PROCEDIMIENTOS

Nombre de! Procedimiento:

Obtencién del poder notarial, para la representacién iegal del Organismo y su Director

General.

Objetivo General.

Obtener el poder notarial para ejercer la representacion legal de Organismo, asi como a su
Director General, en las diferentes gestiones que se deban realizar, a fin de atender y

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SaLup PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

defender los intereses y derechos de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Asuntos
Juridicos

Solicita al Director General de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, el
otorgamiento y/o revocacion de los poderes
notariales correspondientes.

1 dia

Recibe del Director General los
documentos, necesarios para gestionar el
otorgamiento, elabora oficio de solicitud
para la obtencién de los poderes notariales,
¥ los entrega al Notario Publico.

1dia

Notario Publico

‘Recibe, revisa oficic y documentos, elabora

Proyecto de poder notarial y lo entrega al
Director de Asuntos Juridicos, para su
aprobacién.

2 dias

Director de Asuntos
Juridicos

Recibe Proyecto del Poder Notarial, lo
revisa, analiza y decide.

1 dia

é¢Aprueba el Proyecto del Poder
Notarial?
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Actor No. Actividad Tiempo
NO
5 | Realiza observaciones al Proyecto y lo 1 dia
entrega al Notaric Publico, para su
correccion.,
Notario Pablico 6 | Recibe Proyecto, lo revisa, analiza 1 dia
observaciones, realiza correcciones y lo
entrega al Director de Asuntos Juridicos.
(Conecta con la actividad 4)
sl
Director de Asuntos 7 | Recaba firma del Titular de Servicios de 1 dia

Juridicos

Salud Publica del Distritc Federal en el
poder notarial, en presencia del Notario
Publico, recibe de éste los poderes
requeridos y los resguarda hasta su
utilizacion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 8 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Director de Asuntos juridicos sera el encargado de obtener el poder notarial, para la
representacion legal del Organismo y su Director General, en seguimiento a lo establecido
en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal.

2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos y el Subdirector de Asuntos Administrativos,
seran los responsables de la difusion del presente procedimiento, en el ambito de su

responsabilidad.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el

mismo.
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5.- El Director de Asuntos Juridicos sera el que representa legalmente al Director General del
Organismo, en las diferentes gestiones, controversias y tramites de indole legal y
administrativo.

6.- La representacion legal debe estar sustentada con base a un poder general para pleitos y
cobranzas, que otorgue el Director General del Organismo ante Notario Publico a favor
del Director de Asuntos Juridicos y aquellos servidores piblicos a su cargo.

7.- El Director General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, debera expresar
con toda precision las facultades otorgadas, considerando como minimo los siguientes:

a. Poder General para Pleitos y Cobranzas.

b. Poder General para Pleitos y Cobranzas y para Actos de Administracion en
Materia Laboral.

c. Poder General para Actos de Administracion con limitacién 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.

d. Poder Especial para otorgar poderes generales y/o especiales, dentro del limite
de sus facultades y revocarlos. (Exclusiva para el Director de Asuntos Juridicos y
Subdirectores de area).

8- El Poder Notarial debera ser renovado, cada que se realice el cambio del Director General
de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, o bien el Director de Asuntos Juridicos
del Organismo.

0.- Los respectivos testimonios del poder notarial seran resguardado en la propia oficina del
Director de Asuntos Juridicos, salvo aquellos casos en que otro apoderado requiera llevar
a cabo alguna actuacion.

s

Autorizd

Manuel Castorena Roji

irector de Asuntos Juridicos

-
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Representacion del Titular de Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal, en diferentes
gestiones, controversias o tramites de indole legal y administrativa.

Objetivo General:

Representar al Director General del Organismo en diferentes gestiones, controversias o
tramites de indole legal y administrativa; para el desarrolio y ejecucion de las atribuciones
conferidas a éste, en el Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Asuntos
Juridicos

Revisa agenda, identifica fecha para asistir
a diferentes gestiones, controversias o
tramites de indole legal y administrativa, en
representacion dei Titular del Organismo.

3 dias

Recaba informaciébn  complementaria,
prepara el Poder Notarial, la
documentacién e informacion necesaria
para realizar diferentes gestiones, e
intervenir en representacion del Director
General en controversias o tramites de
indole legal y administrativa.

3 dias

Acude a realizar diferentes gestiones,
controversias o tramites de indole legai y
administrativa, presenta el Poder Notarial y
acta en consecuencia.

1 dia

Elabora y entrega al Director General de
Servicios de Salud Pulblica del Distrito
Federal el informe del resultado de las
diferentes gestiones, tramites realizados o
de las confroversias de indole legal y
administrativa en que haya participado,
para su conocimiento y toma de decisiones.

2 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

Director General de 5 | Recibe informe del resultado de las | 5 dias
Servicios de Salud Publica diferentes gestiones, controversias o0
del Distrito Federal. tramites de indole legal y administrativa, lo

analiza, define acciones para su
seguimiento, o en su caso, su cumplimiento
e indica al Director de Asuntos Juridicos,

las ejecute.
Director de Asuntos 6 | Recibe indicacion para la ejecucion de | 15 dias
Juridicos acciones a realizar para el seguimiento, o

en su caso, el cumplimienioc de
compromisos contraidos y las realiza.

7 | Elabora Informe de Seguimiento Periodico | 5 dias
del desarrollo de las acciones
implementadas y lo remite al Director
General de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, para su conccimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 35 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Director de Asuntos Juridicos sera el encargado de representar al Director General de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en diferentes gestiones, controversias o
tramites de indole legal y administrativa, en seguimiento a lo establecido en el Articulo
16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.- E! Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos y el Subdirector de Asuntos Administrativos,
seran los responsables de la difusiéon del presente procedimiento, en el ambito de su
responsabilidad.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

ﬁ 42 de 633 ——



cClubal 08 Mixcd

MANUAL ADMINISTRATIVO

5.-

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

El Director de Asuntos Juridicos sera el 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
el Director General del Organismo ante Notario Publico a favor del Director de Asuntos
Juridicos y aquellos servidores publicos a su cargo.

Se entendera por “Poder Notarial” al documento que expresa con toda precision las
facultades otorgadas para representar al Director General del Organismo en gestiones,
controversias o tramites de indole legal y administrativa, considerando como minimo los
siguientes:

a. Poder General para Pleitos y Cobranzas

b. Poder General para Pleitos y Cobranzas y para actos de administracion en materia
laboral.

c. 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
regularizacion de bienes inmuebles que pertenezcan al Organismo.

d. Poder Especial para otorgar poderes generales y/o especiales, dentro de! limite de
sus facultades y revocarlos. (exclusiva para el Director de Asuntos Juridicos y
subdirectores de area).

Al termino de las gestiones, controversias y tramites de indole legal y administrativa
realizados, el Director de Asuntos Juridicos, debera elaborar y entregar un informe
pormenorizado al Director General de Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal, del
resultado de las mismas, dicho informe debera ser presentado dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha de celebracién de las gestiones, controversias o tramites de
indole legai y administrativa.

Director de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento:

Asesoria juridica al Director General y a las diferentes areas del Organismo.

Objetivo General:

Asesorar juridicamente al Director General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal
y a sus diferenies areas aplicativas, a fin de que cuenten con la normatividad necesaria y la
interpretacion adecuada para casos especificos que la requieran en el desarrollo de sus
actividades.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 1 | Recibe oficio de solicitud de asesoria de las 1 dia
Juridicos areas aplicativas, indicando su

problematica y el objetivo que se pretende.

2 | Revisa la informacion, analiza el ¢aso, su 1 dia
objetivo y lo tuma al Subdirector
correspondiente.

Subdirector 3 | Revisa las diferentes fuentes legales, {leyes | 5 dias
Correspondiente contenidas en codigos, publicaciones
oficiales, circulares y disposiciones de nivel
tanto estatal como federal relacionadas y
aplicables) y determina el fundamento legal
que aplica a la probleméatica expuesta.

4 | Elabora oficio de respuesta en el que| 1dia
informa el resultado del andlisis,
fundamento legal y opinidn, con una
explicacién clara y completa para su
aplicacion por el drea solicitante y lo turna
al Director de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos 5 | Recibe oficio de respuesta con opinion y | 1dia
Juridicos fundamento legal, lo revisa, analiza y toma
conocimiento.
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Actor No. Actividad Tiempo
¢La opinién y el fundamento legal
cumplen con lo solicitado?
NO
6 | Realiza observaciones a la opinion y el 1 dia
fundamento legal y lo entrega al
Subdirector Correspondiente, para su
correccion.
Subdirector 7 | Recibe observaciones a la opinion y el 1 dia
Carrespondiente fundamento legal, los revisa, analiza,
realiza correcciones y lo entrega al Director
de Asuntos Juridicos.
(Conecta con la actividad 5)
Si
Director de Asuntos 8 | Firma oficio de respuesta y lo envia junto 1 dia
Juridicos con la opinion y el fundamento legal al Area
Aplicativa solicitante.
Servicios de Salud Pablica | 9 | Recibe la opinidn y el fundamento legal y | 5 dias
del Distrito Federal difunde la informacién pertinente al
( Area Aplicativa) personal que se encugntre relac:lo.ntado al
caso, procede a realizar las actividades
segun recomendaciones, elabora y envia
notificacion de aceptacién de la asesoria al.
Director de Asuntos Juridicos.
Director de Asuntos 10 | Recibe y archiva notificacion de aceptacién 1 dia
Juridicos de la asesoria, informa mediante oficio a

las areas correspondientes, el hecho
determinado, para su conocimiento o
tramite procedente y archiva
documentacion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 18 dias
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Aspectos a considerar:

t1.-

El Director de Asuntos Juridicos sera el encargado de asesorar en materia juridica al
Director General y a las diferentes areas del Organismo, en seguimienio a lo
establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal y con base en lo dispuesto en el Manual Administrativo de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta
aplicacion del presente procedimiento.

El Subdirector de Asuntos Contenciosos y el Subdirector de Asuntos Administrativos,
seran los encargados de la correcta aplicacion del presente procedimiento, en el
ambito de su responsabilidad.

La Subdireccion de Asuntos Contenciosos y la Subdireccién de Asuntos
Administrativos, seran los responsables de la difusion del presente procedimiento, en
el ambito de su responsabilidad.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

El Director de Asuntos Juridicos, a través de las subdirecciones adscritas a él sera el
responsable de mantener actualizadas las disposiciones legales y difundirlas entre
las unidades adminisirativas.

E! Director de Asuntos Juridicos otorgara asesoria juridica al Director General y a los
titulares de las areas que integran al Organismo.

Toda solicitud de asesoria, deberd hacerse mediante oficio signado por el titular del
area aplicativa solicitante y dirigido al Director de Asuntos Juridicos, acompafiada, en

. sU caso, de los documentos soporte.

9.-

Se entendera por “Subdirector Correspondiente” a los Subdirectores de Asuntos
Administrativos y de Asuntos Contenciosos, adscritos a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

/
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10.- Por “Area Aplicativa” se entendera cualquier area de las que conforman la estructura
organica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autorizé

Lic-Prarig €l Castorena Roji

ireefor'de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento:

Asesoria Juridica a los Integrantes de los diferentes consejos, comités y subcomites de
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Objetivo General:

Asesorar juridicamente a los Consejos, Comilés y Subcomites integrados en Servicios de
Salud Plblica del Distrito Federal, a fin de que apliquen la adecuada normatividad en cada
uno de los asuntos a tratar.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 1 | Recibe con oportunidad el oficio de 1 dia
Juridicos invitacién con la Carpeta de asuntos a

tratar en la sesion de Consejo, Comité o
Subcomité, que habra de celebrarse.

2 | Revisa y analiza informacion enviada, . S dias
verifica que la accién que se propone por el
area sea la adecuada, envia la informacion
al Subdirector de Asuntos Administrativos,
para su analisis y comentarios.

Subdirector de Asuntos 3 | Recibe informacion, la registra, la analiza, | 5 dias

Administrativos integra comentarios de conformidad con la
' normatividad aplicable y los entrega al
Director de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos 4 | Recibe comentarios, determina cual es el 1 dia
Juridicos adecuado fundamento para ser aplicado,
programa su asistencia.

5 |Asiste a la sesién, el dia y hora| 2horas
programados, se presenta y participa en la
misma, emite opinibn e informa a los
miembros det Consejo o Comité el
resultado de su analisis.
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Actor No. Actividad Tiempo

6 | Propone adecuaciones, sefiala otras| 1 hora
alternativas  legales, caorrecciones ©
modificaciones que deben tomarse en
cuenta para que las acciones que se
generen, correspondan correctamente.

7 | Firma acta y espera a que le sea enviada el | 15 dias
acta correspondiente de la sesion, la
recibe, debidamente firmada y rubricada
por los asistentes e informa al Director
General los acuerdos establecidos vy
archiva copia.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 28 dias

Aspectos a considerar:

1.-

El Director de Asuntos Juridicos sera el encargado de asesorar en materia juridica a los
diferentes consejos, comités y subcomités de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal. y con base en lo dispuesto en el Manual
Administrativo de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

El Subdirector de Asuntos Contenciosos y el Subdirector de Asuntos Administrativos,
seran los encargados de la corrfecta aplicacion del presente procedimiento, en el ambito
de su responsabilidad.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El Subdirector de Asuntos Contenciosos y el Subdirector de Asuntos Administrativos,
seran los responsables de la difusién del presente procedimiento, en el ambito de su
responsabilidad.
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6.- El Director de Asuntos Juridicos de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal,
fungira como asesor de los Comités, Consejos existentes en el Organismo, asi como del
Subcomité encargado de ias licitaciones publicas.

7.- El Director de Asuntos Juridicos, previo a la celebracion de la sesion, deberd analizar
cuidadosamente los asuntos que se presenten para tratar y que sea adecuado el
funcionamiento legal que sustente el area que lo somete a consideracion, asi como ias

repercusiones que puedan darse para el Organismo.
8.- Durante la sesion, el Director de Asuntos Juridicos o representante designado en uso de
la voz, dara todas la explicaciones legales que se requieran sobre ef casc que se esté

tratando.

Autorizd

['Castorena Roji

Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento:

Para la atencién y diligencia de demandas y procedimientos en contra de Servicios de Salud
Pudblica del Distrito Federal.

Objetivo General:

Atender y diligenciar las demandas y procedimientos en contra de Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal, mediante la contestacién 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 propésito de defender los derechos del Organismo.

Descripcion Narrativa:

Actor No, Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 1 Recibe del Director de Asuntos Juridicos, 1 dia
Contenciosos notificacion judicial de la demanda y copias |

de traslado de la documentacion base para
sustentar la accion que se haya promovido
en conira de Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, registra demanda en el
libro de control.

2 | Revisa y analiza la documentacién recibida, 1 dia
determina estrategias para su atencién y la
turna al &rea correspondiente para su
seguimiento.

Subdireccidon de Asuntos 3 | Recibe y revisa demanda y anexos, abre | 3 dias

Contenciosos expediente con ‘registro para controi,
estudia el asunto y solicita por escrito a las
areas aplicativas la  documentacion
relacionada con el asunto que servira de
prueba en el juicio.

(Area correspondiente)
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Actor No. Actividad Tiempo

4 | Prepara contestacion integral, en la que se 1 dia
incluya excepciones v 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 al  Subdirector  Asuntos
Contenciosos para su revision.

Subdirector de Asuntos 5 | Recibe expediente y/o contestacion de la | 4 dias

Contenciosos demanda, revisa contenido, forma, criterio
aplicado, razonamientos légico-juridicos,
fundamentos legales y otras acciones que
se apliquen y, en su caso decide.

iLa contestacion de la demanda esta
bien elaborada?

NO

6 | Formula cotrecciones y regresa el| 2dias
expediente con el documento de
contestacion al area correspondiente, para
sU correccion.

Subdireccion de Asuntos 7 | Recibe y revisa documentacion, realiza | 2 dias
Contenciosos correcciones y entrega documento al

( Area colr espondiente) Subdirector de Asuntos Contenciosos.

(Conecta con la actividad 5)

sl
Subdirector de Asuntos 8 | Aprueba contestacion de demanda y la| 2dias
Contenciosos entrega junto con el documento gque lo

avala como representanie legal de
Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, al area correspondiente para que
lleve a cabo la defensa del caso.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdireccion de Asuntos 9 | Recibe documentos, lleva a cabo la| 30dias

Contenciosos defensa del caso y da seguimiento a los
avances del mismo hasta su conclusion,
archiva en el expediente contestacion de
demanda sellada.

