar pruebas de laboratorio, confiables y oportunas para el diagnostico
epidemioldgico y sanitario en la poblacién de la Ciudad de México;

XXIV. Realizar actividades de supervisidn, capacitacién y control de calidad a los laboratorios
del sistema de salud de la Ciudad de México que lo requieran, en relacion a los diagnodsticos de
los marcos analiticos basicos que realice el Laboratorio de Salud Publica de la Ciudad de México;

XXV.  Proveer los servicios de referencia epidemioldgica relativos a diagnosticos de los marcos
analiticos basicos a las unidades médicas del Sistema de Salud de la Ciudad de México, y

XXVI. Las demés que le encomiende la persona titular de la Direccién General, asi como las
gue le sefialen los manuales Administrativos y de Tramites y Servicios al Publico
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de-Evaliacion de PTevaneiSi el Vi
SIDA

Funcion Principal 1: | Presentar programas y estrategias en materia de prevenciéon, atencion y
control del VIH/SIDA con el propdsito de que sean aprobadas y se
proceda a su difusion y aplicacion en los sectores publico, social vy
privado.

Funciones Basicas 1:

Proponer las estrategias sustentables en materia de prevencién de VIH/SIDA e ITS.

Promover las estrategias de prevencion sustentables con las Alcaldias de la CDMX, Dependencias
Gubernamentales, Sector Privado, Instituciones Académicas y Organizaciones de la Sociedad
Civil.

Presentar a la DEMP las estrategias emanadas de los acuerdos tomados en las reuniones, asi
como las estrategias de prevencién que se pretende implementar para su autorizacion.

Dar seguimiento a los acuerdos que emanen de las reuniones con los representantes de las
dependencias, sector privado, organismos, instituciones y las organizaciones de la sociedad civil.

Funcidn Principal 2: | Conducir el Programa para la Prevencion y Control del VIH/SIDA en
coordinacion con las unidades administrativas competentes, a fin de
evitar nuevos casos de infeccién y atender los ya existentes.

Funciones Basicas 2:

Definir, instrumentar, supervisar y evaluar las estrategias y los contenidos técnicos de los
materiales de comunicacion social, materiales didacticos y metodologias que se utilicen para la
capacitacion y actualizacién de los prestadores de servicios de salud, con la finalidad de que estos
materiales sirvan de apoyo en las acciones de prevencién y control de la pandemia y se difundan a
nivel nacional con cobertura a toda la poblacién.

Definir estrategias de difusién de informacion sobre prevencion del VIH/SIDA, en coordinacién con
las unidades administrativas competentes, para que los programas, materiales y otras alternativas
de difusion cumplan con lo establecido con los programas de prevencion definidos.

Realizar el monitoreo del VIH/SIDA e ITS, con base en los indicadores establecidos a nivel nacional
por el CENSIDA.

Evaluar el desarrollo y el impacto que tienen las medidas preventivas y de atencién del VIH/SIDA
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Monitorear y evaluar el desempefio de programas y proyectos de prevenmon y atencaon

Vigilar el cumplimiento de la NOM-010-SSA2-2018, Para la prevencidn y el control de la infeccidn
por virus de la inmunodeficiencia humana, en las estrategias de prevencion definidas.

Conducir a actores clave de las dependencias y entidades de la administracién publica federal en
lo relativo a intervenciones en el tema de investigacidn y prevencidn del VIH/SIDA.
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Puesto: Subdireccidén de Analisis e Informacién Epidemioldgica

Funcién Principal 1: | Analizar la informacién epidemicldgica de todos los eventos de salud
sujetos a vigilancia epidemiolégica y de interés estatal.

Funciones Basicas 1:

Recopilar y concentrar datos de los diferentes sistemas de informacidn establecidos mediante la
vinculacién con los responsables de la informacion.

Analizar el comportamiento de los indicadores de sistemas de vigilancia epidemiolégica vy
programas de prevencidn y su vinculacion con los problemas de salud.

Elaborar el panorama de morbilidad y mortalidad de enfermedades de interés epidemiolégico
estatal.

Elaborar recomendaciones a las Jurisdicciones Sanitarias basadas en el analisis de la infoermacién
que orienten las acciones para el control de los eventos sujetos a notificacion.

Funcién Principal 2: | Supervisar la elaboracidn de documentos de interés epidemiolédgico y con
el fin de dar a conocer los resultados del anélisis de los eventos de salud.

Funciones Basicas 2:

Integrar el Diagnostico Epidemioldgico de la Ciudad de México como elemento fundamental para
el desarrollo de investigacion basica en materia epidemiologica

Elaborar el Anuario Estadistico relativo a los subsistemas de informacién epidemiolégica de la
Ciudad de México.

Elaborar el boletin epidemioldgico de los eventos de Notificacién Convencional de Casos Nuevos
de Enfermedad (SUIVE).
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Funcion Principal 3: | Supervisar el manejo de los subsistema de“fﬁ%’%ﬁ@?éﬁﬂ@yiﬂ!@mim}é&igal
vigilando la aplicacion de la normatividad-vigente-establecida en el
ambito estatal y nacional.

Funciones Basicas 3:

Verificar el cumplimiento de la aplicacion de la normatividad vigente en los subsistemas de
informacion de epidemiolégica en las unidades aplicativas, a través de la aplicacién de
instrumentos de supervision.

Divulgar la normatividad vigente de los subsistemas de informacién epidemiolégica para su
correcta y puntual observancia en dreas técnicas operativas de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, asi como a otras instituciones del Sector Salud.

Validar la integracion de los datos de los subsistemas de informacién epidemiolégica para generar
estadisticas confiables.

Puesto Subdireccion de Vigilancia y Evaluacién Epidemiolégica

Funcidn Principal 1: | Disefiar estrategias para el fortalecimiento de las acciones de vigilancia
epidemiolégica, que permita disponer de informacién, para la adecuada
descripcion del comportamiento epidemiolégico de las enfermedades de
importancia en salud publica y contribuir con esto a la elaboracién del
diagndstico de salud de la Ciudad de México.

Funciones Basicas 1:

Elaborar un diagnéstico de los Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica y los sistemas de
informacion vigentes, que operan en los diferentes programas de prevencion y control de
enfermedades responsabilidad de la Direccién de Epidemiologia y Medicina Preventiva

Divulgar para su cumplimiento, los lineamientos vigentes de los sistemas de Vigilancia
Epidemioldgica y de los sistemas de informacién que operan los diferentes programas de
prevencion y control de enfermedades, responsabilidad de la Direccién de Epidemiologiay
Medicina Preventiva

Facilitar la capacitacion del personal: médico, epidemiélogos, de estadistica y demas
prestadores de servicios de salud, en la importancia del adecuado registro de casos y
defunciones para el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién y vigilancia
epidemiologica vigentes.

Proponer los recursos humanos, materiales y financieros necesarios, para el adecuado
funcionamiento de los sistemas de vigilancia epidemiolégica y sus sistemas de
informacidn
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"determinantes sociales y econdmicos y su difusién a las autoridades para la toma de
decisiones.

Funcién Principal 2: | Desarrollar modelos y conducir las acciones de supervision de los
sistemas de vigilancia epidemioldgica y de los programas de prevencién y
control de enfermedades responsabilidad de la Direccion de
Epidemiologia y Medicina Preventiva.

Funciones Basicas 2;

Elaborar un diagnéstico de las cédulas de supervision vigentes, que operan en los diferentes
programas de prevencién y control de las enfermedades responsabilidad de la Direccién de
Epidemiologia y Medicina Preventiva, para su adecuacion y mejora.

Elaborar y divulgar por oficio a las Jurisdicciones Sanitarias el Cronograma de Supervision Anual
de trabajo y vigilar su cumplimiento.

Programar las supervisiones a las Jurisdicciones Sanitarias y a las unidades de salud, bajo el
marco de la asesoria en servicio para la conduccién adecuada de los procedimientos y actividades
de los programas a supervisar.

Elaborar e informar los resultados de la supervision a las Jurisdicciones Sanitarias y a las
respectivas unidades de salud visitadas,

Funcion Principal 3: | Evaluar el cumplimiento de los indicadores de desempefio y caminando a
la excelencia de cada una de las acciones de los programas prioritarios y
sustantivos en materia de prevencién y control de enfermedades y sus
sistemas de vigilancia epidemiolodgica.

Funciones Basicas 3:

Elaborar un diagndstico de los de los indicadores de desempefio y caminando a la excelencia, que
operan en los diferentes programas de prevencidn y control de enfermedades responsabilidad de
la Direccién de Epidemiologia y Medicina Preventiva

Divulgar para su cumplimiento, los procedimientos para la construccién, analisis e interpretacion
de los indicadores de desempefio y caminando a la excelencia, que operan los diferentes

programas de prevencion y control de enfermedades, responsabilidad de la Direccién de
Epidemiologia y Medicina Preventiva

Facilitar la capacitacién del personal: médico, epidemidlogos, de estadistica y demas prestadores
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Andlisis e interpretacién de los indicadores de desempefio y caminando a la excelencia, que
operan los diferentes programas de prevencion y control de enfermedades, responsabilidad de la
Direccion de Epidemiologia y Medicina Preventiva y emitir recomendaciones para su mejora.

Funcion Principal 4: | Proponer las necesidades de reingenieria de los procesos inherentes a los
sistemas de informacidn y vigilancia epidemioldgica de las enfermedades
responsabilidad de la Direccidn de Epidemiologia y Medicina Preventiva,
para su mejor operacion.

Funciones Basicas 4;

Elaborar un diagnéstico de las situaciones criticas en el desarrollo de las actividades y procesos de
los Sistemas de Vigilancia epidemioldgica y los sistemas de informacién vigentes, que operan en
los diferentes programas de prevencién y control de las enfermedades responsabilidad de la
Direccion de Epidemiologia y Medicina Preventiva.

Facilitar la capacitacion del personal: médico, epidemidlogos, de estadistica y demas prestadores
de servicios de salud, en la importancia de la identificacién de los puntos criticos durante la
operacion cotidiana de los sistemas de informacién y vigilancia epidemiolégica vigentes,

Proponer los recursos humanos, materiales y financieros necesarios, para el desarrollo de los
programas de la reingenieria los procesos.

Proponer la reingenieria de los sistemas de Vigilancia Epidemioldgica y Sistemas de Informacion
con situaciones criticas para mejorar la funcionalidad de los mismos.

Puesto Subdireccion de Enfermedades NO Transmisibles

Funcion Principal 1: | Desarrollar los sistemas de vigilancia epidemiolégica en materia de
enfermedades no transmisibles, mediante la aplicacién homogénea de la
normatividad establecida en la materia.

Funciones Basicas 1:

Divulgar los documentos normativos vigentes aplicables a la vigilancia epidemioldgica de las
enfermedades no trasmisibles a las Jurisdicciones Sanitarias e instituciones del Sistema de Salud
de la Ciudad de México, a fin de coadyuvar a su prevenciony control.
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Asesorar al personal operativo para el adecuado funcionamiento dellos gigtemegnd@ospily AéEn
epidemiolégica de Enfermedades No Transmisibles, a través de curso dE capacitacidn v/a tallerss,

kirativo.

para mantener un proceso continuo de actualizacion y asesoria.

Consolidar la coordinacién con areas de los propios Servicios de Salud Publica del Distrito Federal,
con otras areas de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, asi como también con otras
instituciones del sector salud y con dependencias de otros sectores para la ejecucién de las
actividades de vigilancia epidemioldgica de enfermedades no transmisibles de acuerdo a la
normatividad vigente.

Analizar los proyectos propuestos, por el nivel federal, en materia de vigilancia epidemiolégica de
enfermedades no transmisibles, para evaluar la factibilidad de su implementacién.

Funcién Principal 2: | Analizar la informacion para la toma de decisiones del personal Directivo
en los distintos niveles de la administracion mediante la integracién de
los resultados del analisis de las actividades vinculadas a los sistemas
especiales de vigilancia epidemiolégica de las enfermedades no
transmisibles.

Funciones Basicas 2:

Comunicar oportunamente al nivel nacional la ocurrencia de casos de enfermedades no
transmisibles

Controlar la informacién de la notificacion de casos y reportes realizados por las Jurisdicciones
Sanitarias, sobre casos de enfermedades no transmisibles

Verificar y validar los registros capturados en las bases de datos de la Plataforma del Sistema
Nacional de Vigilancia Epidemioldgica (SINAVE) de casos de enfermedades no transmisibles,
dando seguimiento a los casos notificados a fin de verificar que se integre completamente la
informacidn.

Analizar y divulgar la informacién que se genera de la vigilancia epidemiolégica de enfermedades
no transmisibles.

Funcidén Principal 3: | Controlar los sistemas especiales de vigilancia epidemiolégica de las
enfermedades no transmisibles, vigilando que se cumpla con la
normatividad establecida por las instancias federales y estatales.

Funciones Bdsicas 3:

Supervisar el funcionamiento de los sistemas de vigilancia epidemiologica de las enfermedades no
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Asesorar en las acciones de vigilancia epidemiolégica de enfermedades no transmisibles en [os
niveles jurisdiccional y operativo.

Evaluar en tiempo y forma las actividades especificas en materia de vigilancia epidemiolégica de
enfermedades no Transmisibles que se desarrollan en las unidades médicas de Servicios de Salud
Piblica de Distrito Federal, a través de los indicadores establecidos en apego a la normatividad
federal y estatal que los rigen.

Proponer recomendaciones, basadas en el analisis de la informacién epidemiolégica, que oriente
las acciones de control para su consulta por los usuarios de las diferentes 4reas operativas de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal y de otras instancias que conforman potenciales
usuarios.

Puesto Subdireccidn de Proyectos e Intervenciones Estratégicas

Funcion Principal 1: | Administrar el Manejo integral del Sistema de Vigilancia Epidemiologica
de las Adicciones en la Poblacion de la Ciudad de México.

Funciones Basicas 1:

Analizar el panorama del consumo de drogas adictivas en grupos especificos de la poblacion y
algunas de las repercusiones sociales, como: comisién de delitos y su relacion con el consumo de

sustancias en menores de 18 afios, lesiones de causa externa y defunciones asociadas al consumo
de drogas

Evaluar las caracteristicas sociodemogréficas y patrones de consumo entre los consumidores con
adicciones severas que acuden a Centros de Tratamiento

Desarrollar diagnésticos epidemioldgicos de las adicciones, identificando diversos panoramas que
relevan en algunos casos la variabilidad entre las principales drogas de inicio e impacto entre los
usuarios de sustancias licitas e ilicitas. Para el disefio de intervenciones orientadas a prevenir y
controlar riesgos y dafios a la salud.
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Funcién Principal 2: | Planear la coordinacién multisectorial en médidas de prevencion de
accidentes, ademas de incorporar la capacitacién para el desarrollo de
capacidades y habilidades de profesionales y de la poblacidn en general.

Funciones Basicas 2:

Analizar la epidemiologia de las lesiones accidentales, enfocada a grupos vulnerables, para
determinar sus caracteristicas y evolucién en el tiempo.

Proponer un modelo integral para la prevencion de las principales lesiones accidentales en
distintos grupos vulnerables, basado en evidencia cientifica.

Coordinar el trabajo inter e intersectorial para la implementacién de las distintas intervenciones
gue busquen prevenir las lesiones accidentales.

Fortalecer la capacidad de los profesionales que trabajan en la prevencién de lesiones
accidentales.

Funcién Principal 3: | Fortalecer las acciones de promocién de la seguridad vial, prevencién de
accidentes para incidir en la reduccion de lesiones, discapacidades y
muertes por accidentes en la Ciudad de México.

Funciones Basicas 3:

Generar datos y evidencia cientifica para la prevencion de lesiones ocasionadas por accidentes
viales.

Proponer un marco juridico en seguridad vial que incluya los principales factores de riesgo
presentes en los accidentes viales.

Recomendar a los usuarios de las vialidades el uso de conductas seguras para reducir darfios a la
salud por accidentes viales.

Impulsar la colaboracion multisectorial a nivel estatal para la prevencion de lesiones ocasionadas
por accidentes viales.

Consolidar la coordinacion operativa con la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México para la ejecucion del Programa “Conduce sin Alcohol”.
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Funciones Basicas 4:

Coordinar las acciones de los diversos operativos y eventos especiales no programados,
participando de manera conjunta con otras dependencias y aplicando la normatividad vigente,
para garantizar la salud de la poblacion

Programary participar en la capacitacion del personal operativo

Recopilar informacion de dafios a la salud relacionados directamente con las temperaturas
extremas en forma oportuna y confiable.

Puesto Subdireccion de Enfermedades Transmisibles

Funcion Principal 1: | Operar e instrumentar los sistemas de vigilancia epidemioldgica de
enfermedades transmisibles a fin de identificar riesgos y con ello
implementar acciones de prevencién y control.

Funciones Basicas 1:

Elaborar plan de trabajo anual y gestionar los recursos para su ejecucion.

Generar panorama epidemioldgico de las enfermedades transmisibles que permita identificar las
tendencias en tiempo, lugar y persona.

Capacitary supervisar los diferentes niveles administrativos a fin de generar areas de oportunidad
gue permitan contar con informacién en los sistemas de vigilancia epidemioldgica de
enfermedades transmisibles.

Evaluar periddicamente la operatividad de los sistemas de vigilancia epidemiolégica través de
indicadores y con las necesidades especificas de los sistemas en el dmbito local.

Generar plan de trabajo a fin de establecer acciones de vigilancia epidemiolégica en relacién con
la Sanidad Internacional acorde con la normatividad vigente federal y local.

Funcion Principal 2: | Operar e instrumentar el Programa de Vacunacién Universal como el
elemento base de padecimientos transmisibles e inmunoprevenibles.

Funciones Basicas 2:
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las actividades inherentes al Programa de Vacunacién Universal.

Capacitar y supervisar los diferentes niveles administrativos a fin de generar areas de
oportunidad de que permitan mejorar las acciones de prevencién de enfermedades
inmunoprevenibles.

Evaluar periddicamente la operatividad del Programa de Vacunacién Universal en los distintos
niveles administrativos.

Funcion Principal 3: | Operar e instrumentar la generacion de informacion epidemiolégica en
relacidn con la infeccidn por Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y
del Sindrome de Inmunodeficiencia Humana (SIDA) y con ello coadyuvar
en las acciones de prevencién y control de dicho padecimiento.

Funciones Basicas 3:

Elaborar plan de trabajo anual para la generacidn de informacién epidemiolégica en relacién
con la infeccién por Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y del Sindrome de
Inmunodeficiencia Humana (SIDA).

Generar panorama epidemiolégico de la infeccién por Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH)
y del Sindrome de Inmunodeficiencia Humana (SIDA) que permita identificar las tendencias en
tiempo, lugary persona.

Capacitar y supervisar los diferentes niveles administrativos a fin de identificar éreas de
oportunidad que permitan contar con informacién vélida en relacién con la infeccion por Virus
de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y del Sindrome de Inmunodeficiencia Humana (SIDA).

Evaluar periddicamente la operatividad del sistema de vigilancia epidemiologica VIH/SIDA
acorde con la normatividad vigente y con las necesidades especificas del sistema en el ambito
local.

Funcién Principal 4: | Operar los programas de zoonosis, Micobacteriosis y enfermedades
transmisibles por vector y la vigilancia entomolégica de los vectores y
con ello contar con acciones en materia de vigilancia epidemiolégica
prevenciény control de dichos padecimientos.

Funciones Basicas 4:

Elaborar el presupuesto y Plan de Trabajo anual para los programas de zoonosis,
Micobacteriosis y enfermedades transmisibles por vector y la vigilancia entomolégica.
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Generar panorama epidemioldgico de las zoonosis, micobactdriosH e IBEE Yo fisfiay ayife-

enfermedades transmisibles por vectores.

Capacitar y supervisar los diferentes niveles administrativos a fin de identificar 4reas de
oportunidad que permitan intervenir en los programas de zoonosis, micobacteriosis y
enfermedades transmisibles por vectores.

Evaluar periédicamente la operatividad de zoonosis, micobacteriosis y enfermedades
transmisibles por vector.

Puesto Subdireccion de Enfermedades NO Transmisibles

Funcion Principal 1: | Desarrollar los sistemas de vigilancia epidemiolégica en materia de
enfermedades no transmisibles, mediante la aplicacién homogénea de la
normatividad establecida en la materia.

Funciones Basicas 1:

Divulgar los documentos normativos vigentes aplicables a la vigilancia epidemiolégica de las
enfermedades no trasmisibles a las Jurisdicciones Sanitarias e instituciones del Sistema de Salud
de la Ciudad de México, a fin de coadyuvar a su prevenciony control.

Asesorar al personal operativo para el adecuado funcionamiento de los sistemas de vigilancia
epidemioldgica de Enfermedades No Transmisibles, a través de curso de capacitacion y/o talleres,
para mantener un proceso continuo de actualizacién y asesoria.

Consolidar la coordinacion con édreas de los propios Servicios de Salud Ptiblica del Distrito Federal,
con otras areas de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, asi como también con otras
instituciones del sector salud y con dependencias de otros sectores para la ejecucion de las

actividades de vigilancia epidemiolégica de enfermedades no transmisibles de acuerdo a la
normatividad vigente,

Analizar los proyectos propuestos, por el nivel federal, en materia de vigilancia epidemioldgica de
enfermedades no transmisibles, para evaluar la factibilidad de su implementacion.

Funcion Principal 2: | Analizar la informacién para la toma de decisiones del personal Directivo
en los distintos niveles de la administracién mediante la integracion de
los resultados del andlisis de las actividades vinculadas a los sistemas

especiales de vigilancia epidemiolégica de las enfermedades no
transmisibles.

Funciones Basicas 2:
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Comunicar oportunamente al nivel nacional la ocurrencia de casps de enfermedades no

transmisibles

Controlar la informacion de la notificacién de casos y reportes realizados por las Jurisdicciones
Sanitarias, sobre casos de enfermedades no transmisibles

Verificar y validar los registros capturados en las bases de datos de la Plataforma del Sistema
Nacional de Vigilancia Epidemioldgica (SINAVE) de casos de enfermedades no transmisibles,
dando seguimiento a los casos notificados a fin de verificar que se integre completamente la
informacioén.

Analizar y divulgar la informacidn que se genera de la vigilancia epidemioldgica de enfermedades
no transmisibles.

Funcidn Principal 3: | Controlar los sistemas especiales de vigilancia epidemiolégica de las
enfermedades no transmisibles, vigilando que se cumpla con la
normatividad establecida por las instancias federales y estatales.

Funciones Basicas 3:

Supervisar el funcionamiento de los sistemas de vigilancia epidemiolégica de las
enfermedades no transmisibles.

Asesorar en las acciones de vigilancia epidemioldgica de enfermedades no transmisibles en los
niveles jurisdiccional y operativo.

Evaluar en tiempo y forma las actividades especificas en materia de vigilancia
epidemiolégica de enfermedades no Transmisibles que se desarrollan en las unidades médicas de
Servicios de Salud Plblica de Distrito Federal, a través de los indicadores establecidos en apego a
la normatividad federal y estatal que los rigen.

Proponer recomendaciones, basadas en el analisis de la informacién epidemiolégica, que oriente
las acciones de control para su consulta por los usuarios de las diferentes areas operativas de
Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal y de otras instancias que conforman potenciales
usuarios.
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Puesto Subdireccion de Proyectos e Intervenciofes Est ftdinpidn General de Evaluscidn,
odemizacién y Desarrollo Administrative.

Funcion Principal 1: | Administrar el Manejo integral del Sistema-de-Vigilaneia-Epidemioclogica|.

de las Adicciones en la Poblacién de la Ciudad de México.

Funciones Basicas 1:

Analizar el panorama del consumo de drogas adictivas en grupos especificos de la poblacién y
algunas de las repercusiones sociales, como: comisién de delitos y su relacién con el consumo de
sustancias en menores de 18 afios, lesiones de causa externa y defunciones asociadas al consumo
de drogas

Evaluar las caracteristicas sociodemograficas y patrones de consumo entre los consumidores con
adicciones severas que acuden a Centros de Tratamiento

Desarrollar diagndsticos epidemioldgicos de las adicciones, identificando diversos panoramas que
relevan en algunos casos la variabilidad entre las principales drogas de inicio e impacto entre los
usuarios de sustancias licitas e ilicitas. Para el disefio de intervenciones orientadas a prevenir y
controlar riesgos y dafios a la salud.

Funcién Principal 2: | Planear la coordinacién multisectorial en medidas de prevencion de
accidentes, ademas de incorporar la capacitacién para el desarrollo de
capacidades y habilidades de profesionales y de la poblacién en general.

Funciones Basicas 2:

Analizar la epidemiologia de las lesiones accidentales, enfocada a grupos vulnerables, para
determinar sus caracteristicas y evolucién en el tiempo.

Proponer un modelo integral para la prevencién de las principales lesiones accidentales en
distintos grupos vulnerables, basado en evidencia cientifica.

Coordinar el trabajo inter e intersectorial para la implementacién de las distintas intervenciones
que busquen prevenir las lesiones accidentales.

Fortalecer la capacidad de los profesionales que trabajan en la prevencién de lesiones
accidentales.
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accidentes para incidir en la reduccidén de lesiones, discapacidades y
muertes por accidentes en la Ciudad de México.

Funciones Basicas 3:

Generar datos y evidencia cientifica para la prevencion de lesiones ocasionadas por accidentes
viales.

Proponer un marco juridico en seguridad vial que incluya los principales factores de riesgo
presentes en los accidentes viales.

Recomendar a los usuarios de las vialidades el uso de conductas seguras para reducir dafios a la
salud por accidentes viales.

Impulsar la colaboracién multisectorial a nivel estatal para la prevencién de lesiones ocasionadas
por accidentes viales.

Consolidar la coordinacién operativa con la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México para la ejecucién del Programa “Conduce sin Alcohol”.

Funcion Principal 4: | Analizar las dreas de riesgo y atender sifuaciones de contingencia en
Urgencias Epidemiologicas y Desastres.

Funciones Basicas 4:

Coordinar las acciones de los diversos operativos y eventos especiales no programados,
participando de manera conjunta con otras dependencias y aplicando la normatividad vigente,
para garantizar la salud de la poblacion

Programary participar en la capacitacion del personal operativo

Recopilar informacién de dafios a la salud relacionados directamente con las temperaturas
extremas en forma oportuna y confiable.
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Puesto Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacién de Morbiliei§a-{ Mispealit Fepluacicn,
: 37 Medemizaciéh v Desasrollo Administrative,
Funcién Principal: Evaluar la calidad y consistencia dé-la-informacion..de. Morbilidad. y |
Mortalidad.

Funciones Basicas:

Desarrollar modelos para la evaluacion por procesos.

Identificar la consistencia de las estadisticas de los sistemas de informacién de mortalidad y
morbilidad.

Identificar todas las actividades y actores del sistema con el fin de establecer el grado de
competenciay calidad de informacién producida.

