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1. Propdsito.

Freparar demandas para entablar un juicic conira un tercero,

2.  Alcance.

Este procedimienio aplica & Subdirector Juridico y abogados de la Subdireccion Juridico y del Departamento
Conienciose Administrativo.

4. Responsabilidades.

| _irector General: Revisar y autorizar este procedimiento.
Subdirector Juridico: Efaborar y aplicar este procedimiento.
Departamento contencioso Administrativo: Auxiliar a la Subdirec"’;;i@ Juridica

j%fﬂ
1l £

¥
'

[

Abogado: Aplicar este pmcedin;lien’to.

50

uny

i
S

4. Métado de Trabajo. B LS
. 4.1 Diagrama de Flujo, |
4.2 Descripcion de Actividades

4.3 Esténdares y Objetivos.

”
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4.1 Diagrama de flujo.
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=
4.2 Descripcion de Actividades. .
- SALLUG
No. L i Documento de
-0 :
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Cédiga)
Recibe oficio de soliciiud de servicio juridico por parte de ;
1 area usuaria y 10 pasa a Subdirector Juridico, Secretaria
Subdirector
2 ldentifica el tipo da mtervencmn requerida con base enfa Juridico
solicitud.
{SJ)
Determina st 2l tipo de intervencion es una demanda.
3 Silarespuesta es NO, ir a la actividad No. 12 (SJ)
Si la respuesta es 51, ir a la actividad No. 4
Recaba informacion requerida para Iz elaboracion de la
demanda en los documenias “Base de Accion”,
4 [contratos, convenios, titutos de crédito y actas. (8J)
5 Revisa la informacion de documentos "Base de Accidn™. - (8)
Define el tipo de demanda que procede: o
6 L Civil, penal, laboral, mercantll administeativo, agrario y S
ﬁscai '
' I o ‘Leyes, Cédigos y .
2 Consulta 133'&5 Y COdIQOS aphcables segun tipv de ) { Ordenamientos Legales |
: : demanda , _ ARl
: _ o Aplicables
8 Elabora el ducume'nto de demanda : (SJ) y Abogados . DT«Demanda
2 ‘Revisa documento de demanda con el drea usuana fol- A '
4 9 | sonictante. YO (s y solicitantes ,
, " | Determinan'si. eI daoumento de demanda estd. correcto . : -
10 [Sila respuesta &5 NO, |ra la actwadad No.8 (S4) vy Soficitantes |
| 5ila respuestaes Si, |ra|a actividad No. 11 - S -
_ . |Presenta el documento de Demanda arﬁe la autondad PR o
11 oon\espondlente o _ o Abogado N
ey Con esta actnwdad 1errnina este praced:mwntﬂ e o

g 5
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4.3 Estandares y Objetivos
Estandares Oplimes de Desempefio
1. Los plazos para presentacién de deméndas estan establecidos en las
Leyes, Codigos y Ordenamientos Legalel $pticabies.
ﬁ
F ;
Objetivos de Calidad sohilil

1. Cumplir al 100% los plazos estable

segun sea el caso.

cidogieh la Legislacion vigente,
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1. Propésito.

Preparar defensas para defender ios intereses de la Institucion ante demandas de tercergs,

2. Afcance.

administrativo de la Subdireccin.

Este procedimiento aplica a Subdirector Juridico, Departarnento Contencioso Administralive, Abogados y personali

3. Responsabilidades.

E)irector General: Revisar y autorizar este procedimienta.

.Ehdirector Juridico; Elaborar y aplicar este procedimienio.
Jefe del Departamento Contencioso Administrativo: Aphca gste procad:miento
Abogado Aplicar este procedimiento.

4. Método de Trabajo. .-
4.1 Diagrama de Fljo.
4.2 Descnpmén de Acﬂ\rldades
4 3 Estandares y Obistivos
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4.2 Descripcion de Actividades.
No. o as Documento de
Act Descripcion Responsable Trabajo (C6digo)
4 Recibe documento de demanda de {a autoridad Secretaria de la
correspondiente. Subdireccidn Juridica
Subdirector
» | Analiza et documento de demanda. Juridico
(SJ}
&
| Solicita informacidn detallada de hechos, documentos y
3 testigos al srea que dic origen a la demanda. Abogada
{A)
(8D
Elabora documento de conlestacion de defensa y Jgfe ‘:e' Depto.
pruebas de acuerde a lo establecido en la Ley o Codigo Ontencioso . .
4 |aplicable para presentarse  a la Autoridad Administrative F_ey o Cédigo aplicable
"1 correspondiente. . ' (WDCA)} - DT-Defensa
Con esta actividad termina e procs_zdimiemd. Abagado -
} (A
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4.3 Estandares y Obietivos

Estandares Qptimos de Desempeiio

1. Los plazos para presentacion de defensas ante  autoridades
correspondientes estan establecido en la ley o cédigo aplicable

Objetivos de Calidad

1. Cumplir al 100% con los plazos establecidos én la ley o codigo
aplicabie, ' _ \ _

" APRGRADO EN SESION EXTRAQRDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDD JGSSMO1EX-06-004
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1.  Proposito.

Revisar gl contenido y procedimignio iegal de las bases para licitacion.

2. Alcance,

Apfica a Abogado, Subdirecter Juridico y area salicitante.

3. Responsabilidades.

[ Abogado: Elaborar y aplicar este procedimiento.
il
“ubdirector Juridico: Revisar y supervisar Ia aplicacion del procedm;g

| Dlrector General: Autorizar este procedimiento

4. Métoda de Trabajo.
4.1 Diagrama de Flujo

4.2 Descripcidn de Actividades
4.3 Estandares y Objetivos

APROBADD EN 3ESI0N LYTRADRDINAKIA
. DE L& JUNTA DE GOBIERNG
AGUERDO JGSSMO1EX-CE-004

SECRETARIA TECNICR.
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4.1 Diagrama de flujo.
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Pagina:
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4.2 Dascripcidn de Actividades. cfg
No. L Documento de
Act. Descripeion Responsable Trabajo {Cédigo)
“‘Rewvisian de Bases”
1 Recibe bases para licitacion y revisa su contenido legal Secretarnia de la SSM-SI-T-01
Qué se apegue a la normatividad legal vigente, Subdireccion Juridica
Estan correctos?
2 5i la respuesta es 3i, ir a ta aclividad No.3 Abogado
Siia respuesta es NO, ir a la actividad No.4.
Elabaora y envia oficio firmadeo por el Subdirector Juridico . o
3 | &l drea solicitante con aprobacién de bases. SUbd“'ithg" :{;.II'IG]GO y
N : a
Con esta actividad termina este procedimiento.
Elahora oficio con firma del Subdirector Juridico y envia
4 ai area solicitante con observaciones y para modificacién | supdirsctor Juridico y
de bases. _. ' E ado
Regresa a actividad 1. : ‘ . -

-
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4.3 Esténdares y Qbjetivos

Estandares Optimos de Desempefio

1’.