(Area correspondiente)

10 | Elabora y entrega informe de solucién del 1 dia
caso junto con expediente, al Subdirector
de Asuntos Contenciosos, para su
conocimiento, archiva copia.

Subdirector de Asuntos 11 | Recibe, revisa y andliza informe, lo entrega | 2 dias

Contenciosos al Director de Asuntos Juridicos para visto
bueno y conocimiento del ftitular de
Servicios de Salud Puablica del Distrito
Federal, archiva acuse de recibido vy
expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 49 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de atender las demandas
y procedimientos en contra de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, en
seguimiento a lo establecido en el Articuio 16 de! Estatuto Organico de los Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal.

2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta
aplicacion del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

5.- Las demandas en contra de Servicios de Salud Pablica del Distrito Federal, deberan
notificarse mediante oficio al Director de Asuntos Juridicos, quien las turnara al
Subdirector de Asuntos Contenciosos para su seguimiento.
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6.- 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.

7.- Se entendera por “Area Correspondiente” cuaiquier area adscrita al Subdirector de
Asuntos Contenciosos: Laboral, Civil, Penal y Administrativa.

Autorizd

M

Lic. Victor Dionisio Mendiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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Para elaborar demandas ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y solicitar la
autorizacion de cese de los efectos del nombramiento de los trabajadores

Objetivo General:

Elaborar y presentar las demandas que en la materia sean necesarias para Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, a fin
de obtener la autorizacion para el cese de los efectos del nombramiento de algun trabajador
que haya incurrido en falta grave y suficiente que asi lo amerite.

Descripcién Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Asuntos
Contenciosos

Recibe del Director de Asuntos Juridicos,
oficio de solicitud y la documentacion
soporte que remita el area aplicativa.

1 dia

Revisa, analiza y gira instrucciones al
abogado que designe, para que elabore
demanda, donde se solicite el “Cese de los
efectos del nombramiento del trabajador” a
que hace referencia la documentacion
recibida y fa envia.

1 dia

Subdirector de Asuntos
Contenciosos

(Abogado Designado)

Recibe documentacion, abre expediente
administrativo e integra.

1 dia

Realiza el analisis correspondiente de la
documentacion y determina si cuenta con
todos los elementos para elaborar el
Proyecto de Demanda.

20 dias

¢Cuenta con todos los elementos para
elaborar el Proyecto de Demanda?

NO
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tbon 1

Actor No. Actividad Tiempo

5 | Solicita al Titular del Area Aplicativa, | 1 dia
mediante oficio signado por el Director de
Asuntos Juridicos, la entrega en un plazo
minimo con caracter de urgente, de los
elementos faltantes necesarios.

Area Aplicativa 6 | Recibe ¥ revisa oficio, integra | 2 dias
documentacion solicitada y la envia al
Abogado Designado a través del
Subdirector de Asuntos Contenciosos.

(Conecta con la actividad 3)

Sl
Subdirector de Asuntos 7 | Elabora Proyecto de Demanda, la rubricay | 1 dia
Contenciosos tuna al  Subdirector de  Asuntos
(Abogado Designado) Contenciosos para revision.
Subdirector de Asuntos 8 | Recibe el proyecto de demanda, revisa y | 2 dias
Contenciosos analiza planteamiento de los razonamienios

expuestos en la misma; las pruebas que se
offrecen y el fundamento legal que las
sustenta.

4El proyecto de demanda se encuentra
bien elaborada y debidamente
sustentado?

NO

9 | Sefiala correcciones y turna proyecto de | 1dia
demanda al Abogado, para su correccion.

Subdirector de Asuntos 10 | Recibe y revisa proyecto de demanda, 1 dia

Contenciosos realiza correcciones vy lo  entrega
(Abogado Designado) nuevamente al Subdirector de Asunios
. Contenciosos.

(Conecta con ta actividad 8)
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

St

Subdirector de Asuntos
Contenciosos

11

Aprueba demanda rubrica, firma y entrega
al Abogado Designado para que la
presente ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

1 dia

Subdirecior de Asuntos
Contenciosos

{Abogado Designado)

12

Recibe demanda aprobada, la presenta
junto con copias de traslado y los anexos
gue 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.

5 dias

13

Integra al expediente administrativo la copia
sellada del acuse, para su resguardo.

1 dia

14

Da el seguimiento procesal conforme a la
ley hasta la obtencion del LLaudo definitivo,
e informa al Subdirector de Asuntos
Contenciosos los términos en que se emitié
la resolucién, archiva expediente del asunto
totalmente concluido.

40 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 78 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de elaborar demandas ante
el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y solicitar la autorizacién de cese de los
efectos del nombramiento de los trabajadores, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de la correcta aplicacion del

presente procedimiento.

s 5T de 633 —
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo, por lo que su contenido deberd ser difundido por los responsables del mismo.

Para la elaboracién de demandas y solicitar la autorizacion de cese de los efectos del
nombramiento del trabajador, el area aplicativa solicitante debera entregar mediante
oficio al Director de Asuntos Juridicos, la siguiente documentacion: Acta Administrativa,
Expediente del Trabajador y Registro de Control de Asistencia, Informe de testigos ¥ la
documentacion soporte, asi como los medios de prueba que se consideren necesarios.

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 “Area Aplicativa® se entenderd a cualquiera de las que conforman la estructura

“organica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Todo Proyecto de Demanda, debe contener lo siguiente:
a. Razonamiento Légico, con base en el cual se justifica lo solicitado.

b. Ofrecimiento de Pruebas (todos los medios al alcance y viables al caso
concreto, que la legislacién vigente enuncia).

¢. Fundamento Legal que aplica a lo expuesto en el proemio de la demanda.
d. Detallar causa del cese.

e. Se entendera por “Abogado designado” al abogado adscrito a la Subdireccion
de Asuntos Contenciosos, al que se le turna el asunto para su atencion hasta
su conclusion.

Autorizé

i S
-

Lic. Vicior Dioni§i¢ Mendiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

Para coadyuvar con la Procuraduria General de la Reptiblica y General de Justicia del
Distrito Federal, para esclarecer la posible comision de hechos constitutivos de un delito.

Objetivo General:

Coadyuvar con los ministerios publicos de fa Procuraduria General de la Republica y General
de Justicia del Distrito Federal, a fin de llegar al esclarecimiento de los hechos que puedan
ser constitutivos de algun delito, en el que se vean afectados los intereses de Servicios de
Safud Publica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 1 Recibe del Director de Asuntos Juridicos, el | 3 dias
Contencicsos expediente con la documentacion soporte

gue acredita: una busqueda exhaustiva, |a
propiedad o la posesion del bien,
descripcion del mismo y su vaior actual.

2 | Evalta, dictamina y resuelve si hay | 20 dias
responsabilidad.

¢ Hay responsabilidad?

No

3 | Informa al Director de Asuntos Juridicos y | 2 dias
mediante oficio lo hace del conocimiento
del Area Aplicativa correspondiente, archiva
acuse de recibido. '

(Continua en el fin del procedimiento)

Sl

4 | Designa Abogado del Area Penal para su | 2 dias
seguimiento y le turna la documentacion.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdireccion de Asuntos 5 | Recibe expediente e instrucciones, registra 1 dia
Contenciosos en la libreta de control de Averiguaciones

£ Previas y analiza documentacion.
(Area de Asuntos Penales) vy docume

6 | Realiza trémite conforme a los lineamientos | 10 dias
establecidos por la legislaciéon Penal
vigente.

7 |Acude ante la Agencia del Ministerio | 1 dia
Plublico donde fue levantada la denuncia
por el trabajador (resguardatario) o por el
titular de! area, al tener conocimiento de los
hechos, acredita su personalidad como
representante legal de Servicios de Salud
Piblica del Distrito Federal y revisa la
carpeta administrativa y el expediente
judicial y las actuaciones que en ella
consten.

8 | Elabora la denuncia y previa autorizacion y | 2 dias
visto bueno del Subdirector de Asuntos
Contenciosos y del Director de Asuntos
Juridicos respectivamente, presenta la
misma, solicitando se le acredite como
coadyuvante del C. Agente del Ministerio
Plblico que conoce en las actuaciones que
hasta el momento se llevan a cabo, para la
debida integracién de la Averiguacion
Previa. '
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Proporciona al C. Agente del Ministerio
Piblico de la Procuraduria General de
Justicia del Distrito Federal o de Ila
Procuraduria General de la Republica (en
los casos que por el tipo de delito hayan
sido calificados de tramite federal) la
documentacién, datos o cualquier indicio o
medioc de prueba necesario para el
esclarecimiento de la verdad y correcta
integracion de la Averiguacion Previa

10 dias

10

Asiste a los lugares y diligencias que
determine el C. Agente del Ministerio
Publico.

1 dia

¢Se requieren mas elementos que
integrar a las actuaciones?

si

11

Solicita al Area Aplicativa mediante oficio
signado por el Subdirector de Asuntos
Contenciosos mas elementos para integrar
tas actuaciones.

1 dia

Area Aplicativa

12

Recibe y revisa oficio, integra elementos y
los envia al darea de asuntos penales.

1 dia

{Conecta con la actividad 9)

No

Subdirector de Asuntos
Contenciosos

(Area de Asuntos Penales)

13

Continla con el seguimienio de la
integracion de elementos para acreditar el
delito por parte del C. Agente del Ministerio
Pulblico donde, determina si se cuenta o no
con elementos suficientes constitutivos de
delito.

30 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

14 | Informa al Subdirector de Asuntos 1 dia
Contenciosos la determinacion del C.
Agente del Ministerio Piblico.

Subdirector de Asuntos 15 | Conoce el resuliade y mediante oficio | 1 dia

Contenciosos signado por el ‘Director de Asuntos
Juridicos, informa al Director de
Administracion y Finanzas y al Area
aplicativa correspondiente.

¢ Hubo elementos suficientes
constitutivos de delito?

NO

16 | Elabora y entrega nota informativa al 1 dia
Director de Asuntos Juridicos e informa al
Coordinador de Recursos Materiales
mediante oficio signado por el Director de
Asuntos Juridicos, con copia para el area
aplicativa y Contrajoria Interna. Archiva
expediente.

(Conecta con el fin del procedimiento)

si

17 | Conoce la determinacion de calificacion del 1 dia
delito emitida por el C. Agente del
Ministerio Puablico, gira instrucciones para
dar impulso procesal al fréamite del juicio
penal, hasta obtener la sentencia
correspondiente (ya sea condenatoria o
absolutoria). Archiva expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 88 dias
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Aspectos a considerar:

1.- Ef Subdirector de Asuntos Contenciosos serd el encargado de coadyuvar con la

Procuraduria General de la Republica y General de Justicia del Distrito Federal, para
esclarecer la posible comisién de hechos constitutivos de un delito, en seguimiento a
lo establecido en el Articulo 16 del Estatutc Organico de los Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal. :

2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta

aplicacion del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el responsable de la correcta aplicacion

del presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado

en el mismo, por lo que su contenido deber4 ser difundido por los responsables del
mismao.

5.- El area penal de la Subdireccién de Asuntos Contenciosos dard seguimiento a las

denuncias que se levanten ante la Procuraduria General de la Republica y la
Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal.

6.- Los licenciados en derecho, que laboran en el area Penal de la Subdireccién de

Asuntos Contenciosos, deberan realizar las gestiones necesarias con ambas
Procuradurias 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.

7.- El licenciado designado formalmente por el Subdirector de Asuntos Contenciosos

para la atencién de un caso, asistirad 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.).

8.- La documentacion o informacion interna que se requiera de Servicios de Salud

Publica del Dis‘tkit_o Federal, sera a través de solicitud del Area Penal, mediante oficio
signado por el Director de Asuntos Juridicos.

9.- EN CASO DE ROBO

10.- Tratandose de bienes muebles cuyo valor actual sea superior a cien veces el salario

minimo diario vigente en el Distrito Federal y el resguardatario del bien se niegue a
reponerlo o efectuar su pago, el area aplicativa o el Jefe de Unidad Departamental de
Almacenes Desconcentrados, debera turmar el expediente con los siguientes
antecedentes al Director de Asuntos Juridicos.

—— 63de633 ——
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11.- Deberé estar integrado con:
a. “Manifiesto bajo protesta de decir verdad de blsqueda exhaustiva’.

b. Acta Administrativa de Hechos elaborada por el Area Aplicativa, donde se
suscitaron los acontecimientos.”

Copia Certificada del Acta quer se levante ante Ministerio publico del lugar.

C.

d. Formato FA.

e. Relacién que ampara solicitud.

f. Tarjeta de Control amarilia o CB-02.

g. Resguardo individual del trabajador.

h. {En su caso) Copia de credencial vigente como trabajador de este Organismo.

i. (En su caso) Copia de identificacion oficial vigente.

j. El analisis del caso asi como sus comentarios, sefialando si existe o0 no
responsabilidad del resguardatario, o si se detectaron hechos que pudieran
constituir responsabilidad penal.

12.- 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.

13.- Por “Area Aplicativa” se entendera a cualquiera area que conforme la estructura
organica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autorizd

~

Lic. Victor Dionfgic Mendiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Para atender, promover y diligenciar el juicio de garantias

Objetivo General:

Promover los juicios de garantias ante los juzgados de distrito o ante los tribunales
colegiados de circuito para defender los intereses del Organismo, asi como continuar 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. Ademéas 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:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Asuntos
Contenciosos

Recibe del Director de Asuntos Juridicos,
notificacion judicial de la demanda, acto a
impugnar, requerimientc de informe vy
copias de traslado de la documentacion
base para sustentar la accion que se haya
promovido en contra de Servicios de Salud
Pablica del Distrito Federal o que se vaya a
promover, registra el asunto en el libro de
control.

1 dia

Analiza |la documentacion recibida, designa
abogado y turna caso al drea
correspondiente para su atencion.

1 dia

Area Correspondiente

(Abogado Designado)

Recibe y 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 servira de
prueba en el juicio o para mejor analisis del
mismao.

2 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

4 | FElabora contestacion integral, en la que | 5dias
incluye causas de improcedencia ©
sobreseimiento, fundamentos legales vy
demas elementos necesarios, de acuerdo a
la naturaleza del juicio; elabora escrito de
pruebas y lo entrega junto con expedientes
y anexos al Subdirector de Asuntos
Contenciosos, para su revision y visto

bueno.
Subdirector de Asuntos 5 | Recibe el expediente y contestacién de la | 2 dias
Contenciosos demanda o requerimiento, revisa contenido,

forma, criterio aplicado, razonamientos
l6gico-juridicos, fundamentos legales vy
otras acciones que se apliquen y, en su
caso decide.

iLa demanda, contestacion de la
demanda, o requerimiento, estd bien
elaborada?

NO

6 | Formula correcciones y regresa el 1 dia
expediente con el documento de
contestacién al area correspondiente, para
su correccion.

Area Correspondiente 7 | Recibe y revisa documentacion, realiza 1 dia
comrecciones y entrega documento al

Abogado Designado
( g g ) Subdirector.

(Conecta con la actividad 5}

Sl
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 8 | Aprueba demanda, requerimiento o | 2 dias
Contenciosos contestacion de demanda y la entrega junto

con la documentacion al Abogado
asignado, para que como apoderado legal
de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, lleve a cabo la defensa del caso.

Area correspondiente 9 | Recibe documentos, prepara su | 30 dias
preseniacidn junto con los anexos ante el
juzgado competente, lieva a cabo la
defensa del caso y da seguimiento a los
avances del mismo hasta su conclusion.

{Abogado Designado)

10 | Elabora y entrega informe de solucién del 1 dia
caso junto con expediente, al Subdirector
de Asuntos Contenciosos, para su
conocimiento. Archiva copia.

Subdirector de Asuntos 11 | Recibe, revisa y analiza informe, lo entrega | 2 dias
Contenciosos al Director de Asuntos Juridicos para visto
bueno y conocimiento del Titular de
Servicios de Salud Pulblica del Distrito
Federal, archiva acuse de recibido vy
expediente. -

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 48 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de atender, promover y
diligenciar el juicio de garantias, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Pdblica del Distrito Federal.

2. El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3. El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de la correcta aplicacion det

presenie procedimiento. N
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Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo, por lo que su contenido deberé ser difundido por los responsables del mismo.