Puesto: Direccion de Promocidn de la Salud

Estatuto Organico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México,

Articulo 15 Los titulares de las Unidades Administrativas tendran las siguientes facultades
comunes:

l. Someter a la consideracion de la persona titular de la Direccién General del Organismo los
planesy programas relativos al drea a su cargo;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar los programas que le
sean encomendados a sus respectivas areas en atencion a los lineamientos de la persona titular
de la Direccion General y del Consejo Directivo;

Ill. Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad, de acuerdo
can los lineamientos que al efecto se establezcan:

IV. Acordar con la persona titular de la Direccién General la resolucién de los asuntos de su
competencia y formular los informes y dictamenes que sean solicitados, asi como ordenar y
vigilar que los acuerdos se cumplan;

V. Atender asuntos relacionados con el personal adscrito al drea de su responsabilidad, de
conformidad a las disposiciones aplicables, y

VI. Proporcionar la informacién y cooperacién técnica que les sea requerida por las demas areas
del Organismo y por la Secretarfa de Salud.

48 de 180



5 ;
uiiiddt) Qﬂ 5
L 3

A

& i dleicaanrifn o F

Articulo 18 tendra dentro de sus atribuciones: Foardin wies Denera de B

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los programas y acciones de promocion y educacion para
la salud orientados a la poblacién residente en la Ciudad de México de acuerdo a las politicas
establecidas por la Secretaria de Salud;

Establecer las estrategias que garanticen la promocién y educacidén para la salud y la
participacion social comunitaria;

i, Difundir la normatividad nacional e internacional en materia de promocion de la salud;

V. Desarrollar modelos educativos integrales en materia de promocién y educacion para la
salud en la Ciudad de México;

V. Desarrollar y promover los programas de promocidn y educacion para la salud dirigidos a
la poblacién de mayor riesgo;

V. Disefar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de promocién y educacién para la
salud dirigidas a la poblacién de mayor riesgo;

Vil. Dirigir la operacion de los programas de promocion y educacién para la salud de la
poblacién abierta;

VIIl.  Coordinar y evaluar los programas que opera el personal que realiza acciones de
promocion para la salud en las Jurisdicciones Sanitarias de la Ciudad de México;

IX. Coordinar la elaboracién del presupuesto de la Direccién a su cargo, con sujecién a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

X. Coordinar el disefio de material educativo y de promocion de la salud, que permita el
desarrollo de habilidades y la promocién de los derechos sociales entre la poblacién;

Xl. Coordinar las acciones de informacién, educacién y comunicacién en promocién de la
salud en el ambito jurisdiccional;

XL Establecer programas de capacitacién al personal en materia de promocién y educacion
para la salud, asi como aspectos de participacion social y comunitaria en salud, en coordinacién
con la Secretaria de Salud, a través de la Direccidn General de Disefio de Politicas, Planeacién y
Coordinacién Sectorial;

Xl Establecer y coordinar programas de capacitaciéon a la comunidad en materia de
promocidn y educacién para la salud, participacion social y comunitaria en salud, asi como
cultura del envejecimiento;

XIV. Promovery coordinar la participacidn organizada de la poblacién de la Ciudad de México
en la elaboracién del diagnéstico de salud y de propuestas de solucidn, a través de las instancias

MANUAL ADMINISTRATIVO
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XV, Promover e impulsar el desarrollo de instrumentos metodolOEICes Para tapromocion-y
fortalecimiento de la organizacion de redes de participacién social en el &mbito jurisdiccional;

XVI Establecer estrategias de vinculacion con instituciones sociales publicas y privadas, con
el fin de garantizar la participacion social en la promocién y educacién para la salud;

XV Participar en el sistema de informacion en salud para poblacién de responsabilidad y en
su caso proponer alternativas de disefio y organizacion con enfoque dindmico y actualizado, en
coordinacién con la Secretaria de Salud, a través de la Direccién General de Disefio de Politicas,
Planeacion y Coordinacion Sectorial;

XVIII - Rendir los informes que le sean solicitados por la persona titular de la Direccién General
en laformay periodicidad que se indiquen, y

XiX.  Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién General, asi como las que
le sefialen los manuales Administrativos y de Tramites y Servicios al Plblico.

Puesto: Subdireccion de Educacion para la Salud

Funcién Principal 1: | Establecer y coordinar las actividades necesarias para llevar a cabo
educacion para promover la salud de la poblacién que carece de
seguridad social laboral, en base a la normatividad y los diagnésticos de
salud situacional.

Funciones Basicas 1:

Establecer los lineamientos de la educacién para la promocién de la salud de la poblaciéon con
base a la normatividad y el diagnéstico de salud situacional

Establecer modelos educativos para la promocién de la salud de acuerdo a las necesidades de la
poblacién y de las Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar las acciones necesarias para el disefio, comunicacién y difusién de los servicios de
salud y de la tematica educativa para promover la salud

Capacitar y actualizar al personal de los servicios de salud que opera planes y programas
educativos para promover la salud en la Jurisdicciones Sanitarias, asi como a las organizaciones
e instituciones sociales involucrados y vinculados a los determinantes sociales de la salud.

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacion de la informacién derivada de las acciones
educativas para la promocién de la salud

Evaluar planesy programas educativos para promover la salud
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Funcién Principal 2: | Integrar a la poblacién usuaria de los servicios de salud con diversas
condiciones de salud en grupos terapéuticos, educativos y de
participacion comunitaria para promover la salud

Funciones Basicas 2:

Organizar y planear las acciones de educacion, de prevencion y de promocion de la salud de los
grupos de pacientes, de embarazadas, de ayuda mutua entre otros

Coordinar las acciones educativas y de participacién comunitaria para la salud, que se llevan a
cabo con las personas usuarias de los servicios de salud, grupos de embarazadas y grupos de
ayuda mutua entre otros

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades que se llevan a cabo con grupos de usuarios de
los servicios, embarazadas y de ayuda mutua entre otros, en la Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacién de la informacidn derivada del trabajo con los
grupos de usurarios de los servicios con diferentes condiciones de salud

Evaluar la estrategia y los resultados del trabajo de prevencion y promocion de la salud con los
grupos de usurarios de los servicios con diferentes condiciones de salud

Funcién Principal 3: | Integrar los Comités de Salud de las unidades de salud como estrategia
fundamental de la promocién de la salud de la poblacion

Funciones Basicas 3:

Disefiar planes para la integracion y el trabajo con los Comités de Salud como esencia de la
participacién comunitaria para la promocion de la salud de la poblacién

Establecer lineamientos del proceso educativo para promover la salud con los Comités de Salud
Organizar la vinculacidn y organizacion de los Comités de Salud en territorio y por Alcaldia

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades relacionadas con los Comités de Salud que se
llevan a cabo en la Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacién de la informacién derivada del trabajo con los
Comités de Salud

Evaluar los planes y resultados del trabajo con los Comités de Salud de las unidades
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Funcion Principal 4: | Promover el acceso de la poblacién qud car’é’g%cﬂ?ﬁ?é’%ﬂﬁ‘&fﬁ”s“oAc‘ﬁ"éﬂ aboral
al derecho a la salud y a los servicios de'saterd

Funciones Basicas 4:

Inscribir a la poblacion sin seguridad social laboral a los servicios de salud que otorguen servicios
universales y gratuitos

Garantizar en caso necesario el acceso de la poblacién a otros niveles de atencién a través de la
referencia al nively el servicio que corresponda

Coordinar la gestion, entrega, distribucién, presentacion y sustitucién de las Cartillas Nacionales
de Salud, instrumento fundamental para el conocimiento, seguimiento y control de la salud
personal y colectiva

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades relacionadas con la inscripcién a los servicios de
salud, la referencia y contra referencia, asi como al uso y manejo de las Cartillas Nacionales de
Salud que se llevan a cabo en la Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacién de la informacién derivada de las actividades
relacionadas con la inscripcion a los servicios de salud, la referencia y contra referencia, asi como
al uso y manejo de las Cartillas Nacionales de Salud

Evaluar los planes para la inscripcion de la poblacién a los servicios de salud, la referencia y contra
referencia de pacientes y el uso y manejo de las Cartillas Nacionales de Salud

52 de 180



T Y O

Lw V‘ CIUDAD DE ;*:é; ICO

o

M GOBIERNO DE LA

% CIUDAD DE EEXICO
©

o}
MR G RCRDRRNTES RAT VG
Coordinactén General de Evaluacion,
. : v s s . Modernizacion y Desarrolio Administrative.
Puesto: Subdireccion de Participacion Social d :

i i ——

Funcidn Principal 1: | Planear, organizar y coordinar las actividades de participacion social
para promover la salud de la poblacién que carece de seguridad social
laboral con base a la normatividad y al diagndstico de salud situacional

Funciones Basicas 1:

Establecer los lineamientos de participacion social de los sectores sociales que promueven la
transformacién de los determinantes sociales de la salud con el propésito de promover la salud
en el curso de vida

Coordinar y dar seguimiento a las acciones necesarias para la participacion social efectiva de los
sectores y grupos intersectoriales que fortalecen la promocion de la salud

Promover politicas publicas dirigidas a la participacion social para la promocién de la salud y a
la atencién a adolescentes

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades de participacion social de los sectores sociales
involucrados en la transformacion de los determinantes sociales de la salud

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacion de la informacion derivada de las acciones de
participacién social

Evaluar planes y resultados de la participacién social organizada e intersectorial para la
promocién de la salud

Funcidn Principal 2: | Planear, organizar y coordinar las actividades de promocion de la salud
en el sector educativo con base a la normatividad y al diagndstico de
salud situacional

Funciones Basicas 2:

Establecer los lineamientos para la participacién del sector educativo en la promocidn de la
salud con base a la normatividad

Desarrollar e implementar estrategias, metodologias e instrumentos para la participacion de las
comunidades educativas en la promocion de la salud

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades de promocion de la salud en el sector
educativo

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacidn de la informacidn derivada de las acciones de
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promocion de la salud en el sector educativo

Evaluar planes y programas de promocidn de la salud en el sector educativo

Funcion Principal 3: | Planear, programar y coordinar las acciones de promocion de la salud
psicosocial y el bienestar integral durante el curso de vida, con la
participacion de los diferentes géneros, culturas, pueblos originarios y
capacidades de la poblacion que carece de seguridad social laboral

Funciones Basicas 3:

Establecer los lineamientos para promocién de la salud psicosocial y el bienestar integral con
base a la normatividad y al diagnéstico de salud situacional

Desarrollar e implementar estrategias, metodologias e instrumentos para la promocién de la
salud psicosocial de la poblacién durante el curso de vida, garantizando la inclusién de las
personas de diferentes géneros, culturas, pueblos originarios y capacidades

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades para promover la salud psicosocial y el
bienestar durante el curso de vida, con la inclusién de los diferentes géneros, culturas, pueblos
originarios y capacidades que se llevan a cabo en la Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacién de la informacién derivada de las acciones de
promocion de la salud psicosocial y el bienestar integral con la inclusién de los diferentes
géneros, culturas, pueblos originarios y capacidades

Evaluar planes y programas de participacién social para promover la salud psicosocial y el
bienestar integral con la participacion de los diferentes géneros, culturas, pueblos originarios y
capacidades

§
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Funcién Principal 4: | Planear, organizar y coordinar las actividades de promocion de 12 satud
de la poblacién en condicién de migracidon

Funciones Béasicas 4:

Establecer los lineamientas con base a la normatividad, para la promocién de la salud de la
poblacién migrante con perspectiva de géneroy cultura

Vincularse y coordinarse con las instituciones responsables de la atencién a la poblacién
migrante para participar con las acciones de promocion de la salud

Desarrollar e implementar estrategias, metodologias e instrumentos para la promocién de la
salud de la poblacién migrante

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades de promocion de la salud con poblacion
migrante en las Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacion de la informacién derivada de las acciones de
promocion de la salud dirigidas a la poblacién migrante

Evaluar planes y programas de promocion de la salud dirigidas a la poblacién migrante
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Funcion Principal 1: | Planea, organiza y coordina las acciones que promueven la salud en

entornos y comunidades de la poblacion sin seguridad social laboral

Funciones Basicas 1;

Establecer los lineamientos para promover la salud en entornos y comunidades, con base al
diagnostico de salud situacional y la normatividad vigente

Coordinar y dar seguimiento a las acciones necesarias para el trabajo en entornos vy
comunidades con el proposito de transformarlos en espacios y colectivos saludables

Promover politicas publicas dirigidas a la promocion de la salud en entornos y comunidades y a
la atencion de las personas adultas mayores

Supervisar, acompafiar y asesorar las actividades de los servicios de salud, con los actores y
sectores involucrados en la construccion de entornos y comunidades saludables

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacion de la informacion derivada de las acciones de
la construccion de entornos y comunidades saludables

Evaluar planes y resultados en los entornos y comunidades saludables

Funcion Principal 2: Planear, organizar y coordinar las actividades para promover la salud
ambiental y el saneamiento basico de los entornos y comunidades mas

vulneradas

Funciones Basicas 2;

Establecer los lineamientos para la promocion de la salud ambiental y el saneamiento basico
con perspectiva de derecho a la salud e interculturalidad con base a la normatividad

Elaborar el plan de promocion de la salud ambiental y saneamiento basico con perspectiva de
derecho a la salud e interculturalidad

Coordinar la implementacion del plan de promocion de la salud ambiental y de saneamiento
basico con perspectiva de derecho a la salud e interculturalidad en las Jurisdicciones Sanitarias

Supervisar, acompafar y asesorar las acciones de promocion de la salud ambiental y
saneamiento basico con perspectiva de derecho a la salud e interculturalidad en las
Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacién de la informacién derivada de las acciones de
promocion de la salud ambiental y de saneamiento bésico
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Funcién Principal 3: Planear, organizar y coordinar las actividades de promocién de la salud [aboral
y las pertinentes para contribuir con el envejecimiento saludable de la
poblacién

Funciones Basicas 3:

Establecer los lineamientos con base 2 la normatividad, para la promocién de la salud del personal
trabajador con perspectiva de género e interculturalidad

Desarrollar e implementar estrategias, metodologias e instrumentos para la promocion de la salud de la
comunidad trabajadora con base al diagnostico de salud situacional y con equidad

Elaborar programas de accion para la promocion de la salud orientadas al envejecimiento saludable

Supervisar, acompanar y asesorar las actividades de promocién de la salud en el sector laboral en las
Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacion de la informacién derivada de las acciones de promocién
de la salud laboral

Evaluar planesy programas de promocion de la salud en el sector laboral

Funcién Principal 4: Coordinar los Consejos de Salud en las Alcaldias y a la Red de Alcaldias como
estrategia fundamental para promover la salud de la poblacidén y contar con
entornos y comunidades saludables

Funciones Basicas 4:

Establecer lineamientos para la instalacion y trabajo de los Consejos de Salud y la Red de las Alcaldias

Disefar planes para la integracion y el trabajo con los Consejos de Salud en Alcaldias como esencia de |2
participacidn social para transformacién de entornos y comunidades que favorecen la salud

Coordinar la organizacion de la Red de Alcaldias por la Salud y su participacion en el Consejo de Salud de
la Ciudad

Capacitar y acompafar a las Jurisdicciones Sanitarias para la convocatoria, la elaboracion de un
diagndstico de salud situacional, priorizacién de problemas y plan de trabajo con equidad por Alcaldia

Organizar la vinculacion de los Consejos de Salud de las Alcaldias y su representatividad en el Consejo de
Salud dela Ciudad

Acompafar y asesorar las actividades relacionadas con los Consejos de Salud de las Alcaldias gue se
llevan a cabo en la Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacién de la informacién derivada del trabajo con los Consejos
de Salud de las Alcaldias

Evaluar el trabajo v los resultados de los Consejos de Salud de las Alcaldias
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Puesto: Subdireccién de Promocion de la Salud para Grupos ¢le Mayor Riesgo
Funcién Principal 1: Planear, organizar y coordinar las actividades para promover la salud

alimentaria y el bienestar fisico durante el curso de vida, con la
poblacion que carece de seguridad social laboral

Funciones Basicas 1:

Establecer los lineamientos para la promocion de la salud alimentaria y el bienestar fisico con
base a la normatividad y con perspectiva de derecho a la salud, género e interculturalidad

Elaborar y coordinar la implementaciéon el plan de promocién de la salud alimentaria y el
bienestar fisico con perspectiva de derecho a la salud, género e interculturalidad

Promover politicas publicas dirigidas a la promocién de la salud y a la atencion jovenes y
personas adultas

Supervisar, acompafiar y asesorar las acciones de promocion de la salud alimentaria y fisica con
perspectiva de derecho a la salud, género e interculturalidad en las Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacion de la informacion derivada de las acciones de
promocion de la salud alimentaria y el bienestar fisico

Evaluar planes, acciones y resultados de la promocién de la salud alimentaria y el bienestar
fisico

Funcién Principal 2: Planear, organizar y coordinar las actividades para promover la salud
sexual y reproductiva durante el curso de vida, con la poblacion que
carece de seguridad social laboral

Funciones Basicas:

Establecer los lineamientos para la promocién de la salud sexual y reproductiva con base a la
normatividad y con perspectiva de derecho a la salud, género e interculturalidad

Elaborar el plan de promocién de la salud sexual y reproductiva con perspectiva de derecho a la
salud, género e interculturalidad

Coordinar la implementacion del plan de promocion de la salud sexual y reproductiva con
perspectiva de derecho a la salud, género e interculturalidad en las Jurisdicciones Sanitarias

Acompanfar y asesorar las acciones de promocion de la salud sexual y reproductiva con
perspectiva de derecho a la salud, género e interculturalidad en las Jurisdicciones Sanitarias

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacion de la informacion derivada de las acciones de
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Funcion Principal 3: | Elaborary desarrollar los talleres educativos de participacion social para
la promocion de la salud integral durante el curso de vida, dirigidos a la
poblacién en condiciones de vulnerabilidad sin seguridad social laboral,
al personal de salud y a los actores sociales relacionados con el ejercicio
del derecho a la salud y los determinantes sociales de la salud

Funciones Bésicas 3:

Elaborar con base a la pedagogia trasformadora y liberadora, los lineamientos de los talleres
para la promocidn de la salud integral durante el curso de la vida

Desarrollar e implementar contenidos, estrategias, metodologias e instrumentos para llevar a
cabo talleres para la promocién de la salud integral en las Jurisdicciones Sanitarias

Supervisar, acompafiar y asesorar la realizacion de los talleres educativos de participacion social
para la promocién de la salud integral

Coordinar y dar seguimiento a la sistematizacién de la informacién derivada de los talleres de
promocion de la salud integral

Evaluar los talleres de promocidn de la salud integral y sus resultados

Funcidn Principal 4: | Planear, organizar y coordinar las actividades pulblicas intersectoriales
para promover la salud durante el curso de vida, de la poblacién mas
vulnerada que carece de seguridad social laboral

Funciones Basicas 4:

Establecer los lineamientos para realizar acciones integrales intersectoriales de promocién de la
salud

Desarrollar modelos para la implementacién de jornadas integrales intersectoriales de
informacidn, comunicacion, educacion y acceso a los servicios de salud en espacics escolares,
laborales, recreativos y culturales de las Jurisdicciones Sanitarias

Instalar, organizar y dar seguimiento a la Comisién Intersectorial de Promocién de la salud de la
Ciudad de México

Supervisar, acompafiar y asesorar la implementacién de las jornadas integrales intersectoriales
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‘Coordinary dar seguimiento a la sistematizacidn de la informaciéielerivada de la realizacidnde |

jornadasy de la Comisidn Intersectorial de Promocién de la Salud de promocion de la salud

Evaluar planes, actividades, participacién intersectorial y resultados de las jornadas y de la
Comision Intersectorial de promocidn de la salud

Puesto: Direccion de Asuntos Juridicos

Estatuto Organico de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México,

Articulo 15 Los titulares de las Unidades Administrativas tendran las siguientes facultades
comunes:

l. Someter a la consideracion de la persona titular de la Direccién General del Organismo los
planesy programas relativos al drea a su cargo;

IIl. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar los programas que le
sean encomendados a sus respectivas areas en atencidn a los lineamientos de la persona titular
de la Direccion General y del Consejo Directivo;

IIl. Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad, de acuerdo
con los lineamientos que al efecto se establezcan;

IV. Acordar con la persona titular de la Direccién General la resolucién de los asuntos de su
competencia y formular los informes y dictdmenes que sean solicitados, asi como ordenar y
vigilar que los acuerdos se cumplan;

V. Atender asuntos relacionados con el personal adscrito al area de su responsabilidad, de
conformidad a las disposiciones aplicables, y

VI. Proporcionar la informacién y cooperacién técnica que les sea requerida por las demas areas
del Organismo y por la Secretaria de Salud.

Articulo 16 tendra dentro de sus atribuciones los siguientes asuntos:

I Otorgar asesoria juridica a la Direccién General y a los titulares de las areas que integran
Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México, actuando como &rea de consulta
especializada;

1. Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Direccién General y de los
servidores publicos, cuando sean parte en juicios derivados del servicio;

M. Representar legalmente al Organismo, asi como a la persona titular de la Direccidn
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V. Presentar iniciativas y proyectos juridicos, para mejorar el desa*rro‘lfO"de‘ tas-actividades|~

encomendadas a Servicios de Salud Pablica de la Ciudad de México;

V. Establecer y difundir entre las unidades administrativas, los criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales reglamentarias y administrativas;

VI Formular denuncias de hechos, querellas y los desistimientos y absolver posiciones;

VIL. Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparoe se
deban rendir, asimismo, los escritos de demanda o contestacidon, segin proceda, en las
cantroversias constitucionales; promover y desistirse, en su caso, de los juicios de amparo,
cuando el Organismo tenga el caracter de quejoso o intervenir como tercero perjudicado en los
juicios de amparo y, en general, formular todas las promociones que a dichos juicios se refieran;

VI, Suscribir los informes que se deban rendir ante la autoridad judicial y administrativa, asi
como los recursos, demandas y promociones de términos en procedimientos contenciosos
administrativos y judiciales;

IX. Formular dictdmenes, contestacién de demandas laborales, formulacién y absolucion de
posiciones, desistimiento o allanamientos y, en general, todas aquellas promociones que a
dichos juicios se refieran;

X. Dictaminar en definitiva las actas administrativas que se levanten a los trabajadores, por
violacién a las disposiciones juridicas laborales aplicables, y pronunciar resoluciones en los
recursos que interpongan los trabajadores por si o a través de su representacién sindical en
contra de los dictdmenes emitidos con motivo de las actas administrativas, asi como
reconsiderar los dictdmenes de cese que se hubieran emitido y en su caso celebrar los convenios
de reinstalacion cuando proceda;

Xl. Asesorar a las unidades administrativas para que cumplan adecuadamente las
resoluciones jurisdiccionales pronunciadas, las recomendaciones emitidas por la Comisidn
Nacional de los Derechos Humanos, Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal,
Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios y los laudos de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico;

Xl Coadyuvar con la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México en las
averiguaciones previas y en el tramite de los procesos, que afecten el patrimonio de Servicios de
Salud Piblica de la Ciudad de México, o bien en los que tenga interés juridico;

Xlll.  Desahogar los requerimientos realizados al Organismo por autoridades judiciales y
administrativas, asi como las gestiones que, en materia juridica, le soliciten a Servicios de Salud
Plblica de la Ciudad de México las autoridades judiciales y administrativas;

XIV. Emitir opiniones y dictdmenes de cardcter legal, con los criterios de interpretacion y
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del Organismo, los cuales seran de aplicacion obligatorig por las areas que integra
Organismo;

XV. Formular la demanda, contestacion y, en general, todas las promociones que se
requieran, por la prosecucion de los juicios o recursos interpuestos ante las autoridades que
correspondan y vigilar el cumplimiento de las resoluciones;

XVI.  Presentar y ratificar en su caso, las denuncias o querellas por los delitos cometidos en
agravio de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México y otorgar el perddn en los casos que
proceda;

AVIl. - Revisar y en su caso, difundir los lineamientos, y sancionar los convenios, contratos,
acuerdos, bases y demas instrumentos juridicos y administrativos relativos al Organismo, con las
dependencias de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, dependencias de la
Administracion PUblica Federal, Gobiernos Estatales y demas instituciones puiblicas o privadas;

XVIII. Autorizar y registrar los contratos, convenios, bases y todos aquellos instrumentos
juridicos que suscriba Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, asi como lo relativo a
derechos y obligaciones patrimoniales y aquellos que normen su actividad administrativa;

XIX. . Registrar los nombramientos, firmas y ribricas de los servidores ptiblicos que integran
Servicios de Salud Pdablica de la Ciudad de México, hasta el nivel de Lider Coordinador de
Proyectos;

XX. Elaborar y tramitar todos aquellos instrumentos que sean necesarios para la
regularizacion de los bienes inmuebles de Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México, asi
como lo relativo al impuesto predial;

XXI.  Sistematizar y difundir las normas juridicas aplicables a Servicios de Salud Pdblica de la
Ciudad de México, mediante la permanente actualizacién y compilacion de las publicaciones
oficiales correspondientes, incorporando técnicas que permitan a las diferentes areas el acceso a
lainformacion;

XXIl. - Informar permanentemente a la persona titular de la Direccién General sobre el
desarrollo de sus actividades;

XXIII. Certificar y hacer constancias de los documentos que obren en los expedientes y archivos
del Organismo para ser exhibidos ante autoridades judiciales, administrativas o laborales, y en
general cualquier tramite legal o administrativo que sea requerido;

XXIV.  Rendir los informes ante la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Comision de
Derechos Humanos del Distrito Federal, Comisién Nacional de Arbitraje Médico y la Comisién
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, asi como a las autoridades en términos de
los procedimientos administrativos aplicables;
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XXV. Asistir en representacién del Organismo al Subcomité de ARStuimeiyn Fualuagidn, .y of
| it O

Comité de Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México; N .

XXVl Realizar las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para la
regularizacién de los inmuebles que ocupa el Organismo;

XXVIl. Asistir en calidad de asesores en los diferentes comités y drganos administrativos
colegiados que se instalen en el Organismo, y

XXVIll. Las deméds que le encomiende la persona titular de la Direccidén General y le
correspondan de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Puesto: Subdireccion de Asuntos Administrativos

Funcion Principal 1: | Compilar las Leyes, Reglamentos, Decretos y demas disposiciones
juridicas relacionadas y aplicables en Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, asi como realizar el analisis y difusién de las mismas.

Funciones Basicas 1:

Sistematizar, analizar y difundir entre las Unidades Administrativas de los Servicios de Salud
Pablica del Distrito Federal, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, drdenes, normas
oficiales, normas oficiales mexicanas y demas disposiciones juridicas relacionadas con la
actividad del Organismo; asi como los criterios de aplicacion de los mismos.

Proponer y revisar, en su caso, los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
6rdenes relativos a los asuntos de la competencia del Organismo, asi como opinar sobre los que
formulen diferentes Unidades Administrativas del propic Organismo.