Objelivos de Calidad

1.

Reducw al 50% el trempo de revision de bases para una hcrlacrun es
decir a 4 horas,
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| SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

Elaborado por:
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1.  Proposito,

IMSTRUCTIVO Codigo:
“REVISION DEL MARGO Y CONTENIDO LEGAL DE LAS SEM-SJHT-01
BASES”
Pagina;
2de 4

Establecar los iineamientos para revisar el conterido v procedimiento legal de |as bases para licitacion,

2. Alcance.

Este instructive aplica al aplica a Abegado, Subdirector Juridico y &rea solicitante.

3. Responsabilidades.

Abogado: Eiaborar y apficar este instructivo.
Subdirector Juridico: Revisa 1a correcta aplicacién de este Insteuctivo.
\

-] Director General: Autariza este procedimiento

o

4.  Instrucciones.
APHOEADG EN SESION EXTRAORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERND
ACUERDO JGSSMULER-0E-004
SECRETARIA TECHICA,
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INSTRUCTIVO Codigo: W
. SEM-SJHT-01
*REVISICN DEL MARCO Y CONTENIDG LEGAL DE LAS
BASES® ' .
Fagina:
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4. Instrucciones.
1. Verificar que el fundamento legal del preambulo a que hacen referencia las bases,
sea de conforiidad can las leyes vigentes vy aplicables.
2. Verificar que el punto que se refiere a garardizar la oferta, sea de canformidad con
fa ley de adquisiciones (estatal o federal) y se ajuste a los criterios establecidos por
el comité de adduisiciones,
3. Verificar que el punto gue se refiere a garantizar e} cumplimiento ded contrato. ses
! de conformidad con fa ley de adquisiciones (estatal o federal).
" 4. Veificar que ¢ punio gue se refiere la tescision. de los contratos, sea de
conforrnidad con la Ley de Adquisiciones (Estatal o Federat), asi como verificar que
s establezea el pmcedlmlenm a saguir.
3. Verificar que el punto que se refiere ta entrega de propuestas técnicas y
2conomicas y apertura de propuestas téchicas, sea de cnnformrdad con {a Ley de
Adquisiciones (Est:atal o Federzl).
. 6. Verificar que &l punto que se refisrs el fallo de la lir.ltacmn sed de cnnformldad con
- laleyda adqmsmmnes (Estatal o Federal}
7. . Venficar que &l punio que se refiare 3l an:to de aperfura de ofertas econémlcas sea' o
© de conformidad con laiey de Adquvsaclunes [Esta‘tal a Federal}. -
B, Verificar que ef punto que se refiere la declatacion de concurso deslertu, 86a de.
' conforrmdad coh la Ley de Adquasmones (Es13ta| a Federal} :
. 8 _Venﬁcar que el punto que se reﬁere el falia de Ia lIC!t::lCién sea de ennformadad con
la Ley de Adqwsscmnes (Estatal o Federal}
v . 10. Verificar - que el punto que se reflere la dasca!mcamén del Ilcltan‘te sea de
' ' - sonfofmidad con la Ley de Adqunsn::ones (Estata] 0 Federal}
-1 Venﬁcar que e{ punto que se reﬁere la descalthcaclc}n del Ilcstante sea de - A R -
o ocnformldad con Ia Ley de Adqumldones(Estatal oFederai} BRI SO té
ez Verificar que ol punto que se. l’EfIErE ia cancetacaén de’ Ia llcftacmn sea de S
c conformtdad con Ia Ley de Adqmsmones (Estatal n Federal} :
: 43, Venﬂcar que el pumn que se refi ere la flfma de contratu saa de conformidad cnn |a ST
- '...--Ley de Adqurs!crones (Estatal o Federal) Wby, o :
ER] .-_'Venﬁcar que ¢l punto que se'refiere . dé s
Cpede adqmsmmnes {Estatal ] Federal :
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15. Verificar que el punio que se refiere de inconformidades y controversias ¥ &l punto
de controversias. sea de conformidad con ta Ley de Adquisiciohes (Estatal o

Federal}. ¥ a la Ley de Procedimiente Administrative para el Estads de Morelos. ©
la que sea aplicable.
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1. Propésito.

Sancionar las irreguiaridades en que incurren los trabsjadores, establecidas en la Ley Federa! del Trabajo y
Condictones Generales del Trabaja.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a: Subdirector Juridico, Abogado ¥ Jefe inmediate superior del infractor.

3. Responsabilidades.

Abogado: Etaborar y aplicar este procedimiento,

Director General: Autoriza este procedimiento.

4. Metodo de Trabajo.
4.1 Diagrama de Flujo
4.2 Descripcion de 'Actir.ﬁ'dadés
€% 43Estandares y Objetivas | |
R | . APROBADO EN SESION EXTRAORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERRD

© " ACUERDO JGSSMOIEX-06-004
L SECRETARIA TECNICA. |

. .




DICTAMINACION DE ACTAS
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ADMINISTRATIVAS Pagina:
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4.1 Diagrama de flujo.
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4.2 Descripcion de Actividades. i
No. s Documento de
Act. Descripcién Responsable Trabajo {Cédigo)
Recibe acta administrativa del Jefe inmediato superior Secretaria de |a ' . .
1 def Infractor. Subdireccion Juridica Acta Administrativa
Se tuina al abogado para analizar si procede ¢! Acta con _
5 |base en la Ley Federal del Trabaje, Condiciones Abogado IT - Pracedencia de
Generales de Trabajo, Ley de Trabajadores al Servicio (A) ' Acta
del Estada, .
¢ Procede?
71 3 |Silarespuestaes Si.ir ala actividad No. 7. ' N

Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 4.