Las demandas en contra de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, deberan
notificarse mediante oficio al Director de Asuntos Juridicos, quien las turnara al
Subdirector de Asuntos Contenciosos para su seguimiento.

En los casos de que e! Organismo sea quejoso, autoridad responsable o tercero
perjudicado, de todo el procedimiento, debera de solicitar la documentacién necesaria
para realizar una mejor defensa de los derechos del Organismo, recurriendo a las areas
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 estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Por “Area Aplicativa” se entenderd a cualquiera drea que conforme la estructura
organica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Se entendera por “Area Correspondiente” al area Administrativa de la Subdireccion de
Asuntos Conienciosos. '

Se entendera por “Abogado designado” al abogado adscrito al Subdirector de Asuntos
Contenciosos, al que se le turna el asunto para su atencion hasta su conclusion.

Autorizd

Lic. Victor Diohisiol Mendiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contencicsos
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUOBLICA DEL DHSTRITO FEDERAL

Para atender y diligenciar los juicios de nulidad

Objetivo General:

Atender y diligenciar los juicios demandando lo que en derecho proceda en beneficio del
Organismo, asi como continuar con el desahogo de alguna prevencion, la formulacion de
alegatos e impugnar en caso de proceder asi, la sentencia que recaiga a través de los

recursas previstos en la ley.

Descripcidon Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Asuntos 1
Contenciosos

Recibe del Director de Asuntos Juridicos, el
acto a impughar y la documentacion
soporte, la registra.

1 dia

Revisa y analiza el caso, designa abogado
y turma al area correspondiente con
instrucciones para que elabore demanda de
nulidad, la conteste o la amplie.

1 dia

Area Correspondiente 3

{Abogado Designado)

Recibe documentacion y abre expediente,
realiza el analisis correspondiente de la
documentacion, a fin de determinar si los
elementos son suficientes para elaborar el
proyecto de demanda.

1 dia

¢Cuenta con todos los elementos para
elaborar el proyecto de Demanda?

NO

| Requiere al Titular del Area Aplicativa,

mediante oficio signado por el Director de
Asuntos Juridicos, la entrega en un plazo
minimo con cardcter de urgente, de los
elementos faltantes necesarios.

3 dias
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITC FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo

Area Aplicativa 5 | Recibe ¥ revisa oficio, integra | 2 dias
documentaciéon solicitada y la envia al
Abogado Designado a través del
Subdirector de Asuntos Contenciosos.

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Area Correspondiente 6 | Elabora proyecto de demanda, 1 dia
contestacion o ampliacion, lo rubrica y turna
al Subdirecior de Asuntos Contenciosos
para revisién.

(Abogado Designado)

Subdirector de Asuntos 7 | Recibe el proyecto de demanda, revisa y | 2dias

Contenciosos 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 1 dia
demanda al abogado designado, para su
corraccion.

Area Correspondiente 9 | Recibe y corrige proyecto de demanda, 1 dia
contestacién o ampliacién y entrega
nuevamente al Subdirector de Asuntos
Contenciosos.

{Abogado Designado)

(Conecta con ia actividad 7)
S
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DiSTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Asuntos
Contenciosos

10

Aprueba la demanda, coniestacion o
Ampliacion, la rabrica y entrega al
Abogado Designado para que la presente
ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.

1 dia

Area Correspondiente

{Abogado Designado)

11

Recibe demanda aprobada, la presenta
junto con copias de trasiado y los anexos
que en la misma se indiquen, asi como
poder notarial que acredite su personalidad
ante el Tribunal de Ilo Contencioso
Administrativo.

5 dias

12

Integra al expediente del juicio con la copia
sellada del acuse, para su resguardo y
demas documentacion de soporte.

1 dia

13

Da el seguimiento procesal conforme a la
ley, hasta la obtencién de la sentencia
definitiva e informa al Subdirector de
Asuntos Contenciosos, los términos en que
se emitid la resolucién, archiva expediente
del asunto totalmente concluido.

20 dias

Contenciosos

Subdirector de Asuntos

14

Recibe informacion del caso, dandose por
enterada de su conclusion.

5 dias

Fin dei procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 45 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de atender y diligenciar los
juicios de nulidad,_en‘seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.~ El Director dé Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.
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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado 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.

Para la elaboracién de demandas y contestacién de las mismas, y de todo el
procedimiento, el abogado designado, deber4 de allegarse la documentacion 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, debe contener lo siguiente:
a. Razonamiento Légico, con base en el cual se justifica lo solicitado.

b. Ofrecimiento de Pruebas (todos los medios al alcance y viables al caso concreto,
que la legislacion vigente enuncia).

c. Fundamento Legal que aplica a lo expuesto en el proemio de la demanda.
d. Puntos Petitorios, concretos y directos.

Por area aplicativa se entendera a cualquiera de las que conforman la estructura
organica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

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 coniratacion.

Por “Area Correspondiente” se entenderd a cualquiera de las que conforman la
Subdireccién de Asuntos Contenciosos: Laboral, Civil, Penal, Administrativa o de
Amparo.

Se entendera por “Abogado designado” al abogado adscrito a la Subdireccion de
Asuntos Contenciosos, al que se le turna el asunto para su atencion hasta su
conclusion.

Autorizd
T,

W e

Lic. Victor Dionislo Mendiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Para la dictaminacion de las actas administrativas a los trabajadores 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 Organismo, cuando incurren
en violacion a las disposiciones laborales o medida disciplinaria que se debe apilicar al
trabajador involucrado, asi como la suspensién en su caso, de los efecios de su
nombramiento o la demanda de la terminacion de los efectos del nombramiento ante el
Truibunal Federal de Conciliacion 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 titulares de Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Contenciosos

administrativa con la misma y documentos
para su dictamen, revisa el contenido del
acta administrativa y documentos anexos,
da instrucciones para determinar la
procedencia o improcedencia de la sancién
y/o medida disciplinaria y remite al area de
actas administrativas para efectos de
preparar dictamen.

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 1 | Recibe oficio del Area Aplicativa, con el que 1 dia
Juridicos. se remite el acta administrativa vy
documentos anexos, que le envian para su
dictamen y los remite al Subdirector de
Asuntos Contenciosos.
Subdirector de Asuntos 2 | Recibe oficio de remisién del acta| 3dias
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 3 | Recibe y procede al estudio y analisis del 2 dias
Contenciosos acta administrativa, asi como de los anexos

que la acompaiian, y de acuerdo a las
instrucciones recibidas, determina la
normatividad vigente y aplicable al caso
concreto, asi como de todos los elementos
necesarios.

(Area de Actas
Administrativas)

4 | Elabora el dictamen correspondiente, | 2 dias
debidamente fundado y motivado, elabora
oficio de respuesta con el que remitira el
dictamen y remite oficio de respuesta al
Subdirector de Asuntos Contenciosos para
sus observaciones.

Subdirector de Asuntos 5 | Recibe y revisa dictamen y oficio. 1 dia
Contenciosos

i Aprueba el Dictamen?
NO

6 | Sefala correcciones y turna €l dictamen al 1 dia
Area de Actas Administrativas, para su

correccion.
Subdirector de Asuntos 7 | Recibe y cotrige dictamen y lo entrega 1 dia
Contenciosos nuevamente al Subdirector de Asuntos
Contenciosos.

(Area de Actas
Administrativas)

(Conecta con la actividad 5)

1 Sl
Subdirector de Asuntos 8 | Recaba firma del Director de Asuntos 1 dia
Contenciosos Juridicos y lo envia al éarea aplicativa

correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Area Aplicativa 9 | Recibe e informa al trabajador el Dictamen, | 2 dias
mediante Constancia de Notificacion vy
remite mediante coficic al Director de
Asuntos Juridicos, Dictamen y Constancia
de Notificacion.
Director de Asuntos 10 | Recibe oficio con Dictamen anexo, lo 1 dia
Juridicos registra, establece estrategias a seguir y lo
turna  al  Subdirector de  Asuntos
Contenciosos.
Subdirector de Asuntos 11 | Recibe Dictamen y verifica que haya sido 1 dia
Contenciosos firmado por el trabajador.
¢ El trabajador firmé el Dictamen?
Si
12 | Se da por enterado y archiva 1 dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
NO
13 | Gira instrucciones al area de Actas | 3dias
Administrativas, para preparar medida
paraprocesal.
Subdirector de Asuntos 14 | Recibe instrucciones, prepara medida 1 dia
Contenciosos paraprocesal y remite para su visto bueno
(Area de Actas al Subdirector de Asuntos Contenciosos.
Administrativas)
Subdirector de Asuntos 15 | Recibe, revisa y firma Ia medida 1 dia

Contenciosos

paraprocesal y gira instrucciones al area de
Actas Administrativas, para remitir la
medida paraprocesal y anexos
cormespondientes a la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje.
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SERVICIOS DE SALUD PUBILICA DEL DISTRITQ FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Asunios 16" } Recibe instrucciones, envia a la Junta Local | 2 dias
Contenciosos de Conciliacion y Arbitraje medida

(Area de Actas
Administrativas)

paraprocesal y anexos, recaba acuse de
recibido y elabora memorandum y lo turna
al Subdirector de Asuntos Contenciosos,
para firma y dar tramite conforme a sus
atribuciones. Archiva expediente con acuse
de recibido.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 24 dias

Aspectos a considerar:

1.-

El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de procesar la
dictaminacion de las actas administrativas a los trabajadores de base y confianza, en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios
de Salud Publica del Distrito Federal.

El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta
aplicacién del presente procedimiento.

El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado 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 Director de Asuntos Juridicos sera el encargado de la dictaminacién de las actas
administrativas que sé instrumentan al personal de base y confianza adscriio a
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, que han infringido las disposiciones
laborales aplicables, como lo establece la fraccion X del articulo 16 del Estatuto
Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Asuntos Contenciosos, serd el responsable de realizar el estudio y
andlisis de las actas administrativas a fin de emitir el dictamen correspondiente
solicitado por las diferentes Unidades Administrativas de éstos Servicios.
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7.- Para efecto de lo anterior, el personal del area designada para la elaboracién del
dictamen de las actas administrativas, observara lo siguiente:

a. Revisidn minuciosa del contenido del acta administrativa.
b. Revision de los documentos anexos como;

i. oficios citatorios.

ii. pruebas aportadas por las partes.

¢. Actuacion con fundamento en la normatividad juridica aplicable al caso
concreto, actuando con equidad y justicia.

d. Determinacion de la sancion o medida disciplinaria correspondiente o en su
caso la suspension de los efectos del nombramiento.

e. Actuar con prontitud e imparcialidad al emitir el dictamen.

8.- 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.

9.- Por “Area Aplicativa” se entendera cualguiera de las areas que conforman la
estructura organica de Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal.

10.- Por “medida paraprocesal” se entendera a la Solicitud de autorizacién al Tribunal
Federal de Conciliaciéon y Arbitraje para el casoc de cese por incurrir en 3 faltas
consecutivas y a la autoridad le remiten el acta fuera de término (30 dias posteriores
a la ultima falta) pero se tienen todos los elementos de conviccién para la
procedencia del cese y tratandose de otras conducias cuando se considera que se
tienen los elementos de conviccion pero se considera necesaria la intervencion del
tribunal o en el caso de conductas reiteradas, con diversos precedentes y a la
Solicitud de notificacion por parte de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje al
trabajador respecto del cual se dictamind su cese pero que no fue posible
notificarselo de forma personal o que siendo posible notificarlo el trabajador se niega
a recibir la notificacion.

Autorizd

£ ,
& " 1’7” =

Lic. Vlctor Dlon"5|b Mendiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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Contestacion de demandas y ofrecimiento de pruebas ante la Junta Local de Conciliacion y

Arbitraje.

Objetivo General:

Contestar las demandas y ofrecer las pruebas que en los procedimientos laborales
(ordinarios y especiales) correspondan, para salvaguardar los intereses de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal ante la Junia Local de Conciliacion y Arbitraje.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Asuntos
Juridicos

Recibe escrito inicial de demanda; analiza
su contenido y turna al Subdirector de
Asuntos Contenciosos para su atencion.

1 dia

Subdirector 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.

Subdirector de Asuntos
Contenciosos

(Abogado Designado)

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 contestacion y
ofrecimiento de pruebas, elabora el (los)
oficio (s) relativo (s), recaba firmas y los
envia a las Areas Involucradas

4 hrs.

Areas Involucradas

Reciben solicitud, realizan gestiones para
obtener documentos, datos e informes

| solicitados y la envian al Subdirector de

| Asuntos Contenciosos, a través del Director
de Asuntos Juridicos.

3 dias
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 5 | Recibe documentacién e informes, elabora 1 dia
Contenciosos proyectos de contestacion de demanda y
(Abogado Designado) ofre0|_m|ento de pruebas; _turna al
Subdirector de Asuntos Contenciosos para
revision.
Subdirector de Asuntos 6 | Recibe proyecto, revisa y analiza contenido | 3 dias
Contenciosos y decide
¢Se encuentra debidamente elaborado el
proyecto?
NO
7 1 indica correcciones y devuelve al Abogado 1 dia
Designado para que las realice y devuelva
al Subdirector de Asuntos Contenciosos
para revisién.
Subdirector de Asuntos 8 | Recibe proyecto, realiza correcciones y lo 1dia
Contenciosos regresa al Subdirector de Asuntos
(Abogado Designado) Contenciosos
{Conecta con la actividad 6)
Si
Subdirector de Asuntos |- @ | Valida el proyecto de forma definitiva, lo 1 dia
Contenciosos rubrica y recaba Vo. Bo. del Director de
Asuntos Juridicos y la entrega al Abogado
Designado para que asista a la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje y comparezca
Subdirector de Asuntos 10 | Recibe contestacién de la demanda asiste | 3 hrs.

Contenciosos

(Abogado Designado)

a la Junta Local de Concliliacién y Arbitraje,
en la primera etapa entabla platicas
conciliatorias con la parte actora, a efecto
de llegar a acuerdos para la solucién del
conflicto.

¢éSe llegd a algun acuerdo?
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PAD DE MEXIED

Actor No. Actividad Tiempo
Sl

11 | Celebra el convenio ante la autoridad, se | 4 hrs.
levanta el acta respectiva, lo ratifican las
partes, lo aprueba la autoridad, lo firman y
da por concluido el juicio.

(Conecta con fa actividad 15)

NO

12 | Continia con la etapa de demanda y | 5dias
excepciones, da contestacion a la
demanda, plantea incidentes de previo y
especial pronunciamiento, realiza
manifestaciones en via de contrarréplica.

13 | ContinGia con la etapa de ofrecimiento y | 10 dias
admision de pruebas, ofrece pruebas vy
objeta las de la parte actora, la autoridad
establece fechas para el desahogo de las
pruebas

14 | Acude en la fecha estipulada para el 1 dia
desahogo de las pruebas, celebra la
audiencia y se tiene por desahogada en
sus términos, la Autoridad emite el Laudo
correspondiente

15 | Informa al Subdirector de Asuntos 1 dia
Contenciosos, sobre el convenio, 0 .en su
caso, la emision del Laudo vy el sentido del
mismo, para gue se tomen las medidas
pertinentes.

Fin del proced-imiento

Tiempo total de ejecucion: 33 dias
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Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Asuntos Contenciosos serd el encargado de Contestar las demandas y
ofrecimiento de pruebas ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, en seguimiento a
lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federal.

2. El Director de Asunios Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3. El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de la correcta aplicacién del
presente procedimiento. '

4. 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.

5. 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.

6. 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 Poder firmada por el otorgante (facultado por el apoderado legal), la
cual se acompariara del Instrumento Notarial que acredite al otorgante como apoderado
legal con facultades para delegar la representacion del Organismo.

7. El 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, exhibirlo, ratificarlo y estar en posibilidad
real de cumplirto; todo ello, con la autorizacién por escrito cormrelativa.

8. Cuando se notifiqgue un laudo, debera hacerse del conocimiento del Director de
Administracion y Finanzas; para el evento de que sea absolutorio debera estarse al
pendiente sobre la impugnacion del mismo y hasta que quede firme; si es condenatorio
se promovera el Juicio de Amparo.

9. 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 hara del conocimiento del Director de Asuntos Juridicos para proceder a darlo de baja
como asunto total y definitivamente concluido.