Realizar la compilacién del Diario Oficial de la Federacidn y la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, y revisar y remitir los documentos que requieran ser publicados en dichos medios de
publicacién, con excepcion de los relativos a las licitaciones publicas.

Actuar como 6rgano de consulta juridica y asesorar a las Unidades Administrativas y a las
entidades agrupadas administrativamente al sector, a solicitud de éstas.
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Funcion Principal 2: | Registrar y controlar los contratos y Tonvent e_intervenga
como parte este Organismo, a fin de ser analizados y determinar que|
éstos, se encuentren legalmente integrados.

Funciones Basicas 2:

Fijar, difundir y revisar los lineamientos y requisitos legales a que deben sujetarse los contratos,
convenios, acuerdos, bases y autorizaciones que celebre o expida el Organismo vy dictaminar
sobre su interpretacion, y demas aspectos juridicos.

Remitir a firma de la Direccion General y de la Direccién de Administracién y Finanzas, los
convenios, contratos, acuerdos bases y demds instrumentos juridicos competencia de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, debidamente dictaminados.

Registrar los contratos, convenios, bases y todos aquellos instrumentos juridicos que suscriba el
Organismo; asi como lo relativo a derechos y obligaciones patrimoniales que involucren.

Funcidn Principal 3: | Regularizar la propiedad o posesién de cada uno de los bienes
inmuebles que actualmente posee el Organismo, realizando las
gestiones necesarias para obtener la seguridad juridica, a fin de integrar
el patrimonio inmobiliario con base en el “Programa de Regularizacién
de los Centros de Salud de la Ciudad de México”.

Funciones Basicas 3:

Elaborar y tramitar todos aquellos instrumentos y acciones que sean necesarios para la
regularizacion de los bienes inmuebles en posesién de Servicios de Salud Pdblica del Distrito
Federal.

Funcion Principal 4: | Actuar como organo de consulta juridica y asesorar a las Unidades
Administrativas y a las entidades agrupadas administrativamente al
sector, a solicitud de éstas.

Funciones Basicas 4:

Realizar las gestiones necesarias, con el fin de solventar las observaciones formuladas por la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, respecto de los centros de salud.

Realizar las gestiones, con el fin de solventar las observaciones formuladas por diversas
Auditorias, respecto de las materias de la competencia de la Direccion de Asuntos Juridicos.
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Puesto: Subdireccion de Asuntos Contenciosos

Funcion Principal 1: | Establecer los lineamientos normativos a fin de homogeneizar y agilizar
los procesos para representar y defender los derechos e intereses de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en los asuntos
contenciosos de caracter laboral, administrativo y judicial, siendo actor
o demandado, segln se requiera; asi como asesorar al personal de
estructura en torno a conflictos juridicos de interés para el Qrganismo.

Funciones Basicas 1:

Atender los asuntos contenciosos de caracter administrativo y judicial, siendo actor o
demandado, segln se requiera; preparar y presentar demandas, contestaciones, pruebas,
alegatos, absolver y formular posiciones.

Formular demandas, solicitando el cese de los efectos del nombramiento, efectuar
contestaciones de demanda, ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje o Juntas
Especiales de la Local de Conciliacidn y Arbitraje, llevando a cabo todas las acciones y
promociones necesarias que en cada juicio se requieran.

Presentar denuncias y querellas ante el Ministerio Piblico por la probable comisién de delitos
en contra de los intereses del Organismo, efectuado por cualquier persona; asimismo coadyuvar
con la Procuradurias General de la Republica y General de Justicia del Distrito Federal, en la
tramitacion de las averiguaciones previas y de los procesos que afecten el patrimonio de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, o bien en los que tenga interés juridico,
efectuando todas las diligencias necesarias al efecto.

Intervenir en los juicios en que forme parte el Organismo, con motive de resoluciones
administrativas (fiscal) emitidas por autoridades locales, atendiendo toda la secuela procesal.

Funcion Principal 2: | Dar seguimiento a los procesos judiciales y administratives,
establecidos por las autoridades federales y locales, administrativas y
jurisdiccionales, realizando las acciones juridicas pertinentes para
preservar los intereses del personal adscrito al Organismo

Funciones Basicas 2:

Intervenir y dar seguimiento a juicios de amparo en los que formen parte, en defensa de los
intereses del Organismo o del personal de estructura que en los mismos intervenga; asi como
rendir informes previos y justificados cuando el Organismo sea llamado como autoridad
responsable.
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Asesorar y representar al personal de estructura de Serpicios de Salud PubliZA“H&MBiktrito
Federal en conflictos de indole laboral, en los que se vean involucrados enetefereicie-de-sus
funciones, atendiendo toda la secuela procesal.

Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas

Estatuto Organico de Servicios de Salud Pablica de la Ciudad de México,

Articulo 15 Los titulares de las Unidades Administrativas tendran las siguientes facultades
comunes:

l. Someter a la consideracion de la persona titular de la Direccion General del Organismo los
planesy programas relativos al area a su cargo;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar los programas que le
sean encomendados a sus respectivas dreas en atencién a los lineamientos de la persona titular
de la Direccion General y del Consejo Directivo;

lll. Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad, de
acuerdo con los lineamientos que al efecto se establezcan:;

IV. Acordar con la persona titular de la Direccidén General la resolucién de los asuntos de su
competencia y formular los informes y dictimenes que sean solicitados, asi como ordenar y
vigilar que los acuerdos se cumplan;

V. Atender asuntos relacionados con el personal adscrito al drea de su responsabilidad, de
conformidad a las disposiciones aplicables, y

VI. Proporcionar la informacion y cooperacién técnica que les sea requerida por las demas areas
del Organismo y por la Secretaria de Salud.

Articulo 20 tendrd entre sus atribuciones:

l. Coordinar y vigilar la evolucion del ejercicio presupuestal y el registro contable de las
operaciones que realiza el Organismo, conforme a los lineamientos normativos aplicables;

Il. Vigilar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de captacion y
aplicacion de recursos financieros emita el Gobierno de la Ciudad de México, asi como aquellas
de caracter interno que establezcan las dreas normativas correspondientes;

M. Coordinar e integrar la informacién que el Organismo debers proporcionar a la
Secretaria de Administracién y Finanzas para la formulacién de la cuenta publica;

V. Establecer acciones de vigilancia, supervisién, control y evaluacion en el manejo de las
cuotas de recuperacién, y en general del registro contable del patrimonio del Organismo, asi
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Dirigir, coordinar y controlar las actividades encaminadas a la selegcion, *contratacion, pagos y

movimientos de personal;

VI. Vigilar el estricto cumplimiento del pago de los impuestos locales y federales en materia
de recursos humanos;

Coordinar las acciones de capacitacion, atendiendo a los lineamientos y directrices que en esta
materia dicte la Secretaria de Salud a través de la Direccidon General de Disefio de Politicas,
Planeacién y Coordinacién Sectorial;

VL. Vigilar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de
adquisiciones, almacenes y servicios generales emita el Gobierno de la Ciudad de México, asi
como aquellas de caracter interno que establezcan las dreas normativas correspondientes;

IX. Establecer, vigilar y reforzar los sistemas y procedimientos relacionados con el
control y manejo de los bienes de consumo e inventariables;

X. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y ambientales que ordenen
las autoridades respectivas para el uso del parque vehicular y consumo de combustible;

Xl. Vigilary supervisar la aplicacién y estricta observancia de la normatividad que en
materia de conservacion y mantenimiento emita el Gobierno de la Ciudad de México;

XL Asegurar la aplicacién y cumplimiento de las normas, controles y sistemas en la
administracion de recursos humanos, materiales y financieros;

Xlll.  Coordinar la formulacidn e integracién del Programa Operativo Anual y del Presupuesto
de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, con sujecidn a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables;

XIV.  Establecery reforzar los sistemas y procedimientos relacionados con el control y manejo
de los recursos financieros, verificando que se cumpla con la normatividad vigente;

XV. Coordinar la elaboracidn e integracion de los informes administrativos que soliciten las
autoridades competentes, en el tiempo y forma requeridos;

XVI.  Establecer los mecanismos de operacidn, control, evaluacion y supervision del ejercicio
presupuestal de las unidades aplicativas de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México,
verificando que se cumpla con la normatividad vigente;

XVIl. Coordinar la elaboracidén y reporte de los estados financieros del patrimonio del
Organismo;
XVIIl.  Supervisar la aplicacién y estricta observancia de las disposiciones juridicas establecidas

en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, las leyes y reglamentos en materia laboral
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XIX. Establecer y aplicar, con aprobacién de la persona titular de la Direce ’

politicas y procedimientos que norman la relacién laboral; |

XX. Establecer instrumentos de administracién y control que garanticen el abasto oportuno
y eficiente de los recursos materiales, asi como la contratacién de los arrendamientos y
prestacion de servicios requeridos;

XX Establecer y reforzar los sistemas y procedimientos para la integracion y actualizacién
de los inventarios fisicos de bienes asignados a las unidades administrativas del Organismo;

XXIl.  Establecer politicas y procedimientos para dar estricto cumplimiento al programa de
racionalidad y austeridad presupuestal;

XXIll. Vigilar que el programa de mantenimiento a la infraestructura del Organismo se realice
en forma oportuna, a fin de asegurar la funcionalidad del equipo médico y de oficina, asi como
de los bienes muebles e inmuebles de las unidades administrativas, observando la estricta
aplicacion de la normatividad que en esta materia emita el Gobierno de la Ciudad de México;

XXIV.  Dar seguimiento y solventar las observaciones de los diferentes organos fiscalizadores
de control;

XXV.  Participar en los comités que se integren en el Organismo, de conformidad con la
normatividad aplicable, y

XXVl Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién General, las que le
sefialen los manuales Administrativos y de Tramites y Servicios al PUblico: asi como los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Funcion Principal 1: | Determinar y procesar el pago de remuneraciones a los trabajadores

adscritos a los Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México,
descontando las deducciones correspondientes a través del Sistema
Integral de Movimientos de Personal, vigilando el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos que en materia de movimientos de
personal y prestaciones laborales.

Funciones Basicas 1:

Vigilar y supervisar la elaboracién de la némina quincenal, y su pago oportuno en todos
los centros de trabajo, de acuerdo con los tabuladores de sueldo vigentes y los

movimientos de personal operados.

Validar el trdmite de todas aquellas prestaciones que tienen derecho los trabajadores de
base.

Vigilar la aplicacién de afectaciones de terceros, generando resimenes de néminas,
listados de firmas, elaboracién de cheques y comprobantes de pago.

Supervisar la conciliacion por néminas aplicadas con la Coordinacién de Recursos
Financieros.

Atender los requerimientos de los diferentes Organos de control, asi como dar
seguimiento a la solventacion de las observaciones y las recomendaciones.

Otorgar audiencia y atender, en su ambito de competencia, las solicitudes laborales
planteadas por los trabajadores o por las secciones sindicales correspondientes.

Funcién Principal 2: | Definir y difundir las estrategias de seleccién y capacitacién del

personal, asi como los programas de prestadores de servicio social y
practicas profesionales.

Funciones Basicas 2:

Establecer las estrategias para los procesos de seleccidn y capacitacion del personal y
supervisar el desarrcllo de los mismos.

Difundir las actividades de capacitacion entre las unidades administrativas y aplicativas,
a fin de que el personal del Organismo participe en los cursos disponibles en funcidn de
su ambito de competencia, asi como Impartir los cursos de induccién al servicio social

de todas las carreras, a través de conferencias, y seminarios, para que el personal
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seleccionado tenga un buen conocimiento del Organismo. nistrative,
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Contactar a las escuelas y universidades de la Ciudad de México que soliuten campo
clinico para servicio social y précticas profesionales en Servicios de Salud Plblica de la
Ciudad de México, con el propésito de identificar y proponer esquemas de participacion,
asi como supervisar las sedes que cuenten con campo clinico con el propésito de definir
laintegracion de los programas académicos y operativos.

Participar en las reuniones que convoque el Comité Interinstitucional para Formacién
de Recursos Humanos en Salud (CIFRHS), para mantener actualizada la capacitacion
conforme a la normativa establecida.

Impartir los cursos de induccién al servicio social de todas las carreras, a través de
conferencias, y seminarios, con el fin de que el personal seleccionado tenga un buen
conocimiento del Organismo.

Coordinar el desarrollo de las propuestas de manuales de organizacion y de
procedimientos del organismo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano

Funcién Principal 1: | Seleccionar al personal de la rama médica, paramédica y administrativa
que requieran las distintas unidades administrativas del Organismo,
mediante la implementacién de los mecanismos establecidos para tal
fin.

Funciones Basicas 1:

Verificar que los aspirantes retinan los documentos solicitados por el drea y cumplan
con el perfil académico con base al Profesiograma, para cubrir el puesto requerido por
el Organismo.

Supervisar la correcta aplicacién de examenes para cada puesto, a fin de que sea
equitativo el proceso de seleccién de personal del Organismo.

Controlar la base de datos de los aspirantes evaluados por el area, para contar con
informacion de los candidatos disponibles en cartera para la seleccidn.

Integrary elaborar la notificacion del resultado final de los examenes y entrevistas de los
aspirantes, para seleccionar al mejor candidato, para su envio a las unidades
administrativas de procedencia.

Dar seguimiento al proceso de adscripcion y aceptacién de los pasantes en servicio
social, de todas las carreras, médicos residentes e internos, a fin de realizar una
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Ejecutar las estrategias y acciones para la instrumentacidon de los
programas académicos y operativos, a través de la actualizacion de la
normatividad y participar en la capacitacion de los recursos humanos
en formacidn, a través de cursos, conferencias, seminarios y mesas
redondas con los temas que se consideren necesarios.

Funcion Principal 2:

Funciones Basicas 2:

Difundir las actividades de capacitacion entre las unidades administrativas y aplicativas,
a fin de que el personal del Organismo participe en los cursos disponibles en funcién de
su ambito de competencia, asi como Impartir los cursos de induccion al servicio social
de todas las carreras, a través de conferencias, y seminarios, para que el personal
seleccionado tenga un buen conocimiento del Organismo.

Contactar a las escuelas y universidades de la Ciudad de México que soliciten campo
clinico para servicio social y practicas profesionales en Servicios de Salud Piblica de la
Ciudad de México, con el propdsito de identificar y proponer esquemas de participacion,
asi como supervisar las sedes que cuenten con campo clinico con el proposito de definir
la integracion de los programas académicos y operativos.

Impartir los cursos de induccién al servicio social de todas las carreras, a través de
conferencias, y seminarios, con el fin de que el persconal seleccionado tenga un buen

conocimiento del Organismo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

Procesar e integrar la informacidn del sistema de ndminas, a fin de
emitir en forma oportuna el pago quincenal del personal de Servicios de
Salud Publica de la Ciudad de México.

Funcion Principal 1:

Funciones Basicas 1:

Revisar y verificar la validacion de los reportes previos de némina, y elaborar
oportunamente la ndémina quincenal, integrando los movimientos realizados, la
aplicacion de afectaciones de terceros, generando resimenes de ndminas, listados de
firmas, elaboracién de cheques y comprobantes de pago, asi como la entrega de los

mismos al drea de pagaduria.

Realizar el envio oportuno de listados de firmas, cheques y comprobantes de pago, y
néminas a las Jurisdicciones Sanitarias por parte de la Pagaduria General a través del
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Atender y solucionar las reclamaciones y aclaraciones solicitadas por los empleados y
estudiantes, asi como con relacion a fallecidos.

Elaborar el calendario anual de néminas para Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de
México, y solicitar la liberacidn de recursos econémicos para el pago de la némina de las
unidades de aplicacién.

Funcion Principal 2: | Elaborar el reporte para pagos fiscales a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y al Gobierno de la Ciudad de México, asi como a
terceros institucionales, a fin de que la Subdireccion de Finanzas realice
el pago en tiempo y forma a las dependencias correspondientes.

Funciones Basicas 2:

Revisar y verificar la validacién de los reportes previos de némina, y elaborar
oportunamente la ndémina quincenal, integrando los movimientos realizados, la
aplicacion de afectaciones de terceros, generando restimenes de néminas, listados de
firmas, elaboracion de cheques y comprobantes de pago, asi como la entrega de los
mismos al area de pagaduria.

Elaborar los reportes para efectuar el pago a terceros institucionales, asi como la
aplicacion del archivo para el pago a empleados a través de depdsitos bancarios,
realizando las derivaciones de pago via Internet.

Realizar y verificar la determinacién de importes a pagar por concepto de impuesto
retenido a los trabajadores, ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, 3% sobre némina, aseguradoras,
tanto de retenciones como de cuotas patronales.

Elaborar mensualmente las conciliaciones por néminas aplicadas con las Jefaturas de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, y Control Presupuestal de la
Subdireccion de Finanzas.

Atender y solucionar las reclamaciones y aclaraciones solicitadas por los empleados y
estudiantes, asi como con relacién a fallecidos.

Elaborar el calendario anual de néminas para Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de
México, y solicitar la liberacion de recursos econémicos para el pago de la némina de las
unidades de aplicacion.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Funcidn Principal 1: | Mantener actualizada la informacion relacionada con la plantilla del
personal que labora en Servicios de Salud Publica de la Ciudad de
México para contar con informacién veraz y oportuna para la toma de
decisiones en materia remuneraciones, deducciones y control de
personal a través del Sistema Integral de Movimientos de Personal.

Funciones Basicas 1:

Recibir y validar los movimientos de personal para ingresar al Sistema Integral de
Movimientos de Personal.

Afiliar al personal al FONAC y al SAR.

Integrar y mantener actualizados los expedientes y plantillas del personal del
QOrganismo.

Dar cumplimiento a las politicas y lineamientos que en materia de movimientos de
personal emitan las instituciones oficiales de control.

Funcién Principal 2: Supervisar el estricto cumplimiento y observancia de las disposiciones legales
en materia laboral y atender las peticiones, sugerencias y quejas que
formulen los trabajadores y sus representantes sindicales en relacion a sus

labores.

Funciones Basicas 2:

Analizar y procesar los movimientos diversos de personal, tales como ingresos, bajas y cambios
de adscripcién, licencias médicas, inasistencias y estimulos.

Vigilar la correcta operacion de los movimientos de alta, baja y promociones del personal de la
Entidad.

Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en materia de movimientos
de personal en el Organisme.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral -

Funcién Principal 1: Compilar la informacién relativa al personal adscrito a Servicios de Salud
Piblica del Distrito Federal, que goce de las prestaciones a las que hacen
referencia los ordenamientos legales vigentes que rigen la relacién laboral.

Funciones Basicas 1:

Analizar la situacion laboral de los trabajadores en actos administrativos, canalizar a diversas
areas lo relativo a accidentes de trabajo, determinar la procedencia del pago de ayuda para
adquisicion de anteojos y licencia de manejo, cumplimentar laudos y resoluciones emitidas por
las autoridades competentes.

Otorgar a los trabajadores que lo soliciten constancias que acrediten el tiempo laborado en el
Organismo, a fin de que realicen diversos tramites ante las instancias correspondientes, asi
como avisos de alta, baja y modificacion de sueldo ante el 1.5.5.5.T.E (corto y mediano plazo,
complementarios, asi como hipotecarios).

Reconocer a los trabajadores su antigiiedad a partir de 20 afios de servicio en plaza de base,
otorgar apoyo econémico a los trabajadores por el Dia de Reyes y Dia de las Madres, y realizar el
seguimiento del trdmite administrativo para el otorgamiento de diversos préstamos que
autoriza el I.S.S.S.T.E,, elaborar cédulas de designacién de beneficiarios del seguro de vida
institucional, y realizar pagos por defuncidn.

Realizar el tramite para la autorizacién de comisién con goce de sueldo a los trabajadores que
desempefian cargos sindicales, en apego a las Condiciones Generales de Trabajo, asi como
analizar y tramitar las solicitudes de licencias con goce de sueldo y sin goce de sueldo de los
trabajadores, a fin de conservar sus derechos laborales.

Verificar los mecanismos para realizar los cambios de adscripcion al personal que asi lo solicite,
asi como emitir la notificacién del resultado final del candidato a contratar a las unidades
administrativas de procedencia.

Efectuar el control del registro de asistencia del personal adscrito mediante el Sistema
Electronico, listas o tarjetas, para aplicar las sanciones que, en su caso, procedan; asi como

analizar y otorgar los estimulos por puntualidad, permanencia y asistencia en el trabajo, asi
como de productividad.
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Funcion Principal 2:

Supervisar la aplicacion de las condiciones generales de trabajo, a
efecto de conciliar las relacicnes laborales con las necesidades e
intereses de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Funciones Basicas 2:

Colaborar en los procesos de seleccion y evaluacion del personal, asi como proporcionar
una capacitacién técnica y humana necesaria para el desempefic y desarrollo, con [a
finalidad de elevar la calidad de la atencidn y para cumplir con la misidn de Servicios de

Salud Publica del Distrito Federal.

Puesto: Subdireccién de Finanzas

Funcion Principal 1:

Supervisar el registro contable de las operaciones financieras del
Organismo, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como
proporcionar la informacidn financiera con la debida oportunidad para

conocer la situacion de la Entidad.

Funciones Basicas 1:

Revisar y validar los estados financieros mensuales del organismo, asi como la cuenta
publica.

Tramitar y autorizar las cuentas por liquidar transferidas del Gobierno Federal, asi como
las aportaciones del gobierno de la Ciudad de México para Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

Autorizar transferencias bancarias para dotar de recursos una vez que las Subdireccidn

de Administracién de Capital Humano solicite el fondeo para el pago correspondiente
de las néminas, asi mismo dotar de las remesas a las Jurisdicciones Sanitarias mes a

mes.
Aplicar y verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos del manual de
contabilidad Gubernamental de los Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal.

Vigilar el cumplimiento financiero de las obligaciones fiscales del organismo, asi como
de los acuerdos contraidos por la Institucidon con otras instituciones y con personas

ajenas al organismo.
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Funcién Principal 2: Supervisar y verificar la elaboracion del Anteproyecto y Presupuesto

de Ingresos y Egresos, su ejercicio y reportes de avances, asi como
proporcionar la informacion de cierre para la Cuenta Publica; asi
mismo llevar a cabo la correcta recepcion, control, registro de los
recursos economicos propios, de aportaciones del Gobierno de la
Ciudad de México y transferencias del Gobierno Federal a Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

Funciones Basicas 2:

Disefiar las medidas de control para la correcta y transparente aplicacién de los recursos
del organismo, integrando la informacidn financiera y presupuestal que requieran las
diversas dependencias gubernamentales.

Solicitar ante la Subsecretaria de egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas
las afectaciones presupuestarias liquidas y compensadas, asi como los documentos
multiples.

Administrar y supervisar la integracién del programa anual de trabajo correspondiente
al fondo de aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), asi como el anteproyecto
de presupuesto de ingresos y egresos de estos Servicios de Salud Publica del distrito
Federal.

Funcidn Principal 3: Resguardar la documentacion correspondiente a las cuentas bancarias
aperturadas para la administracién de los recursos econémicos
recibidos en el organismo para su correcta recepcién, control, registro,
conforme al gasto.

Funciones Basicas 3:

Revisar el pago de las adquisiciones y servicios contraidos por Servicios de Salud Pdblica
del Distrito Federal a través de trasferencias electrénicas y/o cheques de caja.

Administrar y supervisar la elaboracién de informes, reportes y estados financieros
mensuales del organismo, autorizados por la Direccién de Administracién y Finanzas, para
su entrega en tiempo y forma a las dependencias federales y del Gobierno de la Ciudad de
México.
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Funcién Principal 1:

Apertura de las Cuentas Bancarias a las cuales se destinaran los recursos

presupuestales destinados a este organismo desde la Secretaria de
Administracion y Finanzas, mismos que fueron solicitados por las cuentas
por liquidar certificadas elaboradas por la Jefatura de Unidad de Control
Presupuestal de conformidad al Manual de Normas y Procedimientos para
la Administracion del Ejercicio Presupuestal, para cumplir con los
compromisos contraidos por la el Organismo.

Funciones Basicas 1:

Tramitar la apertura y cancelacion de cuentas bancarias y dar de alta y baja de firmas
correspondientes.

Revisar los informes semanales y mensuales emitidos por el sistema de gestiones para el
control y registro de los ingresos propios generados por las unidades aplicativas, con el
objeto de contar con la informacién necesaria.

Operar los Sistemas de Tesoreria Automatica via Internet, para la recepcidn y distribucién
de los recursos fiscales y propios, agilizando las operaciones bancarias.

Controlar y efectuar el pago mediante el sistema de contabilidad gubernamental a
proveedores a través de transferencias bancarias y/o cheqgues.

Funcidn Principal 2:

Registrar y controlar diariamente en los libros de bancos en el sistema
de contabilidad gubernamental y de Fondos Revolventes, las
operaciones realizadas.

Funciones Basicas 2:

Elaborar mensualmente el reporte de ingresos del organismo, integrando la informaciéon
generada por las dreas normativas.

Emitir los recibos de caja general para el cobro de los ingresos diversos.

Registrar y controlar las operaciones diarias en los libros de bancos, elaborar la
conciliacién para la disponibilidad financiera emitiendo el estado de disponibilidad de
recursos, y tramitar controlar y revisar las conciliaciones bancarias de las unidades
aplicativas, asi como realizar conciliaciones de las operaciones efectuadas con las
Jefaturas de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y Control Presupuestal.

Contribuir con las actividades de las instancias fiscalizadoras, proporcionando la
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informacion requerida y dar atencion a las observaciones y/o recohmendaciones. - ...

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Funcion Principal 1: | Registrar, operar y supervisar el presupuesto autorizado de egresos e

ingresos, modificado, programado, comprometido, devengado, ejercido y
disponible.

Funciones Basicas 1;

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos federal y local, con base en
los lineamientos que emita la Secretaria de Salud Federal y la Secretaria de Administracién
y Finanzas de la Ciudad de México, respectivamente, asi como formular el presupuesto de
ingresos y egresos, calendarizado de acuerdo con el techo presupuestal autorizado.

Elaborar las cuentas por liquidar certificadas para la captacion de recursos financieros de
las diferentes fuentes de financiamiento de acuerdo a la asignacién programada del
presupuesto de ingresos que opera este organismo

Realizar las conciliaciones mensuales con los reportes del ejercicio del presupuesto y las
radicaciones de recursos federales enviados por la Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México.

Elaborar los diversos reportes e informes mensuales y trimestrales requeridos por las
diversas instancias internas y externas al organismo, que muestran los avances en el
ejercicio del gasto y la captacion de los recursos propios, transferencias y aportaciones del
Gobierno de la Ciudad de México.

Funcion Principal 2: | Elaborar y tramitar afectaciones presupuestarias y programaticas que

representen ampliaciones o reducciones compensadas y/o liquidas para
adecuar el presupuesto a las necesidades reales solicitadas y propuestas
por las diferentes areas del Organismo, de acuerdo con el Manual de
Normas y Procedimientos para la Administracion del Ejercicio
Presupuestal.

