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El organigrama de la Direccidn de Desarrollo Institucional permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales

de la organizacién.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Desarrollo Institucional

Esta unidad administrativa tiene por propdsito observar, difundir y vigilar la aplicacién de normas técnicas y administrativas en materia de ensefianza, capacitacion e
investigacion en el drea oncoldgica, asi como el presupuesto asignado, con base en la normatividad y lineamientos aplicables, a fin de cumplir con lo establecido tanto en
el Decreto de Creacidén como en el Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia.

Este Despacho se compone de:

Departamento de Investigacion

a)Este Departamento de Investigacién tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 20 Fracciones I, VIl y XlI; y, articulo 22 cuando aplique de la citada norma.

b)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de comunicacién social; a través del proceso de gestion de la informacidn
cientifica, toma de datos y muestras; y, seminarios de investigacidn; Recepcidn, seguimiento y clasificacién de los proyectos de investigacion.

Departamento de Ensefianza

c)Este Departamento de Ensefianza tendrd la obligacion de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 20 Fracciones I, lll y, IX; y, articulo 21 cuando aplique de la citada norma.

d)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de comunicacién social; a través del proceso de convenios; pregrado y
postgrado; educacién continua.
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Departamento de Capacitacion

e)Este Departamento de Capacitacidn tendrd la obligacion de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 20 Fracciones I, lll, VI cuando aplique de la citada norma.

f)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de comunicacién social; a través del proceso de Programa Anual de
Capacitacion; capacitacion interna y externa.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Referencia normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-
DC-2-VI-RI-22-1

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-

Macro proceso

Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al

personal de salud en formacidn y adscrito a la institucion.

Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al

Proceso

Direccién de Desarrollo
Institucional

Direcciéon de Desarrollo

Procedimiento

Toma de datos y muestras

Servicio

Investigacion

DC-2-XI-RI-22-1ll personal de salud en formacién y adscrito a la institucidn. Institucional Gestion de la informacion cientifica Investigacion
LOPEEJ-69-1-LGS-9-DC-2- Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al Direccién de Desarrollo Procedimiento de Organizacion de

[I-RI-22-1I personal de salud en formacién y adscrito a la institucidn. Institucional Seminarios de Investigacion Investigacion
LOPEEJ-69-1-LGS-9-DC-2- Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al Direccién de Desarrollo Capacitacion y
[I-RI-20-I1 personal de salud en formacién y adscrito a la institucién. Institucional Programa Anual de Capacitacion Ensefianza
LOPEEJ-69-1-LGS-168VI- Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al Direccién de Desarrollo Capacitacion y
DC-2-XI-RI-20-III personal de salud en formacién y adscrito a la institucién. Institucional Capacitacion interna Ensefianza
LOPEEJ-69-1-LGS-168VI- Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al Direccién de Desarrollo Capacitacion y
DC-2-XI-RI-20-III personal de salud en formacién y adscrito a la institucién. Institucional Capacitacion externa Ensefianza
LOPEEJ-69-1-LGS-168VI- Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al Direccién de Desarrollo Capacitacion y
DC-2-XI-RI-20 personal de salud en formacién y adscrito a la institucién. Institucional Comité de capacitacion y ensefianza Ensefianza
LOPEEJ-69-1-LGS-168VI- Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al Direccién de Desarrollo Capacitacion y
DC-2-X-RI-22-VIII personal de salud en formacién y adscrito a la institucién. Institucional Convenios Ensefianza
LOPEEJ-69-1-LGS-168VI- Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al Direccién de Desarrollo Capacitacion y
DC-2-XII-RI-22-XI personal de salud en formacién y adscrito a la institucién. Institucional Pregrado y Posgrado Ensefianza
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Tomo ll

Proceso
Direccién de Desarrollo
Institucional
Direccién de Desarrollo
Institucional
Direccién de Desarrollo
Institucional
Direccién de Desarrollo
Institucional
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Procedimiento