Elabora dictamen de improcedencia del acta, con base
2 jon las Condiciones Generales de Trabajo, Ley Federal

del Trabaje v I.eyr del Trabajadores al Servicic del ®
Estado. : .
5 | Turna &t diclamen a fima del Subdirector Juridico T {A)
. |Envia al drea soficitante el dtctamen de improcedencia. _' l(A)
. Con esta actividad concluye este procedimiento, - s
7. |Etabora dlctamen especificando la sancién pracedente. - {AY .
o - | Furna dictamen al Subd;rector Jundlco para su rewsaén ¥ .
8 |1 S ®
_trrna-_.- , _
| ¢Esta correcto? . , . o |
2l 9 |sila respuesta es NO, ir ala actmdad Nn 7. | subdirector Juridico -

| 8ila respuesta es'Sl, ir 2 Ia actividad No. 10.

o Envia drctamen firmado a: area sutlcrr:ante trabajador,| -
10 Subdirecmon de Recursos HumanusySmdscato o S A

, Con esta actwldad termma, esta prncedrmlento

APRDBHDD EN SESION EXTRADRDINARIA ~ .
“DE LAJUNTADEGOBIERND Y- 1
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4.2 Estandares y Objetivos

Estandares Optimos de Desempefio

1. Se emite dictamen de Acta Administrativeién'10dias habiies,

2. Se emite dictamen de improcedencia de Acla Administrativa en 3 dias
habites. S

Objetivos de Calidad

1. Reduciren un 30% el tismpo de emision de dictamen de Acta
: - Administrativa, es decir, 2 7 dias habiles. :

2; Reducir en un 34% el tiempo de emisién de dictamen de improcedencia
de Acta Administrativa, es decir a 2 dias habiles.

APROBADO £N SESION EXTRAORDINARIA -
", - DE LA JUNTA BE GOBIERN |
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. SECRETARIA TECNICA.
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INSTRUCTIVO
"DICTAMINAR ACTAS ADMINISTRATIVAS®

Codigo:
SSM-5J-IT-02

1.  Proposito.

Pagina: .
2de 3

Ley Federal del Trabajo y Condiciones Generales det Trabajo,

Estshlecer los lineamientcs para sancionar las irregularidades en que incurren los trabajadores, establecidas en la

2. Alcance,

Este instructive aplica al Subdirector Juridico, Abogado y Jefe inmediato superior del Infractor.

3. Responsabilidades.,

Abogado: Elaborar y aplicar este insiructivo.
Subdirector Juridico: Revisar la corracta aplicacién de aste Instructivo.
Director General: Autarizar este instructivo.

‘4. Instrucciones.

APEORADD EN SESION EXTRAORDINA ; T .

' DE LA JUNTA DE GUBIERNG {

© ACUERDO JGSSMOTEX-06-004
SECRLTARIA TECNECA:




INSTRUCTIVO Codigo:
“DICTAMINAR ACTAS ADMINISTRATIVAS® ; SEM-5.-T-02

Pagina:

3ded

4, Instrucciones.

Vearificar que el acta se haya deshogado con los citatorios debidamente fundados y
mativadas, en genaral de conformidad a 1o gue  estable e ultime parrafo dei
Articulo 37 de las Condiciches Generales de Trabajo. Asl come verificar que la
diligencia se haya desahogado de conformidad a jos Artlculos 37,38, 39 y 40 de las
Cordiciones Senerales de Trabaio.

Analizar la dase de trabajador infractar, si es de base ¢ de confianza.

Si se trata de un trabajador de base, se le aplicaran las Condicionies Generales de
Trabajo. la Ley Federal dei Trabajo o en su case la Ley Federal de Trabajaderes al
Servicio del Estado. y si se trata de un trabajador de conflanza se le aplicara la Lay
Federal del Trabajo, para proceder a analizar ] caso concreto que se analice.

Se analizan todoes los argumentes en contra v & favor del trabajador inculpado:
coma lo son testimonios, su declaracion. documentates, ete. a efecto de tener
pruebas de hecho o detecho que den cenreza de que el trabajador lncurnb an una
de las causales gue sefiala la Legislacion aphcab{e

Varificar que existan las documentales ¥ argumentos que prueben la fatta en la que
incurria el presunto trabajador. asi coms las circunstancias de modo, tiempo, lugar,
etc. y enh su caso, & 1as hay. proceder a dictaminar la sancién correspondiente a
gue se haga acreedor, misma que debe dersstar conternplada en |os supuestos del
Atlcito 2268 de tas Condiciones Genet3iBxi#e Trabajo. o en su caso de
confarmicad con el Aricule 47 de Ia Ley REderal.t el Trabaja aade los .Aniculo:-;
A5, 46 y 46 bis de 1a Ley Federal de Trabaja:'

Verificar y analizar si existen 1rregu|andad&ee deeahogo del acta, a2 etectc- de -
reunir 105 elementos suficientes que deteﬁhen -gie el acta administrativa es

improcedente, y si se encuehtran elemer de esta naturaleza proceder a
desechar el acta en este sentido, debiénclola %y motwar

ey ) ’ ]
Se rernifira al titlar del area que envio e acla admmlstratwa et dictamen para sUS -

' efect{:s currespond;entes

T

yit
a5
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1. Propdsito.

Resolver las inconformidades que se presenten por falios en licifaciones

2. Alcance.

Este procedimiento apiica al Asesor Juridico bajo ja supervisién y autorizacion Subdirestor Juridico

3. Responsabilidades.

Abogada: Responsable de elahorar y aplicar este procedimiento

ife del Departamento Contenciosos Administrative : Responsable de revisar la apli-cacién de esie
procedimiento : .