Funciones Basicas 2:

Revisar y analizas las necesidades de las direcciones sustantivas en apego a sus
requerimientosy homologar a nivel clave programética presupuestal la integracion de los
recursos asignados por fuente de financiamiento.

Revisar la documentacion comprobatoria del gasto, en apego a las diversas disposiciones
normativas y turnar al lider coordinador de proyectos de seguimiento financiero la
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de Contabilidad y Registro la documentacién comprobatoria para registro contable.

Efectuar las conciliaciones presupuestales mensuales con las Jefaturas de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro, y de Néminas, y elaborar el cierre mensual del
ejercicio, asi como del presupuesto anualy de la cuenta publica

Contribuir con las actividades de las instancias fiscalizadoras, proporcionar la informacién
requerida y dar atencion a las observaciones y/o recomendaciones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Funcién Principal 1: | Registrar contablemente las operaciones financieras que permita el
suministrc de informacién interna para la toma de decisiones
administrativas y para el control de las acciones.

Funciones Basicas 1:

Revisar y validar que las operaciones financieras realizadas por el Organismo, mediante el
sistema de contabilidad gubernamental se elaboren las pélizas de ingresos, egresos y
diario, para reconocer las operaciones financieras y presupuestales reportadas en la
documentacién fuente.

Efectuar conciliaciones mensuales de las cuentas que integran los activos y pasivos de la
entidad con las dreas internas que generan la informacion, para validar el registro contable
y presupuestal.

Emitir mensualmente los estados financieros mediante el sistema de contabilidad
gubernamental que muestren la situacion econdémica del Organismo, de forma veraz y
oportuna, y someterlos a la revisién de la Subdireccion de Finanzas.

Actualizar los rubros financieros de inventarios y de activo fijo aplicando los métodos vy
lineamientos que para tal efecto emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Emitir estados de cuenta por adeudos pendientes de liquidar o de comprobar, que
permitan la depuracion de las cuentas colectivas, evitando la antigliedad de saldos.

Resguardar y conservar la documentacién original que sustenta los estados financieros del
Organismo, de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacién y el Cédigo Fiscal de la
Ciudad de México
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Funcion Principal 2: | Verificar que las operaciones financieras y presupuestales se registren
contablemente de conformidad con el catalogo e instructivo de manejo
de cuentas, guia contabilizadora y aplicando los Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental, asi como el clasificador por objeto del gasto
autorizado por la Subsecretaria de Egresos.

Funciones Basicas 2:

Supervisar que las operaciones financieras y presupuestales se lleven de conformidad con
el catalogo e instructivo de manejo de Cuentas y Guia Contabilizadora, asi como por el
Clasificador por Objeto del Gasto autorizados por la Subsecretaria de Egresos, aplicando
los postulados basicos de contabilidad gubernamental.

Analizar los resultados obtenidos en los estados financieros para observar su
comportamiento, detectar discrepancias y promover, en su caso, los ajustes y correcciones
pertinentes.

Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Funcion Principal 1: | Suministrar los recursos materiales y proporcionar los servicios generales
que garanticen el buen funcionamiento institucional, asi como mantener
los bienes muebles, inmuebles y equipos del Organismo en condiciones
adecuadas de uso.

Funciones Basicas 1:

Coordinar las acciones de adquisicién para el abastecimiento de bienes de consumo,
muebles y contratacién de servicios a través del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, necesarios para el desarrollo de actividades Y
cumplimiento de las metas institucionales, atendiendo la normativa vigente.

Asegurar la custodia y distribucién, a las areas, de los insumos y bienes adquiridos por el
Organismo, asi como mantener actualizados los inventarios y realizar las acciones
necesarias para la enajenacion de los bienes, a fin de coadyuvar a su uso 6ptimo.

Realizar la conservacién de los bienes muebles, inmuebles y equipo de la Institucion a
través del programa Anual de Conservacién y Mantenimiento del Organismo, aplicando
politicas que garanticen su uso racional y adecuado.

Informar a las instancias competentes sobre las sanciones a aplicar a los proveedores por
concepto de incumplimiento de los contratos celebrados.

Vigilar la ejecucién del Programa Operativo Anual en materia de recursos materiales y
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correctivas., asi como atender las observaciones de los érganos Tiscalizagores:

Dotar a las Unidades dependientes del Organismo de los Servicios necesarios para su
funcionamiento.

Evaluar las necesidades de sus areas en lo referente a material y equipo, asi como las
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las demas areas del Organismo.

Puesto: Jefatura de la Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

Funcion Principal 1: | Realizar los procedimientos de adquisicidén de acuerdo a los montos de
actuacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del
Ejercicio Fiscal correspondiente.

Funciones Basicas 1:

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y el Programa Operativo Anual en la materia
de acuerdo a las solicitudes de las distintas areas sustantivas del Organismo.

Efectuar los procedimientos de compra de bienes y servicios por adjudicacidn directa,
invitacion restringida y licitacion publica nacional o internacional, asf como la publicacién
en la Gaceta Oficial del Gobierno de la Ciudad de México y en el Sistema Compranet.

Elaborar, tramitar y dar seguimiento a Ordenes de Compra y Contratos y requisiciones de
compra

Llevar a cabo las conciliaciones mensuales con la Direccién de Atencion Médica, y las
empresas que prestan servicios de recoleccién de residuos peligrosos bioldgico
infecciosos y toxicos, para gestionar el pago correspondiente.

Resguardar las fianzas de los proveedores que participan en los diferentes procesos de
adguisicion.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Funcion Principal 1: | Controlar que la recepcién, resguardo, control y abasto de medicamentos,
insumos médicos, bienes muebles, y activo fijo se realice de acuerdo a la
normatividad vigente.

Funciones Basicas 1:

Recibir, previa autorizacion del area médica, medicamentos, reactivos y material de
curacion, asi como efectuar la verificacién documental de los mismos, analizando que
éstos cumplan con las especificaciones requeridas y con la normatividad establecida.

Liberar las facturas de los bienes entregados por los proveedores, cotejando la
documentacion requerida y, en su caso, calculando las sanciones por incumplimiento de
entrega en las fechas estipuladas en el contrato respectivo.

Realizar el acomodo de bienes, registro en Kardex y en tarjetas de anaquel, asi como
elaborar informes de entradas.

Recepcion, guarda, acomodo, custodia, suministro y control de productos biolégicos para
las unidades médicas.

Elaboracion de reportes diarios, semanales, mensuales y anuales de existencias de
productos bioldégicos y reactivos

Funcion Principal 2: | Verificar que los medicamentos, insumos médicos, bienes muebles y
activo fijo, cumplan con las especificaciones con las que fueron

adquiridos, asi como todos los procesos en general, realizados en el
Almacén.

Funciones Basicas 2:

Recopilar la documentacién para tramites de baja y destino final de bienes muebles, por
inutilidad e inaplicacion en el servicio.

Integrar la documentacion para el trdmite de recuperacién de bienes dados de baja por
siniestros ocurridos, ante las compafiias aseguradoras.

Efectuar la entrega de los bienes, conforme a los cuadros de distribucién y solicitudes de
abasto de los diferentes programas.

Promover entre las jurisdicciones Sanitarias los articulos de lento y nulo movimiento y
proximos a caducar,
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MaAn.tener actualizados los sistemas: INVEC2, IVAF, y SIAFG con relacién a los movimientos
del almacén, y elaborar los reportes mensuales de existencias de almacén

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimiento y Servicios

Funcion Principal 1:

Atender y gestionar la demanda de los servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo a inmuebles, parque vehicular, instalaciones y
equipo adherido a los inmuebles en el marco del Programa Anual de

Conservacion, aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y

disciplina presupuestal.

Funciones Basicas 1:

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual en materia de
mantenimiento de infraestructura., asi como el seguimiento del Programa Anual de

Conservacion (PAC).

Elaborar los expedientes ya sea de licitacion publica, invitacion restringida, o adjudicacion
directa, para que la Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad de México, formalice lo

contratos correspondientes.
Dar mantenimiento al equipo médico y administrative de las jurisdicciones sanitarias con
personal de nivel central.
Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles asignados a los Servicios de Salud Publica de

Distrito Federal, mediante la aplicacion de medidas de seguridad.

Regular la operacion de los servicios de fotocopiado e impresion, suministro de agua

embotellada, limpieza del Organismo, servicio de lavanderia, elaboracion de la roperia,

dotacién de combustible del parque vehicular y mantenimiento del mismo.

Supervisar que se elabore con oportunidad la informacion periédica, estadistica, contabl

y presupuestal de servicios generales que le sea requerida.
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Puesto: Organo Interno de Control

e
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Funcion Principal 1: | Apoyar en la adecuada funcién y promover el mejoramiento de la gestion
del Organismo.

Funciones Basicas 1:

Apoyar la funcion directa y promover el mejoramiento de la gestién del Organismo.

Ejercer las atribuciones establecidas en el articulo 136 del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad de México

Vigilar en el ambito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria AR MBYy HEY

Funcion Principal 1: | Vigilar el cabal cumplimiento de la Normatividad y el adecuado manejo de
los recursos financieros de los Servicios de Salud.

Funciones Basicas 1:

Vigilar periodicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los
recursos locales y federales por parte del personal adscrito a Servicios de Salud del Distrito
Federal; asi como sugerir actividades de control interno que realicen, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables a fin de evitar la generacion de los
dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa irregular.

Requerir la informacion y documentacién a los entes de la Administracién Publica,
autoridades locales o federales, asi como intervenir en las instalaciones de los
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos,
concesionarios, permisionarios, o cualquier otra persona particular que intervengan las
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica, concesiones,
permisos, enajenaciones y en general cualquier procedimiento de la administracién
publica, para el ejercicio de sus atribuciones;

Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacion que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicion, en su
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servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma lhienes muebles e inmuebles,

almacenes e inventarios, y demas r elativos al gasto publico o al patrimonio de la Ciudad,
incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;

‘Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes,
realizar promociones e interponer recursos ante tcda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacién de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando
tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que
tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria de la Contraloria General otorgara el apoyo
necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;

Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo requerir o
consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso imponiendo las
medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad
de México;

Funcién Principal 2: | Vigilar el correcto desempefio de las funciones de los Servidores Ptblicos

adscritos a Servicios de Salud.

Funciones Basicas 1:

Investigar actos u omisiones de personas servidoras publicas de la Administracién Pablica,
o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas, asi como
substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa, e imponer las
medidas cautelares y medidas de apremio procediendo a la ejecucién de las resolucicnes
respectivas en los términos de la normatividad aplicable, de manera directa o a través del
personal que tenga adscrito y se encuentre facultado.

Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, la
gestion plblica de Servicios de Salud;

Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, Proteccion de Datos Personales, Archivos
y de Derechos Humanos;

Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusién y Archivo
del expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en materia
de Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal adscrito
gue se encuentre facultado;
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Intervenir en todas las actas de entrega-recepcién que realicén las DersonasEenv daratidion,
publicas y demas personal obligado, incluyendo el persdnal Mimlzsionsichaeitia Adhnjsirativo.
Administracion y del Organo de Control Interno en ca!l.a_..De.pend.e.ada,.ﬂ;gamm.
Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Publica de la Ciudad de México, y
cuando resulte necesario, proceder a la investigacién y procedimiento de Responsabilidad
Administrativa correspondiente;

Funcion Principal 3: | Dar seguimiento a los Substanciacién o resolucién de los procedimientos
a cargo de los Servidores Publicos.

Funciones Basicas 3:

Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de
Investigacion, Substanciacién o Resolucién, que sefiale la legislacién y demds
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas

Acordar la suspension temporal de las personas servidoras publicas de sus empleos,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o
continuacién de las investigacion, substanciacion o resolucién de un procedimiento
disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticién de otras autoridades
investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que sean de
su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre
facultado;

Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios
sobre actos u omisiones, de personas servidoras publicas, para determinar e imponer, en
su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones juridicas en
materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los actos; asi como substanciar
y resolver el recurso de revocacion.

Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes,
realizar promociones e interponer recursos, expedir copias certificadas de los documentos
ante toda la clase de autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o
federales, en representacién de los intereses de su Unidad Administrativa, en todos los
asuntos en los que sea parte, o cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren
relacionados con las facultades que tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria de la

Contraloria General otorgard el apoyo necesario, a través de las Unidades Administrativas
competentes;

Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Direccidén General
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10

1

12

13

14

15

16

17

18

19
20

Direccién de Promocién de la Salud

Elaboracion de objetivos, lineamientos generales, planes, programas y acciones para la promocién de

la salud

Elaboracidn, disefio, comunicacion y difusion de la informacién para la promocion de la salud
Elaboracién estructuracion y disefio de los talleres educativos de participacién social para la promocién
de la salud

Validacion de Escuelas como Promotoras de Salud

Certificacion de entornos y comunidades saludables en las Alcaldias

Integracion de los Consejos de Salud de la Alcaldias y de los Comités de Salud

Direccion de Asuntos Juridicos

Obtencion del poder notarial para la representacion legal del Organismo y de la Direccién General
Representacion de la Direccion General de Salud Piblica de la Ciudad de México, en diferentes
gestiones, controversias o tramites de indole legal y administrativa

Asesoria juridica a la Direccién General y a las diferentes dreas del Organismo

Compilacidny difusién de las disposiciones legales

Atencién de las observaciones emitidas por la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS), derivadas de los procedimientos administrativos de verificacién sanitaria a las
unidades médicas adscritas a Servicios de Salud Pdblica de la Ciudad de México

Registro de contratos y convenios

Atencién y diligencia de demandas y procedimientos en contra de Servicios de Salud Pdblica de la
Ciudad de México

Elaboracién de demandas ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y solicitar la autorizacion
de cese de los efectos del nombramiento de los trabajadores

Cooperacion con la Fiscalia General de la Republica y General de Justicia de la Ciudad de México, para
esclarecer la posible comision de hechos constitutivos de un delito

Atencion, promocion y diligenciar el juicio de amparo

Atencion y diligenciar los juicios de nulidad

Dictaminacién de las actas administrativas o de hechos a los trabajadores de base y confianza
Contestacion de demandas, ofrecimiento y desahogo de pruebas ante la Junta Local de Conciliacién y

Arbitraje de la Ciudad de México
Rescision de personal de confianza, eventual y/o de honorarios W i
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Proceso Sustantivo: Promocion de la salud

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de objetivos, lineamientos generales, planes, programas
y acciones para la promocion de la salud.

Objetivo General: Establecer los objetivos generales, lineamientos, planes, programas, acciones y
estrategias de promocion de la salud para los servicios de salud y las politicas plblicas en la Ciudad
de México, mediante el analisis de los resultados del diagndstico de las condiciones de salud y de
los servicios de salud, dirigidos a la poblacion de la Ciudad de México que carece de seguridad
social y laboral.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Direccion de
Promocion de la Salud

Determina los objetivos y lineamientos
generales para la elaboracién de los planes,
programas y acciones de promocion de la
salud

5dias

Convoca a reunion de trabajo a las
Subdirecciones a su cargo.

1dia

Analiza conjuntamente con las
subdirecciones los objetivos y lineamientos
generales y les da indicaciones para que
desarrollen los planes y los programas de
promocion para la salud.

2 dias

Subdireccion de
Educacién para la
Salud

Recibe indicacion y convoca al equipo de
trabajo a su cargo, les presentan los
objetivos y lineamientos generales para la
elaboracion de los programas.

1dia

Analiza conjuntamente los resultados del
diagndstico de las condiciones de salud y de
los servicios de salud dirigidos a la poblacidn
de la Ciudad de México que carece de
seguridad social laboral y elaboran una
propuesta de planes, programas y acciones
de promocidn de la salud.

10 dias
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6 Analiza y fortalecen la propuesta-etebesanl S dias
los programas correspondientes, y los —
entregan a la Direccién de Promocién de la
Salud para su autorizacién.
7 Direccidn de | Recibe los planesy programas de promocion | 3 dias
Promocién de la Salud | para la salud para su analisis
8 Elabora observaciones y las entrega junto | 2 dias
con los programas de promocién para la
salud a la Subdireccion de Educacién para la
Salud correspondientes para su correccion.
9 Subdireccion de | Recibe observaciones y programas de | 3dias
Educacién para la | promocién para la salud, realiza
Salud correcciones y los entrega a la Direccion de
Promocion de la Salud.
10 Direccion de | Autoriza los programas y conjuntamente con | 3 dias
Promocién de la Salud | las subdirecciones definen las estrategias
para su implementacion.
11 Subdireccion de | Establece el plan de trabajo y cronograma | 5dias
Educacidén para la | para la ejecuciéon de los programas de
Salud promocion para la salud
12 Elabora cronograma y gira instrucciones a | 5dias
los responsables a nivel operativo en las
jurisdicciones, para la aplicacién de los
programasy entrega de informes.
13 Subdireccion de | Recibe los informes de la implementacién y | 10 dias
Educacién para la | seguimiento de los programas, concentra y
Salud elabora un informe general, el cual se envia a
la Direccién de Promocién de la Salud
14 Direccién de | Recibe y revisa el informe general. Elabora el | 5dias
Promocién de la Salud | informe final para la Direccién General de
Servicios de Salud Publica de la Ciudad de
México, Secretaria de Salud. y/o Gobierno
del de la Ciudad de México, segun el caso.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de &fecucién:-60.dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Direccion de Promocién de la Salud es la encargada de controlar, coordinar, supervisar y evaluar
los planes, programas y acciones de promocién de la salud orientados a la poblacién residente de
la Ciudad de México, de acuerdo a las politicas establecidas por la Secretaria de Salud y con base
en lo dispuesto en el Articulo 18 del Estatuto Organico de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

La Direccién de Promocién de la Salud es la encargada de establecer lineamientos con base a la
normatividad y a las politicas en promocion de la salud nacionales e internacionales, asi como de la
elaboracion de planes y programas de promocién de la salud para ser operados en las 16
Jurisdicciones Sanitarias de la Ciudad de México.

La Direccion de Promocién de la Salud es la responsable de garantizar la aplicacion y cumplimiento
de este procedimiento.

La Direccion de Promocion de la Salud garantizara que los informes regulares y extraordinarios
emitidos como resultado de la aplicacién del presente procedimiento sean confiables, oportunos y
favorezcan la transparencia.

La Direccién de Promocién de la Salud establecerd un sistema de informacién para capturar e
intercambiar los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente y adecuada para la verificacién de
las acciones sustantivas realizadas en el drea a su cargo.

La Direccion de Promocién de la Salud es la encargada de establecer practicas orientadas a
asegurary verificar el grado de éxito y cumplimiento de las metas y objetivos.

La Direccién de Promocién de la Salud administrara los riesgos identificados para anticipar,
priorizary superar obstaculos para el logro de sus objetivos y metas.

La Direccion de Promocién de la Salud establecer los criterios para que, en el cumplimiento de las
acciones sustantivas, los recursos sean utilizados con eficiencia

La Direccion de Promocién de la Salud conducira la ejecucion de las politicas de salud formuladas

en los programas de Salud Sectorial e Institucional de la Ciudad de México, de acuerdo a su ambito
de competencia.
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La Direccién de Promocién de la Salud establecerd las acciones paral llevar“3owisaerSershioRibuncin,

difusion de los planes y programas de salud de atencion médica, m dlcﬂdr%%ﬂﬁi%%%ﬁmf%ﬂ%mim

e

epidemioldgica 'y promocion de la salud, entre otros, establecidos emtateyteSatra-det-Bisicie
Federal y demés normatividad aplicable.

La Direccién de Promocidn de la Salud debe proporcionar, a través de la Direccién General, a la
Direccion General de Planeacién y Coordinacién Sectorial el informe de resultados de la
implementacién de programas de promocion para la salud, de acuerdo a la periodicidad y en los
términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su incorporacion a los sistemas de
informacién en salud de la Ciudad de México

La Direccion de Promocion de la Salud establecera planes, programas y acciones orientadas a la
implementacidn de estrategias de promocion de la salud tales como: reorientacion de los servicios
de salud haciz la promocién de la salud y el derecho a la salud de toda la poblacién, a educacidény
la participacion social para promover la salud, el desarrollo de entornos y comunidades saludables
y la promocion de la salud en todas las politicas publicas.

Los planes, programas y acciones de Promocion de la Salud tendrdn como objetivo la educacion
para la participacion social y la transformacién de los determinantes sociales de la salud, la
disminucidn de los riesgos, la atencién primaria a la salud integral psicobidlogica y sociocultural,
asi como la inclusién de toda la poblacion con enfoque de curso de vida, genero, interculturalidad y
capacidades diferentes

Todos los programas de promocién para la salud deben tener como base el absoluto respeto a la
dignidad y los derechos de las personas y comunidades.

La Direccién de Promocién de la Salud determinard las lineas prioritarias de actividades a
desarrollar por las subdirecciones que integran la misma.

Las subdirecciones dependientes de la Direccion de Promocion de la Salud son los responsables de
concertar la elaboracion y ejecucion de los programas de promocién para la salud.

La Direccion de Promocion de la Salud propiciarad el trabajo en equipo tomando en cuenta la
experiencia y conocimientos de los profesionales del area de la salud.

Se entendera por “Subdireccién de Educacion para la Salud” a la: Subdireccién de Educacion para
la Salud, Subdireccién de Participacién Social, Subdireccion de Educacién y Cultura del
Envejecimiento y Subdireccién de Promocién de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo, todas

adscritas a la Direccion de Promocion de la Salud. D/(O )
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Dra. Claudia Maria Me#a Davila

Directora de Promocién de la Salud
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Objetivo General: Contribuir al proceso educativo para la salud de la poblacién a través del disefio
de materiales graficos y audiovisuales accesibles y de calidad.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccion de | Recibe de la Direccién de Promocion de la Salud | 1 dia
Educacién parala Salud | las solicitudes, lineamientos y normatividad
vigentes para el disefio de material informativo de
promocién de la salud a ser difundido.

2 Revisa en conjunto con el equipo a su cargo la | 5dias
solicitud, lineamientos y normatividad, analiza
viabilidad, factibilidad y recursos necesarios para
llevarla a cabo y elaboran una propuesta.

3 Envia la propuesta al “Area Solicitante” en el | 3dias
tema para su autorizacion. Las areas solicitantes
o especializadas en el tema revisan el material y
envian validacién.

Z Entrega la propuesta validada a la Direccién de | 1dia
Promocién de la Salud para su revisidén y
autorizacion.

5 Direccion de Promocién | Revisa la propuesta que realiza la Subdireccién ya | 1dia
de la Salud validada por el érea solicitante o experta en el
tema, y decide.

¢;La propuesta es validada?

No

6 Envia propuesta con comentarios a la|2dias
Subdireccion de Educacién para la Salud para su
correccién.

(Conecta con la actividad 5)

Si
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7 Entrega propuesta validada para tramitar la | 1dia
autorizacion de material a las autoridades de
comunicacion social de la Ciudad de México.
8 Subdireccion de | Envia a las autoridades de comunicacién social de | 1 dias
Educacion paralaSalud | la Ciudad de México para su autorizacidn
preliminar.
9 Recibe propuesta autorizada de manera | 5dias
preliminar por comunicaciéon social y la envia a la
Direccion de Promocién de la Salud.
10 Direccion de Promocidn | Revisa, autoriza y envia propuesta a | 1dia
de la salud comunicacion social para la autorizacidn
definitiva. El drea de comunicacién social entrega
autorizacion definitiva.
11 Recibe y entrega a la Subdireccion de Educacién | 5 dias
para la Salud.
12 Subdireccion de | Entrega al “Area Solicitante” el disefio del | 3 dias
Educacion para la Salud | material informativo autorizado.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.-

2.-

La Subdireccion de Educacién para la Salud es la encargada de coordinar los programas y
acciones de comunicacién y difusién para la promocién de la salud dirigidas a la poblacién, de
acuerdo a las politicas establecidas por la Secretaria de Salud, y en seguimiento a lo sefialado en el
Articulo 18 Fraccidn X del Estatuto Orgénico de Servicios de Salud Pdblica del Distrito Federal.

La Subdireccion de educacién para la Salud es la encargada de disefiar los materiales

informativos escritos y audiovisuales para promover la salud, los cuales se elaboran con base a las
necesidades de los servicios de salud de la poblacién, del diagndstico de salud y de las prioridades
epidemioldgicas y con perspectiva de derecho a la salud, de géneros, de capacidades, de pueblos

o

originarios y de interculturalidad.
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vaiuacion,

3.-. ,=la:Subdireccidn de Educacion para la Salud es la encargadaftﬂ@br@im&x},mwiﬁﬁ&ﬁ&iyo
- difusjén de't’é’infqrmacién para promover la salud. '

4.- L'a Subdireccién de Educacién para la Salud verificard que los informes regulares y
extraordinarios emitidos como resultado de la aplicacién del presente procedimientc se realicen
de acuerdo a la periodicidad y normatividad establecida.

5.- La Subdireccion de Educacion para la Salud administrard su sistema de informacidn,
resguardando las bases de datos y la documentacidn suficiente y adecuada para verificar las
acciones sustantivas realizadas en el drea a su cargo.

6.- La Subdireccion de Educacion para la Salud es la encargada de supervisar la ejecucién de
las précticas orientadas verificar el grado de éxito y cumplimiento de las metas y objetives de su
area de responsabilidad.

7.- La Subdireccién de Educacién para la Salud realizarad el disefio de los materiales para
comunicacién y difusién, con base a la visién del derecho a la salud con el enfoque de curso de
vida, género e interculturalidad

8.- La Subdireccion de Educacion para la Salud debe entregar a la Direccién de Promocidn de
la Salud el informe de resultados de la implementacion de programas de su competencia, de
acuerdo a la periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacion en salud del Distrito Federal.

9.- La Subdireccion de Educacién para la Salud supervisara la implementacion y utilizacion de
los materiales disefiados y difundidos

10.-  La Subdireccién de Educacion para la Salud establecera los vinculos de participacion y
colaboracion con las areas que integran Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, asi como
con ofras instancias del Gobierno Federal y Local, y con organizaciones de la sociedad civil que
lleven a cabo acciones de promocion de la salud.

11.-  LaSubdireccién de Educacién para la Salud, debe establecer coordinacién y comunicacién
permanente con las 16 jurisdicciones sanitarias, asi como con las diferentes instancias federales y
locales relacionadas con la salud.

12.-  Se entenderd por “Area Solicitante” a las 16 Direcciones de jurisdicciones sanitarias y
unidades administrativas adscritas a los Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México. p/(a
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{)ra. Claudia Marfa Mesd Davila

Directora de Promocion de la Salud
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Modernizacién y Desarrollo Agimizismtive.
o de los talleres educatives de

Objetivo General: Disefio, implementacién y seguimiento de talleres educativos para la
participacion social que fomenten la acciones personales y colectivas para la promocion de la salud
con el propdsito de que las Jurisdicciones Sanitarias cuenten con instrumentos educativos
estructurados dirigidos al empoderamiento de la poblacidn que brinden herramientas de analisis y
reflexion para la accion sobre los determinantes sociales de la salud.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Promocion
de la Salud para Grupos de
Mayor Riesgo

Recibe de la Direccion de Promocion de la
Salud lineamientos y normatividad vigente, e
instrucciones para la elaboracién de
estrategias o  programas  educativos
especificamente de talleres educativos para
la participacién social en la promocion de la
salud

ldia

Revisa la documentacion conjuntamente con
el equipo a su cargo, elaboran propuesta del
modelo de ftaller educativo para la
participacién social en la promocién de la
salud

15dias

Entrega propuesta a la Direccidon de
Promocion de la Salud, para su revisién y
autorizacion.