10. Cuando derivado de la impugnacion el laudo absolutorio originalmente citado, y se
ordene por el Tribunal Colegiado en materia de trabajo del primer circuito en turmo se
deje insubsistente y se dicte otro que implique condena, se procedera a impugnarlo.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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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
reposicion del procedimiento, se seguirda nuevamente el juicio a partir de la etapa que
corresponda vy se estara a resultas del mismo.

Cuando se cuente con un laudo condenatorio firme, se notificara el contenido del mismo
al Director de Administracion y Finanzas, solicitandole la factibilidad del cumplimiento de
la condena.

Previo al cumplimiento de la condena se solicita al Director General de Servicios Legales
de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Distrito Federal, otorgue el Visto
Bueno para cubrir gastos por liquidaciones de laudos definitivos.

Cuando se cuente con un laudo condenatorio firme, se notificara el contenido del mismo
al Director 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 contratacion.

Se entendera por “Areas Involucradas” cualquier Area de Nivel Central y Areas
aplicativas adscritas a Servicios de Salud Pablica del Distrito Federal o Dependencias de
la Administracion Puiblica Local y Federal, involucradas en las demandas, quienes
proporcionan informacién para elaborar los proyectos de contestacion y ofrecimiento de
pruebas.

Se entendera por “Abogado Designado” al abogado al que ha sido expedido en ejercicio
de sus facultades por el Director General de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, instrumento publico en el que se le faculta para Hevar a cabo determinadas
gestiones ante autoridades administrativas o judiciales, a nombre y en representacién
del Organismo.

Autorizd

Lic. Vlctor D|on| 0 endlola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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Nombre del Procedimiento:

Liquidacién de laudos y resoluciones administrativas firmes dictadas en contra del
Organismo

Objetive General:

Realizar los tramites necesarios para la liquidacion de laudos y resoluciones administrativas
dictadas en contra del Organismo, a fin de dar cumplimiento a las mismas en términos de la
Ley de la materia.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 1 Recibe del Director de Asuntos Juridicos, la 1 dia
Contenciosos notificacion y resolucion del recurso
interpuesto  en  contra  del laudo

condenatorio en contra del Organismo, e
indicaciones para su atencién.

2 | Realiza designacion del abogado, le
entrega la documentacién y le da
indicaciones para que lleve a cabo el
tramite correspondiente.

1 dia

Subdirector de Asuntos 3 | Recibe y revisa documentacién, elabora | 2 dias

Contenciosos oficio para solicitar al Director de
Administracién y Finanzas planilla de
liquidacion del trabajador que demandé al
Organismo, Formato Unico de Movimientos
de Personal, asi como suficiencia
presupuestal, y lo entrega al Subdirector de
Asuntos Contenciosos para su visto bueno
y autorizacion.

{Abogado Designado)

Subdirector de Asuntos 4 | Recibe y revisa oficio, otorga visto bueno y | 2 dias

Contenciosos tramita su autorizacién con el Director de
Asuntos Juridicos, y lo entrega al Abogado
Designado para su tramite.

—- 83de633 —
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 5 | Recibe oficio autorizado y lo entrega al| 1dia
Contenciosos Director de Administracion y Finanzas para

(Abogado Designado) su atencion, archiva acuse de recibido.

Director de Administracion 6 | Recibe y revisa oficio de solicitud, recaba la | 5 dias

y Finanzas documentacion solicitada y la remite
mediante oficio al Subdirector de Asuntos
Contenciosos, a través del Direcior de
Asuntos Juridicos, archiva acuse de

recibido.
Subdirector de Asuntos 7 | Recibe documentacion solicitada, revisa 1 dia
Contenciosos planilla de liquidacién, Formato Unico de

Movimientos de Perscnal, asi como
respuesta de solicitud de suficiencia
presupuestal, y decide.

i 5e cuenta con suficiencia
presupuestal?
NO

8 | Instruye al Abogado Designado para que 1 dia
en 15 dias habiles, solicite nuevamente al
Director de Administracion y Finanzas,
suficiencia presupuestal.

(Conecta con la actividad 3)

]

9 | Entrega documentos al Abogado 1 dia
Designado para el tramite correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 10 | Recibe y revisa documentos requisita | 2 dias
Contenciocsos formato electrénico para liquidacion de
(Abogado Designado) laudos vy _resgiumones adn_nmstratlvas
firmes, y lo imprime para su visto bueno.
Elabora oficio para su envio al Director de
Administracién y Finanzas y lo entrega
junto con el formato al Subdirector de
Asuntos Contenciosos para su autorizacion.
Subdirector de Asuntos 11 | Recibe y revisa oficio y formato, otorga i 2 dias
Contenciosos v1§to bueno, framita su ’a_utonzamon con el
Director de Asuntos Juridicos vy los entrega
al Director de Administracion y Finanzas,
archiva acuse de recibido.
Director de Administracion | 12 | Recibe y revisa oficio y formato, firma de | 2 dias
y Finanzas aprobacion la liquidacion de laudo o
resolucién administrativa firme, y la envia a
al Subdirector de Asuntos Contenciosos, a
través del Director de Asuntos Juridicos.
Subdirector de Asuntos 13 | Recibe formato electrénico aprobado y lo 1 dia
Contenciosos entrega al Abogado Designado para el
tramite correspondiente.
Subdirector de Asuntos 14 | Recibe formato electronico aprdbado, 2 dias
Contenciosos elabora oficio de solicitud de revisién de
(Abogado Designado) documentacnon, para el Dlrector_General de
Servicios Legales, y lo enfrega junto con la
documentacién al Subdirector de Asuntos
Contenciosos para su visto bueno vy
autorizacion.
Subdirector de Asuntos 15 | Recibe oficio y documentos, los revisa, | 2 dias

Contenciosos

aprueba, tramita su autorizacidon con el
Director de Asuntos Juridicos y los entrega
al Abogado Designado para su tramite.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asunios 16 | Recibe oficio y documentos los entrega ai 1 dia
Contenciosos Director General de Servicios Legales y
(Abogado Designado) archiva acuse de recibido.
Director General de 17 | Recibe oficio y documentos, los revisa, y | 2dias
Servicios Legales decide.
;Los documentos estan integrados de
acuerdo a la normatividad establecida?
NO
18 | Elabora observaciones y las envia junto | 2 dias
con los documentos para su coireccion, al
Subdirector de Asuntos Contenciosos, a
través del Director de Asuntos Juridicos.
Subdirector de Asuntos 19 | Recibe observaciones y documentos, | 2 dias
Contenciosos realiza correcciones y envia documentos al
Director General de Servicios Legales.
(Conecta con la actividad 17).
si
Director General de 20 | Otorga visto bueno al pago del laudo o | 20 dias
Servicios Legales resolucion administrativa correspondiente, y
lo notifica mediante oficio al Subdirector de
Asuntos Contenciosos, a través del Director
de Asuntos Juridicos, archiva
.documentacion y acuse de recibido.
Subdirector de Asuntos 21 | Recibe y revisa oficio de notificacion y lo 1 dia
Contenciosos entrega al Abogado Designado para su
' tramite. '
Subdirector de Asuntos 22 | Recibe y revisa oficio y solicita al Director | 1 dia

Contenciosos

(Abogado Désignado)

de Administracién y Finanzas, mediante
oficio signado por et Director de Asuntos
Juridicos, el libramiento del cheque
comrespondiente para el pago del laudo o
resolucion administrativa.

\
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Contenciosos

(Abogado Designado)

Local de Conciliacion y Arbitraje, y le
entrega cheque al trabajador, e informa al
Subdirector de Asuntos Contenciosos de la
realizacion del pago y conclusién del
tramite.

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Administracién | 23 | Recibe y revisa oficio, tramita el libramiento | 3 dias
y Finanzas del cheque, y lo entrega mediante oficio a
al Subdirector de Asuntos Contenciosos, a
través del Director de Asuntos Juridicos,
archiva de recibido.
Subdirector de Asuntos 24 | Recibe y revisa cheque, y lo entrega al | 2 dias
Contenciosos Abogado Designado para su entrega al
trabajador que demandd al Organismo.
Subdirector de Asuntos 25 | Recibe cheque, comparece ante la Junta 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 61 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos serd ef encargado de realizar la liquidacién de
laudos y resoluciones administrativas firmes dictadas en contra del Organismo, en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento. '

1.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de la carrecta aplicacion del

presente procedimiento.

2.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
su aplicacion, por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables del

mismo.

3.- Es reponsabilidad del Abogado Designado de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, realizar los tramites necesarios ante la Direcccién General de Servicios Legales
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para la liquidacién de laudos y resoluciones administrativas firmes dictadas en contra del
QOrganismo.

4.- Mediante oficio dirigido al Director General de Servicios Legales se debera solicitar la

autorizacién del pago para la liquidacion de laudos y resoluciones administrativas,
anexando la siguiente documentacion:

a. Estado procesal del juicio del cual emand el laudo cuyo cumplimiento se busca.
b. Copia del laudo materia de la autorizacion solicitada.

c. Copia de ejecutoria de amparo directo, en la cual niega el amparo y proteccion de
la justicia federal.

d. Copia de acuerdo de la Junta Especial correspondiente de la Local de
Conciliacién y Arbitraje del Distrito Federal, en el que se despacha auto de
ejecucién.

e. Copia simple de credencial de elector del trabajador, asi como copia simple de
CURP del mismo.

f. Copia de planilia de liquidacién remitida por el Subdirector de Nominas.

g. Copia de Formato Unico de Movimientos de Personatl.

h. Copia del oficio remitido por el Director de Administracién y Finanzas, en el cual
informa la existencia de suficiencia presupuestal para el pago del laudo.

i. Original de! formato electrénico obtenido en la pagina www.consejeria.df.gob.mx,
debidamente requisitado, firmado con el visto bueno del Director de Asuntos
Juridicos y del Director de Administracion y Finanzas.

5.- El acuse del oficio para la autorizacion del pago y copia del formato electronico,

quedaran resguardados en los archivos del Director de Asuntos Juridicos.

6.- Cuando el Director de Administracion y Finanzas notifique que no cuenta con suficiencia

presupuestal, se dejaran transcurrir 15 dias habiles para reiterar nuevamente la solicitud.

7.- 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.

8.- Se entendera por “Abogado Designado” al abogado al que ha sido expedido en ejercicio

de sus facultades por el Director General de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, instrumento publico en el que se le faculta para llevar a cabo determinadas
gestiones ante autoridades administrativas o judiciales, a nombre y en representacion
del Organismo.
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9.- Se entendera por “Laudo Firme” al documento que contiene la resolucién que dictan las
autoridades en materia del trabajo, decidiendo scbre las pretensiones del actor y las
excepciones y defensas del demandado, cuando hayan transcurrido los plazos para su
impugnacion sin haberlos ejercitado o porque no existe recurso alguno que oponerse en
su contra produciendo efectos de cosa juzgada, volviéndose inimpugnable.

Autonzo

& iz

o ¥endiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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Nembre del Procedimiento:

Rescisién de Personal de Confianza, Eventual y/o de Honorarios

Objetivo General:

Llevar a cabo la rescision del personal de confianza, eventual y/o de honorarios, que haya
realizado actos, conductas u omisiones contrarias a la Legislacion Laboral aplicable, a fin de
dejar sin efecto su nombramiento.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 1 Recibe del Director de Asuntos Juridicos, 1 dia
Contenciosos acta de hechos del personal

correspondiente, y la entrega al Abogado
Designado para su tramite.

Subdirector de Asuntos 2 | Recibe el acta de hechos, la revisa en base | 2 dias
Contenciosos en lo establecido en la Ley de la materia, y
decide.

{Abogado Designado)

¢+ El acta de hechos esta bien elaborada?

NO

3 | Elabora observaciones y las envia junto | 2 dias
con el acta de hechos, mediante oficio
sighado por el Director de Asuntos
Juridicos, a la Unidad Médica o
Administrativa correspondiente para su
correccion, y archiva acuse de recibido.

Unidad Médica o 4 | Recibe documentos, revisa las | 2dias

Administrativa cbservaciones, realiza correcciones al acta
de hechos y la envia al Subdirector de
Asuntos Contenciosos, a través del Director
de Asunios Juridicos.
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Contenciosos

{Abogado Designado)

mediante oficio signado por el Director de
Asuntos Juridicos, al Titular de la Unidad
Médica o Administrativa, y le solicita se le
notifique al personal involucrade en el acta
de hechos, archiva acuse de recibido.

Actor No. Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad 1)
si
Subdirector de Asuntos 5 | Realiza el estudio y andlisis del acta de | 4 dias
Contenciosos hechos, elabora proyecto de resolucién de
(Abogado Designado) resc:s',lon del persconal y lo fantrega al
Subdirector de Asuntos Contenciosos, para
su visto bueno y autorizacion.
Subdirector de Asuntos 6 | Recibe y revisa el proyecto de resolucién | 2 dias
Contencicsos de rescision del personal, y decide.
LEl proyecto cumple con los
lineamientos establecidos?
NO
7 | Realiza observaciones y las entrega junto | 2 dias
con el proyecto de resolucién al Abogado
Designado para su correccidn.
Subdirector de Asuntos 8 | Recibe documentacion, revisa | 2dias
~ Contenciosos observaciones, realiza correcciones al
(Abogado Designado) proye.cto de resolucion y lo .entrega al
Subdirector de Asuntos Contencioso.
(Conecta con la actividad 6)
Si
Subdirector de Asuntos 9 | Otorga visto bueno al proyecto, tramita su | 2 dias
Contenciosos autorizacién del Director de Asuntos |
Juridicos y lo entrega al Abogado
Designado para su tramite.
Subdirector de Asuntos 10 | Recibe resolucidén autorizada, la envia 1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
Unidad Médica o 11 | Recibe y revisa oficio y resolucion, atiende | 1 dia
Administrativa solicitud de notificacién, y decide.

¢ Se notifica la resoluciéon al personal
involucrado?

]|

12 | Entrega la resolucién al personal y firma de 1 dia
recibido en el acuse correspondiente y 1o
envia al Subdirector de  Asuntos
Contencioso a través del Director de
Asuntos Juridicos.

(Conecta con el fin del Procedimiento)

NO

13 | Al reverso de la resolucibn anota las 1 dia
razonhes, motivos o circunstancias por las
cuales no se llevo a cabo la notificacion y la
envia al Subdirector de Asuntos
Contenciosos, a través del Director de
Asuntos Juridicos.

Subdirector de Asuntos 14 | Recibe y revisa oficio y resolucion no | 3 dias
Contenciosos notificada y promueve ante la Junta Local
de Conciliacidon y Arbitraje procedimiento
para procesal solicitando a dicha autoridad
de! trabajo, notifiqgue al personal
correspondiente la resolucion emitida.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 26 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado 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 los Servicios de Salud Puablica del Distrito
Federal.
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2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta

aplicacién del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Contenciosos sera el encargado de la correcta aplicacién

del presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado

en su aplicacion, por lo que su contenido debera ser difundido por los responsables
del mismo.

5.- El Titular del Area de adscripcién del personal a quien se le atribuya la conducta

irregular contraria a la Legislacién Laboral, serd el responsable de llevar a cabo el
levantamiento del acta de hechos y enviarla al Director de Asuntos Juridicos.

6.- El Abogado Designado debera realizar la revision del acta de hechos, para verificar

los requisitos establecidos en la Legislacion de la materia.

7.- El Abogado Designado seréa el responsable de realizar el estudio y andiisis del acta

de hechos, para determinar su improcedencia o, en su caso, procedenciafj con base a

la normatividad en materia del trabajo establecida, y elaborar el proyecto de
- . f

resolucién correspondiente.

8.- 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.

9.- 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 Medica o Administrativa y 2 testigos.

10.- Se entendera por' “Abbgado Deéignado” al abogado adscrito al Subdirector de

Asuntos Contenciosos, al que se le turna el asunto para su atencién hasta su
conclusién.
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11.- Se entendera por “Rescision” 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.

Autorizd

.

- /]
Lic. Victor Dionigio Mendiola Jiménez

Subdirector de Asuntos Contenciosos
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Nombre del Procedimiento:

Para la compilacion y difusion de las disposiciones legales.