Educacion continua

Bibliohemeroteca

Solicitud de Insumos

Vinculacion interinstitucional

Servicio

Ensefianza

Ensefianza

Ensefianza

Ensefianza




Jalisco

14 (4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia 4 de nov-2024

02

13 de 276

Tomo ll

Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de toma de datos muestras

Ficha del procedimiento

Nombre

Toma de datos y muestras

Descripcion

Toma de muestra a usuarios y datos pertinentes

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-VI-RI-22-I

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacién otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Investigacion

Politicas del procedimiento

Clasificar, rotular y conservar muestras, y determinar proceso requerido.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Firma de consentimiento y realizacién de historia clinica y toma de datos en caso de aceptar participar en protocolo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Elaborar base de datos.

Indicador

No aplica
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Médico Especialista A Encargado de Investigacion
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de toma de datos y muestras

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Médico Especialista A Investigacion _

1 L . . . . L Contacto con paciente.
(Encargado de Investigacion) Localiza al paciente candidato a protocolo de investigacion.

) Médico Especialista A Investigacion Firmar consentimiento y realizar historia clinica y toma de datos en caso de aceptar Consentimiento, historia clinicay
(Encargado de Investigacion) & participar en protocolo. hoja de datos completados.
Médico Especialista A s Archivar datos en fisico y en forma digital los consentimientos, historia clinica y datos de . . .

3 S Investigacion . Archivo de Datos de investigacion.
(Encargado de Investigacion) los pacientes.

Médico Especialista A s En caso de necesitar muestras, la misma tomar y procesar por el mismo departamento de

4 . Investigacion . L Toma de Muestra.
(Encargado de Investigacion) investigacion.

Médico Especialista A L o

5 P . Investigacion - L . Muestras rotuladas y clasificadas.
(Encargado de Investigacion) Clasificar, rotular y conservar la muestra y determinacion del proceso requerido.

Médico Especialista A . Procesar muestras y almacenaje de acuerdo a protocolo de control de calidad en la tomay Muestras procesadas
6 | (Encargado de Investigacion) | |nyestigacién procesamiento de muestras del CAP o la OMS (https://www.cap.org/protocols-and- P ¥
o o . almacenadas.
guidelines/cap-guidelines y https://www.who.int/home ).
Médico Especialista A L Base de datos con resultados de
7 ., Investigacion . . . S, .
(Encargado de Investigacion) Realizar base de datos de resultados de laboratorio de investigacién interno o externo. laboratorio.
Médico Especialista A . o . . Resultado impreso, entregado al

8 . Investigacion Imprimir, entregar y anexar a expediente resultados de laboratorio. . .
(Encargado de Investigacion) paciente y anexado al expediente.
Médico Especialista A L . . .

9 P . Investigacion Entrega al paciente copia de resultado de laboratorio. Entrega de resultado.
(Encargado de Investigacion)

10 | Usuario Externa Recibe copia de resultados de laboratorio y firma de recibido. Recibe resultados.
Médico Especialista A . Envia al paciente por medio de interconsulta al servicio de genética u otro servicio en caso

11 L Investigacion . Interconsulta.
(Encargado de Investigacion) requerido.
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Tomo ll

Procedimiento de convenios de Gestion de la Informacidn Cientifica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion de informacion cientifica

Descripcion

Busqueda y filtrado de informacién adecuada y su actualizacidn digital

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-XI-RI-22-111

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacién otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Investigacion

Politicas del procedimiento

Buscar informacién requerida en distintas bases de datos nacionales e internacionales, actualizar contenido digital en la seccidn de investigacién de
la pagina web del 1JC.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir por escrito solicitud de Informacion de la produccion cientifica y tecnoldgica en salud de los empleados del Instituto.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Conocer las diferentes convocatorias nacionales e internacionales.