1ldia

Direccién de Promocidn de la
Salud

Recibe y revisa propuesta del modelc de
taller educativo para la participacion social
en promocién de la salud

Elabora observaciones y las entrega a la
subdireccién correspondiente junto con la
propuesta sobre las estrategias o programas
educativos de promocion de la salud
especificamente los talleres educativos para
la participacion social en promocién de la
salud para su correccion.

3dias
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'No.

Actor

Actividad

Modernizacion y Dusaroulp-f\umm

Tsirativo.

po

Subdireccién de Promocion
de la Salud para Grupos de
Mayor Riesgo

Recibe observaciones y propuestas, realiza
correcciones y la entrega a la Direccién de
Promacion de la Salud.

3dias

Direccion de Promocion de la
Salud

Autoriza las estrategias educativas o
programas de promocion de la salud, los
entrega a la subdireccién de Subdireccién de
Promocién de la Salud para Grupos de Mayor
Riesgo para su implementacion.

2 dias

Subdireccién de Promocion
de la Salud para Grupos de
Mayor Riesgo

Recibe documentos autorizados, convoca a
reunion de equipo operativo y a las
Subdirecciones involucradas, para
entregarles  los lineamientos, modelo
operativo de talleres y programa autorizado
para su ejecucion,

1dias

Establece coordinacion con las jurisdicciones
sanitarias para la implementacién. Capacita
al responsable de cada Jurisdiccidén Sanitaria
sobre las actividades a realizar segin el
modelo autorizado, informa la fecha de inicio
y entrega de informes de los avances del
programa.

20 dias

10

Direccion de la Jurisdiccién
Sanitaria Azcapotzalco

Recibe y opera el modelo autorizado,
integran informe mensual de los resultados
obtenidos y lo envian a la Subdireccién de
Promocion de la Salud para Grupos de Mayor
Riesgo.

20 dias

11

Subdireccién de Promocidn
de la Salud para Grupos de
Mayor Riesgo

Recibe y revisa informes mensuales, realiza
evaluacion y conjuntamente con el equipo de
la subdireccion establecen cambios en las
estrategias, de acuerdo a los avances del
programa.

15 dias

12

Elabora el informe de seguimiento del mismo
y lo entrega a la Direccion de Promocién de
la Salud, para su conocimiento

3dias
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13 | Direcciéride Promocidn de la | Recibe y revisa informes de‘seguimlw ldia  ustptive,
Salud _ programa. T ——
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccion de Promocidon de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo es la encargada de
coordinar los programas y acciones de educacion para la promocién de la salud dirigidas a la
poblacién de mayor riesgo; de acuerdo a las politicas establecidas por la Secretaria de Salud, y en
seguimiento a lo sefialado en el Articulo 18 Fraccidn V y VI del Estatuto Orgénico de Servicios de
Salud Publica de la Ciudad de México

La Subdireccién de Promocion de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo se encarga de conducir,
coordinar, supervisar y evaluar las acciones de promocion de la salud derivadas de los procesos
educativos

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

La Subdireccidén de Promocion de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo verificard que los informes
regulares y extraordinarios emitidos como resultado de la aplicacion del presente procedimiento
se realicen de acuerdo a la periodicidad y normatividad establecida.

La Subdireccién de Promocidn de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo administrara su sistema de
informacién, resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

La Subdireccion de Promocién de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo es la encargada de
supervisar la ejecucidn de las practicas orientadas verificar el grado de éxito y cumplimiento de las
metas y objetivos de su area de responsabilidad.

La Subdireccién de Promocién de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo realizara el disefio de
programas y talleres educativos con base en el anélisis epidemioldgico de los diversos grupos y el
diagndstico de las condiciones sociales.

La Subdireccién de Promocion de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo realizard diagnosticos
oportunos para evaluar riesgos, beneficios y costos de las acciones a su cargo, con el objetivo de

proponer objetivos, metas y acciones sustantivas. W
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Direccién de Promocion de la Salud el informe de resultados de b implementacion de programas

de su competencia, de acuerdo a la periodicidad y en los términos establecidos en las
disposiciones aplicables, para su incorporacién a los sistemas de informacion en salud.

La Subdireccion de Promocion de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo supervisara que la
implementacion programas de educacién y comunicacién de promocién de la salud orientadas a
grupos de mayor riesgo, que se realicen con base en el analisis del perfil epidemioldgico de los
diversos grupos de edad y del diagnéstico de las condiciones sociales.

La Subdireccién de Promocién de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo establecerd los vinculos de
participacion y colaboracién con las dreas que integran Servicios de Salud Piblica del Distrito
Federal, asi como con otras instancias del Gobierno Federal y Local, y con organizaciones de la
sociedad civil que lleven a cabo acciones de promocidn de la salud.

La Subdireccién de Promocién de la Salud para Grupos de Mayor Riesgo para la operacion de los
programas, debe establecer coordinacién y comunicacién permanente con las 16 jurisdicciones
sanitarias, asi como con las diferentes instancias federales y locales relacionadas con la salud.

Se entendera como “protocolo de accién” al conjunto de actividades y reglas que se deben
observar para actuar ante las solicitudes realizadas desde las instancias involucradas.

Se entenderd por “Areas Operativas” a los responsables de promocién de la salud adscritos a las
direcciones de las 16 jurisdicciones sanitarias, asi como a las diferentes instancias federales y
locales relacionadas con la salud. Todas las “Areas Operativas” deben designar a un responsable
para la implementacién de los programas de educacién y comunicacion para la Promocion de la
Salud.

Se entenderd como “Direccién de Jurisdiccién Sanitaria Azcapotzalco” a las Direcciones de las 16
jurisdicciones Sanitarias.

M .
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establencambics an
las estrategias.

12.Elabora 2l informe
de seguimiento dal
mismo y entrega a la
Direccion de
Promocion a la Salud

Dhreccon de Pramoc£n @ ta Salud

4. Recibe y revisa
propuesta del
madelo del tater
educativo.

S.Elabora
observaciones y las
entregaaia
subdireccion
carrespordiente junto
conla prouesta.

7.Autoriza las
estrategias
educativas o
programas de la
Salud.

13. Recibe y
revisa informes
de seguimienta
del programa.

Fin

Elahoracién, eshiucturacion y disefio de talleres educativos de participacion sodial para la promoclé

Direcon dela Jurnsdeoen Sanitana

10, Recibe y opera al
modelo autorsay
integran informe.
mensial de
resultados obtenidos.

VALIDO

AT

y

Dra. Claudia Maria Mesa Davila

Directora de Promocion de la Salud
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Caordinacion General de Evalvacién,

Modernizacion y Desarrollo Administrativo,

Nombre del Procedimiento: Validacién de Escuelas como Promotdras de Salud

Objetivo General: Ejecutar acciones del Programa de Salud Escolar, en las escuelas oficiales
asignadas por la Secretaria de Educacion Publica, con el propésito de contribuir al bienestar de
nifias y nifios, cumplir con la Promocién de la Salud individual y colectiva, mejorando el acceso de
la poblacion a los servicios de salud, orientando a la comunidad educativa en la identificacién de
los determinantes sociales de la salud y la generacion de propuestas y acciones que promuevan la
salud y prevengan las enfermedades.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Direccion de Promocion de la
Salud

Envia solicitud de escuelas a Secretaria de
Educacion Plblica para ser beneficiarias del
Programa de Salud Escolar en las 16 alcaldias
de la Ciudad de México

1dia

Recibe listado de escuelas asignadas por SEP
para participar en el Programa de Salud
Escolar, y la envia a la Subdireccidn de
Participacion ~ Social  junto  con los
lineamientos y metas para la operacion del
Programa de Salud Escolar.

20 dias

Subdireccion de
Participacion Social

Elabora propuesta de programa de trabajo
anual de acuerdo a los lineamientos y
normatividad vigente y la entrega a la
Direccién de Promocién de la Salud para su
aprobacion.

3dias

Direccion de Promocidén de la
Salud

Recibe propuesta de programa de trabajo
anual de salud escolar, revisa y autoriza
propuesta, y la entrega a la Subdireccién de
Participacion Social para su implementacién.

Subdireccion de
Participacién Social

Recibe programa autorizado y convoca a
reunion de trabajo a coordinadoras (es) del
Programa de Salud Escolar a nivel
jurisdiccional. Entrega programa autorizado
y lineamientos e indicaciones para que cada
responsable elabore el programa
jurisdiccional.

3dias
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Direccién. de Jurisdiccion

Sanitaria Azcapotzalco

Recibe programa autorizado y jineamientos e

3dias
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indicaciones para la elaboracion del
programa local, y lo envia a la Subdireccién
de Participacion Social para su aprobacion.

Subdireccién
Participacion Social

de

Recibe, revisa programa local, autoriza y lo
envia a la Direccion de Jurisdiccidn Sanitaria
Azcapotzalco para su implementacion.

3 dias

Direccion de Jurisdiccion
Sanitaria Azcapotzalce

Recibe programa local autorizado, realiza
distribucién de Equipos de salud escolar a
escuelas asignadas, elabora reporte de
equipos instalados y lo envia a la
Subdireccidn de Participacion Social para su
conocimiento, registro, y seguimiento.

5dias

Subdireccion
Participacion Social

de

Realiza visitas de supervisién y apoyo a los
responsables y/o Equipos de salud escolar,
requisita cédula de supervision, informa a
ESE y a las autoridades escolares de
incidencias encontradas, establecen
compromisos para su correccion, recaba
firma del responsable y/o integrantes del
Equipo de Salud Escolary entrega copia.

90 dias

10

Elabora informe de resultados de |la
operacion del Programa de Salud Escolar y
de las escuelas validadas como Promotoras
de Salud, lo entrega a la Direccién de
Promocidn de la Salud para su conocimiento,
envia copia mediante oficio a las Direcciones
jurisdiccionales y a la Secretaria de
Educacién Publica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 113

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

dias habiles
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Aspectos a considerar: Coordinacion General de Evaluacisn,
J Modemizacién y Desarrollo Administrativo,
La Direccién de Promocién de la Salud es la responsable de gardntizar que se lleve a cabo la

promocion y educacién para la salud y la participacién social comunitaria en materia de salud dal
escolar.

La Subdireccidn de Participacion Social es la responsable de ejecutar este procedimiento.
Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

La Subdireccion de Educacion para la Salud elaborara los informes regulares y extraordinarios
requeridos para la aplicacion del presente procedimiento, los cuales deben ser confiables,
oportunos y que favorezcan la transparencia.

La Subdireccion de Participacién Social operara su sistema de informacién incorporando los datos
necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos, resguardando las bases de datos y
la documentacion suficiente y adecuada para verificar las acciones sustantivas realizadas en el 4rea
a su cargo.

La Subdireccion de Participacién Social coordinaré acciones congruentes con las politicas de salud
establecidas para promover la participaciéon social a través del Programa de Salud Escolar, en las
escuelas oficiales asignadas por la Secretaria de Educacion Plblica, de acuerdo a su dmbito de
competencia en materia de promocion de la salud para prevenir obesidad y trastornos
alimenticios, salud sexual y reproductiva, violencia de género, adicciones, efectos nocivos de los
factores ambientales, detecciéon oportuna de cancer infantil, salud mental, salud bucal, y del
control de accidentes en el hogar, la escuela, el trabajo y los lugares pblicos, entre otros.

La Subdireccion de Participacién Social debe integrar el informe de resultados de la
implementacion del Programa en materia de Salud Escolar con énfasis en la participacion social de
las escuelas publicas asignadas por la Secretaria de Educacién Pablica, de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables.

La Subdireccién de Participacién Social debe solicitar a los Responsables del Programa de Salud
Escolar a nivel jurisdiccional, que los equipos se encuentren integrados y funcionando de acuerdo a
la capacidad de atencién existente y la normatividad vigente.

Los Responsables del Programa de Salud Escolar a nivel jurisdiccional deben realizar acciones de
asesoria, seguimiento y capacitacién a los Equipos de salud escolar bajo su responsabilidad.

Los Responsables del Programa de Salud Escolar a nivel jurisdiccional, a través de la Direccién de la
Jurisdiccion Sanitaria, deben entregar a la Subdireccién de Participacion Social los informes
mensuales de la operacion del programa, en los formatos “Informe Mensual, Detecciones
Realizadas” (PSE-04) e “Informe Mensual de las Actividades de Promocién de la Salud” (PSE-05) los
primeros cinco dias habiles de cada mes.
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La Subdireccién de "Participacién Social debe concentrar la informac |on Clalég
X oL odernizecion o "un su'a.wo
Responsables del Programa de Salud Escolar a nivel jurisdiccional y generar los informes
mensuales, trimestrales y anuales correspondientes, asi como los informes de resultados por
etapa. De estos Ultimos debe enviar copia a las Direcciones Jurisdiccionales y a la Secretaria de

'Educacién Publica.

La Subdireccion de Participacion Social es la responsable de coordinar y/o realizar acciones de
asesoria, capacitacion y actualizacién para los Responsables del Programa de Salud Escolar a nivel
jurisdiccional en las reuniones técnicas celebradas mensualmente en Nivel Central, asi como a todo
el personal de los Equipos de salud escolar.

El Responsable del Programa de Salud Escolar a nivel jurisdiccional, a través de la Direccién de la
Jurisdiccidn Sanitaria, debe gestionar los recursos materiales requeridos por los Equipos de salud
escolar para el desarrollo de las actividades encomendadas.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estédn basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacién.

Se entendera validacién de “Escuela Promotora de la Salud” trabajo implementado por los Equipos
de Salud Escolar en las Escuelas Primarias asignadas en el periodo correspondiente.

Se entenderad por “ESE” al Equipo de Salud Escolar

Se entendera como “Direccidn de Jurisdiccidn Sanitaria Azcapotzalco” a las Direcciones de las 16

jurisdicciones Sanitarias. W
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\ Dra. Claudia Maria Meka Davila

Directora de Promocién de la Salud
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Nombre-del Procedimiiento: Certificacién de entornos y comunidades saludables en 135 Acardtas:

Objetivo General: Certificar entornos y comunidades saludables, coordinando actividades con las
jurisdicciones sanitarias para construir entornos y comunidades saludables que promuevan la
salud a través de acciones de saneamiento basico, trabajo intersectorial, educativo y de

participacion social

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccion de | Elabora y envia oficios a los responsables de | 5dias
Educacién y Cultura del | Programa de Promocidn de la Salud de las 16
Envejecimiento Jurisdicciones Sanitarias, solicitandoles

propongan espacios y colectivos para desarrollar
el trabajo e integrarlos como enternos vy
comunidades saludables.

2 Direccién de | Recibe oficio de propuesta del diagnoéstico y | 15dias
Jurisdicciéon  Sanitaria | revisan  conjuntamente con la  persona
Azcapotzalco responsable de Promocion de la salud y del

programa de entornos y comunidades saludables,
proponen los espacics y colectives que
participaran en el programa y envian respuesta a
la Direccién de Promocion para la Salud.

3 Direccién de Promocién | Recibe propuestas, analiza y decide. 1dia
de la Salud

(Valida propuesta del diagndstico de
comunidades y entornos a certificar?

No

4 Emite comentario de la propuesta y lo envia a la | 1dia
Direccion de la  Jurisdiccion  Sanitaria
Azcapotzalco para su correccion.

5 Direccion de | Recibe comentarios por parte de la Direccién de | 1dia
Jurisdiccién  Sanitaria | Promocion de la Salud y realiza correcciones.
Azcapotzalco

(Conecta con la actividad 3)

109 de 180



Lo e N R

z:ﬁ “§>1| ﬁ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

W

=
i:! ;E §

e

?‘*‘}’

|

ISERVICIOS DE SALUD
[PUBLICA DEL
;DISTRITO FEDERAL

GOBIERNO DE LA
CWWDAD DE MEXICO

Secretarla de Administracién y Finanzas,

M NUAL ADMINISTRATIVO

No. A‘Ctﬂl' Actividad Molernizacion y Desarol o?c- 1ROy vo.

Sl T E—

6 Subdireccién de | Recibe de la Direccion de Promocion para la | 8 dias
Educacion y Cultura del | Salud propuesta de diagnéstico validada de la
Envejecimiento Direccion de Jurisdiccidn Sanitaria Azcapotzalco y

realiza los tramites correspondientes.

7 Subdireccion de | Envia por oficio a la Direccién General de | 13 dias
Educacion y Cultura del | Promocién para la Salud (DGPS) el nimero de
Envejecimiento entornos y comunidades a desarrollar, la cual

recibe, revisa y wvalida las comunidades
considerandolas como meta programada, la
desglosa por indicador e informa.

8 Direccién de Promocién | Recibe de la Direccién General de Promocién para | 2 dias
para la Salud la Salud oficio de ratificacién de metas, envia a la

Subdireccion de Educacion y Cultura del
Envejecimiento.

9 Subdireccion de | Recibe oficio, revisa, elabora y envia al | 5dias
Educacion y Cultura del | responsable del Programa de Promocién de la
Envejecimiento Salud de la Jurisdiccion Sanitaria Azcapotzalco,

ratificando las comunidades o entornos a
integrarse al programa en ese afio.

10 Direccion de | Recibe, revisa y da a conocer el oficio al personal | 5 dias
Jurisdiccién  Sanitaria | responsable a nivel jurisdiccional y al operativo
Azcapotzalco para laimplementacion de las acciones

11 Subdireccion de | Coordina con el drea de apoyo administrativo de | 20 dias
Educacion y Cultura del | la Direccién de Promocién de la Salud, la compra
Envejecimiento de insumos y materiales necesarios para la

implementacion  del  programa a  nivel
jurisdiccional.

12 Subdireccion de | Notifica de manera oficial a la Jurisdiccién | 3 dias
Educacion y Cultura del | Sanitaria Azcapotzalco para que pase al almacén
Envejecimiento por los insumos y materiales asignados para la

operacién del programa.
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13 Subdireccion de | Planea y elabora el calendario de capacitacion al | 5dias
Educacién y Cultura del | personal de salud de la Jurisdiccién Sanitaria
Envejecimiento Azcapotzalco responsable de ejecutar las
acciones para implementar el programa de
entornosy comunidades saludables
14 Direccidn de | Supervisa y asesora al responsable de la | 90dfas
Jurisdiccion  Sanitaria | Jurisdiccién Sanitaria Azcapotzalco del programa
Azcapotzalco en la elaboracién del Diagnéstico de salud y el
Plan de Accidn Participativa para el desarrollo del
programa.
15 Subdireccién de | Integra el informe general con base a los enviados | 5dias
Educacion y Cultura del | por la Jurisdiccién Sanitaria Azcapotzalco vy
Envejecimiento entrega a la Direccion de Promocidn de la Salud.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 179 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccién de Educacién y Cultura del Envejecimiento es la encargada de coordinar los
programas y acciones de comunicacion y difusién en salud para la promocion de la salud dirigidas
a la poblacidn, de acuerdo a las politicas establecidas por la Secretaria de Salud, y en seguimiento
a lo sefialado en el Articulo 18 Fracciones VI, XIV y XV del Estatuto Orgénico de Servicios de Salud
Plblica de la Ciudad de México

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

La Subdireccién de Educacion y Cultura del Envejecimiento elaborard los informes regulares y
extraordinarios requeridos para la aplicacion del presente procedimiento, los cuales deben ser
confiables, oportunos y que favorezcan la transparencia.

La Subdireccion de Educacion y Cultura del Envejecimiento operaré su sistema de informacién
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente y adecuada para evaluar y verificar
el logro de objetivos y metas de las acciones sustantivas realizadas en el drea a su cargo.

La Subdireccién de Educacién y Cultura del Envejecimiento identificard los riesgos, a fin de
anticipar, priorizar, y superar los obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.
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La Subdireccidn de Educacién y Cultura del Envejecimiento en coordwiaoon con 168 FeERBHed rigsirativo.
de las jurisdicciones sanitarias realizara acciones para verificar que el [6gr6 de objetivos-y-metas- . ...__.
para la implementacion y desarrollo del Programa de Evaluacion, seguimiento y asesoria, sea
congruente con las politicas de salud establecidas.

La Subdireccion de Educacion y Cultura del Envejecimiento debe entregar a la Direccién de
Promocidn a la Salud el informe de resultados de la evaluacién y verificacién del logro de objetivos
y metas del programa implementado de acuerdo a la periodicidad y en los términos establecidos
en las disposiciones aplicables.

Los responsables de la operacion del Programa de Entornos y Comunidades Saludables en las 16
jurisdicciones sanitarias, son los garantes de evaluar y verificar el logro de objetivos y metas del
programa en sus respectivos ambitos de competencia.

Las 16 jurisdicciones sanitarias deben contar con un responsable de los programas de promocién
de la salud, quien coordinara la evaluacion y verificacion de dichos programas.

La Subdireccion de Educacion y Cultura del Envejecimiento brindard capacitacién a los
responsables operativos para la aplicacién del programa de evaluacién, seguimiento y asesoria e
instrumentos de evaluacién y verificacion de objetivos y metas.

Los responsables de la operacion de los Programas de Promocion de la Salud en las jurisdicciones
sanitarias, deben entregar mensualmente los informes de avance programatico a la Subdireccién
de Educacion y Cultura del Envejecimiento, de acuerdo al programa de evaluacién establecido.

La Subdireccion de Educacion y Cultura del Envejecimiento debe elaborar los reportes mensuales,
trimestrales y/o semestrales seglin sea el caso, sobre las acciones de evaluacién y verificacion de
logros de objetivos y metas con base en los indicadores correspondientes al Programa de Entornos
y Comunidades Saludables y entregarlos a la Direccién de Promocién a la Salud.

La Subdireccion de Educacion y Cultura del Envejecimiento debe validar la informacién reportada
en las diversas plataformas de informacion electrénicas.

Se entendera como “Direccién de Jurisdiccion Sanitaria Azcapotzalco” a las Direcciones de las 16
jurisdicciones Sanitarias.

A
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Dra. Claudia Mana],Mesa Davila

Directora de Promocion de la Salud
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T b 1 e

la Alcaldias y de los Comités

Objetivo General: Coordinar el trabajo de las Jurisdicciones Sanitarias con los Comités de Salud y

los Consejos de salud de las Alcaldias como eje fundamental de la
promocion de la salud.

Descripcion Narrativa:

participacion social para la

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Envia oficio a la jurisdiccion sanitaria para la | 1dia
Educacion y Cultura del | instalacion del Consejo de Salud en las Alcaldias y
Envejecimiento de los Comités Locales de Salud de los Centros de
Salud de la Jurisdiccion Sanitaria Azcapotzalco

en el marco normativo aplicable.

2 Direccion ' de | Recibe observaciones, realiza modificaciones y las | 3 dias
Jurisdiccion  Sanitaria | envia a la Subdireccién de Educacién y Cultura
Azcapotzalco del Envejecimiento.

3 Subdireccidn de | Avala funcionamiento del Consejo de Salud de la | 3 dias
Educacion y Cultura del | alcaldia, una vez realizada la asamblea y
Envejecimiento levantado el acta constitutiva.

4 Subdireccién de | Recibe indicacion de la Direccién de Promocién | 4 dia
Educacion y Cultura del | de la Salud y envia a la Jurisdiccién Sanitaria
Envejecimiento Azcapotzalco la metodologia para la elaboracién

del Diagnéstico de Salud participativo, la
priorizacion y el plan de accién y le solicita
cronograma de actividades,

5 Direccion de | Recibe metodologia, elabora cronograma de | 45 dias
Jurisdiccion  Sanitaria | actividades, realiza su Diagnéstico de Salud
Azcapotzalco participativo, priorizacién y plan de accién y lo

envia a la Subdireccion de Educacién y Cultura
del Envejecimiento.

6 Subdireccion de | Recibe el Cronogramas, diagnéstico, y plan los | 5 dias
Educacion y Cultura del | analiza, indica el cumplimiento de las acciones,
Envejecimiento realiza observaciones y las envia a la Jurisdiccién

\ Sanitaria Azcapotzalco
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T Direccidon- "~ de | Recibe observaciones, realiza modificaciones, | 5 dias
Jurisdiccién  Sanitaria | aplica los lineamientos para la vinculacion vy
Azcapotzalco operacion, elabora un informe de actividades y lo
envia a la Subdireccién de Educacién y Cultura
del Envejecimiento.
8 Subdireccion de | Recibe informe, programa y realiza visitas de | 10 dias
Educacién y Cultura del | supervisién para verificar la conformacion y
Envejecimiento funcionamiento del Consejo Local y Comités de
Salud.
S Subdireccion de | Elabora informe de supervision vy realiza | 5dias
Educacidn y Cultura del | evaluacion y los turna a la Direccién de
Envejecimiento Promocion de la Salud para su consideracion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 81 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

La Direccién de Promocidn de la Salud es la encargada Coordinar el funcionamiento de los
Consejos Locales, Comités de Salud y de las Redes de Participacién Social para contribuir al
cumplimiento del Articulo 18 Fraccidn XIV del Estatuto Orgénico de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

La Subdireccidn de Educacién y Cultura del Envejecimiento es la responsable de ejecutar este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

La Subdireccién de Educacién y Cultura del Envejecimiento debe entregar a la Direccion de
Promocion de la Salud el informe de resultados de acuerdo a la periodicidad y en los términos
establecidos en las disposiciones aplicables, para su incorporacién a los sistemas de informacion
en salud de la Ciudad de México.

Los lineamientos y objetivos de los Programas de Promocion de la Salud, se realizaran con base en
el analisis del diagndstico de las necesidades del personal de Servicios de Salud Publica que realiza

actividades de promocion de la salud. M
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La planeacion y programacion de las acciones debe ser integral y, para ello, tendrd como eje la
promocion de la salud con diferentes enfoques: el derecho a la salud, la participacién social, los
determinantes sociales, de género y de inclusidn, por lo tanto, se debe contar con la participacion
de un equipo multidisciplinario formado por el personal de la Direccién de Promocién de la Salud.

Tty

Se entenderd como “Area Participante” a las que integran Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, Grupos organizados, Organizaciones de la sociedad civil, Comités de Salud y Consejos
Locales que inciden en la transformacién de los determinantes sociales en salud.