Subdirector Juridico: Responsable de supervisar. este procedimiente

Director General: Responszble de autorizar este procedimienio

4. Método de Trabajo.

4.1 Diagrama de Flujp - |
| 4.2 Description de Actividades
" 4.3 Estandares y Objetivs

" APROBADD EN SESION EXTRRORDINARIA-- -
- DELA JUNTADE GOBIERNO .. ° '
- AGUERDRO JGSSMOIEX-§6-004 -
SECRETARIA TECHICR. -




) PROCEDIMIENTO
RESOLUCION DE INCONFORMIDADES EN LICITACIONES

Codigo:
SSM-3J-DCA-PR-01

Pagina:
3desd

4.1 Diagrama de flujo.

Recibir un ascrite
de inconformidad
de un
proveador

1

iEs
comecto

IHacer acuardo
desechandole v -
notificar -

HO

;ll promovent.e. !T

- Elaborar acuerdo

de admision

B Eirestor de
Adininist .:mi:m de
S8 firma el
1:urrrfo

~

IT |

"

i N’o,ti'fic'ar al
- pramovente

Via oficio v

-l admision

52 antexd copia

L :'g:ie,'s'u tramite

¥

g Desahc-gar pruebaa

Sy redabarly |
dncu mentacisn

" de la licitacien |ja o N

: a,ptc-yecic: da

nstrucmon o envlar

Notificar a las
partss interesadas y
seremite ala
subdireccion de
Recursas Materiales
para la elaboracion
-y adjudicacion

de contratos ET

.
" EIM

Contienda Jurldica

APRDBAQ(} EN SESION EH SRAOR '+NARJA RE

DELAJUNTADEGOBIERNY .
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4.2 Descripeion de Actividades.

Mo, : Documenio de
Act. Descripeidn Responsable Trabajo {Codigo)
Recibe vy revisa lo siguiente al escrito de inconformidad
» Fecha de presentacion
»  Anexos del eserito y
] - Argumentos Subdirector Juridico . Escrito qe
(Sh inconformidad
Nota aclaratoria: Este procedimiento esta sujeto a
plazos y términos que establece la ley de adquisiciones y|.
Iz ley de procedimiento administrativo. '
_ sS4
Jefe del Depto.
Se pregunta si es correcto el escrito. h _ ~ Contencioso
2 | silarespuesta es no, ir a la actividag Na. 3 Admm;stralwo
o ' . . o (JDCA)
e Si la.-repuesta s si, ir a la aciividad No. 4
= - . . - %, Aboga_do
A
. Eiabora acuerdo, desechéndole y nofifi ca al promoverte . o
'3 [soficitndole - su firma de recibidd en la copla def A T ~ Acuerdo
- |dotumento. - - . . o . -'--'i?ki_i_fﬂ _ S
4 Elabora acuerdo en el cual se admite a tramite el recursods - A _ :. o _Acuerﬂo ,

y lo autoriza con la firma del Director de Administracidn

. Se notifica por oficio al promoverte ia admisidn de su s
-1 -5 iiramite. Este oficio debe estar ﬂmadn imr el Dlrector de ' LA - Oficlo

o I e 'Dﬁéument'aciéﬁde:la ¥

- Admlmstracmn
o S P S , CAG o licitagion <
- {Desahoga pruebas y se recapa la documentacion de la] - 'Dl'réclli::.i'. d' o ' ._(Cunvncatnna basas

1 -pfopuestas técnica y_
1.7 - econdmica del
(DA) e ./, Inconforme, fallos

- S '-."--tecmcoyecnnumlm)

. 5 licitacién y.recaba la firma de autonzar:.lon por parte det-

Dlrectc:f de Admimstra(:lén LT Admmlstrac]ﬁn

Documentacién de'la
U lichacion
(Convocatona bases




Codigo:
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RESOQLUCION DE INCONFORMIDADES EN LICITAGIONES -
Pagina:
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ho. L Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Codigo)
Elabora proyecto de resolucidn y se cbliene la firma de Abogado
autorizacion per parte def Director Administrativo. (A) :
8 |Mota: Durante esta actividad se pueden hacer Director de Proyecto de resolucion
nbservaciones por parte del Director Administrative que Administracién
deten slenderse.
LA)
MNotifica a las partes interesadas y se remite a Ia
Subdiveccidn de Recursas Materiales para la eiabnrac:cm
y adjudicacidn de contratos. )
9 . A Oficia
Con esta actividad concluye la primera fase o instancia y) Py,
continGia al procesc “contienda judicial® a voluntad det x
inconforme. \%‘\.1

APROEADO EN SESION ;mmoqt}tw "
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4,3 Estandares y Objetivos

N

xmﬁs
LR,

Estandares Optimos de Desempeiio fﬁfﬁ%\\&}.\

A
\utﬁ ﬁyf

J}g\-‘n ,zf'
1. Los plazos para la resociucion de mconfa fidades estan establecidos
en la Ley de Adquisiciones y la Ley de- Procedlmlentns Administratives.

- reAﬁr

,u e

Objetives de Calidad

1. Cumplir al 100% los términos establecidos en la Ley de Adqwsmtones
y la Ley de Procedimientos Adminisiraiivos.

APROBADC EN SE3ION EXTRAORDIAR: A
CDELA JUNTA DE GOBIERNO Y
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS |

Elaborade por:

Abogado

Fecha: Julic 2006

Revisado por:
' !

Jefe del Depatiamente Contehdioso Administrativo

Fecha: Julio 2006

Vo, 8o

-|. Fecha: Jujio 2006 °. '

L Auto'ri_zadt_:i:_por:,

\I ) - . _. -_: . - :I:_lt

Y

e ST,




Codigo:
PROCEDIMIENTO
-SJ-DCA-PR-
DESAHOGO DE PROCEDIMIENTOS DE SSM-S.4-DCA-PR-02
RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS Pagina:
1 2de7
1. Propésito.
Esciplinar al personal que labora en el Organismo. T,
2. Alcance. w,‘f
Este procedimiento aplica a la secretaria de la Subdlrecmdn Jundrﬁa, Subdirecior Juridico y Superior Jerarguico del
Servidor Publico involucrado. “SAL o

n.ue‘};

3_ Responsabilidades.

“pogado; Elaborar y aplicar este procedimiento.
Jefe del Departamento Contencioso Administrativo: Revisar ¥ supervisar la apl;camon de este procedimiento.

subdirector Juridico: supervisar ia aplicacion del procedimiento.