Indicador

No aplica
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de gestion de la informacion cientifica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

1 |Empleado del Instituto Departamento del 1JC Solicitar Informacién de la produccidn cientifica y tecnoldgica en salud. Solicitud por escrito.

Médico Especialista A S
L . ., . L . Resolucién via documentos o

2 | (Encargado de Investigacion Buscar la informacién requerida en distintas bases de datos nacionales e bibliografias
Investigacion) internacionales. & )

Médico Especialista A

3 |(Encargado de Investigacion Entregar informacidn al solicitante y avisa al Gestor de Calidad, para que informe Registro en bitacora.
Investigacion) acerca del proceso de registro para trabajos de investigacion.

4 Soporte Administrativo Calidad Dar mantenimiento general de la informacién confidencial referente a los procesos Bases de datos internas
(Gestor de Calidad) de investigacién e informar al solicitante acerca de ellos. organizadas y estructuradas.
Médico Especialista A - - . L, . . .

P L Solicitar a Informatica que resguarden la informacién producida en un dispositivo . .

5 | (Encargado de Investigacion ceauro Resguardo de la informacidn.
Investigacion) guro.

Soporte Administrativo - Realizar respaldo digital de los trabajos de investigacion que se realizan en el . .

6 . Informatica . . . . Resguardo de la informacidn.
(Encargado de Sistemas) Instituto y elaborar un registro general en la pagina web del mismo.

Médico Especialista A

7 | (Encargado de Investigacion Revisar periddicamente actividades de investigacién relevantes a la seccién de Discriminacién de contenidos
Investigacion) investigacion de la pagina web del IJC.

Médico Especialista A o, . . ., . L - . .
P L Actualizacion de contenido digital en la seccidn de investigacién de la pagina web Contenido actualizado para el

8 |(Encargado de Investigacion ..

S del JC. publico.
Investigacion)
Médico Especialista A . . L - L Conocer las diferentes
L, Buscar convocatorias relacionadas al ambito académico y cientifico, en los . .
9 | (Encargado de Investigacion . . . convocatorias nacionales e
S diferentes medios de comunicacién. . .
Investigacion) internacionales.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Médico Especialista A . . L
Investigacion/subdireccion . . - e L, .
10 |(Encargado de e Promocionar intramuros, de los eventos académicos y cientificos. Publicacion de convocatorias.
o de desarrollo institucional
Investigacion)
Soporte Administrativo o
. . - . . ., L. . . Favorecer el desarrollo académico
11 |(Encargado de Recursos | Direccion Administrativa Facilitar la gestion de tramite y/o pliego de comision. e
y cientifico del personal.
Humanos)
Médico Especialista A
12 |(Encargado de Investigacion Evaluar el conocimiento adquirido a los asistentes de algun evento. Comprobar el aprovechamiento.

Investigacion)
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Tomo ll

Procedimiento de convenios de Procedimiento de Organizacion de Seminarios de Investigacion.

Ficha del procedimiento

Nombre

Organizacion de seminarios de investigacion

Descripcion

Proceso para la generacion de actividades en seminarios

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-9-DC-2-11-RI-22-11

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacién otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Investigacion

Politicas del procedimiento

Generar programa de actividades, hacer difusidn del evento, cumplir con objetivos y hacer diagnéstico del evento.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Programacion del Seminario con Tépicos Selectos, Horarios y Fechas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Generar informe final de retroalimentacién del evento.