Objetivo General:

Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales nacionales e
internacionales, Diario Oficiai de la Federacion, Gaceta Oficial del Distrito Federal y demas
disposiciones juridicas relacionadas y aplicables en Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, en el ambito de sus funciones y atribucicnes, asi como realizar el andlisis y difusion
de las mismas en sus diferentes areas aplicativas, con el propésito de contar con un archivo
de consulia juridica de los temas que se requieren para estar actualizados y poder atender
las necesidades que se presenten.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad | Trempo
Subdirector de Asuntos 1 | Recibe <f Diario Oficial de la Federacion y 1 dia
Administrativos la Gaceta Uficial del Distrito Federal, revisa

su contenido analiza los puntos de interés y
los entrega al éarea de Difusion vy
Compilacion de Disposiciones Juridicas.

Subdirector de Asuntos 2 1| Recibe y revisa los diarios, clasifica &l tipo 1 dia

Administrativos de disposiciones legales publicadas de
acuerdo a las fuentes que emanen,
ohservando un dmbito general de fondo y
forma de todo aquello que pueda ser
aplicado o tenga vinculacidn con Servicios
b de Salud Puablica delDistrito Federal.

Area de Difusion y
Compilacion de
Disposiciones Juridicas.

3 | Determina la naturaleza de la normatividad ;| 1 hora
publicada la clasifica para difusion,
observacion y cumplimiento, registra y/o
actualiza la disposicion legal en el sistema
de computo del Subdirector de Asuntos
Administrativos. . -
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Elabora circular, informando la publicacion
seleccionada para las areas identificadas y
la tuma para revision y aulorizacion a el
Subdirector de Asuntos Administrativos.

1 dia

Subdirector de Asuntos
Administrativos

Recibe la circular, la revisa y analiza,
rubrica y tramita autorizacién del Director
de Asuntos Juridicos, para su difusion y la
entrega al area de Difusion y Compilaciéon
de Disposiciones Juridicas.

1 dia

Subdirector de Asuntcs
Administrativos
Area de Difusién y
Compilacion de
Disposiciones Juridicas

Recibe circular autorizada, la reproduce y la
envia junto con la normatividad, para su
conocimiento y cumplimiento a tas areas
aplicativas correspondientes y archiva
acuse de recibo. : -

1 dia

Area Aplicativa

Recibe la circular, toman conocimiento de
la informacion legal que sera considerada
para su aplicacion y difusion entre el
personal responsable y determina

¢ Requiere mayor consulta o asescria?

NO

Area Aplicativa

Entrega acuse de recibido al area de
Compilacion. de Dispesiciones Juridicas,
para su archivo y aplica la normatividad
recibida en sus actividades como resultado
de la asesoria.

5 dias

(Conecta con la actividad 11)

Sl

Eiabora oficio de solicitud de normatividad
complementaria y la entrega en el area de
Difusidn y Compilacion de Disposiciones
Juridicas.

1 dia
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Actor No. Actividad ‘ | Tiempo
Subdirector de Asuntos 10 | Recibe solicitud de normatividad 1 dia
Administrativos complementaria, la extrae del sistema de

(Area de Difusién y
Compilacion de
Disposiciones Juridicas)

computc o -archives y [a proporciona
mediante oficio del Subdirector de Asuntos
‘Administrativos al Area Aplicativa y solicita
acuse de recibo.

11 | Recibe y concentra los acuses de recibo de | 1 hora
las circulares y archiva documentos
promulgatorios de la normatividad, para su
custodia y consuita.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 18 dias

Aspectos a considerar:

1.

Ei Subdirector de Asuntos Administrativos seréa el encargado de realizar la
compilacion y difusién de las disposiciones legales, en seguimiento a lo establecido
en el Articulo 16-del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Piblica del Distrito
Federal.

El Director de Asuntos Juridicos serd el responsable de garantizar la correcta
aplicacitn del presente procedimiento.

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la dlfu3|on y correcta
aplicacién del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
en el mismo.

El Subdirector de Asuntos Administrativos a través de su Area de Compilacién de
Disposiciones Juridicas, diariamente debera recibir y compilar las aplicaciones de los
medios informativos oficiales de la Federacion y del Distrito Federal, en lo
concerniente a este Organismo.

El Subdirector 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 Qrganismo.
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7. El Subdirector de Asuntos Administrativos, debera considerar la naturaleza de la

normatividad publicada y determinara las areas a que debe turnarse la informacion
para su aplicacion, conocimiento y consulta.

8. El Area de Compilacién de Dis;ﬂosiciones Juridicas, llevara un registro de la

normatividad seleccionada como relevante, en el sistema de cdmputo de la
Subdireccién de Asuntos Administrativos.

9. El Area de Difusién y Compilacién de Disposiciones Juridicas, debera archivar el

documento original y observar su custodia, para préstamo y consulta de las
publicaciones de las areas que asi lo soliciten.

10. 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.

11. Por “Area Aplicativa® se entendera cualquier area de las que conforman la estructura
organica de Servicios de Salud Pablica del Distrito Federal.

Z Lic. Radl Caballero Ruvalcaba
u

bdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Atencion de las observaciones emitidas por ia Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios, derivadas de los procedimientos administrativos de verificacién sanitaria
a las unidades médicas adscritas a Servicios de Salud Plblica del Distrito Federal.

Obijetivo General:

Atender las observaciones que emita la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS) en los Procedimientos Administrativos de Verificacion Sanitaria que
se inicien a los Centros de Salud, Clinicas y Hospitales de su adscripcion, conforme a la Ley
General de Salud y las Nomas 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 setvicios que brindan los
mismos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Unidad Médica 1 | Recibe la Orden de visita sanitaria y realiza | 1 dia
recorrido conjuntamente con el Verificador
Sanitario en las Instalaciones y recibe copia
del acta de visita de verificacion.

(Personal Comisionade)

2 | Tuma al Titular de la Unidad Médica la 1 dia
Orden de Visita Sanitaria y el Acta de visita
de verificacion Instrumentada, acompafada
de la documentacion que acredite Ia
correccion de fas anomalias senaladas en
el acta.

Unidad Médica 3 | Recibe la orden de visita sanitaria, el acta 1 dia
de visita de verificacion y la documentacion
comprobatoria de la correccidon de las
anomalias encontradas y las remite al
Director de Asuntos Juridicos.
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Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 4 | Recibe la Orden de Visita Sanitaria, el acta 15
Juridicos de visita de verificacién y documentacion | minutos.
soporte, la analiza, establece estrategias
para su atencidn, la turna junic con
instrucciones al Subdirector de Asuntos
Administrativos.
Subdirector de Asuntos 5 ] Recibe estrategias a seguir, la Orden de 10
Administrativos VISfta Sltamltarla, el acta '(!e visita de | minutos.
verificacion y la documentacion soporte, la
registra en la libreta de control interno, la
revisa y turna al abogado responsable.
Subdirector de Asuntos 6 | Recibe la Orden de visita Sanitaria, acta de 1 dia
Administrativos verificacion y documentacion soporte, la
- analiza y decide.
{Abogado Responsable)
éCumple los requerimientos en su
totalidad?
NO
7 | Integra expediente, elabora oficio de| 1dia
solicitud de documentos que acrediten que
las irregularidades han sido subsanadas y
lo envia al Titular de la Unidad Médica.
8 | Recibe ¥ revisa oficio, integra 1 dia

{Conecta con la actividad 4)

Sl
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Actor No. Actividad Tiempo

Abogado Responsable 9 |Integra expedienté_y elabora oficio de | 1dias
respuesta dirigida a la Comision Federal
para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios, exhibiendo, la documentacion
que acredite el cumplimiento de las
irregularidades detectadas.

Comision Federal para la 10 | Recibe contestacion del resultado de la | 40 dias
Proteccién contra Riesgos visita de  verificacion  sanitaria vy
Sanitarios documentacién soporte, la revisa analiza y
verifica el  cumplimiento de los
requerimientos y emite observaciones.

¢Cumple con los requisitos de Ia
COFEPRIS?

NO ~

11 | Notifica mediante oficio el incumplimiento a | 20 dias
las observaciones sefaladas en el
requerimiento y lo envia a la Unidad Médica
a través del Abogado Responsable, para su
cumplimiento.

Unidad Médica 12 { Recibe, revisa y analiza oficio, integra | 2 dias
documentacion y envia al Abogado
Responsable a través del Director de
Asuntos Juridicos. ‘

(Conecta a la actividad 9)

- Sl —
Comision Federal parala | 13 | Notifica al Titular de la Unidad Médica, { 15 dias
Proteccion contra Riesgos mediante oficio, el cumplimiento a las
Sanitarios observaciones emitidas, y da por

subsanadas las iregularidades emitidas.
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Actor No. Actividad Tiempo

Unidad Médica 14 | Recibe oficio de cumplimiento y archivo | 1 dia
| total del expediente, elabora oficio para
enviar copia al Director de Asuntos

Juridicos.
Director de Asuntos 15 | Recibe copia de conocimiento y turna al | 20 min.
Juridicos Subdirector de Asuntos Administrativos.

Subdirector de Asuntos 16 | Recibe copia de conocimiento, archiva el | 20 min.

Administrativos expediente como totalmente concluido.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 86 dias

Aspectos_a considerar:

1.

-

El Director de Asuntos Juridicos estad facultado para representar legaimente 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 Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, en seguimiento a lo estabiecido en el Articulo 16
del Estatuto Orgéanico de los Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal.

El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusion y cormrecta
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 estén basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Se entendera por Unidad Médica a los Centros de Salud, Hospital General de Ticoman,
Centro Dermatolégico “Dr..Ladislao de la Pascua” y Clinicas de Especialidades.
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La Unidad Médica correspondiente, por conducto de su Titular, remitira al Director 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
documentacion que acredite la correccion de las anomalias senfaladas en la misma, a
mas tardar al dia siguiente de la conclusion de la visita.

El Director de Asuntos Juridicos remitird, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su
recepcion, la documentacion recibida al Subdirector de Asuntos Administrativos quien
sera el 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 términos de la Ley General de Salud, de las Normas Oficiales Mexicanras y de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el responsable de brindar asesoria a las
Unidades Médicas, a través de sus Titulares, para que éstas lleven a cabo las acciones
necesarias para corregir las anomalias, sclicitando las pruebas de aquellas para
exhibirlas ante la COFEPRIS requirente y de asegurarse del cumplimiento de sus
deterfinaciones.

. El Subdirector de Asuntos Administrativos informara al Director de Asuntos Juridicos

sobre la tramitacion del Procedimiento Administrativo instaurado por la COFEPRIS v el

. resultado del mismo.

Autorizd

Lic. Raul Caballero Ruvalcaba
Subdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Regularizacién de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Distrito Federal que tiene en
posesion Servicios de Salud Publica det Distrito Federal.

Objetivo Generai:

Regularizar a favor del Organismo la propiedad o posesion de cada uno de los bienes
inmuebles, porpiedad del Gobierno del Distrito Federal que actuaimente ocupa el Organisma,
realizando las gestiones necesarias para obtener la seguridad juridica, a fin de integrar el
patrimonio inmobiliario de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, con base en el
“Programa de Regularizacion de los Centros de Salud en el Distrito Federal’.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad _ Tiempo
Director de Asuntos 1 | Identifica la situacion administrativa y legal | 5 dias
Juridicos de cada uno de los inmuebles de acuerdo

con la documeniacion existente.

2 | Solicita al Subdirector de Asuntos | 2dias
Administrativos integrar los expedienies
administrativos de los inmuebles propiedad
del Organismo, con antecedentes y
documentaciéon  juridica  administrativa
indispensable.

Subdirector de Asuntos 3 | Toma conocimiento y verifica que cada | 2dias
Administrativos expediente cuente con antecedentes de

- - propiedad y con la documentacion
' administrativa indispensable y lo remite al

Area de Regularizacion vy Control de

Inmuebles.
Subdirector de Asuntos 4 {Recibe expedientes y revisa la| 5dias
Administrativos - documentacién  verificando  que  los
_Area de Regularizacién y- documentos y la informacion estén
Control de Inmuebles completos.
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Actor No. Actividad Tiempo

¢Hace(n) falta  documento(s) o
informacion de este Organismo o de
alguna otra Dependencia?

Sl

5 |Solicita al Area o Dependencial 1dia
Correspondiente mediante oficio firmado
por el Director de Asuntos Juridicos la
informacion  complementaria que  se

requiere.
AreaoDependencia " 6 | Reciben oficio, investigan e integran la | 3dias
Correspondiente documentacién solicitada y la envian

mediante oficio al Director de Asuntos
Juridicos y remite al Area de
Regularizaciéon y Control de- Inmuebles
adscrita al Subdirector de Asuntos
Administrativos.

(Conecta a ia actividad 4)

NO _
Subdirector de Asuntos 7 |Integra la informacién en el Catilogo de | 2 dias
Administrativos inmuebles, prepara el expediente completo

para someterlo a acuerdo con el
Subdirector de Asuntos Administrativos, a
efecto de que se determine el
procedimiento para su regularizacion.

Area de Regularizacién y
Control de Inmuebles

- _ 8 | Integra la Carpeta con la documentacion | 10 dias
recibida ‘que acredita la propiedad o
posesion, ubicacion, opiniones favorables y
tipo de uso de suelo y la turna al Director
de Asuntos Juridicos
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Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 9 |Envia por ofico la Carpeta al 1 dia
Juridicos Representante ante el Subcomité, para
presentario ante el Subcomité de Analisis y
Evaluacion a efecto de su validacion ya sea
como asignacién o desincorporacion
posterior enajenacion a titulo gratuito a
favor del Organismo, segun corresponda.
- Servicios de Salud Publica | 10 | Recibe Carpeta y la envia por oficio a los | 3 dias
del Pistrito Federal. diferentes miembros, para someterse en la
Representante ante el ;esnlon _,dEI MT.'}G — d? Mérjfj!fls y
Subcomité ~—valuacion.
Subcomité de Analisis y 11 | Sesiona, valida la carpeta y emite el acta | 30 dias
Evaluacion de sesion con el correspondiente acuerdo
* dé validacion y lo envia al Subdirector de
Asuntos Administrativos.
Subdirector de Asuntos 12 | integra la carpeta con la documentacion | 2 dias
Administrativos recibida que acredita la propiedad o
Area de Regularizacion y Eosedsmn, ub;cac:lonl, oplrlnones favlc)t;_blest ¥
Control de Inmuebles ipo de uso e's.ueo y la turna al Director
de Asuntos Juridicos.
Director de Asuntos 13 | Recibe y envia la carpeta al representante 1 dia
Juridicos. de Servicios de Salud Pudblica del Distrito
Federal para gue por su conducto sea
presentada ante el Comité de Patrimonio
Inmobiliario, a efecto de su asignacion o
desincorporacion y posterior enajenacion a
favor del Organismo, segan corresponda.
Servicios de Salud Publica | 14 | Recibe Carpeta y la envia por oficio a los | 3 dias
del Distrito Federal. diferentes miembros del “Comité” para
Representante ante el someterse a consideracion en la sesion
Comité respectiva.
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Actor No. Actividad Tiempo
‘Comité del Patrimonio 15 | Sesiona, analiza la informacion de la| 1 dia
inmobiliario del Distrito carpeta y emite el correspondiente acuerdo
Federal. ya sea como asignacion o desincorporacion
y posterior enajenacién a titulo gratuito a
favor del Organismo, de acuerdc como se
haya solicitado.
¢ Es Asignacién o Desincorporacion?
Asignhacién
16 | Autoriza la Asignacion, elabora y entrega | 30 dias
oficio comunicando al Representante ante
el Comité el Acuerdo de Asignacion, para
continuar el tramite de asighacion del
inmueble.
Servicios de Salud Publica | 17 | Recibe oficio y lo tumna al Director de | 1 dia
del Distrito Federal. Asuntos Juridicos para que espere el envio
Representante ante el del Actg de Entrega — Recepcitn por part-e
"y del Director General de Patrimonio
Comité o
Inmobiliario.
Director General del 18 | Elabora el acta de entrega-recepcion en| 20 dias
Patrimonio Inmobiliaric original y cinco tantos, la firma y la envia al
Director de Asuntos Juridicos, a través del
Director General de Servicios de Salud
Puiblica del Distrito Federal.
Director de Asuntos 19 | Recibe el Acta de Entrega — Recepcion, | 5dias