Director General: Aulorizar esie procedimiento

4. Método de Trabajo.
4.1 Diagrama de Flujo.
4.2 Descripeion de Actividades

43 Estdndares y Objetives  ~ -~ - E
R APROBADO EN SESION EXTRADRDIHARIA .
" DE LA JUNTADEGOBIERND ©
ACUERDO JGSSMOIEX-06C

. SECRETARIA TECRICA, -
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PROCEDIMIENTO

DESAHOGO DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSARBILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS

4.1 Diagrama de flujo.

Clnicia

Recibir queja
administrativa

!

Revisar y
analizar queja

]

2]

Elaborar auto de
“admision
d¢ la queja
y turna a Subdirector
juridico para _
sU rEvision ri?

t _

aﬁrrna del.superior
jerérqulci:- del -

Huede

aplinanla aagn danviacion

Turna auto de admision}

" ipvolderade | -

"sevidor plblicey
- ¥
o Nonf’cara a servidar
_ 3 pﬂlblFCD hechos .

imputables

o _':'y_'a!.quéjus'oi_"?

S hcltalyrecahar '
C '-_.Ipruebas

Codigo:
S8M-SJ-DCAPR-02
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Fronedsr o

=

AraUicg el

sai v it oo

Ejecutar sanclén
de acuerdo a resolucién
.y notificar contraloria y-

" Subd_iremmn de Recursos

2

Revisar y firmar
resolucion con
subdirector Juridico
¥ Superior
Jerarquico H

Notificar ka

resolucion
-~ al servidor
~ - ‘piblico

l—é‘" .

iResolucién
sancidn?

_ Esperar término
- .. de Enpugnacién .

-g,Resc_n'lucibn "~

'-'6Resulucién TN
‘Saneion? -
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Elaborar Qroyecto Ly ﬂd reseoneatilided de
de admision del - b*\ wmer

TECUrsos con base
cOn agravios y

normatividad
| 14

h

.Rubricayturnaa -
firma del
Director
Generat -

¥

Motificar al .
. impugnante
- la aceptacidn
de la revisidn | 16

h 4

-expuiestos y confrontar
cor! la resolucmn

‘Revisar agravios -

y cunstanmas
Para amitir

resotucién ﬂnal!

il ]

. segim fallo

Notlﬁcér'resbluctﬁh : -
:. . final a'quien: El fallo purede s2r)
currespnnda_ " YConfimnas

1 Revaca o
“Medifica . o
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4.2 Descripcion de Actividades.

No. N Documento de
Act. Descripecion Responsable Trabajo (Cédigo)
Recibe queja administrative del area receptora Secrelaria del
1 . T . g Suhdirector
{ciudadano o superior jerarquico del Servidor Pablico). Juridico
2 Revisa y analiza 1a queja, segun la naturaleza de los Abogado
hechos. (A)
A
a Elabora auto de admision de la queja y revisa con el Subdirecior
Subdwec!nr de Asuntos Juridicos. Juridico
(8J)
Turna a firma del superior jerarquico de] servidor piblico
4 {involucrado. sJ
5 Notifica al servider Publico los hechos imputables, A
mediante oficic anexandole copia de |2 queja. :
‘Salicita 'y recaba informes y . pruebas de oficio :
B [{documentos o testimoniales}) para integrar - al A
expediente. : - o ' '
7 Elabora : resolucmn .con. base en el_anahs&s da Ias A
: pruebas deleﬂmnando lo canducente. . _
8 Revisa ¥ rubrica el Subdirector de Asuntos Jundtms Iamw A
1. 7+ |resolucidn y pasa & firna del Supennr Jerarquico... = 81
" 9 |Notifica la resolucion al servidor plblico. - A
o ¢La resnlucmn delermma sanmaﬂ? A
110 N, Fm ' o wT
|8, pasa a actwldad No RENIE Lo
BREATE _ESpera &l término de meugnacldn LA
_ :' k RS g,Semdor Publicn :mpugna‘? :
' 12 Nu pasaaactmdad No 1 _____ Servi?:lqr;z.F'ublscn
S s pasa a actnndad No 13 B
E!Eﬁllta'sa'mon de_acuerdo a resolucwn - notlficandn a ;
ervicios de'Salud:de Morel'ds"FlN' '
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Cadigo:
PROCEDIMIENTO SESM-SJ-DCA-PR-D2
DESAHOGO DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPOMSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS Pagina:
Gde?
No. Descripeion Responsabie Documento de
Act. P ' P Trabajo {Cédigo)
¢ Es revision?
13bis | 5i, Pasa a actividad No.14. A
No, FIN.
: Ley de
Elabora proyecto de admisién del recurso, con base &n|. Abogado Responsablhdad de
14 |et anafisis de los agravios expuestos por el servidor Servidores Pdblicos y
piiblico y a ta normatividad. GV Reglamento interior de
_ ' los SSM
. ) : Subdirector
45 Rubrica y fuma el acuerdo para firma del Director Juridico
General.
3 (5)
16 {Notifica al impugnante la aceptacion de Ja revision. : ' A
Revisa agravios expuestos .por el servidor pablico,
17 {confrontandolos con la resolucion y constancuas dei A
expediente, emitiendo resolucion final. : o
Notifica * resolucién - final a quien comesponda,
18 |independientemente del sentido del fallo (confima, AL
: revoca o modifiCa). L B |
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4.3 Estandares y Obijetivos

Y
k\—,-/’

[Estandares Optimos de Desempeio

1. Eltiempo de desahcego de un procedimiento de Respansabilidad de un
Servidor Piiblico, desde gue se recibe la quaja hasta que se notifica la
resolucion final es de Dos afios.

2. Eltiempo de la etapa exposiiiva (desde que se recibe la queja hasta
gue se le nofifica ai Servider Pdbiico los hechos imputables, mediante
oficio, anexandole copia de la queja), s de tres meses. :

Objelivos de Calidad

4. Reducir en un 50% el tiempe de desahoge del procedimiento de
responsabiiidad de Servidores PUbIiCos, €5 decir, a un ano. .