Indicador

No aplica
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de organizacion de seminarios de investigacion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de Solicita por escrito al encargado de investigacion los seminarios proximos a ofertar, -
1 g Departamento del 1JC P . , & & . - P Oficio.
Departamento para determinar cudles de sus empleados podran participar.
Médico Especialista A .,
. L ., . Generacion de programa
2 | (Encargado de Investigacion Programa Seminario con Tépicos Selectos, Horarios y Fechas. reliminar
Investigacion) P )
Médico Especialista A .,
L . . . Generacion de programa
3 |(Encargado de Investigacion Revisa programa y adaptaciones pertinentes. Definitivo
Investigacion) )
Médico Especialista A Implementa una plataforma digital para la gestién de capacitaciones, clases y/o
4 |(Encargado de Investigacion/informatica P , p gitalp & P ! ¥ Plataforma educativa
S cursos en especifico.
Investigacion)
Médico Especialista A , . . T
P L, Promueve a través de diferentes medios de comunicacidn (invitaciones, carteles, e .
5 | (Encargado de Investigacion . . . . . , Difusidn.
R programas impresos, paginas web, oficios, circulares y demas).
Investigacion)
Encargado de ., . ., . . Lista de Asistencia preliminar e
6 & Investigacion Lleva a cabo la logistica de poblacién de asistencia. . P .
Departamento insumos necesarios.
Médico Especialista A
7 | (Encargado de Investigacion Ejecuta Seminario. Cumplir con los objetivos.
Investigacion)
Médico Especialista A
8 |(Encargado de Investigacion Aplica evaluacién de conocimiento adquirido y satisfaccién del usuario. Diagnostico e Informe.

Investigacion)
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Médico Especialista A
9 |(Encargado de Investigacion Notificacién de Proceso.

Investigacion) Entrega Diagnostico e Informe a Subdireccién Administrativa.

10 | Director Administrativo | Direccion Administrativa | Recibe Documento, analiza conclusiones y autoriza presupuesto del siguiente ciclo. Generacion de Informe.

11 |Director de Ensefianza Direccién de Ensefianza Revisa, Analizar y derivar para coordinacién de investigacion. Analisis de informacion.
Médico Especialista A

12 | (Encargado de Investigacion Identifica observaciones del presupuesto y realiza modificaciones necesarias. Planeacién del Siguiente ciclo.

Investigacion)




Jalisco

14 (4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia 4 de nov-2024

02

24 de 276

Tomo ll

Procedimiento de Proceso de recepcion, seguimiento y clasificacion de los proyectos de investigacion

Ficha del procedimiento

Nombre

Recepcidn, seguimiento y clasificacidn de los proyectos de investigacion

Descripcion

Alineacidon normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-22-I|

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacion otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucién.

Tramite o servicio asociado

Investigacion

Politicas del procedimiento

Asesorar en metodologia o analisis estadistico, dictamen de clasificacion y presentacion de protocolo ante Comité.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Dar a conocer los lineamientos para elaborar protocolos de investigacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Elaborar reporte general de proyectos de investigacion.

Indicador

No aplica
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de proceso de recepcién, sequimiento y clasificacion de los proyectos de investigacion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Médico Especialista A

1 |(Encargado de Investigacion Entregar guia para realizacidn de protocolo de investigacién. Dar a conocer los lineamientos.
Investigacion)
Médico Especialista A

2 | (Encargado de Investigacion Correcciones y sugerencias.
Investigacion) Recibir y revisar protocolo de investigacion.

3 | Investigador Externa/solicitante Asesorar en metodologia o analisis estadistico, con un mes de anticipacién. Recepcién de solicitud.
Médico Especialista A

4 | (Encargado de Investigacion Ejecutar asesoria.
Investigacion) Programar la o las asesorias.
Médico Especialista A

5 | (Encargado de Investigacion Completar Registro.
Investigacion) Registrar la asesoria en bitacora.

. - . . Protocolo para presentacion a

6 | Investigador Externa/solicitante Entregar protocolo corregido (en caso de nuevas correcciones regresa a paso 2). Comité
Médico Especialista A

7 | (Encargado de Calidad Enviar protocolo a comisiones. Programacion para presentacion.
Investigacion)
Coordinador de Comité . ., o Evaluar el tipo de riesgo que implica el estudio analizado, los fines académicos o de . e s

8 Direccién de Ensefianza P 04 P Dictamen de Clasificacion.

de Etica

la farmacéutica.
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo . ., .