Juridicos

recaba  firmas del Director de
Administracion y Finanzas, Subdirector de
Mantenimiento e Infraestructura y Director
de la Jurisdiccion Sanitaria comespondiente
y regresa el Acta firmada al Director
General de Patrimonio Inmobiliario.
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Actor No. Actividad Tiempo
Director General de 20 | Recibe Acta firmada, la registra y envia un | 10 dias
Patrimonio Inmobiliario tanto al Director de Asuntos Juridicos a
través del Director General de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.
Director de Asuntos 21 | Recibe el Acta y la integra al expediente del 1 dia
Juridicos inmueble. ‘
(Conecta con el fin del procedimiento)
Desincorporacién
Comité del Patrimonio 22 | Autoriza la Desincorporacion, elabora y ' 30 dias
Inmobiliario del Distrito entrega oficio comunicando al
Federal. Representante ante el Comité el Acuerdo
de Desincorporacion, para continuar el
- tramite de Desincorporacién del inmueble. R
Servicios de Salud Publica | 23 | Recibe oficio y lo tuma al Director de | 1 dia
del Distrito Federal. - Asuntos Juridicos para que solicite a la
Representante ante el IS.‘»ecretana ﬂe Desarrollo Urban’o y Vivienda
Comité a elaboracion del plano topografico.
Director de Asuntos 24 | Recibe oficio, solicita mediante oficic la| 3dias
Juridicos elaboracion del planc topografico a la
Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Vivienda, para efectos de la
desincorporacion del inmueble, junto con la
Documentacion Administrativa
Indispensable.
Secretaria de Desarrollo 25 | Recibe solicitud y documentacioén, elabora | 20 dias

Urbano y Vivienda

el Plano Topografico y el Proyecto de
Decreto de desincorporacion del patrimonio
del GDF para su posterior enajenaciéon a
favor del Organismo y lo envia a la
Consejeria Juridica del Distrito Federal
para su publicacion para el seguimiento por
parte del Director de Asuntos Juridicos.
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Actor No. Actividad Tiempo
" Director de Asuntos 26 | Verifica publicacion del Decreto, elabora | 3 dias
Juridicos. solicitud para la inscripcién del Decreto
ante el Registro Publico de la Prcpiedad.
Registro Plblico de la 27 | Recibe solicitud, inscribe et Decreto y lo | 20 dias
Propiedad publica en el Boletin Registral, para el
seguimienio por parte del Director de
Asuntos Juridicos.
Director de Asuntos 28 | Verifica publicacion de la inscripcion del | 3 dias
Juridicos. Decreto, solicita al Director General de
Patrimonio Inmobiliario la elaboracion del
documento de transmision de propiedad a
favor del organismo.
Director General de 29 | Recibe solicitud, elabora el instrumento de | 60 dias
Patrimonio-lnmobiliario transmision y lo envia al Registro Pablico
de la Propiedad
Registro Publico de la 30 | Recibe instrumento de transmision, lo | 40 dias
Propiedad inscribe y lo publica en el Boletin Registral,
: para el seguimiente por parte del Director
General de Patrimonio Inmobiliario.
Director General de 31 | Verifica publicacidon de ia inscripcién del | 5 dias
Patrimonio Inmobiliario instrumento de transmisién de propiedad,
recoge el titulo de propiedad, lo registra y lo
-| envia al- Director de Asuntos Juridicos a
través del Director General de los Servicios
de Salud Publica.
Director de Asuntos 32 | Recibe el titulo de propiedad y lo integra al | 1dia
Juridicos expediente del inmueble.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 312 dias
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Aspectos a considerar:

1.-

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de realizar los tramites para
la regularizacién de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Distrito Federal que
tiene en posesién Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 16 del Estatuto Orgénico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusién y correcta
aplicacion del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

1

Ei Subdirector de Asuntos Administrativos serd el responsable de cumplir con el
presente procedimiento basado en dos estrategias:

a. Proveer las acciones necesarias para integrar en primera instancia el
expediente administrative de cada uno de los bienes inmuebles en posesion
de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, el cual debera contar con la
documentacién bésica que se genera en las propias areas aplicativas del
Organismo, como son: informes técnicos y fiscales.

b. Integrar y mantener actualizado un catalogo, que detaile las caracteristicas del
inmueble y el estado juridico-administrativo de cada uno de ellos.

El Subdirector de Asuntos Administrativos debera mantener una amplia comunicacion y
coordinacion con el Director General del Patrimonio Inmobiliaric del Distrito -Federal, para
obtener la documentacion suficiente a fin de acreditar con certeza la propiedad del
inmueble, a efecto de obtener:

a. Cédula de inspeccion fisica validada por el Subdirector de Mantenimiento e
Infraestructura del Organismo.

b. Escritura de propiedad, contratoc de compra-venta, Cesién de Derechos, segln
corresponda.

¢c. Decreto de Expropiacion (en su caso).

d. Constancia de inscripcion en ei Registro Plblico de la Propiedad del Distrito

Federal.
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7.~ El Subdirector de Asuntos Administrativos, realizara los tramites necesarios para la

regularizacion de inmucbles cuyo propistario sea el Gobierno del Distrito Federal para
proceder a desincorporar de su patrimonio o recibir formalmente en asignacion los
inmuebles a este Organismo, para lo cual presentara a consideracion del Comité del
Patrimonio Inmobiliaric del Gobierno del Distrito Federal, las solicitudes que
correspondan, a través del Representante ante el Comité.

8.- Se entendera por “Antecedentes de propiedad” a: los testimonios de escrituras,

contratos de compraventa o cesién de derechos posesorios, decretos expropiatorios y
constancias de inscripcion emitidas por el Registro Plblico de la Propiedad.

9.- 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 coniratacion.

10.- Se entendera por “Comité”, al Comité del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal.

11.-Se entendera por "Representante ante el Subcomité” a la persona gue asiste ante el

Subcomité-de Andlisis y Evaluacion de Asuntos, comp representante de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, que pueden ser el Director de Asuntos Juridicos yl/o el
Subdirector de Asuntos Administrativos, segtin lo designe el Director General del
Organismo. )

12.- Se entendera por “Representante anté el Comité” al Director de Asuntos Juridicos que

asiste ante el Comité del Patrimonio Inmobiliario, como representante del Director
General de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

13.- Se entendera corho ‘Documentacion Administrativa Indispensable”:

a. Cédula de inspeccidn fisica validada por el Subdirector de Mantenimiento e
Infraestructura del Organismo.

b. Escritura de propiedad, contrato de compra-venta, Cesién de Derechos, segun
corresponda.

¢. Decreto de Expropiacion (en su caso).

d. Constancia de inscripcion en el Registro Ptblico de la Propiedad del Distrito
Federal.
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14.-Se entendera como “Area o Dependencia Correspondiente”, Areas: a la Direccion

General de Servicios de Salud Publica, la Subdireccion de Mantenimiento de
Infraestructura {(SMI), Jurisdicciones Sanitarias (J. S y Centros de Saiud adscritos a
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal(C. S.); Dependencias: la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, la Secretaria de Obras y Servicios, la Secretaria de
Movilidad del Gobierno del Distrito Federal, la Oficialia Mayor de! Gobierno del Distrito
Federal, a Direccion General del Patrimonio Inmabitiario det Distrito Federal, la Direccion -
General de Regulacion Territorial, la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, la
Direccién General del Registro Publico de la Propiedad, y de Comercio del Distrito
Federal, el Archivo Genera! de Notarfas, las diversas delegaciones del Distrito Federal,
el Comité del Patrimonio inmobiliario del Distrito Federal y los Subcomités de Analisis y
Evaluacion de Asuntos y de Control y Seguimiento de Acuerdos.

Autorizd

Lic. Radt Caballero Ruvalcaba
Subdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Regularizacién de Bienes Inmuebles Federales, que tiene en Posesién Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal.

Objetivo General:

Regularizar la propiedad o posesion de cada uno de los bienes inmuebles de propiedad
Federal que actuaimente tiene el Organismo, realizando las gestiones necesarias para
obtener la seguridad juridica, a fin de de integrar el patrimonio inmobiliario de Servicios de
Salud Publica del Distritoc Federal, con base en el “Programa de Regularizacién de los
Centros de Salud en el Distrito Federal”.

Descripcidn Narrativa:

Actor No. - Actividad Tiempo
Director de Asuntos 1 | Identifica la situacién administrativa y‘Iega[ 1 dia
Juridicos de cada uno de los inmuebles de acuerdo

con la documentacion existente.

2 ! Solicita al Subdirector de Asuntos 1 dia
Administrativos integrar los expedientes
administrativos, con antecedentes de
propiedad vy Documentacion  Juridico
Administrativa  Indispensable, de los
inmuebles de propiedad Federal en
posesion del Organismo.

Subdirector de Asuntos 3 | Verifica que cada expediente cuente con 1 dia
Administrativos antecedentes de propiedad y con la
Documentacion  Juridico  Administrativa
Indispensable y lo remite al Area de-
Regularizacidon de Control de inmuebles.

Subdirector de Asuntos 4 | Recibe expedientes vy revisa la 1 dia
Administrativos . documentacion, verificando que los
documentos y la informacién esté completa
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Actor No. Actividad Tiempo

¢ Hace(n) falta documento(s) 0
informacién que dependa de algtn area
de este Organismo o de alguna otra
Dependencia?

sl

5 | Solicita al Area o Dependencia| 1dia
correspondiente, mediante oficio firmado
por el titular del Director de Asuntos
Juridicos, Ia informacién complementaria
que se requiere.

Area o Dependencia 6 | Recibe oficio, investiga e integra la| 10 dias

correspondiente informacion solicitada y la envia mediante
oficio al Area de Regularizacién de Control
de Inmuebles del Subdirector de Asuntos
Administrativos a través del Director de
- _ Asuntos juridicos.

(Co_necta con la actividad 4)

NO
Subdirector de Asuntos 7 | Integra la informacion en el Catalogo de 1 dia
Administrativos inmuebles, prepara el expediente completo

y lo envia al Director de Asuntos Juridicos,
a efecto de que se determine el
procedimiento para su regularizacion.

Area de Reguiarizacién de
Control de Inmuebles

Director de Asuntos 8 | Recibe Catalogo de inmuebles, elabora y 1 dia

Juridicos envia a la Dependencia correspondiente la
solicitud, para el procedimiento de
regularizacion.

Area o Dependencia 9 | Recibe solicitud y realiza la validacion de | 5 dias

correspondiente informacidn de cedulas de inventario,
realiza un andlisis juridico administrativo a
efecto de determinar si procede la solicitud
de transferencia dei inmueble y decide.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

(El inmueble es susceptible de ser
regularizado a favor de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, a
través de la figura legal
correspondiente?

NO

10

Informa al Director de Asuntos Juridicos la
no procedencia de la solicitud

5 dias

Director de Asuntos
Juridicos

11

Recibe notificaciéon, elabora
mediante oficio al
Administracién vy Avallos de Bienes
Nacionales (INDAABIN), la peticion de
Acuerdo Secretarial de Destino, a favor del
Organismo anexando la documentacion
Juridico Administrativa Indispensable para
tal fin.

y envia
Instituto de

1 dia

Instituto de Administracion
y Avallos de Bienes
Nacionales (INDAABIN)

12

Recibe peticidn, realiza un analisis juridico
administrativo a efecto de determinar la
procedencia de la solicitud.

5dias

¢Lla  documentacion cumple con la
normatividad?

NO

13

Realiza observaciones a la documentacion
y las envia-al Director de Asuntos Juridicos
para su aclaracion, correccién o
complemento,

5 dias

Birector de Asuntos
Juridicos

14

Recibe documentacién y observaciones,
realiza la aclaracidon, comeccidon o la
complementa y la regresa al Instituto de
Administracién  y  Avalllos de Bienes
Nacionales (INDAABIN).

1 dia

{Conecta con la actividad 12)

—— 115 de 633 ——




upaD BE
Decidiendo juntas

DMX

SDaD DE wE R
Hehhiza st AGmintsirgiivay ; ) |
y MANUAL ADMINISTRATIVO
SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
1]
Instituto de Administracién | 15 | Realizan el proyecto de Acuerdo Secretarial 20
y Avalios de Bienes de Destino y lo envia por oficio a la dias
Nacionales (INDAABIN) Secretaria de la Funcién Publica, para su
validacion.
Secretaria de la Funcidon 16 | Valida el Acuerdo Secretarial de Destino y 15
Puablica lo envia al Instituto de Administracion y dias
Avallos de Bienes Nacionales para su
inscripcion.
Instituto de Administracién | 17 | Recibe Acuerdo Secretarial de Destino 20
y Avallos de Bienes debidamente validado y gestiona su dias
Nacionales inscripcion ante el Registro Publico y
Catastro de la Propiedad Federal.
18 | Envia el Acuerdo Secretarial de Destino al | 5 dias
Diarioc Oficial de la Federacidn para su
publicacion, y al Director de Asuntos
Juridicos para su conocimiento.
Director de Asuntos 19 | Recibe el Acuerdo Secretarial de Destino, 1 dia
Juridicos o archiva e informa al Director General la
conclusion de la regulafizacion  del
inmueble
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Si
_ Area o Dependencia 20 | Verifica que la documentacion cumple con | S dias
correspondiente la normatividad y decide. -
iLa documentacion cumple con Ia
normatividad?
NO

A
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Actor No. Actividad Tiempo

21 | Realiza observaciones a la documentacion | 1 dia
y las envia al Director de Asuntos Juridicos
para su aclaracion, correccion o
complemento.

Director de Asuntos 22 | Recibe documentacién y observaciones, 40
Juridicos realiza la aclaracién, correccidbn o Ia dias

complementa y la regresa a la

Dependencia Correspondiente.

{Conecta con la actividad 20)

sl
Area o Dependencia 23 | Realiza el proyecto del instrumento parala | 1 dia
correspondiente transferencia del inmueble y lo envia por

oficio al Director de Asuntos Juridicos, a
efecto de que lo apruebe.

Director de Asuntos 24 | Recibe y revisa el proyecto, en su caso ! 3dias

Juridicos hace observaciones y lo envia al Area o
Dependencia comespondiente, a efecto de
efaborar el instrumento definitivo.

Area o Dependencia 25 | Reciben el proyecto, lo revisan y en su| 5dias
correspondiente caso lo comrigen, elaboran el instrumento

de transferencia del(los) inmueble(s) vy lo

envian al Director de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos 26 | Recibe instrumento de transferencia | 10 dias
Juridicos del{los) inmueble(s) y acuerda con las
Dependencias la fecha de suscripcién del
instrumento.

27 1 Acude en la fecha estipulada al lugar| 5 dias
acordado, junto con las dependencias, a la
firma del instrumento de transferencia
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Actor No. Actividad Tiempo
Area o Dependencia 28 | Realizan el tramite ante el Registro Publico | 10 dias
correspondiente y Catastro de la Propiedad Federal para la

inscripcién del Instrumento de transferencia
y lo remite al Director de Asuntos Juridicos
para el tramite local.

Director de Asunios 29 | Recibe el documento de transferencia ya | 15 dias

Juridicos inscrito en el Registro Plublico y Catastro de
la Propiedad Federal, y realiza Ilas
gestiones de inscripcion en el folio real
correspondiente ante el Registro Pablico de
la Propiedad y de Comercio del Distrito

Federal
Registro Pablico de la 30 ! Recibe instrumento de transferencia y | 15 dias
. Propiedad y de Comercio solicitud, lo inscribe en el folio ~
del Distrito Federal correspondiente, lo publica en el Boletin

Registral, para que, en este caso, el
Director de Asuntos Juridicos se informe de

la Inscripcién.
Director de Asuntos 31 | Verifica publicacion de la inscripcion en el 1 dia
Juridicos Boletin Registral, lo archiva e informa al

Director General del Organismo, la
conclusion de la regularizacion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 196 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de realizar los tramites
para la regularizacion de bienes inmuebles Federales, que tiene en Posesion
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal., en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal. T -

2.- El Director de Asuntos Juridicos serda el responsable de garantizar la correcta
aplicacion del presente procedimiento. )
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3.- El Subdirector de Asuntos Administrativos serd el encargado de la difusién y correcta

aplicacidn del presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el perscnal involucrado

en el mismo.

5.- £l Subdirector de Asuntos Administrativos sera el responsable de cumplir con el

presente procedimiento basado en dos estrategias, mediante las cuales debera:

a. Proveer las acciones necesarias para integrar en primera instancia el
expediente administrativo de cada uno de los bienes inmuebles Federales en
posesién de Servicios de Salud Publica del Distritc Federal, el cual debera
contar con la documentacidn basica que se genera en las propias areas
aplicativas del Organismo, como son: informes técnicos y fiscales.

b. Integrar y mantener actualizado un cataloge, que detalle las caracteristicas del
inmueble y el estado juridico-administrativo de cada uno de ellos.