2. Reduciren _uh.34% el tiempo de la e‘iépa .exba'sitt'éa,- os decir a dos

_meses. -

APRCEADO EMSLEION EXTRAORDINGRE:
o DELAJUNTADEGOBIERAY - 1. -
© ) ACUERDO JGSSMOIEX.O6-08a -} -
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[ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS |

-

Elaborado por:

Asistente Administrativo

Fecha: Julio 2008

Revisadao por: /{/ “j ﬂ
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- Jefe del Depa amento Contenciose Administrativo '

Fecha: Julio 2006
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Fecha: Julio 2006

L Al._l_tdrizado por: -
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-] Fecha: Julio 2006 .
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PROCEDIMIENTO SSM-SJ-DCA-PR-
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS M-SJ-DCA-PR-03
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1 2de 5

4. Propdsito.

Dar fe vy legalidad a los doecumentos generados en |a institucion,

2.  Alcanpce.

Aplica a Secretaria del Departamento Gontencioso Administrativa, asistente Administrativo y Subdirector Juridico.

3. Responsabilidadies.

.5 mstente Administrativo: Eiaborary apl:car este procedimiento.
Jefe del Depastamento Contencioso Administrative: Revisar [a aphcamon de este procedimientio.
Subdirector Juridico: Supervisar la correcta aplicacion del procedimisnto.
Director General; Aulonizar este procedimiento.

4. ‘Método de Trabajo.'
4.1 Dlagrama da Flujo.

4.2 Descnpcmn te Actnnclades
4.3 Estandares y Db}etwos

ki —.-..;;.. ~ody
AFROEDU TS S O _““p_qutth«:L v
itz

DE LA J,uw'm DE GOB}ERNU‘ aa%‘
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CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
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4.1 Diagrama de flujo.

Chueic

Recibir solicitud via
oficio con ariginal
y copia de documanto

a certificar 1—1

sl an aeants
ovigingz] s
Sagria o sln

oficie

Y

Catsjar el original

Lolsiar
rmas Miinate

cf copia figl

v Seilus origingles

“Textins originales

LHay
diferencia?

4-.

Enumerar hojas y
elaborar -

~cuadernitio. en fa Clltrmé

haoja sellar de "

certifi caclon_

5

" GelodeSSMa.

o un la_do de firma.

oo 1o Pasara firmate
B Sul;dlrector Jurid:co

- cuademl]lc: '

'ADRO:E’PDU N ssaaﬂ'_ EXTRAORD] AR A-;._.: o

. Lade --"'\':
TN



PROCEDIMIENTO
CERTIFICAGION DE DOCUMENTOS

Cadigo:
SSM-SJ-DCA-PR-03

Pagina:
4 de s

23

4.2 Descripcién de Actividades.

No. o : Documenio de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Codigo)
Recibe soficited de certificacion mediante oficio, en Secretariade [a . -
1 originai v copia del documento a certificar. Subdireccidn Juridica Cficio de Solicitud
Coteia que el documento orginal coincida <on Ias5
2 capias, que sean finnmas autégraias seflos ongmales 3“ : -‘
textos originales.
¢ Hay diferencia?
3 Si la respuesta es S, a ls actividad No. 4 o R Admnmstrativo
Si fa respuesla es NO, a la actividad No. 5. AQS BESALLD
I“E 5-«".».—
Devuelve el documento ordginal vy copia al éreé“ VL Asistent
solicitante con oficio. - - ststente s ;
4 Admrinistrativo Oficio de devolucl.dn
. Enumera la(s} hoja(s} del documento, y. se elabora un As‘;stente-
5 cuademillo {si son varias hojas) y pene el seilo de Administrativo
certificacion en [a atima hoja, :
i .6 Sella’ al lado del selio de certificacion con el sello: . Asistente
*Servicios de Salud de Morelos”™ . : © . Administrativo
7 Pasa a firma del Subdireciur Juridico &l cuadermnitio yio Asistente
O (hojas. o ¢ - . _ : _ - Adminisirative .
: Flabora uflcm ‘al 4drea solicitante para enviar ei| K
‘g - |documenta originaly copias -::emfmadas .. | Asistente
' Administrativc
_ Con esla actiwdad Fnalzza esie pmcedlmlemu o i '

M’ROBADU EN SESION Exm onmmm i
.- DE LA JUNTA DE GOBIERNO
acu RDD JGESMOIEX-Q 00
SECRETﬁR:A TECNIC

—“'- - }

i
(i_,,““"
e 25—

i




PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION DE DOCHME[%TOS
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Codigo:
SSM-58.1-DCA-PR-03

Pagina:
Sdes

4.3 Estandares y Objetivos:

10 g
[y

Estandares Optimos de Desempefio AL,

TS

1. La certificacidn de un documento se realiza en 4 diag habiles.

‘Objetivos de Calidad

a 2 dias habiles. :

1. reducir en un 50% el tiempo de certificacion de un documento; es decir

LPROBADO EN SESION (AT RuDRDLA A
" DE LA JUKNTA DE GERIERND

ACUERDC JRSSMOLER-06-0U4

 SECRETARIA TECIRCA.
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SERVICIOS DE SALUD BE MORELOS

Elaborade por:

Jefe del Departamgnte Contenciose Admnistrativo

Fecha: Julio 2008 .

Revisado por:

Fecha: Julio 2608 -

| Autorizado por: -




FROCEDIMIENTO

Cddigo:
SSM-5J-DCA-PR-D4

ELABORACION Y REVISION DE CONVENIOS,
CONTRATOS Y ACUERDOS

Pagina;
2de?7

1. Propoasito.

Salvaguardar fos intereses de ia Instifucién y de los Servidores Piiblicos.

2. Alcance.

il
Direccion General,

l Este procedimiento aplica & tas sreas operativas, Subdireccion Juriditr

‘3. Responsabilidades. _ “DE SALLD

Jefe del Departamento Contenciose Administrative: Elaborar y aﬁhcar este procedimiento.

" hdirector Juridico: Revisar y supemsar 1a aplicacién del proced;mlento

li'.‘ilrectar General: Autorizar el procedimiento y firmar ios convenios, contratos y gcuerdos.