Los Comités de salud son convocados y organizados a partir de las unidades de salud para llevar a
cabo acciones educativas y de participacién social. Los Consejos de Salud de las Alcaldias es el
ambito intersectorial en donde se realiza un diagndstico de salud, prioriza necesidades, se
concretan acciones y proponen politicas publicas para promover la salud de la poblacién

Se entenderd como “Direccidn de Jurisdiccién Sanitaria Azcapotzalco” a las Direcciones de las 16
jurisdicciones Sanitarias.
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Subdireccion de Educacion y Cultur del
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1. Envia oficio a Ia
Jurisdiccion
Sanitaria para Ia
instalacion del
Concejo de Salud
en las Aicadias

Inicio

b 4 5. Recibe L
X observacionas,

S 2.Recibe coservaconas, ™ el:lbno'fagll realiza

= i P . i 7 %

= reah._zl modificacionss vias cronograma de modificaciones y

= i ala Subdireccidn de : : aplica

- ; actividades _ realiza . 5
b= = Educacion y Cultura Diagniostico de limeamientos
= = Salua para la
= = vinculacion.
= =

Subdrecoan de Educaudn y Cullura del Envg eom enla

5
3. Avala
funcionamiento del
Consejo deSaiva dela
alcaldia | una vex
realizada la assmiciea.

4.Recibe indicaciénde la

Direccion de Promocion
ala Salud yervia a la
Jurisdiccion Sanitaria

&. Recibe el
cronograma,
diagndstico vplan

los analiza, indica el
cumplimiento de las

acciones.

—
&. Recibe informe,
programa y realiza
visitas de supensssn
para verificar al
Consejo Local

J

id

S.Elabora informe de
supervicion y realiza
evaluacion y los turma a la
Direccion de Promocion

——O

Fir

VALIDO

Ut U0

Dra. Claudia MarialMesa Davila

Directora de Promocion de la Salud
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Secretarfa de Administracién y Finanzas,
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS | Mo e Genetal de Bvaluacién,
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Proceso Sustantivo: Gestoria juridica e

Nombre del Procedimiento: Obtencion del poder notarial para la representacién legal del
Organismo y de la Direccion General.

Objetivo General: Obtener el poder notarial para ejercer la representacion legal del Organismo, asi
como de la Direccion General, en las diferentes gestiones que se deban realizar, a fin de atender y
defender los intereses y derechos de los Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion de Asuntos | Solicita a la Direccion General de Servicios de | 1dia
Juridicos Salud Publica de la Ciudad de México, el

otorgamiento y/o revocacion de los poderes
notariales correspondientes.

2 Recibe de la Direccion General los | 1dia
documentos, necesarios para gestionar el
otorgamiento, elabora oficio de solicitud para
la obtencion de los poderes notariales, y los
entrega al Notario Publico.

3 Direccion de Asuntos | Recibe Proyecto del Poder Notarial, lo revisa, | 4 dias
Juridicos analiza y decide.

¢Aprueba el Proyecto del Poder Notarial?

NO

4 Realiza observaciones al Proyecto y lo entrega | 1 dia
al Notario Publico, para su correccion.

(Conecta con la actividad 3)

Si

Sy}

Direccion de Asuntos | Recaba firma del Titular de Servicios de Salud | 1 dia
Juridicos Publica de la Ciudad de México en el poder
notarial, en presencia del Notario Publico,
recibe de éste los poderes requeridos y los
resguarda hasta su utilizacion.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Direccidn de Asuntos juridicos serd la encargada de obtener el poder notarial, para la
representacién legal del Organismo y su Director General, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 16 del Estatuto Organico de Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México.

La Direccion de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacién del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos y la Subdireccién de Asuntos Administrativos, seran las
responsables de la difusién del presente procedimiento, en el ambito de su responsabilidad.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

La Direccién de Asuntos Juridicos serd la que representa legalmente a la Direccién General del
Organismo, en las diferentes gestiones, controversias y tramites de indole legal y administrativo.

La representacion legal debe estar sustentada con base a un poder general para pleitos y
cobranzas, que otorgue la Direccidn General del Organismo ante Notario Publico a favor de la
Direccién de Asuntos Juridicos y aquellos servidores publicos a su cargo.

La Direccion General de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, deberd expresar con
toda precisién las facultades otorgadas, considerando como minimo los siguientes:

Poder General para Pleitos y Cobranzas.
Poder General para Pleitos y Cobranzas y para Actos de Administracién en Materia Laboral.

Poder General para Actos de Administracion con limitacion para que Unica y exclusivamente lleven
a cabo los tramites y firmas de documentos tendientes a la regularizacién de bienes inmuebles que
pertenezcan al Organismo.

Poder Especial para otorgar poderes generales y/o especiales, dentro del limite de sus facultades y
revocarlos. (Exclusiva para la Direccién de Asuntos Juridicos y Subdirecciones de area).

El Poder Notarial debera ser renovado, cada que se realice el cambio de la Direccién General de
Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, o bien la Direccidn de Asuntos Juridicos del
Organismo.
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Inicio

1. Solicita a la
Direccion General
| otorgamiento
/o revocacion de

los poderes
notariales.

. A
2.Recibe de la
Direccion General
los documentos
necesarios para
gestionar gl
otorgamiento.

4, Realiza
observaciones al
proyecto v lo entrega
al notario pubio,
para su correccion.

Obtencién del porder notartal
Wirecaion de Asusntos Juridicos

3. Recibe proyecto del
Poder Motaral, lo
revisa, analiza y

5,
Titular de SSPCDMX

Recaba firma del

decide, cAprueba el enelpoder notaral,
proyecto del Poder en presancia del
Iotarial? notario publico,
2
VALIDO

Lic. Jos?éduyﬁo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Coordinazién General de Evaluacion,

Modemizacién y Desarrolio Adminisicative,

de Salud Pliblica de la Ciudad

de México, en diferentes gestiones, controversias o trdmites de indole legal y administrativa.

Objetivo General: Representar a la Direccién General del Organismo en diferentes gestiones,
controversias o tramites de indole legal y administrativa, para el desarrollo y ejecucion de las
atribuciones conferidas a éste, en el Estatuto Orgénico de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad

de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos Juridicos

Revisa agenda, identifica fecha para asistir a
diferentes gestiones, controversias o tramites
de indole legal y administrativa, en
representacion de la Direccion General.

3dias

Recaba informacion complementaria, prepara
el Poder Notarial, la documentacion e
informacion necesaria para realizar diferentes
gestiones, e intervenir en representacién de la
Direccién General en controversias o tramites
de indole legal y administrativa.

3dias

Acude a realizar diferentes gestiones,
controversias o tramites de indole legal y
administrativa, presenta el Poder Notarial y
actla en consecuencia.

1dia

Elabora y entrega a la Direccion General de
Servicios de Salud Publica de la Ciudad de
México el informe del resultado de las
diferentes gestiones, tramites realizados o de
las controversias de indole legal vy
administrativa en que haya participado, para
su conocimiento y toma de decisiones.

2 dias

Direccidn General de Servicios
de Salud Pudblica de la Ciudad
de México

Recibe informe del resultado de las diferentes
gestiones, controversias o trémites de indole
legal y administrativa, lo analiza, define
acciones para su seguimiento, 0 €n su €aso, su
cumplimiento e indica a la Direccidon de
Asuntos Juridicos, las ejecute.

5dias
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6 Direccion de Asuntos Jurfdicos | Recibe indicacién para | ejecucién de | 15 dias
7 (.,oordlnucuﬁngﬁm ral de Evaluacidn,

acciones a realizar para el se uinwenta 0.en
clo .p . g °d°”"5'ﬂ°‘l?n.y Desgrrollo Administfativo,
caso, el cumplimiento de compromisos

contraidos y las realiza.

f

7 Elabora Informe de Seguimiento Periddico del | 5 dias
desarrollo de las acciones implementadas y lo
remite a la Direccion General de Servicios de
Salud Piblica de la Ciudad de México, para su
conocimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Direccion de Asuntos Juridicos serd la encargada de representar a la Direccién General de
Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, en diferentes gestiones, controversias o tramites
de indole legal y administrativa, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto
Organico de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México.

La Direccion de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacion del
presente procedimiento,

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos y la Subdireccién de Asuntos Administrativos, seran los
responsables de la difusidn del presente procedimiento, en el ambito de su responsabilidad.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

\hb La Direccion de Asuntos Juridicos serd la que representa legalmente al funcionario publico que
ocupa la Direccion General del Organismo, en las diferentes gestiones, controversias o tramites de
indole legal y administrativa.

La representacion legal debe estar sustentada con base a un Poder Notarial que otorgue la
Direccion General del Organismo ante Notario Pablico a favor de la Direccién de Asuntos Juridicos y
aquellos servidores plblicos a su cargo.

Se entendera por “Poder Notarial” al documento que expresa con toda precision las facultades
otorgadas para representar a la Direccién General del Organismo en gestiones, controversias o
tramites de indole legal y administrativa, considerando como minimo los siguientes:

Poder General para Pleitos y Cobranzas
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Poder General para Pleitos y Cobranzas y para actos de administraciérn en maberdiaalRetal deE;aluacién,

i T . o y o B ) Mod:mizaciérfyl}csano!loAdminiera:im.
Poder General para Actos de Administracidén con limitacion para que §inica y exclusivamente lleven

a cabo los trdmites y firmas de documentos tendientes a la regularizacién de bienes Inmuebes que
pertenezcan al Organismo.

‘Poder Especial para otorgar poderes generales y/o especiales, dentro del limite de sus facultades y
revocarlos. (exclusiva para la Direccion de Asuntos Juridicos y subdirecciones de area).

Al término de las gestiones, controversias y tramites de indole legal y administrativa realizados, la
Direccién de Asuntos Juridicos, deberd elaborar y entregar un informe pormenorizado a la
Direccion General de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, del resultado de las
mismas, dicho informe deberd ser presentado dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la fecha
de celebracidn de las gestiones, controversias o trdmites de indole legal y administrativa.
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Inicio

1. Revisa agends,
identifica facha para
asistir a diferentes
gestiones,
controvarsias o
tramites.

Direccion de Asuntos Jurickcos

diferentes gestio

2. Recaba informacion
complementaria, preparm

Poder Motarial,

documentacion e
informacion necesaria

3, Acudle a realizar
diferentes gestiones,
controversias o
tramites de indole
legal yadministratre

\ v,
4. Elabora y entrega a

la Direccion General de
SSPCDMX el infarme

del resultado delas
gestiones

>

6 Recibe
indicacion para la
gjecucion de
acciones para el
seguimiento o
cumplimiento de
compromisos

Fin
7.Elabora Informe de
Seguimiento Periddico
del desarrolio de las
acciones
implementadas,

ce Ment

Representacion de la Direccion General de Salud Publica de la Ciudad de México, en

Direccion General de Servicios de

Salud Piblica de 2 Cuds

5, Recibe informe del

resultado de las diferentes
gestiones controversias o
tramites de indo’ legal

VALIDO

Lic. José‘ﬁd’uﬁrﬁo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Coordinacién General de Evaluacidn,
Modemizacién y Desarrollo Administrative.

Nombre del Procedimiento: Asesoria juridica a la Direccidn Generaly a las diferantes 2raas dal
Organismo.

Objetive General: Asesorar juridicamente a la Direccidn General de Servicios de Salud Publica de
la Ciudad de México y a sus diferentes areas aplicativas, a fin de gque cuenten con la normatividad
necesaria y la interpretacion adecuada para casos especificos que la requieran en el desarrollo de
sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Direccion de
Juridicos

Asuntos

Recibe oficio de solicitud de asesoria de la
Direccion de Administracion y Finanzas,
indicando su problematica y el objetivo que se
pretende.

1dia

Revisa la informacidén, analiza el caso, su
objetivo y lo turna a la Subdireccion
correspondiente.

Subdireccion de
Contenciosos

Asuntos

Revisa las diferentes fuentes legales, (leyes
contenidas en cddigos, publicaciones
oficiales, circulares y disposiciones de nivel
tanto estatal como federal relacionadas vy
aplicables) y determina el fundamento legal
que aplica a la problematica expuesta.

Elabora oficio de respuesta en el que informa
el resultado del analisis, fundamento legal y
opinién, con una explicacion clara y completa
para su aplicacién a area solicitante y lo turna
a la Direccién de Asuntos Juridicos.

1dia

Direccion de
Juridicos

Asuntos

Recibe oficio de respuesta con opinion y
fundamento legal, lo revisa, analiza y toma
conocimiento.

(La opinién y el fundamento legal cumplen
con lo solicitado?

NO
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Subdireccion  Correspondiente, para su
correccion.

7 Subdireccion de Asuntos | Recibe observaciones a la opinién y el | 1dia
Contenciosos fundamento legal, los revisa, analiza, realiza
correcciones y lo entrega a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

(Conecta con la actividad 5)

Si

8 Direccion  de  Asuntos | Firma oficio de respuesta y lo envia junto con | 1 dia
Juridicos la opinion y el fundamento legal a Direccién
de Administracion y Finanzas.

9 Direccion  General  de | Recibe la opinién y el fundamento legal y | 5 dias
Servicios de Salud Publica | difunde la informacién pertinente al personal
de la Distrito Federal que se encuentre relacionado al caso, procede
a realizar las actividades  seglin
recomendaciones, elabora y envia
notificacion de aceptacion de la asesoria a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

10 Direccion ~ de  Asuntos | Recibe y archiva notificacién de aceptacion de | 1 dia
Juridicos la asesoria, informa mediante oficio a las
areas correspondientes, el hecho
determinado, para su conocimiento o tramite
procedente y archiva documentacidn.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Direccion de Asuntos Juridicos serd la encargada de asesorar en materia juridica a la Direccién
Generaly a las diferentes dreas del Organismo, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del
Estatuto Orgénico de Servicios de Salud de la Ciudad de México y con base en lo dispuesto en el
Manual Administrativo de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México.
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La Direccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de garaTtizg& Fﬁ°§’8ﬁ?@e@naa&§§§§ﬁfégel
“‘presente procedimiento. v "eMiZaCien ¥ Desarrollg Adminisiatiye,

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos y la Subdireccién de Asuntos Administrativos, séran ta -

éncargadas de la correcta aplicacion del presente procedimiento, en el dmbito de su
responsabilidad.’

La Subdireccidn de Asuntos Contenciosos y la Subdireccién de Asuntos Administrativos, seran las
responsables de la difusidn del presente procedimiento, en el ambito de su responsabilidad.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

La Subdireccién de Asuntos Juridicos, a través de las subdirecciones adscritas a ella sera la
responsable de mantener actualizadas las disposiciones legales y difundirlas entre las unidades
administrativas.

La Direccidn de Asuntos Juridicos otorgara asesoria juridica a la Direccion General y a los titulares
de las areas que integran al Organismo.

Toda solicitud de asesoria, deberd hacerse mediante oficio signado por el titular de la “Unidad
Administrativa” solicitante y dirigido a la Direccion de Asuntos Juridicos, acompanada, en su caso,
de los documentos soporte.

Se entenderd por “Subdireccion de Asuntos Contenciosos” a las Subdireccion de Asuntos
Administrativos y a la Subdireccién de Asuntos Contenciosos, adscritos a la Direccidén de Asuntos
Juridicos.
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oordinacidn General de Evaluacidn,
Modernizacion y Desarrollo Administrtivo,

7 ge Austss Juroood

1. Recibe oficio
de solicitud de
asesonadslas

areas aplicativas,
Indicando su
prablematica

2. Revisa la informacién
analiza el caso, su
objetivo y 1o turna a la
Subdireccion
carrespondiente

fundamento legal /’
cumplen con lo <\ 2

[T*,

éla oplnidny el s

B Firma oficio de
respuesta, envia
Junto conla
opinion y el
fundamento legal
[ al Area Aplicativa

solicitada?

5. Reclive oficio
de respuesta con
opiniany
fundamento

legal lo revisa,
analiza y toma
conocimiento

Mo

6, Realiza
observaciones a la
opiniany el
fundamento legal.
entregaala
Subdireccion de
Asurtos

10. Recibe y archiva
rotificacion de
aceptacionde la
asesona, informa
mediante ofido a las
dreas

Asesoria juridica a la Direccion Genesal y a las diferentes areas del Organismo.

Subgreroén ge Asuntos Contfencins

3 Revisa las diferentes
fuentes legales i
determina el fundamenta
legal queanlicaala
problematica

4.Elaboraofico de
respussta en el que

informa el resultado
del analisis,
fundamento legal y
opinian

7 Recibe
observaciones
a la opiniony
el fundamento

legal, los revisa,
analiza, realiza
comeccionss

Serges de Sa vd Pibice ge s Ducad

ce Ve 23 jrea Apcatwa

2 Recibe opiniony
el fundamento
lsaal y difunde 13
infarmacion
pertinente al
personal
relacionado

VALIDO

Lic.df)_s'é\likiuirdo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos

128 de 180

0% GOBIERNO DE La
% CIUDAD DE MEXico
(]

.y



o .t 1 et
c“ R

%}7&,\ GOBIERNO DE LA

W CIUDAD GE MEXICO

A

Secretaria de Administrecién v Finanzas.

o : : MANUAL ABMINISTRATIVE,,
Proceso Sustantivo: Gestoria juridica Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

" "Nombre del Précedimiento: Compilacién y difusidn de las disposiciones legales.

Objetivo General: Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales
nacionales e internacionales, Diario Oficial de la Federacidn, Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicoy
demas disposiciones juridicas relacionadas y aplicables en Servicios de Salud Piblica de la Ciudad
de México, en el ambito de sus funciones y atribuciones, asi como realizar el anélisis y difusion de
las mismas en sus diferentes dreas aplicativas, con el propésito de contar con un archivo de
consulta juridica de los temas que se requieren para estar actualizados y poder atender las
necesidades que se presenten.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Asuntos | Recibe el Diario Oficial de la Federacién y la | 1dia
Administrativos Gaceta Oficial de la Ciudad de México, revisa

su contenido analiza los puntos de interés y
los entrega al area de Difusion y Compilacion
de Disposiciones Juridicas.

7 Subdireccion de Asuntos | Recibe y revisa los diarios, clasifica el tipo de | 1dia
Administrativos disposiciones legales publicadas de acuerdo a
las fuentes que emanen, observando un
dmbito general de fondo y forma de todo
aquello que pueda ser aplicado o tenga
vinculacién con Servicios de Salud Piblica de
la Ciudad de México.

3 Determina la naturaleza de la normatividad | 1 hora
publicada la clasifica para difusién,
observacion y cumplimiento, registra y/o
actualiza la disposicidn legal en el sistema de
computo de la Subdireccion de Asuntos
Administrativos.

4 Elabora circular, informando la publicacion | 1dia
seleccionada para las areas identificadas y la
turna para revision y autorizacidn a la
Subdireccion de Asuntos Administrativos.

5 Subdireccion de Asuntos | Recibe la circular, la revisa y analiza, rubricay | 1 dia
framita autorizacién de la Direcciéon de
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MEANIAL ARMIN IS TRAEING,

Administrativos

Asuntos Juridicos, para sy difeisidireidp y[Bespriollo Adminisrativo.
entrega al area de Difusion y.Compilacidn.de el
Disposiciones Juridicas.

Subdireccion  de  Asuntos
Administrativos

Recibe circular autorizada, la reproduce y la | 1 dia
envia junto con la normatividad, para su
conocimiento y cumplimiento a la Direccion
de Administracién y Finanzas y archiva acuse
de recibo.

Direccion de Administracion
y Finanzas

Recibe la circular, toma conocimiento de la | 5 dias
informacion legal que sera considerada para
su aplicacion y difusion entre el personal
responsable y determina

¢Requiere mayor consulta o asesoria?

NO

Direccion de Administracion
y Finanzas

Entrega acuse de recibido al area de |5dias
Compilacién de Disposiciones Juridicas, para
su archivo y aplica la normatividad recibida
en sus actividades como resultado de la
asesoria.

(Conecta con la actividad 11)

Si

Elabora oficio de solicitud de normatividad | 1 dia
complementaria y la entrega en el area de
Difusién y Compilacién de Disposiciones
Juridicas.

10

Subdireccion  de  Asuntos
Administrativos

Recibe solicitud de normatividad | 1 dia
complementaria, la extrae del sistema de
computo o archivos y la proporciona
mediante oficio de la Subdireccién de
Asuntos Administrativos a la Direccion de
Administracion y Finanzas y solicita acuse de
recibo.

i

Recibe y concentra los acuses de recibo de las | 1 hora
circulares y archiva documentos
promulgatorios de la normatividad, para su
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e custodia y consulta. Coordinacitn Genpral de Evaluacipa,
Modemizacién y Deskrrollo Administrativo,

Fin del procedimiaria

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccién de Asuntos Administrativos sera la encargada de realizar la compilacién y difusién
de las disposiciones legales, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico
de Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Administrativos sera la encargada de la difusion y correcta aplicacion
del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

La Subdireccidén de Asuntos Administrativos a través de su Area de Compilacién de Disposiciones
Juridicas, diariamente deberd recibir y compilar las aplicaciones de los medios informativos
oficiales de la Federacién y de la Ciudad de México, en lo concerniente a este Organismo.

La Subdireccién de Asuntos Administrativos, debera revisar y clasificar las publicaciones de todas
las Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Normas Oficiales Mexicanas, Lineamientos, Decretos y/o
Circulares que sean o puedan llegar a ser relacionados con las actividades del Organismo.

La Subdireccién de Asuntos Administrativos, deberd considerar la naturaleza de la normatividad
publicada y determinard las dreas a que debe turnarse la informacién para su aplicacion,
conocimiento y consulta.

El Area de Compilacién de Disposiciones Juridicas, llevara un registro de la normatividad
seleccionada como relevante, en el sistema de computo de la Subdireccidon de Asuntos
Administrativos.

El Area de Difusién y Compilacién de Disposiciones Juridicas, deberd archivar el documento
original y observar su custodia, para préstamo y consulta de las publicaciones de las &reas que asi
lo soliciten.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estén basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacién.
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Por “Direccién de Administracion y Finanzas”, se entendera cualquierférea de las que conforman la

estructura organica de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México
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Compilacion y difusion de las disposiciones legales.

Area Aplicaliva
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Nt
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VALIDG

Lic. José EdJargfo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Coordinacién General de Evaluacitn,

Nombre dél ProcedlmlentO' Atencién de las observaciones emitidas pavda-GemisidrsEatieAdnisiiaivo.
|2 Proteccién ~contra. Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), derivadas de los procedimientes

administrativos de verificacion sanitaria a las unidades médicas adscritas a Servicios de Salud

Publica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Atender las observaciones que emita la Comisién Federal para la Proteccién
contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) en los Procedimientos Administrativos de Verificacion
Sanitaria que se inicien a los Centros de Salud, Clinicas y Hospitales de su adscripcidn, conforme a
la Ley General de Salud y las Normas Oficiales Mexicanas y contribuir con las unidades médicas
para que cumplan adecuadamente las resoluciones emitidas por la Autoridad Sanitaria Federal, a
efecto de evitar sanciones pecuniarias y clausura de los servicios gue brindan los mismos.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Hospital General Ticoman

Recibe la Orden de visita sanitaria y realiza
recorrido conjuntamente con el Verificador
Sanitario en las Instalaciones y recibe copia
del acta de visita de verificacion.

Turna al Titular de la Unidad Médica la Orden
de Visita Sanitaria y el Acta de visita de
verificacién Instrumentada, acompafada de
la documentacién gue acredite la correccion
de las anomalias sefialadas en el acta.

ldia

Hospital General Ticoman

Recibe la orden de visita sanitaria, el acta de
visita de verificacidn y la documentacién
comprobatoria de la correccién de las
anomalias encontradas y las remite a la
Direcci6n de Asuntos Juridicos.

1dia

Direccion de Asuntos
Juridicos

Recibe la Orden de Visita Sanitaria, el acta de
visita de verificacion y documentacién
soporte, la analiza, establece estrategias para
su atencién, la turna junto con instrucciones a
la Subdireccion de Asuntos Administrativos.

15
minutos.

Subdireccién de Asuntos

Administrativos

Recibe estrategias a seguir, la Orden de Visita
Sanitaria, el acta de visita de verificacidn y la
documentacién soporte, la registra en la
libreta de control interno, la revisa y turna al

10
minutos.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
abogado responsable. Coordinacién Generdl de Evaluacion,
Modemizacién y Desarpilo Administratilro,
6 Subdireccion de Asuntos Recibe la Orden de visita;Sanitaria, acta de | 1dia
verificacion y documentacion soporte, la
Administrativos analiza y decide.
¢Cumple los requerimientos en su totalidad?
NO
7 Integra expediente, elabora oficio de solicitud | 1 dia
de documentos que acrediten que las
irregularidades han sido subsanadas y lo
envia al Titular de la Unidad Médica.
8 Hospital General Ticoman Recibe y revisa oficio, integra documentacion | 1 dia
e informacion solicitada y la envia al Abogado
Responsable a través de la Direccion de
Asuntos Juridicos.
(Conecta con la actividad 4)
Si
9 Subdireccion de Asuntos Integra expediente y elabora oficio de | 1dias
o _ respuesta dirigida a la Comision Federal para
Administrativos la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios,
exhibiendo, la documentacion que acredite el
cumplimiento  de las  irregularidades
detectadas.
10 | Hospital General Ticoman Recibe oficio de cumplimiento y archivo total | 1 dfa
del expediente, elabora oficio para enviar
copia a la Direccién de Asuntos Juridicos.
11 Direccién de Asuntos | Recibe copia de conocimiento y turna a la | 20
Juridicos Subdireccién de Asuntos Administrativos. minutos
12 | Subdireccion de Asuntos | Recibe copia de conocimiento, archiva el | 20
Administrativos expediente como totalmente concluido. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica
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RS e e T . Coordinacién General de Evaluacion,

' Modernizacién y Desarrolio Administrative.

Aspectos a considerar:

La Direccién dé Asuntos Juridicos estd facultada para representar legalmente al Organismo,
suscribir los informes que deban rendirse ante autoridad judicial y administrativa, promover
recursos, demandas y promociones en procedimientos contencioso-administrativos y asesorar a
las Unidades Administrativas para que cumplan adecuadamente con las resoluciones emitidas por
la Comisidn Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, en seguimiento a lo establecido
en el Articulo 16 del Estatuto Organico de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de garantizar la correcta aplicacién del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Administrativos serd la encargada de la difusién y correcta aplicacion
del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacidn.

Se entendera por “Hospital General de Ticoman” a los Centros de Salud, Hospital General de
Ticoman, Centro Dermatologico “Dr. Ladislao de la Pascua” y Clinicas de Especialidades. %

La Unidad Médica correspondiente, por conducto de su Titular, remitirad a la Direccion de Asuntos
Juridicos la Orden de Visita Sanitaria emitida por la COFEPRIS y el Acta de Visita de Verificacion
instrumentada por el Verificador Sanitario, acompafadas de la documentacién que acredite la
correccion de las anomalias sefialadas en la misma, a mas tardar al dia siguiente de la conclusién
de la visita.