6.- El Subdirector de Asuntos Administrativos debe mantener una amplia comunicacion y

coordinacion con el Instituto de Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales para
obtener la documentacion suficiente a fin de acreditar con certeza la propiedad del
inmueble, a efecto de obtener: -

7.- La regulacién en el ambito Federal de los Bienes Inmuebles estara apoyada en la

gestion y coordinacién con el Instituto de Administracion y Avalios de Bienes
Nacionales y ia Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra sin
limitacion de cualquier otra Dependencia.

8.- Cédula de inventario inmobiliario validada por et INDAABIN y las Areas

Correspondientes.

9.- Escritura de propiedad, contraio de Compra-Venta, Cesion de Derechos, segun

coiresponda.

10.- Decreto de expropiacion (en su caso).
11.- Constancia de inscripcion en el Registro Publico y Catastro de la Propiedad Federal.

12.- Se entendera por “Antecedentes de propiedad” a: los testimonios de escrituras,

contratos de compravenia o cesion de derechos posesorios, decretos expropiatorios,
constancias de inscripcién emitidas por el Registro Pablico y Catastro de la Propiedad
Federal y Registro Publico de la Propiedad del D.F.

13.- Se entendera por “Area o Dependencia correspondiente”, las Areas: a la Direccion

General de Servicios de Salud Publica, a la Subdireccion de Mantenimientc de

Infraestructura (SMI), Jurisdicciones Sanitarias (J. S.) y Centros de Salud adscritos a
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Servicios de Salud Publica del Distrito Federal {(C. S.) y las Dependencias: Instituto
de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN), Secretaria de la
Funcion Publica, Registro Plblico y Catastro de la Propiedad Federal o la Comision
para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra (CORETT), sin limitacion de
cuaiquier otra Dependencia.

14.- Los inmuebles que estén compaitidos con otra Institucion, estén comprendidos
dentro de una superficie mayor o sean considerados monumentos historicos o
artisticos, no seran susceptibles de ser transferidos en propiedad al Organismo.

15.- Se entendera como “Documentacién Juridico Administrativa Indispensable™

a. -

Cédula de Validacion final del Inventario de Bienes Inmuebles utilizados
por la Secretaria de Salud Federal.

Escritura de propiedad, contrato de compra-venta, Cesion de Derechos,
segun comresponda.

. Decreto de Expropiacion (en su caso).

Constancia de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad del
Distrito Federal y Registro Publico de la Propiedad Federal.

Lgvantamiento Topografico del Inmueble.

Autorizd

7

ic. Raul Caballero Ruvalcaba
ubdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Registro de contratos y convenios.

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.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 1 | Envia al Subdirector de  Asuntos 1 dia
Juridicos Administrativos proyecto de los Contratos o
. Convenios y anexos, enviados por las
areas aplicativas, para su analisis.
Subdirector de Asuntos 2 | Recibe, analiza la documentacion y la| 1 hora
Administrativos entrega al area de Contratos y Convenios
para su revision.
Subdirector de Asuntos 3 | Revisa documentacidon, su contenido, | 2 dias
Administrativos analiza que el fondo, se encuentre bien
Area de Contratos y fundamfantado y conste el precepto legal
Convenios que aplica al caso.
¢El proyecto cumple con los requisitos .
Legales?
NO - _
4 | Sefala correcciones 0 modificaciones e 1 dia
informa mediante oficio al Area Aplicativa
correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Area Aplicativa 5 | Recibe oficio y documentacion, la revisa, 1 dia
realiza correcciones y la envia al area de
Contratos y Convenios a través del
Subdirector de Asuntos Administrativos,
para su revision,
(Conecta con la actividad 3)
si '
Subdirecior de Asuntos 6 | Recibe documentacion y tramita su 1 dia
Administrativos aprobacion con el Subdirector de Asuntos
(Area de Contratos y Admms;stratwos, ;ecaba la rubrlca' detl titular
Convenios) y remite cor?trao o0 convenio Juno’ 'con
anexos al Director de Asuntos Juridigos .
para su autorizacion.
Director de Asuntos 7 | Recibe contrato o convenio,- lo revisa, 1 dia
Juridicos analiza, autoriza vy lo entrega al Subdirector
de Asuntos Administrativos "para su
registro.
Subdirector de Asuntos 8 | Recibe Contrato o Convenio autorizado, 1 dia
Administrativos gira instrucciones para su registro, al Area
de Contratos y Convenios.
Subdirector de Asuntos 9 |Recibe Contraio o Convenio, e| 2dia
Administrativos instrucciones para su registro, verifica que
( A rea de Contratos y I-aI doct{mentamon eisteL.Eompfta yG e:?ctua :
Convenios) e _reglstro' en el Lbro de Gobiemo
: correspondiente.
10 | Abre expediente con un tanto del original | 1 dia
del convenio con firmas autégrafas vy
sellado, archiva bajo su resguardo.

A
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Actor No. Actividad Tiempo

11 | Elabora oficio para enviario al area 1 dia
aplicativa correspondiente, en el que
informa el nimero de registro del Contrato
o Convenio, especificando detalles de
control de registro, acompafado de los
tantos correspondientes del instrumento
con anexos y lo turna al Subdirector de
Asuntos Administrativos, para firma.

Subdirector de Asuntos 12 | Recibe, revisa y firma oficio y lo remite al 1 dia
Administrativos Area de Contratos y Convenios, para su
’ enirega al drea aplicativa correspondiente

Subdirector de Asuntos 13 | Recibe oficio firmado, realiza trémite de 1 dia

Administrativos entrega, recaba acuse de recibido, archiva
el original en el expediente y entrega copia
del mismo, al Director de Asuntos Juridicos
-y al Subdirector de Asuntos
Administrativos.

~

(Area de Contratos y
Convenios)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucidon: 15 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de realizar e registro de
contratos y convenios de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal., en seguimiento
a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Piiblica
dei Distrito Federal. '

2. FEi Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar Ia correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3. El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusion y correcta
aplicacion del presente procedimiento. :

4. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el

mismao.
—— 123 de 633 —— //

e



MANUAL ADMINISTRATIVO

10.

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

El Area de Contratos y Convenios de la Subdireccién de Asuntos Administrativos sera la
responsable de revisar los aspectos juridicos de los instrumentos que suscriban
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Las Areas aplicativas de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, deberan
presentar por escrito y con oportunidad, al Director de Asuntos Juridicos, ios proyectos
de los contratos y convenios que requieran, anexando toda la informacion necesaria
para su atencion.

El Subdirector de Asuntos Administrativos, debera supervisar que se lleven a cabo
correctamente los tramites necesarios para formalizar los Contratos y Convenios.

E! Subdirector de Asuntos Administrativos, debera llevar el registro correspondiente en el
Libro de Gobierno, seglin 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 dg su
régimen de contratacion.

Por “Area Aplicativa” se entendera a cualquier area de las que conforman la estructura
Organica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autorizd

/ Lic. Radl Caballero Ruvalcaba
u

hdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Registro de los nombramientos, firmas y rdbricas de los servidores pablicos.

Objetivo General:

Registrar los nombramientos, firmas y rdbricas de los servidores publicos que ocupen
puestos de estructura en Setvicios de Salud Publica del Distrito Federal, a fin de mantener
actualizado el archivo de registro de los mismos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 1 | Revisa la planiilla del personal de| 1dia
Administrativos estructura del Organismo, emitida por la

Coordinacion de Becursos Humanos.

2 | Gira instrucciones al érea encargada del 1 dia
registro de los servidores publicos, que de |
acuerdo a la plantila de personal de
estructura, solicite a los titulares de las
areas aplicativas que correspondan, el
envio de la documentacion necesarta para
su registro.

Subdireccién de Asuntos 3 | Revisa plantilla de personal de estructuray | 2 dias
Administrativos envia a las areas aplicativas las tarjetas de
(Area de Registro de registro de s_er\’fidores' .pl]blicos, emit'id'as
Servidores Publicos) por la Consejerl.a. Juridica y de Servicios
L ~ Legales, solicitando anexar la
documentacion necesaria, mediante oficio
sighado por el Director de Asuntos
Juridicos.

Area Aplicativa 4 | Recibe oficio, recaba la documentacion 1 dia
requerida y requisitan las tarjetas de
- registro de servidores plblicos, y las envia
- - - al Subdirector de Asuntos Administrativos a
traves de la Direccion de Asuntos Juridicos

—— 12500633 — /
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 5 | Recibe y revisa la documentacién y tarjetas | 1 dia
Administrativos de registro de Servidores Pulblicos, da
instruccion at  Area de Registro de
Servidores Publicos para que realicen su
registro e integren a su expediente.
Subdireccién de Asuntos 6 | Recibe la documentacion, la revisa y 1 dia
Administrativos analiza su contenido, verifica que cumpla
(Area de Registro de Icog los req,:”SI.t.OS establecidos y se anexe
Servidores Publicos) a documentacion.
:La documentacion y tarjetas cumplen
con los requisitos?
NO
*7 | Mediante oficio se informa al drea aplicativa 1 dia
correspondiente las inconsistencias de la
- infformacion en las tarjetas y la
documentacion faltante, en su caso.
Area Aplicativa 8 | Recibe oficio, lo revisa y realiza las | 10 dias
correcciones, recaba la documentacion
faltante y la remite al Subdirector de
Asuntos Administrativos, a través de la
Direccion de Asuntos Juridicos.
{Conecta con la actividad 6)
s
Subdireccion de Asuntos 9 | ldentifica por unidad aplicativa las tarjetas 1 dia
Administrativas de registro y documentacién soporte,
(Area de Registro de otorgc? el ['egllstro corrgspondlente a cada
Servideres Plblices) seryt or publico. en ‘ta libreta d,e ?ontrol de
_ regisiro de servidores publicos del
Organismo.

e
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Actor No. Activid_ad Tiempo

10 | Elabora Informe de Registro de Servidores 1 dia
Pablicos y lo entrega al Director de Asuntos
Juridicos para su conocimiento.

Director de Asuntos 11 | Recibe Informe de Registro de Servidores 1 dia

Juridicos Pdblicos, se da por enterada y envia a la
Subdireccion de Asuntos Administrativos
para conocimiento y archivo.

Subdirector de Asuntos 12 | Recibe, revisa y archiva informe. 1 dia
Administrativos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias

Aspectos a considerar:

1. El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de realizar el registro de
los servidores publicos adscritos a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal., en
seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

2. El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta
aplicacién det presente procedimiento.

3. El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusion y correcta
aplicacion del presente procedimiento.

4. Este procedimiento es de observancia obllgatorla para todo el personal involucrado en
el mismo.

5. El Subdirector de Asuntos Administrativos a través de su area de registro, debera
solicitar al titular de cada una de las areas aplicativas del Organismo, la documentacion
necesaria para realizar el registro de los servidores publicos.

6. El Coordinador de Recursos Humanos del Organismo, deberé informar al Subdirector
de Asuntos Administrativos a través del Director de Asuntos Juridicos, todos los
cambios que se realicen en el personal de estructura de Serv:cms de Salud Piblica del
Distrito Federal. .
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7. El Subdirector de Asuntos Administrativos debera archivar la documentacion del
registro de los servidores publicos del Organismo bajo su custodia, observando la
responsabilidad de la confidencialidad de la informacion.

8. 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.

9. Por “Area Aplicativa’ se entendera cualquier area de las que conforman la estructura
organica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, de quienes depende el
recabar las firmas y el envio de las mismas.

10. Se entendera por “Servidor Publico” a los titulares de las distintas areas aplicativas que
conforman la estructura de Servicios de Salud Puablica del Distrito Federal.

11. El Subdirector de Asuntos Administrativos debera mantener actualizado el registro de
jos servidores publicos del Organismo, de manera permanente.

- Autorizd

/(Lic. Raul Caballero Ruvalcaba
ubdirector de Asuntos Administratives

— 128 de 633 ——



Nombre del Procedimiento:

MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Asistencia en los diversos eventos de licitacion piblica en calidad de asesores.

Objetivo General:

Asistir en calidad de asesores en los diferentes eventos de licitacion pablica en materia de
adquisiciones y obra piblica que realice el Organismo, a fin de proporcionar asesoria
juridica, durante los eventos respectivos.

Descripcién Narrativa;

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Asuntos
Juridicos

Recibe del area operativa la carpeta de
bases de licitacidon a efecto de que se
registre en la libreta de control interno vy la
tuma ~ al  Subdirector de  Asuntos
Administrativos.

1 hora

Subdirector de Asuntoé
Administrativos

Recibe la carpeta que contiene las bases
de licitacion y la turmma al abogado
comisionado como asesor quien va a
presentarse a la reunion de trabajo de
revision de bases.

1 hora

Subdirector de Asuntos
Administrativos

Abogado Comisicnado

Recibe la carpeta, la analiza y programa la
reunion.

3 horas

Asiste a la reunién de trabajo de revision de
bases en calidad de asesor, se emiten los
comentarios juridicos al respecto y se
levanta la minuta de la reunién.

3 horas

Recibe la minuta de la reunion, la revisa, la
valida, la firma y la regresa al Area
Convocante, integra la carpeta del proyecto
de bases y se archiva.

2 horas

—— 129 de 633 —

—



EUDAD DE MEXICO

== MANUAL ADMINISTRATIVO

g SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor No. Actividad Tiempo
Area Convocanie 6 | Recibe la minuta debidamente firmada y | 20 dias

envia la carpeta que contiene la invitacion
al procedimiento de licitacion en donde
sefiala las fechas en que han de llevarse
los diversos eventos al Director de Asuntos

Juridicos.
Director de Asuntos 7 | Recibe la carpeta que contiene la invitacion | 2 horas
Juridicos al procedimiento de licitacién en donde

sefiala las fechas en que han de llevarse
los diversos eventos, se registran en la
libreta de control y se turna al Subdirector
de Asuntos Administrativos.

Subdirector de Asuntos 8 | Recibe la carpeta que contiene la invitacion | 1 hora
Administrativos a los diversos eventos de licitacion y la |~
turna al abogado comisionado para asistir a
los eventos.
Subdirector de Asuntos 9 ! Recibe carpeta, asiste a la junta de | 20 dias
Administrativos aclaraciones en calidad de asesor, se

levanta el acta respectiva, la firman los
servidores publicos y los licitantes
paricipantes en el evento y recibe copia.

Abogado Comisionado

10 | Asiste a la reunion para la Presentacion de | 1 dia
la Propuesta Técnica y economica, verifica
la documentacién legal v administrativa en
forma cualitativa y cuantitativa, se levanta
- el acta y la firman los participantes, asi
como las propuestas.

11 | Asiste a la reunién para la emision del fallo, 1 dia
verifica que el dictamen se emita conforme
a derecho se levanta el acia y la firman los
participantes que asisten al evento, recibe
copia, la integra a la earpeta, informa al
“Subdirector de Asuntos Administrativos los
resultados de la licitacién y se archiva.
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 43 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de otorgar la asesoria en

los diferentes eventos que surgen de la Licitacion Publica que convoque el Organismo,
en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Orgéanica de los Servicios
de Salud Pdblica del Distrito Federal.

2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion

del presente procedimiento.

3.- Bl Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusién y correcta

aplicacion del presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el persbnal involucrado en el

mismao.

5.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el representante del Director de Asuntos

Juridicos en los diferentes eventos que se presenten en el proceso de licitacion publica.

6.- Ef Subdirector de Asuntos Administrativos asistira al grupo revisor de las bases de las

licitaciones publicas que se van a lievar a cabo, validando las bases y emitiendo su
criterio juridico respecto de las mismas.

7.- El Subdirector de Asuntos Administrativos verificara en forma cuantitativa y culitativa ia

documentacion legal y administrativa que presentan los licitantes durante los eventos de
licitacion.

8.- El Subdirector de Asuntos Administrativos proporcionara la asesoria legal durante los

diversos eventos en el proceso de licitacion, dando apoyo para la interpretacion de la
Ley que les aplica y emitiendo sus comentarios al respecto.