9 P . Calidad . . . e Obtencién de Registro.
(Gestor de Calidad) Registrar en formato digital y fisico del protocolo evaluado y su clasificacion.
Soporte Administrativo . Solicitar cartas de aprobacién, compromiso y/o convenios para el investigador .,

10 b . Calidad P P v/ P g Generacion de Cartas.
(Gestor de Calidad) responsable del protocolo.
Soporte Administrativo . Cotejar documentos expedidos y enviar para firma por parte de los investigadores .

11 P . Calidad ) P ¥ P porp & Documento Firmado.
(Gestor de Calidad) responsables del protocolo.
Médico Especialista A

12 |(Encargado de Investigacion Documentacion.
Investigacion) Recopilar actividades realizadas durante el periodo, llegado el dia 26 cada bimestre.
Médico Especialista A

13 |(Encargado de Investigacion Integrar las actividades realizadas en formato de resumen para ser entregadas a la Resumen.
Investigacion) Direccion de Desarrollo Institucional.
Apoyo Administrativo en . ., o . ., o

14 |7PYY - Direccién de Ensefianza Integrar el Reporte general de la Direccidon de Ensefanza. Completar el reporte.
Salud (Ensefianza)

15 |Investigador Direccion de Ensenanza Enviar reporte bimestral de protocolo de investigacion. Recepcion de reporte.
Médico Especialista A o

L Informe de seguimiento de
16 | (Encargado de Investigacion .
o . protocolos vigentes.
Investigacion) Evaluar bimestral el avance y desarrollo de los proyectos de acuerdo al protocolo.
Médico Especialista A L . . . .. L,
P L Reportar desviaciones al investigador principal del protocolo y solicitud de Correccién de proyecto en caso
17 | (Encargado de Investigacion ., . .
R correccidn en caso de necesitarse. necesario.

Investigacion)

18 Soporte Administrativo Calidad Enviar aviso de no cumplimiento al investigador, en caso de falta o ausencia de Creacidn de registro y/o recepcion

(Gestor de Calidad)

Informe.

de enterado.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Médico Especialista A

19 |(Encargado de Investigacion Reportar al encargado del comité de investigacion, en caso de falta o ausencia de Reporte de incumplimiento.
Investigacion) Informe en un lapso de 3 bimestres.
Coordinador de Comité . ., o Recibir notificacidn, analizar estatus del protocolo de investigacién y determinar ., .

20 ., Direccidn de Ensefianza . , Decision de baja o prorroga.
de Investigacion baja y/o prérroga.
Coordinador de Comité . ., " Informar al encargado de investigacidn la decisién tomada y dar seguimiento al . ,

21 ., Direccidn de Ensefianza Informe de baja o prérroga.
de Investigacion caso.
Médico Especialista A

22 | (Encargado de Investigacion Recibir reporte del encargado de comité y dar seguimiento al caso o cerrar Fin de proceso.

Investigacion)

expediente, segln sea el caso.
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Tomo ll

Nombre del tramite o servicio

Investigacion

Descripcion del servicio

Protocolos de investigacion, asesoria cientifica y celebracion y revision de convenios con laboratoriales, revisién y analisis de datos
estadisticos.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Convenios con universidades o laboratorios.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Variable

Usuario(s)

Pacientes, Instituciones de investigacion, Investigadores independientes, Internos y Estudiantes.

Responsable del servicio

Mtro. José Alfonso Cruz Ramos.

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calle Coronel Calderdn #715, Col. El Retiro.

Horario de atencion

8:00 a 4:00 Hrs.

Requisitos Entrega de solicitud
Costo, forma y lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable o
equivalente

Dr. Manuel arias Novoa

Direccion de Area responsable o
equivalente

Dr. Emmanuel De la Mora Jiménez.