La Direccion de Asuntos Juridicos remitird, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su
recepcion, la documentacion recibida a la Subdireccion de Asuntos Administrativoes quien sera la
responsable de constatar el resultado de la Visita de Verificacién y de ofrecer las pruebas
necesarias para acreditar que las irregularidades detectadas se han subsanado, en términocs de la
Ley General de Salud, de las Normas Oficiales Mexicanas y de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

La Subdireccion de Asuntos Administrativos sera {a responsable de brindar asesoria a las Unidades
Médicas, 2 través de sus Titulares, para que éstas lleven 2 cabo las accicnes necesarias para
corregir las anomalias, solicitando las pruebas de aquellas para exhibirlas ante la COFEPRIS
requirente y de asegurarse del cumplimiento de sus determinaciones.
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raquerimientos en respuestadingds a
su totalidad? ta Comision Federal

el expediente como
totalmente corclido

VALIDO

Lic. José Ea'\.l?/do Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Caordinecién Genera! de Evaluacion,

Nombre del Procedlmlento. Registro de contratos y convenios. Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

Objetivo General: Registrar y controlar los contratos y convenios en los que intervenga como parte
este Organismo, a fin de ser analizados y determinar que éstos, se encuentren legalmente
integrados.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad Tiempo

1

Direccion de Asuntos
Juridicos

Envia a la Subdireccidn de Asuntos | ldia
Administrativos proyecto de los Contratos o
Convenios y anexos, enviados por las areas
aplicativas, para su analisis.

Subdireccién de Asuntos
Administrativos

Recibe, analiza la documentacidn y la entrega | 1 hora
al drea de Contratos y Convenios para su
revision.

Subdireccion de Asuntos
Administrativos

Revisa documentacion, su contenido, analiza | 2 dias
que el fondo, se encuentre bien fundamentado
y conste el precepto legal que aplica al caso.

(El proyecto cumple?

NO

,_,
.
o’

Sefiala correcciones o modificaciones e
informa mediante oficio a la Direccién de
Administracion y Finanzas

Direccidon de Administracion
y Finanzas

Recibe oficio y documentacion, la revisa, | 1dia
realiza correcciones y la envia al drea de
Contratos y Convenios a través de la
Subdireccién de Asuntos Administrativos, para
su revision.

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Subdirecciéon de Asuntos
Administrativos

Recibe documentacién y tramita su | ldia
aprobacion con la Subdireccion de Asuntos
Administrativos, recaba la rdbrica del titular y
remite contrato o convenio junto con anexes a
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la Direccién de Asuntos

autorizacion,. Modernizacion y Desarr|

Juridicesdimea s de Evaluacion,

llo Administrati

Direccion
Juridicos

de

Asuntos

Recibe contrato o convenio, lo revisa, analiza,
autoriza y lo entrega a la Subdireccion de
Asuntos Administrativos para su registro.

ldia

Subdireccidn
Administrativos

de

Asuntos

Recibe Contrato o Convenio autorizado, gira
instrucciones para su registro, al Area de
Contratos y Convenios.

1dia

Subdireccion
Administrativos

de

Asuntos

Recibe Contrato o Convenio, e instrucciones
para  su  registro, verifica que la
documentacion esté completa y efectia el
registro en el Libro de Gobierno
correspondiente.

2dia

10

Abre expediente con un tanto del original del
convenio con firmas autografas y sellado,
archiva bajo su resguardo.

1dia

11

Elabora oficio para enviarlo al area aplicativa
correspondiente, en el que informa el ndimero
de registro del Contrato o Convenio,
especificando detalles de control de registro,
acompafiado de los tantos correspondientes
del instrumento y lo turna a la Subdireccién de
Asuntos Administrativos, para firma.

1dia

12

Subdireccion
Administrativos

de

Asuntos

Recibe, revisa y firma oficio y lo remite al Area
de Contratos y Convenios, para su entrega a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

1 dia

13

Subdireccién
Administrativos

de

Asuntos

Recibe oficio firmado, realiza trdmite de
entrega, recaba acuse de recibido, archiva el
original en el expediente y entrega copia del
mismo, a la Direccion de Asuntos Juridicos y a
la Subdireccion de Asuntos Administrativos.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Sccretaria de Administracién v Finanzag,
MANUAL ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar: " Coordinacién Genere! de Evaluacion,

: odernizacién y Desarrolle Administrativo.

La Subd:recc i6n de Asuntos Administrativos serd la encargada de restzawelregistro de contratos y

c_onver_nc)_s de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, en seguimiento a lo establecido en
el Articulo 16 del Estatuto Organico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de garantizar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Administrativos seré la encargada de la difusidn y correcta aplicacion
del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

El Area de Contratos y Convenios de la Subdireccién de Asuntos Administrativos serd la
responsable de revisar los aspectos juridicos de los instrumentos que suscriban Servicios de Salud
Plblica de la Ciudad de México.

Las Areas aplicativas de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, deberén presentar por
escrito y con oportunidad, a la Direccién de Asuntos Juridicos, los proyectos de los contratos y
convenios que requieran, anexando toda la informacion necesaria para su atencién.

La Subdireccién de Asuntos Administrativos, debera supervisar que se lleven a cabo correctamente
los trémites necesarios para formalizar los Contratos y Convenios.

La Subdireccidén de Asuntos Administrativos, debera llevar el registro correspondiente en el Libro
de Gobierno, segun sea el caso, de todos los instrumentos juridicos, cuando han sido debidamente
formalizados, y los que en ellos intervengan; quedando bajo la custodia 1 ejemplar del convenio
original debidamente requisitado.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacidn.

Por “Direccién de Administracidn y Finanzas”, se entenderé cualquier drea de las que conforman la
estructura orgénica de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México
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VALIDO

Lic. Jos’é?&bar%; Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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' Nombre del Procedimiento: Atencién y diligencia de demandas y prodédtmirsiiosPermelaiaingeive.

Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Atender y diligenciar las demandas y procedimientos en contra de Servicios de
Salud Publica de la Ciudad de México, mediante la contestacion de dichas demandas, ofreciendo

pruebas,

desahogando prevenciones, formulando alegatos e impugnando las sentencias

desfavorables que recaigan en las diversas controversias, a través de los recursos previstos, con el
proposito de defender los derechos del Organismo.

Descri

pcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad Tiempo

Subdireccion de Asuntos
Contenciosos

Recibe de la Direccion de Asuntos Juridicos, | 1dia
notificacién judicial de la demanday copias de
traslado de la documentacion base para
sustentar la accion que se haya promovido en
contra de Servicios de Salud Publica de la
Ciudad de México, registra demanda en el libro
de control.

Revisa y analiza la documentacidn recibida, | 1 dia
determina estrategias para su atencién y la
turna al édrea correspondiente para su
seguimiento.

Subdireccidon de Asuntos
Contenciosos

Recibe y revisa demanda y anexos, abre | 3dias
expediente con registro para control, estudia
el asunto y solicita por escrito a la Direccién de
Administracién y Finanzas la documentacidn
relacionada con el asunto que servird de
prueba en el juicio

Prepara contestacion integral, en la que se | 1dia
incluya excepciones y defensas, fundamentos
legales y demas elementos necesarios de
acuerdo a la necesidad del juicio, ofreciendo
pruebas con anexos respectivamente y lo
entrega junto con expedientes a la
Subdireccion Asuntos Contenciosos para su
revisién.

Subdireccién de Asuntos

Recibe expediente y/o contestacion de la | 4dias
demanda, revisa contenido, forma, criterio
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Contenciosos

aplicado, razonamientos icobria e
fundamentos legales y otras|acc W‘*%’E%’Lf’@y%‘

:t‘.nﬂ de Evalu a‘e:jn
llo Administfative,

apliqueny, en su caso decide.™

¢La contestacion de la demanda estd bien
elaborada?

NO

Formula correcciones y regresa el expediente
con el documento de contestacion al area
correspondiente, para su correccién.

2 dias

Subdireccion de
Contenciosos

Asuntos

Recibe y revisa documentacion, realiza
correcciones y entrega documento al
Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

2 dias

(Conecta con la actividad 5)

Sl

Subdireccion  de
Contenciosos

Asuntos

Aprueba contestacion de demanda y la
entrega junto con el documento que lo avala
como representante legal de Servicios de
Salud Plblica de la Ciudad de México,
Direccion de Administracion y Finanzas” para
que lleve a cabo la defensa del caso.

2 dias

Subdireccion de
Contenciosos

Asuntos

Recibe documentos, lleva a cabo la defensa
del caso y da seguimiento a los avances del
mismo hasta su conclusion, archiva en el
expediente contestacién de demanda sellada.

30 dias

10

Elabora y entrega informe de solucién del caso
junto con expediente, a la Subdireccién de
Asuntos Contenciosos, para su conocimiento,
archiva copia,

1ldia

11

Subdireccion de
Contenciosos

Asuntos

Recibe, revisa y analiza informe, lo entrega a la
Direccion de Asuntos Juridicos para visto
bueno y conocimiento del titular de Servicios
de Salud Publica de la Ciudad de México,
archiva acuse de recibido y expediente.

2 dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximadade ﬁj@ﬂﬁ%ﬁ“@ﬁfﬁ%ﬁbﬁ#@@i

. i L ; odernizacidn y Desarrollo Administaive,
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidnoresolucién: No aolica

Aspectos a considerar:

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos sera la encargada de atender las demandas y
procedimientos en contra de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, en seguimiento a
lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de
México.

La Direccion de Asuntos Juridicos seréd la responsable de garantizar la correcta aplicacidn del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos sera la encargada de la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo.

Las demandas en contra de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, que se notifiquen o
reciban en sus diferentes unidades, centros, hospital u oficinas deberan notificarse mediante oficio
a la Direccion de Asuntos Juridicos, quien las turnara 2 la Subdireccién de Asuntos Contenciosos
para su seguimiento.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacion.

Por “Direccion de Administracidon y Finanzas”, se entendera cualquier drea de las que conforman la
estructura orgénica de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.
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VALIDO

Lic. José Eduardb Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Modemizacion ¥ Desarrollo Administrative,

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de demandas ante el Tribunal Federal de ComgTtaciom Y
. .Arbitraje y solicitar la autoriz'gc.ién de cese de los efectos del nombramiento de los trabajadores.

Objetivo General: Elaborar y presentar las demandas gue en la materia sean necesarias para
" Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, ante el Tribunal Federal de Conciliacién vy
Arbitraje, a fin de obtener la autorizacion para el cese de los efectos del nombramiento de algin
trabajador que haya incurrido en causales de falta grave y suficiente que asi lo amerite.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad Tiempo

Subdireccion de Asuntos
Contenciosos

Recibe de la Direccion de Asuntos Juridicos, | 1dia
oficio de solicitud y la documentacién
soporte que remita a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Revisa, analiza y gira instrucciones al | ldia
abogado que designe, para que elabore
demanda, donde se solicite el “Cese de los
efectos del nombramiento del trabajador” a
que hace referencia la documentacién
recibiday la envia.

Recibe documentacion, abre expediente | 1dia
administrativo e integra.

Realiza el analisis correspondiente de la | 20dias
documentacién y determina si cuenta con
todos los elementos para elaborar el Proyecto
de Demanda.

iCuenta con fodos los elementos para
elaborar el Proyecto de Demanda?

NO

Solicita al Titular de la Direccion de | 1dia
Administracion y Finanzas, mediante oficio
signado por la Direccion de Asuntos Juridicos,
la entrega en un plazo minimo con caracter
de urgente, de los elementos faltantes
necesarios.
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Direccion de Administracion
y Finanzas

Recibe y revisa oficio, int¢gra d@&ym%a&&%&
solicitada y la envia a

Asuntos Contenciosos.

A I-m_f et e o TS

{QZT-\: r.mm,
a JekiEEEEQ DetlSorlrin

(Conecta con la actividad 3)

si

Elabora Proyecto de Demanda, la rdbrica y
turna  a la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos para revision.

ldia

Subdireccion de Asuntos
Contenciosos

Recibe el proyecto de demanda, revisa y
analiza planteamiento de los razonamientos
expuestos en la misma; las pruebas que se
ofrecen y el fundamento legal que las
sustenta.

2 dias

(El proyecto de demanda se encuentra bien
elaboraday debidamente sustentado?

NO

Sefiala correcciones y turna proyecto de
demanda al Abogado, para su correccién,

1dia

10

Recibe y revisa proyecto de demanda, realiza
correcciones y lo entrega nuevamente a la
Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

1dia

(Conecta con la actividad 8)

Si

11

Subdireccion de Asuntos
Contenciosos

Aprueba demanda rubrica, firma y entrega al
Abogado Designado para que la presente
ante el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje.

1dia

12

Recibe demanda aprobada, la presenta junto
con copias de traslado y los anexos que en la
misma se indiquen, asi como poder notarial u
oficio de designacion que acredite su
personalidad ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

5dias
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Integra al expediente adminisgrativada£Rgi2 ek dia g

rion,
sellada del acuse, para su resgliardéudemizacion y Desarrollo Admin;

trativo,

14

Da el seguimiento procesal conforme a la ley
hasta la obtencidén del Laudo definitivo, e
informa a la Subdireccién de Asuntos
Contenciosos los términos en gue se emitid la
resolucion, archiva expediente del asunto
totalmente concluido.

40 d1as

Subdireccidn
Contenciosos

de Asuntos

Analiza el sentido y sustento del laudo, indica
la impugnacién o ejecucion del mismo, segln
corresponda.

2 dias

Solicita a la Direccién de Administracién y
Finanzas y demds administrativamente
involucradas la ejecucién del laudo con sus
consecuencias; o bien, elabora medio de
impugnacion.

5dias

LF

Subdireccion
Contenciosos

de Asuntos

Recibe y revisa medio de impugnacion, lo
aprueba o modifica.

3dias

18

Ejecuta modificaciones y, en todo caso,
presenta para su prosecucion.

2 dias

Fin del procedimiento

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Tiempo aproximado de ejecucidn: 90 dias habiles
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Aspectos a considerar:

‘ . . Coordinacién General de !-'va_!uaﬂén,
La Subdireccion de Asunptos Contenciosos serd la encargada de elat oragdemandasnieil drRunals,

Federal de Conciliacion y Arbitraje y solicitar la autorizaciérf de cese de los efectos del

nombramiento de los trabajadores, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto
Organico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

La Direccion de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos serd la encargada de la correcta aplicacién del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo,
por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del mismo.

Para la elaboracion de demandas y solicitar la autorizacién de cese de los efectos del
nombramiento del trabajador, el drea aplicativa solicitante debera entregar mediante oficio a la
Direccion de Asuntos Juridicos, la siguiente documentacién: Acta Administrativa, Expediente del
Trabajador y Registro de Control de Asistencia, Informe de testigos y la documentacién soporte, asi
como los medios de prueba que se consideren necesarios.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estdn basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacion.

Todo Proyecto de Demanda, debe contener lo siguiente:
Razonamiento Légico, con base en el cual se justifica lo solicitado.

Ofrecimiento de Pruebas (todos los medios al alcance y viables al caso concreto, que la legislacion
vigente enuncia).

Fundamento legal que aplica a lo expuesto en el proemio de la demanda.

Detallar causa del cese.

Por “Direccion de Administracién y Finanzas”, se entendera cualquier area de las que conforman la
estructura organica de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México.
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Proceso Sustantivo: Gestoria juridica

L 3 . : Madernizagid _nme
Nombre del Procedimiento: Cooperacion con la Fiscalia General gle la Repubﬂca y

s e e s e 3 5 .

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

VN URL AbFitk e samtipeszas.

Coordinacidn General de Evaluacion,

Ilo Ad
(ér%)er n‘lmcrmrwo

Justicia de la Ciudad de México, para esclarecer la posible comision dé hechos constitutivosde-tn

delito.

Objetivo General: Coadyuvar con los ministerios plblicos de la Fiscalia General de la Reptiblica y
General de Justicia de la Ciudad de México, a fin de llegar al esclarecimiento de los hechos que
puedan ser constitutivos de algtin delito, en el que se vean afectados los intereses de Servicios de

Salud Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad

Tiempo

1} Subdireccién de Asuntos | Recibe de la Direccién de Asuntos Juridicos, el
Contenciosos expediente con la documentacién soporte que
acredita: una bulsqueda exhaustiva, la
propiedad o la posesion del bien, descripcion
del mismo y su valor actual.

3 ql'as

2 Evalla, dictamina y resuelve si hay
responsabilidad.

20 dias

¢Hay responsabilidad?

No

3 Informa a la Direccion de Asuntos Juridicos vy
mediante oficio lo hace del conocimiento de la
Direccion de Administracion y Finanzas,
archiva acuse de recibido.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

4 Subdireccion de Asuntos | Designa Abogado del Area Penal para su
Contenciosos seguimiento y le turna la documentacion.

2 dias

5 Recibe expediente e instrucciones, registra en
la libreta de control de Carpetas de
Investigacion y analiza documentacién.

ldia

6 Realiza tramite conforme a los lineamientos
establecidos por la legislacién Penal vigente.

10 dias
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area, al tener conocimiento de los hechos,
acredita su personalidad como representante
legal de Servicios de Salud Plblica de la
Ciudad de México y revisa la carpeta
administrativa y el expediente judicial y las
actuaciones que en ella consten.

Elabora la denuncia y previa autorizacion vy
visto bueno de la Subdireccién de Asuntos
Contenciosos y de la Direccién de Asuntos
Juridicos respectivamente, presenta la misma,
solicitando se le acredite como coadyuvante
del C. Agente del Ministerio Pulblico gue
conoce en las actuaciones gque hasta el
momento se llevan a cabo, para la debida
integracién de la carpeta de investigacion.

2 dias

Proporciona al C. Agente del Ministerio Plblico
de la Procuraduria General de Justicia de la
Ciudad de México o de la Fiscalia General de la
Republica (en los casos que por el tipo de
delito hayan sido calificados de trémite
federal) la documentacién, datos o cualquier
indicio o medio de prueba necesario para el
esclarecimiento de la verdad y correcta
integracion de la carpeta de investigacion.

10 dias

10

Asiste a los lugares y diligencias que determine
el C. Agente del Ministerio Publico.

1dia

;Se requieren mas elementos que integrar a
las actuaciones?

-

sl

11

Solicita a la Direccion de Administracién y
Finanzas mediante oficio signado por la
Subdireccion de Asuntos Contenciosos maés
elementos para integrar las actuaciones.

1dia

12

Direccion de Administracidn

Recibe y revisa oficio, integra elementos y los

ldia
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Subdireccion de Asuntos

Contenciosos

Jare HozT iﬂl.\'lmll\‘
30 dias

=

Continda con el seguimienfo de la mtegramon

de elementos para acreditar el delito por parte ™™
del C. Agente del Ministerio Publico donde,
determina si se cuenta o no con elementos
suficientes constitutivos de delito.

Infforma a la Subdireccion de Asuntos | 1dia
Contenciosos la determinacion del C. Agente
del Ministerio Plblico.

Subdireccion de Asuntos

Contenciosos

Conoce el resultado y mediante oficio signado | 1 dia
por la Direccion de Asuntos Juridicos, informa
a la Direccion de Administracion y Finanzasy a
la Direccion de Administracion y Finanzas.

¢Hubo elementos suficientes constitutivos de
delito?

NO

Elabora y entrega nota informativa a la | 1dia
Direccion de Asuntos Juridicos e informa a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales mediante oficio signado
por la Direccion de Asuntos Juridicos, con
copia para la Direccion de Administracién y
Finanzas y Contraloria Interna. Archiva
expediente.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Conoce la determinacion de calificacion del | 1 dia
delito emitida por el C. Agente del Ministerio
Piblico, gira instrucciones para dar impulso
procesal al tramite del juicio penal, hasta
obtener la sentencia correspondiente (ya sea
condenatoria o  absolutoria).  Archiva
expediente.

Fin del procedimiento
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Aspectos a considerar:

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos sera la encargada de coadyuvar con la Fiscalia General
de la Republica y General de Justicia de la Ciudad de México, para esclarecer la posible comisién de
hechos constitutivos de un delito, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto
Organico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacién del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos serd la responsable de la correcta aplicacién del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo,
por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del mismo.

El érea penal de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos dara seguimiento a las denuncias que se
levanten ante la Fiscalia General de la Republica y la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de
México.

Los licenciados en derecho, que laboran en el drea Penal de la Subdireccién de Asuntos
Contenciosos, deberan realizar las gestiones necesarias con la Fiscalia o Procuraduria para actuar
como coadyuvantes, aportando la documentacion, informes, o cualquier otro indicio que, como
medio de prueba, sirva a la autoridad judicial para llegar al esclarecimiento de la verdad de los
hechos.

El licenciado designado formalmente por la Subdireccion de Asuntos Contenciosos para la
atencién de un caso, asistirda a las distintas diligencias que determinen las autoridades
ministeriales o judiciales, en el lugar o los lugares en que estas deban de realizarse (inspecciones
oculares, peritajes, levantamientos topograficos, etc.).

La documentacién o informacién interna que se requiera de Servicios de Salud Publica de la Ciudad
de México, serd a través de solicitud del Area Penal, mediante oficio signado por la Direccién de
Asuntos Juridicos.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estén basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacion.

Por “Direccién de Administracion y Finanzas”, se entendera cualquier drea de las que conforman la
estructura organica de Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México.
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VALIDO

Lic. José Eduardo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Proceso Sustantivo: Gestoria juridica Coordinaciga General de Evaluacisn,

: Modemnizacidn y Desarrolio Administirative,
Nombre del Procedimiento: Atencion, promocion y diligencia dé|juicio de amparo.

Objetivo General: Promover los juicios de amparo ante los juzgados de distrito o ante los
tribunales colegiados de circuito para defender los intereses del Organismo, asi como realizar con
el desahogo de alguna prevencién, la formulacion de alegatos e impugnar la sentencia que recaiga
a través de los recursos previstos en la ley. Ademas de presentar los informes correspondientes
previstos en la Ley de Amparo, para justificar los actos de autoridad y realizar las promociones
requeridas para el desahogo del juicio.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Asuntos | Recibe de la Direccién de Asuntos Juridicos, | 1dia
Contenciosos notificacion judicial de la demanda, acto a

impugnar, requerimiento de informe y copias
de traslado de la documentacién base para
sustentar la accidn que se haya promovido en
contra de Servicios de Salud Puablica de la
Ciudad de México o que se vaya a promover,
registra el asunto en el libro de control.

2 Analiza la documentacidn recibida, designa | 1dia
abogado y turna caso al drea correspondiente
para su atencién.

3 Recibe y revisa demanda, requerimiento y | 2dias
anexos, abre expediente con registro para
control Recibe vy revisa demanda,
requerimiento y anexos, abre expediente con
registro para control, estudia el asunto y
recibe de las areas aplicativas la
documentacion relacionada con el asunto,
que servird de prueba en el juicio o para
mejor analisis del mismo.

4 Elabora proyecto de informe previo y/o | 5dias
justificado en los que incluye causas de
improcedencia 0 sobreseimiento,

fundamentos legales y demas elementos
necesarios, de acuerdo 2 la naturaleza del
juicio; ofrece pruebas y lo entrega junto con
expedientes y anexos a la Subdireccion de
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Haciot;

Subdireccion
Contenciosos

de Asuntos

Recibe el expediente y contestacion de la
demanda o requerimiento, revisa contenido,
forma, criterio aplicado, razonamientos
l6gico-juridicos, fundamentos legales y otras
acciones que se apliquen y, en su caso decide.

2 dias

;La demanda, contestacion de la demanda, o
requerimiento, estd bien elaborada?

NO

Formula correcciones y regresa el expediente
con el documento de contestacion al area
correspondiente, para su correccion,

ldia

Recibe y revisa documentacion, realiza
correcciones y entrega documento a la
Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

1dia

(Conecta con la actividad 5)

Si

Subdireccidn
Contenciosos

de Asuntos

Aprueba informe(s) o requerimiento(s y lo(s)
entrega junto con la documentacién al
Abogado  asignado, para que como
apoderado legal de Servicios de Salud Piblica
de la Ciudad de México, lleve a cabo la
defensa del caso.

2 dias

Subdireccion
Contenciosos

de Asuntos

Recibe documentos, prepara su presentacion
junto con los anexos ante el juzgado
competente, lleva a cabo la defensa del caso
y da seguimiento a los avances del mismo
hasta su conclusion.,

30 dias

10

Elabora y entrega informe de solucién del
caso junto con expediente, a la Subdireccién
de  Asuntos Contenciosos, para su
conocimiento. Archiva copia.

1dia

11

Subdireccion

de Asuntos

Recibe, revisa y analiza informe, lo entrega a
la Direccién de Asuntos Juridicos para visto

2 dias
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archiva acuse de recibido y expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 48 dias hébiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos sera la encargada de atender, promover y diligenciar el
juicio de garantias, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de
Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de garantizar la correcta aplicacidon del
presente procedimiento.

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos serd la encargada de la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo,
por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del mismo.

Las demandas, resoluciones o sentencias emitidas en contra del patrimenio o de los intereses de
Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México, deberdn notificarse mediante oficio a la
Direccidn de Asuntos Juridicos, quien las turnara a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos para
su seguimiento.

En los casos de que el Organismo sea quejoso, autoridad responsable o tercero interesado debera
de solicitar en su caso, la documentacion necesaria para realizar una mejor defensa de los
derechos del Organismo, recurriendo a las é&reas aplicativas a través de los oficios
correspondientes, generando las copias certificadas que en su caso se requieran.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estéan basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacion.

157 de 180



W

B 0 ‘ )

!‘ﬁ‘!‘&“ Mc GOBIERNO DE LA f*":mgf’: SR

w GIUDAD DE MEXICO  \51s1niT0 FEDERAL
o | |

thogada

. ; , MANUAL ADMINISTRATIVO
Diagrama de Flujo
i
| T.Recbey revisa
% documentagon reaica :
[ g omecines enreqa 10.Elaboray erdrega
: L demenlaal ke de solion —
¥l - Recl Suhdiecdcn deasojutocn 1 hedoe reisay
j : | oy St :m:l I o Al anal’aairnﬁ;\ne |§
1o Diecde deirome i g Sudiecionde ‘
1 Setts ludiens e oy tontestzdondz lregaaly
E Headonitdical i demandzo A Dirccionde
Tl rfcdonjuded Qince ctess i : erimen
5 Y de ademand, . rtqmnml.r@o.mm ffamia I us ndices
E | Kloainmpgry anterido s paratisto bueno
213 1 regresal
§ e epedkrle canel ——
B2 docmenta de e oammentn,
E [ pR———
g |0 3 Recoeeisa / {" rstind WM
E i Lzl demardz ) presertadonjuko
¢ B’ doaumentin TeQuemiera V — s rems e
i3 echids designa e iy e gt compest
£ | o @ 5 ]
§ abogadoy furma etpt‘:-ﬁknte n antedinieh pmefsa_mk}n.neu, b
¢ (5033w regisio para fnd o o fequermientoly o
g 4 i | g
a W) i i
bieneliborads?

VALIDO

LicJosé Etuflrdo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos

158 de 180



[E2idiessi

.