9.- Se entendera por "Abogado designado’ al abogado adscrito a la Subdireccién de

Asuntos Administrativos, al que se le tuma el asunto para su atencion hasta su

- conclusion.

10.-  Se-entendera por “Area Convocante” al area encargada de coordinar las licitaciones

hasta su conclusion.
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11.- Las actas levantadas en cada reunién de la licitacion publica, asi como las

propuestas presentadas, deberan ser firmadas por los servidores publicos y los licitantes
que asisten al evento.

12.-En caso de que se lleve a cabo puja durante &l fallo, el abogado representante del
Director de Asuntos Juridicos verificara que los licitantes cuenten con las facultades
suficientes para poder comprometer a su representada en las decisiones que tome en la
subasta.

13.-La carpeta debera integrarse y archivarse con todas y cada una de las actas que se
emitieron en cada evento

Autorizd

/ Lic. Raul Caballero Ruvalcaba
Su

bdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Rendicion de informes ante la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Ohjetivo General:

Rendir informes ante la Comision Nacional de Arbitraje Médico de la quejas presentadas por
los particulares ante la misma.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Asuntos 1 ! Recibe de la Comision Nacional de 1 dia
Administrativos Arbitraje Médico y/o de otras areas del

Organismo, el oficio de presentacién dentro
de la cual hace del conocimiento la queja,
sefialando fecha para la junta de
informacion, derivado de la queja por la
atencion médica recibida, la registra en
libreta de control interno y la turna al
abogado.

2 llntegra expediente, elabora oficio de | 5dias
solicitud de documentos, copia del
expediente clinico y un resumen de la
situacion y lo envia al area de adscripcion
del medico al que se le atribuye alguna
iregularidad, sefalandole el plazo de

contestacion.
Unidad Médica 3 | Recibe oficio, integra documentacion y/o | 3 dias
(Médico) elabo‘ra informacion sollc:ltad'a'y Ia.enwa al
Subdirector de Asuntos Administrativos.
Subdirector de Asuntos 4 | Recibe documentacion e informe solicitado, | 5 dias
Administrativos. acude como representante del Organismo a

la junta de informacion en el que se
- | manifiesta si se acepta o no la conciliacion.

é.5¢e acepta la conciliacién?

L
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Actor No. Actividad . Tiempo
Si

5 | Se ofrecen propuestas de solucién a la| 5 dias
parte quejosa, se establece el acuerdo en
el Acta de la Reunion.

(Continua con la actividad 11)

NO

6 | Deja a salvo los derechos del quejoso, y | 10 dias
solicita a la CONAMED, se pase a la etapa

de Arbitraje.
Subdirector de Asuntos 7 | Aporta a la Comisioén Nacional de Arbitraje | 2 dias
Administrativos Médico todos los elementos para demostrar

que no se incurrid en una negligencia
médica (pruebas, informes etc.)

Comisién Nacional de 8 | Hace la valoracion de los elementos que le | 10 dias
Arbitraje Medico fueron aportados en la etapa, y emite la
resolucion.

¢ Hay responsabilidad médica?

NO

9 | Establece la no responsabilidad en el Acta | 10 dias
de la Reunion y da por concluido el
proceso.

(Conecta con el fin del procedimiento)

|

10 | Emite el laudo, en virtud de que ésta tiene | 5 dias
fuerza de cosa juzgada.

Subdirector de Asuntos 11 | Recibe laudo y Acta de Reunion, indica al | 2 dias

Administrativos médico le dé cumplimiento, elabora informe

B y junto con el Acta de la Reunion lo turna al

' Director de Asuntos Juridicos, para su
conocimiento.
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion; 58 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado rendir los informes ante la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico de las quejas presentadas por los particulares ante
la misma, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.- El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusién y correcta
apltcacmn del presente procedimrento

4.- Este procedlmtento es de observanc;la obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

5.- 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.

6.-Se entendera por “Unidades Médica” las Jurisdicciones Sanitarias y Centros de Salud, el
Hospital General de Ticoman, el Laboratorio Central de Citologia, el Centro Dermatolégico
y la Clinica de Especialidades.

LT —

Lic. Radl Caballero Ruvalcaba
Subdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Rendicion de informes ante la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal y la
Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Objetivo General:

Rendir informes ante la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal y a la Comision
Nacional de Derechos Humanos respecto a las quejas presentadas ante las mismas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad ’ Tiempo
Subdirector de Asuntos 1 | Recibe de la Comision o de cualquier area 1 dia
Administrativos del Organismo, la queja o denuncia

presentada en contra de attoridad o
servidor publico asi como documentacion
soporte, solicitandole un informe escrito de
los actos u omisiones que se le atribuyan
en la queja o denuncia, la registra en libreta
de control interno y fa turna al abogado.

Subdirector de Asuntos 2 | Recibe queja y documentacién, la revisa, 1 dia
Administratives analiza e integra expedienie y decide.
(Abogada)

éRequiere informacién o documentos de
otras areas?

_, si

3 | Elabora oficio de solicitud de informacion y 1 dia
la documentacién soporte, lo envia al area
involucrada, sefalandole el plazc de
contestacion.

—— 136 de 633 ——
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Actor No. Actividad Tiempo

Area Involucrada 4 | Recibe solicitud integra informacion y | 5dias

documentacion sopotte y la envia mediante
oficio al Subdirector de  Asunios
Administrativos, para complementar
expediente.

(Conecta con la actividad 2)

No
Subdirector de Asuntos 5 | Remite mediante oficio firmado por el| 10 dias
Administrativos Director de Asuntos Juridicos,
(Abogado) documentacion soporte a la Comision vy

solicita la conclusibn del asunto con
fundamento en el reglamento interior de la
misma, por no ser viclatorio de garantias,
en su caso. : : -

Comision 6 | Recibe documentacion soporte y | 15 dias
contestacion, la revisa, la analiza y decide.

i.5e resuelve la queja?

NO

7 |Inicia ia investigacion y emite una| 5dias
Recomendacidn o Acuerdo de No
Responsabilidad.

8 | Remite el Subdirector de Asuntos; 15 dias
Administrativos, la notificaciéon de Ia
Recomendacioén para su cumplimiento y/o
1 Acuerdo de No Responsabilidad. '

Subdirector de Asuntos 9 | Recibe recomendacion y/o Acuerdo de No | 10 dias

Administrativos Responsabilidad, la analiza e informa a la
comision, que se acepta la Recomendacion
Y |-~ j-para su cumplimiento.
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Actor No. Actividad Tiempo

10 | Remite recomendacion al Servidor Plblico | 2 dias
involucradc para que le dé cumplimiento y
se siguen y agotan todos los puntos de
dicha recomendacion.

(Conecta con el fin del Procedimiento)

si

Comision 11 | Emite Resolucién y la envia al Subdirector | 40 dias
de Asuntos Administrativos para que
notifique e instruya al servidor publico el
cumplimiento a la resolucioén.

Subdirector de Asuntos 12 | Recibe Resolucién emitida, la remite al | 2dias
*  Admiristrativos Servidor Pablico involucrado para que le de
cumplimiento y se siguen y agotan- {odos
- los puntos de dicha resolucion y archiva el
expediente como concluido

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 107 dias

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera e! encargado de rendir los informes ante la
Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal y la Comision Nacional de Derechos
Humanos, en seguimienio a lo establecido en el Articulo 16 dei Estatuto Organico de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

2.~ El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la cormecta aplicacién
del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Administrativos serd el encargado de la difusién y correcta
aplicacion del presente procedimiento. ’

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en e
mismo.
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5.- 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.

6.-Se entendera por “Comision” a la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal y a
la Comision Nacional de Derechos Humanos.

7.- Se entendera por “Area Involucrada® cualquier Area, autoridad o servidor publico adscrito
a Servicios de Salud Piblica del Distrito Federal y del cual se presenta una queja.

Autorizd

/ Lic. Radl Caballero Ruvalcaba

Subdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Certificacién y constancias de los documentos que obren en los expedientes y archivos del
organismo.

Objetivo General:

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.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos 1 | Recibe la solicitud de certificacion y/o 1 dia
Juridicos constancia de los peticionarios, y se
- , registra en el, libro y turna la peticion al
' Subdirector de Asuntos Administrativos
junto con los documentos
correspondientes.
Subdirector de Asuntos 2 | Reciber la peticibn y revisa la 1 dia
Administrativos documentacion para certificar  y/o

constancias, enviadas por los peticionarios
y clasifica la misma en originales o copias
para llevar a cabo la certificacién y/o las
constancias.

iLa documentacién cumple con los
requisitos? '

- ' NO

-3 | Mediante oficio se informa al area 1 dia
peticionaria solicitandole la documentacion
que falte

—— 140 de 833 ——
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Actor No. Actividad j Tiempo

Area Peticionaria 4 |Recibe  solicitud, complementa la| 5 dias

documeniacién y la envia nuevamente al
Subdirector de Asuntos Administrativos a
traves del Director de Asuntos Juridicos.

(Conecta con la Actividad 2)

>

Si
Subdirector de Asuntos 5 | Procede al sellado, testado, cancelado se 1 dia
Administrativos procede a la certificacion, la registra

otorgando nOmero progresivo a la
documentacion y una vez cedificada se
remite al Director de Asuntos Juridicos para
la firma del oficio.

-

Director de Asuntos 6 | Recibe oficio, lo firma y lo remite al 1 dia

- Juridicos Subdirector de Asuntos Administrativos
para entregario al area peticionaria junto
con la certificacion y/o constancias, los
originales o las copias.

Subdirector de Asuntos 7 | Recibe oficio, lo entrega al area peticionaria 1 dia

Administrativos con la certificacion yfo constancias, los
originales o las copias, solicita acuse de
recibo y lo archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 11 dias

Aspectos a considerar:

1.- EI Director de Asuntos Juridicos es el encargado de hacer las gestiones
correspondientes para la certificacion y constancias por parte de fa Direccidon de Asuntos
Juridica de los documentos que obren en los expedientes y archivos del Organismo, en

seguimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de

Salud Publica del Distrito Federal.
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2.- Ei Director de Asuntos Juridicos es el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusion y correcta
aplicacion del presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo. '

5- El Subdirector de Asuntos Administrativos realiza las gestiones administrativas
correspondientes para Hevar a cabo las certificaciones y/o las constancias segin el caso,
de los documentos que soliciten los titulares de cada una de las Unidades
Administrativas, asi como autoridades fiscales, administrativas y de particulares,
enviando la documentacion en original junto con las copias simples, en el mismo orden
en gue se encuentren para su cotejo, asi como la certificacion de actas de defuncién a
solicitud de particulares.

6.- El Subdirector de Asuntos Administrativos, previo cotejo que se hace (sellado, testado,
cancelado, etc.), debera registrar las certificaciones y/o constancias de los documeéntos
gque hayan sido solicitados por las Unidades Aplicativas, autoridades fiscales,
administrativas y de particulares, en el Libro de Certificaciones. -

7.- Una vez cotejados y sellados con la inscripcion al reverso de dicho documento se
procede a su registro de dicho documento en el libro de certificaciones, se procede a
realizar oficio para remitir los documentos originales que sirvieron para cotejar, asi como
las copias certificadas debidamente seliadas y registradas.

8.- Por Area Peticionaria se entendera cuaiquier drea de las que conforman la estructura
orgéanica de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

/Lic. Radl Caballerc Ruvalcaba
- . ubdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento:

Brindar informacion de Servicios de Salud Publica, en Apego a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Infoermacion Publica del Distrito Federat.

Objetivo General:

Informar a toda persona por si o por medio de representante legal, informacion de Servicios
de Salud Pdbiica del Distrito Federal, sin necesidad de sustentar justificacion o motivacion
alguna, a través de la Oficina de Informacion Publica del Organismo.

Descripcion Narrativa:

Actor No.. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Recibe la solicitud de acceso a Ia 1 dia
Correspondencia, Archivo informacion publica, yva sea de manera
y Oficina de informacion escrita, correo electronico y en caso de que |
Pulblica h la indole del asunto lo permita de manera

verbal, e incluso por via telefénica y la
canaliza al Directar de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos 2 | Recibe la solicitud de informacion y| 1 dia.
Juridicos documentacion soporte, turnando la misma
al Subdirector de Asuntos Administrativos

Subdirector de Asuntos 3 | Recibe la solicitud de informacién Publica, 1 dia.
Administrativos la registra en la libreta de control interno, la
revisa y tuma al abogado responsable. !

Subdirector de Asuntos 4 | Recibe la orden de trabajo, que contiene la 1 dia
Administrativos solicitud de informacion publica, recopila la
informacion correspondiente y la turna al

Abogado responsable i L .
Subdirector de Asuntos Administrativos

Subdirector de Asuntos 5 | Recibe la Informacion solicitada, elabora 1 dia

Administrativos oficic de contestacion, recaba firma del
Director de Asuntos Juridicos vy lo envia al
Subdirector de Correspondencia, Archivo y
Oficina de Informacidn Publica,
acompafiado de la documentacion soporte.
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5 dias

Aspectos a considerar:

1.-

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de brindar informacion de
Servicios de Salud Publica, en apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 16
del Estatuto Orgéanico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Director de Asuntos Juridicos sera el responsable de garantizar la correcta aplicacion
del presente procedimiento.

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusién y correcta
aplicacion del presente procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el responsable de entregar la informacion
solicitada; que sea de su competencia al Subdirector de Correspondencia, Archivo y
Oficina de Informacion Publica de la Secretaria de Salud.

La informacion definida por la ley como de acceso restringido, en sus modalidades de
reservada y confidencial no podra ser divuigada bajo ninguna circunsiancia, salvo las
excepciones sefaladas en el capitulo cuarto de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Distrito Federal.

Autorizd

MANUAL ADMINISTRATIVO -

¢. Raul Caballero Ruvalcaba
- Subdirector de Asuntos Administrativos
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Nombre del Procedimiento;

Asistencia ante los Comites del Organismo en calidad de asesores.

Objetivo General:

Asistir en calidad de asesores en los diferentes Comités que se instalen en el Organismo, a
fin de emitir una recomendacion juridica, durante la sesidn del Comité respectivo.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Asuntos : 1 | Recibe del area operativa la carpeta de | 1 hora
Juridicos frabajo del comité y el documento de

invitacion soporte, la registra en libreta de
control interno, los turna al Subdirector de
Asuntos Administrativos.

Subdirector de Asuntos 2 | Recibe la carpeta e invitacion, elabora| 1 hora
Administrativos oficio de comisidn designando al asesor y
se lo turna para que se presente al evento.

Subdirector de Asuntos 3 | Recibe la carpeta, la invitacion y el oficio de | 3 dias
Administrativos comision, programa su  participacion,
. analiza la informacidn de la carpeta de
Persanal Comisionado )
trabajo.

4 | Asiste al evento, emite opinion juridica y 1 dia
una vez concluido, firma el Acta, elabora
informe respecto a la participacién y lo
turha al Subdirector de  Asuntos
Administrativos.

Subdirector de Asuntos 5 | Recibe informe, lo analiza, notifica al| 3dias
Administrativos Director de Asuntos Juridicos y cuando
recibe el Acta del Comité la archiva junto
con la carpeta de trabajo vy el informe.

_ T ) Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8§ dias

w145 de 633 -

e,

W



t
,}
{
¥

DMX OB

e:aumn BE MEXICO e

i
i O AT R R FE DR I L

T S

MANUAL ADMINISTRATIVO

%

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Aspectos a considerar:

1.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de asistir a las sesiones de
los Comités del Organismo en calidad de asesor, en seguimiento a lo establecido en el
Articulo 16 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

e
2.- E! Director de Asuntos Juridicos serd el responsable de garantizar la comrecta aplicacion’

del presente procedimiento.

3.- El Subdirector de Asuntos Administrativos sera el encargado de la difusion y cormrecta
* aplicacién del presente procedimiento.

4.- Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismao.

5.- Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan hasados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, mdependuentemente de su
régimen de contratacion. : -

6.- El Subdirector de Asuntos Administrativos, fungird, cuando asi se requiera, como

suplente en los diferentes Comités y en representacion del Director de Asuntos

Juridicos, firmando la lista de asistencia correspondiente, o en su ¢aso, con el apoyo de
sus diferentes areas, designando al suplente de acuerdo al comité en cuestion.

Autorizd

{4

/ Lic. Rall Caballero Ruvalcaba
Subdirector de Asuntos Administrativos
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