Contacto para quejas y sugerencias

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@ijalisco.gob.myx, teléfono: 33 36 13 36 00 ext.
1330

Anexo de formatos y liga en
Internet

No aplica



mailto:carlos.higuera@jalisco.gob.mx

Jalisco

14 (4

Gobierno del Estado de Jalisco

Procedimiento de programa anual de capacitacion

Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Fecha URDCR

Version

Pagina

4 de nov-2024

02

30 de 276

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa anual de capacitacién

Descripcion

Calendarizacion anual de capacitacion

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-9-DC-2-11-RI-20-11

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacidon otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Dar estructura al programa anual de capacitacidn, agendar actividades y gestionar acuerdos entre departamentos que crucen actividades

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir programa operativo anual de cada area y/o departamento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Autorizar Programa Anual de Capacitacion

Indicador

No aplica




Nl oy
MR R

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia

4 de nov-2024
Tomo Il

02

31 de 276

Modelado del proceso de Programa Anual de Capacitacion

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

ENCARGADO DE
DEPARTAMENTO

Construye Entrega

programa programa

anual de anual de
capacitacion capacitacion

Completa
programa y lo
entrega

\_.hl
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Narrativa del procedimiento de programa anual de capacitacion

Capacitacion

cruzan y NO se pueden ejecutar simultdneamente, se [REGRESA A PUNTO 6].

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Redactar objetivos anuales de trabajo, a través de la resolucién de las siguientes . .
Encargado de C L 1 o L ) Determinar programa operativo

1 Departamento del 1JC preguntas: ¢qué se va hacer, {como, ¢donde, écudndo, équién y por qué? Plasmado ,

Departamento anual por area y/o departamento.
en un D.N.C.
Encargado de s Recibir programa operativo anual de cada area y/o departamento [INICIO DE Identificar estructura de cada

2 S Capacitacion
Capacitacion PROCESO]. P.A.C Departamental.

. - e N Dar inicio a la estructura del
Encargado de o Identificar actividades institucionales por cada programa, si estd completo el P.A.C. )

3 . Capacitacion Programa Operativo Anual

Capacitacion Departamental. .
Institucional.

4 Encargado de Capacitacién Si NO esta completo el P.A.C. Departamental regresar al Encargado de Area Revisidon y correccion de P.A.C.
Capacitacion P [REGRESA A PUNTO 1]. Departamental.
Encargado de o . - S Estructurar programa operativo

5 . Capacitacion Clasificar las actividades de cada P.A.C. Departamental de manera jerarquica. o
Capacitacion anual institucional.

- - . Registrar programas operativos
Encargado de o Ordenar cronoldgicamente las actividades de los programas operativos anuales 8 prog s P

6 . Capacitacion anuales en la bitacora anual de
Capacitacion departamentales. L

actividades.

7 Encargado de Capacitacion Sefialar actividades interdepartamentales que se cruzan y se determina si se Adecuar actividades
Capacitacion P pueden ejecutar simultdneamente. interdepartamentales.

3 Encargado de Capacitacion Asentar en bitacora anual de actividades, si las actividades se pueden ejecutar Asegurar actividades
Capacitacion P simultaneamente. interdepartamentales.

.. . . . Modificacidn de la agenda anual
Encargado de o Conciliar entre ambos departamentos cambios de fechas si las actividades que se . &
9 Capacitacion de actividades