4. Metodo de Trahgajo.

4.1 Diagrama de FlLIjO

4,2 Descripcion de Actividades
. 4.3 Estandares y Objetivos

JBADO EN SESIDN EXTRACR mmm

~ DE-LA HiNTA DE GOBIERN

- ACUERDO JBSSMOLEX-06-0
SECRETARIA TECNICA,

e




PROCEDIMIENTD
ELABORACION Y REVISION DE CONVENIOS,
CONTRATOS Y ACUERDOS

Cddigo;
SSM-84-DCA-PR-04

Pagina:
3de¥

4.1 Diagrama de flujo.

(hieic

Fecibir del drea solictande
oficia con especificaciones
del convenio, acuerdo o
contratc a elaborar ylo

revisar |
| 1
. h 4
.An_alizar especificaciones
solicitadas

1

. Es
LConvenioa -

NO

l:ontrato'? '

¥

acuerdo?

rEiabarar convenio 9 acuerdo

con base en la- Leglslaclun

Ty wgente e

..‘

o Enviat al érea
= sollcmnte
L&l unvenlo o acuerdo

: 'a rewswn '

..-d$b!tai
P Cadige Givil

-,-r"a_sa,f de |z matena vigante

| v ®eglamente if\‘te{acr{m g S8R

: Reéi bir _déi area sdli.r:it"ante :

¥ documentacion anexa ..

_-para sU Tevision 'E ;

,;,Esta N
completa ja . o
documentacl iy

Ravisarn .
“Prersonatidad furkchen ]
s 3 patsana mordd o 1:15«33 _
< Cantidates o moites

" el dosumento de-contrato - ||

Y¥Wigenels del contraty

-;;:_S_l;;:l'icitar:'alérea
;- solicitantela - 7
| documentacién | -
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Codigo:

[ ulls

T

FROCEDIMIENTCO -A N W=-N
ELABORACION Y REVISION DE CONVENICS, SSM-SJ-DCA-FR-04
CONTRATOS Y ACUERDOCS Pagina:
4de?
Erviar documente a la Dewvuelve cantrato al

pate a convenir o
acordar para
revision y firma

' Enviar a Subdirector
Juridico. para ribrica

<Y revision

¥

10a] -

" Enviar acuerdo o convenio
al area solicitante para firma

.del Ditestor . © - [

o “....

. General - 1
|'!_'[a'

¥ Enviar a Subdlrector
Jurldaco canvenio o,
& T acuerdo '_ -
Griglnai para su
resguardc 1

- Envia contrate a
Subdirector Juridice
. para su revisicn
¥ mabrica

“J1b

L

recabar fiEne de]a
© pare cem tante
yDirgctg; Lt ﬁ%ral

12b.

o
: ,' ‘Envia a Subdirector
~afuridico el contfato o
o orlgmal para su
w - TeEBguards.

S DELA JUNTA DE.GOBIERNG
ACU”RJO JGoSMDl EX-D6- {]D(t

areq solicitante para
tue reafice
modificaciones

f1on|

: ,f'.'.:':...,.( wl e f\i bLtﬂlOJ EK?RQURDI[M—-H
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Sl la respuesia es NO :r a aclmdacl No. Sa

Sn 1a respuasia €s. St Ii" a acuwdad No. &a.

{AS)

Cddigo:
PROGEDIMIENTO SSM-SI-BCAPR-04
ELABORACION Y REVISION DE CONVENIOS,
CONTRATOS Y ACUERDOS Pagina:
5de7
4.2 Pescripcion de Actividades,
No. N Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Codige)
Recibe dei area soficitante oficio con especificaciones| gubdirector Juridico
1 del convenio, acuerde o condrato a elaborar yio revisar y
se turna ai Departamento Contencioso Administrativo =J)
Jefe del Deplo.
Contencinso . Aralici
2 Analiza esperificacionss solicitadas. Administrative egpeﬁ:;"sacl:é?ni: N
. {JDCA)
i ES convenio o acuerda?
3 Si 1a respuesta es NQ, ir a paso No. 4 _ . {DCA)
51 1a respuesta es S, ir a actividad No. 5a.
¢LES contrato? ,
4 18j Ja respuesta es NO termina e DrOG&dlmlEﬂlO (JDCA) - .
Sila respuesta es Sl, ir a actividad No. 5b. .
- Efabora convenio o acuerde con base en Legisiacion .
Ba lvigente {Cadigo Civil, Reglamento interior de SSM, Ley (JDCA)
' de la.materia vigente). '
o Recibe del-area, sohcnante &l documento de contrato y ST
5b {documentacion. anexa para su revision (personalidatf1o: .,  (JDCA) .
| juridica, cantidades o montos, vigencia del contrato) L -
~ |Envia al’ area’ solimtante el convenlo o acuerdo a .
. lrevision. . - 0. [ suocay
| iEsta. cornpieta la dacumentacmn que debe anexarse aﬁ@"f"
i contrato‘? . : :
6b | s J(JDCA)
. |Stla respuesta £s. NO ir & actrwdad No ?b . F-‘ﬁ-i{h
Sila respuesta és.8l, ira act:wdad No. Eb T
o ,g,Esta cnrrecto el convenm o acuerdo'? S s
g Area sollcdame .