Proceso Sustantivo: Gestoria juridica

Nombre del Procedimiento: Atencién y diligencia de los juicios de nuli

(]
%} e@}@o GOBIERNG DE La
% CIUDAD DE MExico

)

. Secretaria de Administracién y Fi
MANUAL ADMINISTRATIVO
Coordinacién Genera] de Evaluacign

Modemizacién ¥ Desarrolio Adminis

trativo,

o

e ey

- Objetivo General: Elaborar demandas reclamando la nulidad de actos administrativoes que afecten
en la esfera juridica y/o patrimonial del Organismo, continuar con la total tramitacién del juicio y
en su caso, promover medios de impugnacién en contra de las resoluciones intermedias o
definitivas que sean contrarias a los intereses de Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México.

Ocasionalmente, asumir la defensa del Organismo en los procedimientos contencioso
administrativos en que sea demandado en similares términos a los establecidos en el apartado que
antecede.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad Tiempo

Subdireccién de Asuntos
Contenciosos

Recibe de la Direccidn de Asuntos Juridicos, el | 1dia
acto a impugnar y la documentacién soporte,

Revisa y analiza el caso, designa abogado y | 1dia
area  correspondiente  con
instrucciones para que elabore demanda de
nulidad, la conteste o la amplie.

Recibe documentacion y abre expediente, | 1dia
realiza el analisis correspondiente de la
documentacion, a fin de determinar si los
elementos son suficientes para elaborar el
proyecto de demanda.

con todos los elementes para
elaborar el proyecto de Demanda?

Reguiere 2 la Direccion de Administracién y | 3dias
Finanzas, mediante oficio por la Direccion de
Asuntos Juridicos, la entrega en un plazo
minimo con caracter de urgente, de los
elementos faltantes necesarios.

Direccion de Administracion
y Finanzas

Recibe y revisa oficio, integra documentacién | 2 dias
solicitada y la envia al Abogado Designado a

Subdireccion de Asuntos
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Si

6 Subdireccion de Asuntos | Elabora proyecto de demanda, contestacion o | 1 dia
Contenciosos ampliacion, lo rubrica y turna a la
Subdireccion de Asuntos Contenciosos para
revision.

7 Recibe el proyecto de demanda, revisa y | 2dias
analiza planteamiento de los razonamientos-
expuestos en la misma; las pruebas que se
ofrecen y el fundamento legal que las
sustenta.

(El proyecto de demanda se encuentra bien
elaborado y debidamente sustentado?

NO

8 Sefiala correcciones y turna el proyecto de | 1dia
demanda al abogado designado, para su
correccion,

9 Subdireccion de Asuntos | Recibe y corrige proyecto de demanda, | 1dia
Contenciosos contestacion o ampliacién y entrega
nuevamente a la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos.

(Conecta con la actividad 7)

Si

10 | Subdireccién de Asuntos | Aprueba la demanda, contestacién o | 1dia
Contenciosos Ampliacion, la ribrica y entrega al Abogado
Designado para que la presente ante el
Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

11 Recibe demanda aprobada, la presenta junto | 5 dias
con copias de traslado y los anexos que en la
misma se indiquen, asi como poder notarial
que acredite su personalidad ante el Tribunal
de lo Contencioso Administrativo.
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documentacién de soporte.

13 Da el seguimiento procesal conforme a la ley, | 20 dias
hasta la obtencidn de la sentencia definitiva e
informa a la Subdireccién de Asuntos
Contenciosos, los términos en que se emitid la
resolucion, archivan expediente del asunto
totalmente concluido.

14 | Subdireccién de Asuntos | Recibe informacién del caso, dandose por | 5dias
Contenciosos enterada de su conclusion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccidon de Asuntos Contenciosos sera la encargada de atender y diligenciar los juicios de
nulidad, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Orgdnico de Servicios de
Salud Pdblica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacién del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos sera la encargada de la correcta aplicacién del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo,
por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del mismo.

Para la elaboracién de demandas y contestacion de las mismas, y de todo el procedimiento, el
abogado designado, debera de allegarse la documentacidn necesaria para una mejor defensa de
los derechos e intereses del Organismo, recurriendo a las Areas Aplicativas, a través de los oficios
correspondientes.

Todo Proyecto de Demanda, y en su caso de contestacién, debe contener lo siguiente:
Documento gue acredite la personalidad del apoderado o representante legal.

Razonamiento Logico, con base en el cual se justifica lo solicitado.
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Fundamento Legal que aplica a lo expuesto en el proemio de la demiaagka:

Puntos Petitorios, concretos y directos.

Por “Direccion de Administracion y Finanzas”, se entendera cualquier drea de las que conforman la

estructura organica de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de

contratacion.
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Lic. #6sé Bubrdo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento: Dictaminacion de las actas administrativas o de hechos a los
trabdjadores de base y confianza.

Objetivo General: Dictaminar las actas administrativas que se instrumenten en las diferentes
Unidades Administrativas al personal de base y confianza adscritos a este Qrganismo, cuando
“incurren en violacién a las disposiciones laborales o medida disciplinaria que se debe aplicar al
trabajadoer involucrado, asi como la suspensién en su caso, de los efectos de su nombramiento o la
demanda de la terminacion de los efectos del nombramiento ante el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje o la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, en términos de las leyes
laborales, previamente establecidas para regir la relacion laboral entre trabajadores vy titular de
Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Acter

Actividad

Tiempo

Direccidn de Asuntos

Juridicos

Recibe oficio de la Direccién de Administracion
y Finanzas, con el gue se remite el acta
administrativa o de hechos y documentos
anexos, que le envian para su dictamen y los
remite a la Subdireccién de Asuntos
Contenciosos.

1dia

Subdireccién de Asuntos

Contenciosos

Recibe oficic de remision del acta
administrativa o de hechos con la misma vy
documentos para su dictamen, revisa el
contenido del acta administrativa o de hechos
y documentos anexos, da instrucciones para
determinar la procedencia o improcedencia de
la sancion y/o medida disciplinaria y remite al
drea de actas administrativas para efectos de
preparar dictamen.

3dias

Subdireccién de Asuntos

Contenciosos

Recibe y procede al estudio y anélisis del acta
administrativa o de hechos, asi como de los
anexos que la acomparfian, y de acuerdo a las
instrucciones  recibidas, determina |la
normatividad vigente y aplicable al caso
concreto, asi como de todos los elementos
necesarios.

2 dias

Elabora el dictamen correspondiente,
debidamente fundado y motivado, elabora

2 dias
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oficio de respuesta con ¢l que semitisdc@brl de Evaluacion,
dictamen y remite oficio de respuiesten addguplio Administatiyo.
Subdireccion de Asuntos €ontenciosos.para = -
sus observaciones.
5 Subdireccion de Asuntos | Recibey revisa dictamen y oficio. 1dia
Contenciosos
iAprueba el Dictamen?
NO
6 Sefiala correcciones y turna el dictamen al | 1dia
abogado designado, para su correccion.
7 Subdireccion de Asuntos | Recibe y corrige dictamen y lo entrega | 1dia
Contenciosos nuevamente a la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos.
(Conecta con la actividad 5)
Si
8 Subdireccién de Asuntos | Recaba firma de la Direccién de Asuntos | 1dia
Contenciosos Juridicos y lo envia a la Direccion de
Administracién y Finanzas.
9 Direccion de Administracién | Recibe e informa al trabajador el Dictamen, | 2 dfas
y Finanzas mediante Constancia de Notificacion y remite
mediante oficio a la Direccion de Asuntos
Juridicos, Dictamen y Constancia de
Notificacion.
10 Direccion de Asuntos | Recibe oficio con Dictamen anexo, lo registra, | 1 dia
Juridicos establece estrategias a seguir y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos Contenciosos.
11 | Subdireccién de Asuntos | Recibe Dictamen y verifica que haya sido | 1dia
Contenciosos firmado por el trabajador.
¢Eltrabajador firmé el Dictamen?
NO
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13 Subdireccién de Asuntos | Recibe  instrucciones, prepara medida | 1dia
Contenciosos paraprocesal y remite para su visto bueno a la
Subdireccidn de Asuntos Contenciosos.

14 | Subdireccién de Asuntos | Recibe, revisa y firma la medida paraprocesaly | 1dia
Contenciosos gira instrucciones al drea de Actas
Administrativas, para remitir la medida
paraprocesal y anexos correspondientes a la
Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje.

15 Subdireccién de Asuntos | Recibe instrucciones, envia a la Junta Local de | 2 dias
Contenciosos Conciliacién y Arbitraje medida paraprocesal y
anexos, recaba acuse de recibido y elabora
memorandum y lo turna a la Subdireccién de
Asuntos Contenciosos, para firma y dar tramite
conforme a sus atribuciones. Archiva
expediente con acuse de recibido.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

16 Recibey archiva ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos sera la encargada de procesar la dictaminacién de las
actas administrativas a los trabajadores de base y confianza, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 16 del Estatuto Orgénico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.
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Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personat THvotUCTads en e MISTTo;
por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del mismo.

La Direccion de Asuntos Juridicos serd la encargada de la dictaminacion de las actas
administrativas que se instrumentan al personal de base y confianza adscrito a Servicios de Salud
Publica de la Ciudad de México, que han infringido las disposiciones laborales aplicables, como lo
establece el Articulo 16 del Estatuto Orgénico de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México.

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos, serd la responsable de realizar el estudio y analisis de las
actas administrativas a fin de emitir el dictamen correspondiente solicitado por las diferentes
Unidades Administrativas de estos Servicios.

Para efecto de lo anterior, el personal del drea designada para la elaboracién del dictamen de las
actas administrativas, observara lo siguiente:

Revision minuciosa del contenido del acta administrativa.
Revision de los documentos anexos como:

Oficios citatorios.

Pruebas aportadas por las partes.

Actuacion con fundamento en la normatividad juridica aplicable al caso concreto, actuando con
equidad y justicia.

Determinacion de la sancién o medida disciplinaria correspondiente o en su caso la solicitud
respecto de la suspension de los efectos del nombramiento.

Actuar con prontitud e imparcialidad al emitir el dictamen.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estdn basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacién.

Por “Direccion de Administracién y Finanzas”, se entenders cualquier area de las que conforman la
estructura organica de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México.

Por “medida paraprocesal” se entendera a la Solicitud de autorizacién al Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje para el caso de cese por incurrir en 3 faltas consecutivas y a la autoridad le
remiten el acta fuera de término (30 dias posteriores a la (ltima falta) pero se tienen todos los
elementos de conviccién para la procedencia del cese y tratandose de otras conductas cuando se
considera que se tienen los elementos de conviccién pero se considera necesaria la intervencién
del tribunal o en el caso de conductas reiteradas, con diversos precedentes y a la Solicitud de
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VALIDO

Lic. José Edu‘ayfo Reyes Delgadillo

Director de Asuntos Juridicos
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Objetivo General: Contestar las demandas, ofrecer y desahogar las pruebas que en los
procedimientos laborales (ordinarios y especiales) correspondan, para salvaguardar los intereses
de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México ante la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor

Actividad

Tiempo

l Direccidn de Asuntos
Juridicos

Recibe escrito inicial de demanda; analiza su
contenido y turna a la Subdireccion de
Asuntos Contenciosos para su atencion.

1dia

2 Subdireccion de Asuntos
Contenciosos

Revisa y analiza demanda, integra el
expediente, designa abogado responsable y le
turna el expediente; fija directrices generales
o particulares para defensa a implementar.

4 hrs,

Recibe expediente, realiza analisis detallado
de la demanda, determina los documentos,
datos e informes que deberan recabarse de
las diversas areas para elaborar los proyectos
de contestacién y ofrecimiento de pruebas,
elabora el (los) oficio (s) relativo (s), recaba
firmas y los envia a las Areas Involucradas

4 hrs,

4 Direcciéon de Administracion
y Finanzas

Recibe solicitud, realizan gestiones para
obtener documentos, datos e informes
solicitados y la envian a la Subdireccién de
Asuntos Contenciosos, a través de la
Direccidn de Asuntos Juridicos.

3dias

5 Subdireccion  de Asuntos
Contenciosos

Recibe documentacion e informes, elabora
proyectos de contestacion de demanda vy
ofrecimiento de pruebas; turna a la
Subdireccion de Asuntos Contenciosos para
revision.,

1dia

Recibe proyecto, revisa y analiza contenido y
decide

3dias
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NO

Indica correcciones y devuelve al Abogado
Designado para que las realice y devuelva a la
Subdireccion de Asuntos Contenciosos para
revision.

}v_l
Q.
'

Subdireccidn
Contenciosos

de Asuntos

Recibe proyecto, realiza correcciones y lo
regresa a la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos

(Conecta con la actividad 6)

si

Subdireccion
Contenciosos

de Asuntos

Valida el proyecto de forma definitiva, lo
rubrica y recaba Vo.Bo. de la Direccién de
Asuntos Juridicos y la entrega al Abogado
Designado para que asista a la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje y comparezca

1dia

10

Subdireccion
Contenciosos

de Asuntos

Recibe contestacién de la demanda asiste a la
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, en la
primera etapa entabla platicas conciliatorias
con la parte actora, a efecto de llegar a
acuerdos para la solucién del conflicto.

3 hrs.

;Se llegd a alglin acuerdo?

Si

11

Celebra el convenio ante la autoridad, se
levanta el acta respectiva, lo ratifican las
partes, lo aprueba la autoridad, lo firmany da
por concluido el juicio.

4 hrs.

(Conecta con la actividad 15)

NO

12

Continda con la etapa de demanda vy
excepciones, da contestacion a la demanda,
plantea incidentes de previo y especial

5dias
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pronunciamiento, realiza nmanifestaciones &Metal de Evaluacisn
Vo,

e ofrecimiento vy

10 dias

admision de pruebas, ofrece pruebas y objeta
las de la parte actora, la autoridad establece
fechas para el desahogo de las pruebas

14 Acude en la fecha estipulada para el | 1dia
desahogo de las pruebas, celebra la audiencia
y se tiene por desahogada en sus términos, la

Autoridad emite el Laudo correspondiente

15 Informa a la Subdireccion de Asuntos | 1dia
Contenciosos, sobre el convenio, 0 en su caso,
la emision del Laudo vy el sentido del mismo,

para que se tomen las medidas pertinentes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos serd la encargada de Contestar las demandas y
ofrecimiento de pruebas ante la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, en seguimiento a lo

establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de
México.

La Direccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos sera la encargada de la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el mismo,
por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del mismo.

El Abogado Designado deberd de presentarse de manera puntual y preferentemente quince
minutos antes, en la fecha y hora indicadas para la audiencia o diligencia respectiva.

En la primera diligencia el apoderado de que se trate, deberd acreditar su personalidad,
presentando el Instrumento Notarial que lo acredite como apoderado legal del Organismo o Carta
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Poder firmada por el otorgante (facultado por el apoderado legal) la ciabsegecinpafarainebn
_Instrumento Notarial que acredite al otorgante como apoderado legql coFETirasdpErY ‘Ef%‘f‘é‘g‘aﬁ‘m""

la representacion del Orgamsmo

Fl Abogado Designado debera verificar de manera previa si existe instruccion alguna para la
celebracién de un convenio dentro de la etapa de conciliacion; de ser el caso, contar con el mismo
antes de la audiencia para, exhibirle, ratificarlo y estar en posibilidad real de cumplirlo; todo ello,
con la autorizacién por escrito correlativa.

Cuando se notifique un laudo, debera hacerse del conocimiento de la Direccidn de Administracion
y Finanzas; para el evento de que sea absolutorio deberd estarse al pendiente sobre la
impugnacion del misme y hasta que quede firme; si es condenatorio se promoveréa el Juicio de
Amparo.

En el caso de que la Junta Especial declare firme el laudo absolutorio impugnado por la parte
actora, y una vez notificado el acuerdo que asi lo declare, el Abogado Designado lo hard del
conocimiento de la Direccidn de Asuntos Juridicos para proceder a darlo de baja como asunto total
y definitivamente concluido.

Cuando derivado de la impugnacién el laudo absolutorio originalmente citado, y se ordene por el
Tribunal Colegiado en materia de trabajo del primer circuito en turno se deje insubsistente y se
dicte otro que implique condena, se procedera a impugnarlo.

Cuando el laudo absolutorio originalmente dictado quede sin efectos por orden del Tribunal
Colegiado en materia de trabajo del primer circuito en turno, derivado de la reposiciéon del
procedimiento, se seguird nuevamente el juicio a partir de la etapa que corresponda y se estara a
resultas del mismo.

Cuando se cuente con un laudo condenatorio firme, se notificaré el contenido del mismo a la
Direccion de Administracién y Finanzas, solicitdndole la factibilidad del cumplimiento de la
condena.

Previo al cumplimiento de la condena se solicita a la Direccion General de Servicios Legales de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México, otorgue el Visto Bueno para
cubrir gastos por liquidaciones de laudos definitivos.

Cuando se cuente con un laudo condenatorio firme, se notificaré el contenido del mismo a la
Direccion de Administracién y Finanzas, procurando avenir su cumplimiento con los mayores
beneficios para el Organismo.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacién.

Por “Direccién de Administracion y Finanzas”, se entendera cualquier area de las que conforman la
estructura orgédnica de Servicios de Salud Plblica de la Ciudad de México, asi como cualquier
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Se entenderd por “Abogado Designado” al abogado al que ha sido expedido en ejercicio de sus
facultades por la Direccién General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, instrumento
pablico en el que se le faculta para llevar a cabo determinadas gestiones ante autoridades
administrativas o judiciales, a nombre y en representacién del Organismo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas.
MANUAL ADMINISTRATIVO
Coordinacidn General de Evaluacida,
Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

. Proceso Sustantivo: Gestoria juridica

S——}

Nombre del Procedimiento: Rescision de perscnal de confianza, eventual y/o de honorarios.

Objetivo General: Llevar a cabo la rescision del personal de confianza, eventual y/o de henorarios,
que haya realizado actos, conductas u omisiones contrarias a la Legislacion Laboral aplicable, a fin
de dejar sin efecto su nombramiento.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Asuntos | Recibe de la Direccién de Asuntos Juridicos, | 1dia
Contenciosos acta de hechos del personal correspondiente,
y la entrega al Abogado Designado para su
tramite.

2 Recibe el acta de hechos, la revisa en base en | 2 dias
lo establecide en la Ley de la materia, y
decide.

-;El acta de hechos esta bien elaborada?

NO

3 Elabora observaciones y las envia junto con el | 2 dias
acta de hechos, mediante oficio signade por
la Direccién de Asuntos Juridicos, a la
Direccién de Administracidon y Finanzas para
su correccion, y archiva acuse de recibido.

4 Direccidn de Administracién | Recibe documentos, revisa las observaciones, | 2 dias
y Finanzas realiza correcciones al acta de hechos y la
envia a la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos, a través de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

(Conecta con la actividad 1)

sl

5 Subdireccion de Asuntos | Realiza el estudio y andlisis del acta de | 4dias
hechos, elabora proyecto de resolucién de
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Subdireccién de Asuntos ConteMeigEEE“pyPys

tral de Evalunciér.
irrollo Administrijtivo,

su visto bueno y autorizacion:
6 Subdireccion de Asuntos | Recibe y revisa el proyecto de resolucién de | 2 dias
Contenciosos rescision del personal, y decide.
(El proyecto cumple con los lineamientos
establecidos?
NO
T Realiza observaciones y las entrega junto con | 2 dias
el proyecto de resolucién al Abogado
Designado para su correccion.
8 Subdireccion de Asuntos | Recibe documentacién, revisa observaciones, | 2 dias
Contenciasos realiza correcciones al proyecto de resolucién
y lo entrega a la Subdireccién de Asuntos
Contencioso.
(Conecta con la actividad 6)
Si
9 Subdireccion de Asuntos | Otorga visto bueno al proyecto, tramita su | 2 dias
Contenciosos autorizacion de la Direccion de Asuntos
Juridicos y lo entrega al Abogado Designado
para su tramite.
10 | Subdireccién de Asuntos | Recibe resolucién autorizada, la envia | 1 dia
Contenciosos mediante oficio signado por la Direccién de
_ Asuntos Juridicos, a la Direccién de
(Abogado Designado) Administracién y Finanzas, y le solicita se le
notifique al personal involucrado en el acta
de hechos, archiva acuse de recibido.
11 | Direccion de Administracién | Recibe y revisa oficio y resolucion, atiende | 1dia
y Finanzas solicitud de notificacion, y decide.
¢Se notifica la  resolucion al personal
involucrado?
Si
12 Entrega la resolucion al personal y firma de | 1 dia
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recibido en el acuse correspondRiEundied Bel
envia a la Subdireccion dedcmiscitipbes

Contencioso a través de fa_Direccion de |
Asuntos Juridicos.

heral de Evaluacipn,

(Conecta con el fin del procedimiento)

NO

Anotar al reverso de la resolucién las razones,
motivos por las cuales no se llevo a cabo la
notificacién y la envia a la Subdireccion de
Asuntos Contenciosos, a través de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

ldia

14 Subdireccion
Contenciosos

de Asuntos

Recibe y revisa oficio y resolucién no
notificada y promueve ante la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje procedimiento para
procesal solicitando a dicha autoridad del
trabajo, notifique al personal correspondiente
la resolucién emitida.

3dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 d

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

ias habiles

Aspectos a considerar:

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos sera la encargada de realizar la rescision de personal de
confianza, eventual y/o de honorarios, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del
Estatuto Orgdnico de Servicios de Salud Piblica de la Ciudad de México.

La Direccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de garantizar la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

La Subdireccién de Asuntos Contenciosos sera la encargada de la correcta aplicacion del presente

procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en su
aplicacidn, por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del mismo.
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El Abogado Designado debera realizar la revision del acta de hechos, para verificar los requisitos
establecidos en la Legislacion de la materia.

El Abogado Designado serd el responsable de realizar el estudio y analisis del acta de hechos, para
determinar su improcedencia o, en su caso, procedencia, con base a la normatividad en materia del
trabajo establecida, y elaborar el proyecto de resolucién correspondiente.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estdn basados en los
profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su régimen de
contratacian.

Se entendera por “Acta de Hechos” al documento en el que se hace constar la conducta irregular
contraria a la Legislacion Laboral, cometida por personal alguno de confianza, eventual o de
honorarios, la cual debe ser firmada por el Titular de la Unidad Médica o Administrativa y 2 testigos.

Se entenderd por “Abogado Designado” al abogado adscrito a la Subdireccién de Asuntos
Contenciosos, al que se le turna el asunto para su atencidn hasta su conclusién.

Se entenderd por “Rescisién” al acto unilateral mediante el cual una de las partes deja sin efectos el
documento de contestacion que dio origen a obligaciones reciprocas entre ellas, cuando exista una
causa justificada para ello.

Por “Direccion de Administracién y Finanzas”, se entendera cualquier drea de las que conforman la
estructura organica de Servicios de Salud Publica de la Ciudad de México
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VII.GLOSARIO Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

1. SIAFG: Sistema Integral de Administracion y Finanzas Gubernamental.

2. SUIVE: Sistema Unico de Informacién para la vigilancia epidemioldgica del Sector Salud.

3. SISPA: Sistema de Informacion de Salud para la Poblacidn Abierta

4.  SEED: Sistema Epidemiolégico y Estadistico de Defunciones.

5.  IM-83-6: Sistema de Informacion Mensual de Mortalidad.

6. PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Y Prestacién de Servicios.

7. RENIS: Informe Mensual de Productividad Médica por Unidad y Jurisdiccién, Registro
Nacional de Infraestructura de Salud.

8.  PAC: Programa Anual de Conservacién.

9. VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.

10.  SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia Humana.

11.  SAR: Sistema Ahorro para el Retiro

12.  ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

13.  Enfermedad: Es una alteracion del estado de la salud normal caracterizado por signos y
sintomas ocasionados por un agente etiolégico especifico.

14. Enfermedad Transmitible: Alteracion del estado de salud por un agente etiolégico
contagioso (enfermedades infecciosas y parasitarias).

15. Enfermedad no Transmitible: Se entiende que son enfermedades no contagiosas, pero si
cronicas (cancer).

16. Medicina Preventiva: Es el cuerpo de conocimientos y practicas que contribuyen al
mantenimiento de la salud y a la prevencion de la enfermedad.

17.  Morbilidad: Se le denomina a cualquier separacién subjetiva u objetiva del estado de
bienestar fisiolégico o psicolégico.

18. Salud Publica: Es la ciencia de prevenir la enfermedad y promover la salud y la eficiencia,

=1 o

i {
1 B ‘. - ; \ ISERVICIOS DE SALUD
ﬂ{ﬂJ ﬂ GOBIERNO DE LA PERVICIOS DESALUL

A DEL

: m GOBIERNO DE LA
i % CIUDAD DE MEXICO

tanto fisica como mental, mediante los esfuerzos sociales organizados para el saneamiento
del ambiente, el control de las infecciones en |a comunidad, la educacién de los individuos
acerca de la higiene personal, la organizacién de los servicios médicos y de enfermeria para
el diagnostico temprano y el tratamiento preventivo de la enfermedad y el desarrollo de un

mecanismo social que permita asegurar a los individuos el disfrutar de un buen estado de
salud.
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Seerctaria de Administracién y Finanzes.

MAN UAL ADMINISTRATIVO
z < inperén General de Evaluacion
Residuos Peligrosos: Son aquellos que poseen alguna de las|car, eng cas ge.corrasiy g@ -

reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad, o que contengan agentes infecciosos

Deficit: Es la situacidn financiera en que los ingresos son inferiores a los egresos.
Superavit: Es [a situacién financiera en que los ingresos son mayores a los egresos.

Zoonosis: Es la infeccion o enfermedad del animal que es transmisible al ser humano en
condiciones naturales.

Micobacteriosis: Es una infeccion producida por un tipo de bacteria del género
Mycobacterium (lepra y/o tuberculosis).

Profesiograma: Es un documento técnico-administrativo que organiza la interrelacién,
interactuacion e interdependencia de un puesto de trabajo en el cual se resumen las
aptitudes y capacidades de los trabajadores.

Organos Fiscalizadores: Son 6rganos plblicos encargados de fiscalizar la regularidad de las
cuentas y la gestién financiera publica

Primer Nivel de atencién médica: Representa el primer contacto con los pacientes, y
consiste en llevar la atencion medica lo mas cerca posible al paciente.

Unidades de primer Nivel: Llevan a cabo acciones de promocién de la salud, prevencién de
enfermedades y atencién ambulatoria a la morbilidad mas frecuente brindada por médicos
generales y personal de enfermeria.

Epidemiologia: Se define como el estudio de la distribucién, frecuencia y determinantes del
proceso salud-enfermedad en poblaciones humanas.
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Seeretaria de Administracién y Finanzas,

Coordinacién Geneml de Evaluacién,
Moderizacién y Desarrollo Administrative,

APROBO
( \
\
Dr. Jorga\Alfre thoa Moreno
Director General de los io's de Salud del Distrito Federal
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