Solicita- al ‘area sol:crtante I docurnentacnén ad:cwna{ -

A requenda y. regresa a actmdad 4,




ACUERDO Juésmomx 06
~ SECRETARIA TECNICA

X
Codigo:
PROCEDIMIENTO SSM.S1DCA PR.O
ELABORACION Y REVISION DE CONVENIOS,
CONTRATOS ¥ ACUERDOS Pagina:
6de?
No. I Decumento de
Act. Descripcidn Responsable Trabajo {Cédigo)
LEstd correcto el convenio a acuerdo?
: . L Parle a convenir o
Ba | Silarespuesta es NO, ir a actividad No. 5a. acordar
Si la respuesta es 5, r a actividad No. 10a.
AEl contrato se apega en todo a la Legislacion vigente? Jefe del Depto.
) _ . : Contencioso
9b !Sila respuesta es NO, ir a actividad No. 1Gb. Administrativo
Si la respuesta es S|, ir & actividad 11b. (IDCA)
b Devuelve contrato al area solicitante para qQue reallce
10n | modificaciones. {IDCA)
' Regresa a actividad 5b.
_ . . L Area solicitante
10a | Envia a Subdirector Jurldlco para revision v rabrica. . AS)
Envia contrato a Subdirector Jundln{:- pam Tevision y
11b ibtica. {JDCA)
115 Envia convenio o acuerdo al area soficitante para firma S
12 | del Director General. | | &5
: Envia contrato origina! al area solicitante para que|
12b ' | recabe firmas de Ia parle contratame y del Director N )
General. oo . L
. |Envia a Subdireccion Jundlco convenioc o- acuerdo o
123 ongmal para su resguardo C : (AS)'.
Con esta actividad tenmna el pmced:mienin -' _ |
Lo Enwa a Subd:recmén Juridtco comrato ongmal para 'su R
128" resguardu ' . R ) . o (AS)
- Cnn esta actwldad termma el pracedlmlento m- \ o
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y REVISION DE CONVENIOS,
CONTRATOS Y ACUERDOS

Codigo:
| SSM-SJ-DCA-PR-04

Fagina:

Tde?

4.3 Estandares y Objetivos

Estandares Optimos de Desempeiio

completa se realiza en 10 dias habiles

2, La elaboracién de convenios y acuerdos una vez recaudada ioda
documentacion requerida, se regliza en 20 gdias hahiltes

1. Larevisidn de un contrato cuando se cuenta con fa documentacion

ia

Objetivos de Calidad -

1. La revision en un 30% el tiempo de revision de un contrato cuya
documentacion estd completa, es decir a 7 dias hébites

LA

cuys documentacion esté compie_ta,_.es decir a 14 dias habiles

2. - Reducir en un 30% el_tiempo de elaboracién de convenios y acuerdos,

- -AFROBADD EN SESION EXTRAGRDINARYA
- DE LA JUNTA DE GOBIERNG - Y - -
ACUERDO JGSSMOIEX-06-004

SECRETARIATECHNICA, -




INSTRUCTIVO Cédigo:

ATESTIGUAR BAJA DE MEDICAMENTOS CADUCOS EN SSM-SJ-DCAT-01
ALMACEN CENTRAL —
Pagina:
1de 3

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS |

Elaborado por:

R < _

Fecha: Julie 200G

Revisado por:

Jefe del D ew ncicse Administrative

Fecha: Julio 2006

VoBo. . .-

Fecha: Juiic 2008

R

. Au_torizé_dd por: . .

Fecha: Julio 2006
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INSTRUGTIVO Cadigo: NI
ATESTIGUAR BAJA DE MEDICAMENTOS CADUCOS EN SSM-SJ-DCAIT-31 |
ALMACEN CENTRAL R
Pagina:
| 2de 3

1. Proposito.

: Establecer los linsamientos para atestiguar la baja de medicamentos caducos eh el almaceén central
i
L

2. Alcance.

[Esle insfrucfivo aplica al representante juridico de la Subdlrecmén de Asuntos Juiidicos

3. Responsabilidades.

Abogado: Elaborar y aplicar este instructiva.
Jefe del Departamento Contencioso Administrativo: Revisar y supervisar 1a aplicacion de este instructivo
.. | Suebdirector Juridico: Supervisar la correcta aplicacién de este Insiruclive.

Director General: Autoriza este instructivo

4, Instrucciones.

©APROSADD EM SESION EXTRAQRDINAREA
OF LA JUHTA DE GOBIERNO
ACUERDO JG3SMO1EX-06.004
awﬂrmm?cmca
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: . Codiga:
INSTRUCTIVO
ATESTIGUAR BAJA DE MEDICAMENTOS CADUCOS EN SEM-SJ-DCA-IT-01
ALMACEN CENTRAL _
Pagina;
3de3

4. Instruccicones,

Recibir Oficio de Almacén, informando baja de Medicamentos caducos,

Solicitar vehiculo para traslado al Almacén Central.

. Analizar tista de medicamentos caducos: nomhres de medicamentos, lotes,

precio y fecha de caducidad.

. Verificar exjstencia fisica de esos medicamentes contra §sts de medicamentos

analizado y contados.

En ¢aso de que hubiere discrepancia, se escnbe sub[e [a lista, el error o
falfants. %,5;‘-
W,{,{;ﬁ%

105 DE BALY

: Comasana dela Cantraloria elabora un Actw@&-jlﬁghas

7. 'Representanté Juridico, ravisa el acta y la finma de atestiguamiento.

e
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1. Proposito.

Estabilecer os linsamientes para atestiguar la baja de medicamentqg %ﬁd‘j"lcctfﬁnen &l almacén central
R 3,

ALy

2. Alcance.

Este instructivo aplica al representante juridiceo de la Subdireccion Juridico

3. Responsabilidades,

Abogado: Elaborar v aplicar este instructivo,
Jefe del Departamento Contencioso Administrativo: Revisar y supervisar la aplicacion de este
Instructivo

Director General: Autorizar este instructivo. 1

4. Instruccicnes.

EPROBALID P8 SE 310N £ Y FRADRNNAE,

DE LA JUNTA G, GOBIS S5

ACUERDO JGSSMDLEX-uo-(Gld
SECRETARIA TECMICA,

Sy =
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INSTRUCTIVO Codigo: T
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4.1 Insfrucciones.
U.E
1. Recibir Gficio del Departamento de Obras, sglféitando presencia en Acto de
Entrega-Recepcian de Ohra. i
2. Soficitar vehiculo para traslado a Ja obra. ;
.'.. W .?'-‘sl.i i I
_ 3. Analizar contrato y expediente de la cbra: prec;os fotos, fechas de i
I . cumplimienta.
4. Visitar fisicamente la obra y verificar que a informacion en contrato y : . |
expediente, en realidad se haya hecho, : |

5. En caso de gue hubiere inconsistencias, éstas se plasman en las _ g
- observaciones del Acta de Entrega-Recepcion. . - '

o B. Comisaria de la Gontralaria, elabe'ra un Acta de entrega.

- 7. Representanie Juridico, revisa el acta y 1a firma de ate's_tig'uamiento.