interdepartamentales.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de L Asignar a las actividades institucionales la unidad de medida, tiempo y recursos L ..
10 g . Capacitacion 8 . poy Calendarizacién de actividades.
Capacitacion necesarios.
Encareado de Planear y proyectar en forma cuantificada los recursos humanos y financieros, la
11 Ca acp?tacién Capacitacion infraestructura técnica y tecnolégica, para cumplir las metas del programa Elaborar gasto de inversién.
P operativo anual institucional.
Encargado de o . . . - Programa Anual de Capacitacion
12 g ., Capacitacion Formalizar el programa operativo anual, a través de documento oficial. g P
Capacitacion [P.A.C.] presupuestado.
Encargado de o . S . ., o Revision y Autorizacion del
13 g ., Capacitacion Entregar el programa operativo anual institucional a la Direccién de Ensefianza. . y o
Capacitacion Director de Ensefianza.
inoh rrecciones, firmar y enviar a Direccién General para revision Revisién y Autorizacion del
14 | Director de Ensefianza Direccién de Ensefianza Sino . ay.c,o ecciones, firmary enviar a Direccidon General para revision y eYISIO y utq I‘23CIO‘ de
autorizacion. Director Administrativo.
. o . ., o Si hay correcciones, regresar al Encargado de capacitacion para que realice los Modificacion y/o correccion del
15 | Director de Ensefianza Direccién de Ensefianza . .
ajustes necesarios [REGRESA A PUNTO 12]. P.A.C.
. . . _ . . . - . . Autorizacién del Programa Anual
16 | Director General Direccién General Recibir P.A.C., revisar, firmar y entregar al Director Administrativo para su firma. e
de Capacitacion.
. . . . . - . _ . . . ., 5 Autorizacién del Programa Anual
17 |Director Administrativo | Direccion Administrativa Recibir P.A.C. firmado, firmar y entregar a la Direccidn de Ensefanza. o
de Capacitacion.
. o . . o . L . Notificar autorizacién a la
18 | Director de Ensefianza Direccién de Ensefianza Registrar autorizacion y lo archiva para su resguardo [FIN DE PROCESO].

Direccion de Ensefianza.
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Procedimiento de capacitacion interna

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién interna

Descripcion

Gestionar los recursos para la capacitacidn interna de los interesados y difusidn de las actividades

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-XI-RI-20-111

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacidn otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Autorizar oficios, solicitar materiales diddcticos y recursos econdmicos para la capacitacion, validar disefio de capacitacidn, hacer difusiény
convocatoria, invitar profesores, elaborar y entregar constancias, y vigilar el uso adecuado de la encuesta de satisfaccién

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Identificar actividades del P.A.C. calendarizadas para el ciclo laboral actual

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dar a conocer las actividades realizadas en el curso y la situaciéon financiera que se presentd

Indicador

No aplica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encareado de Identificar actividades del P.A.C.
1 Ca acgitacién Capacitacion Revisar programa anual de Capacitacion institucional [P.A.C.] en bitacora. calendarizadas para el ciclo laboral
P actual.
- . . Realizar oficio de notificaciéon y
Encargado de o Entregar a personal de apoyo administrativo del departamento, la lista de cursos o .
2 Capacitacion Capacitacion /o eventos del ciclo laboral que corresponde [diario, semanal y/o quincenal] autorizacion de eventos internos a
P ¥ g P ! y/oq ) los jefes de departamento.
Apoyo Administrativo en o .- o . . Sy -

3 poy N Capacitacion Redactar oficio, y lo entrega al encargado de capacitacion para revisién y firma. Autorizacidn de oficio.
Salud [Ensefianza]

Encargado de o Revisar oficio, si NO hay correcciones firmar y enviar al departamento que Notificar a jefe de departamento

4 ey Capacitacion , ..

Capacitacion corresponde, segun P.A.C. su actividad.

Encargado de o . - . I ., Modificacién y/o correccion de
5 g -, Capacitacion Si el oficio requiere modificaciones, regresar para correccion [REGRESA A PUNTO 3]. y./.

Capacitacion oficio.

Encargado de Recibir oficio y elabora respuesta donde informa al jefe de capacitacion las Solicitud de materiales para la

6 Departamento del 1JC . . . .

Departamento necesidades materiales para desarrollar el curso. ejecucion del curso.
Encargado de o o . . e . Solventa recursos materiales para

7 . Capacitacion Notificar las necesidades materiales para hacer difusion y ejecutar el evento.

Capacitacién el curso.

3 Encargado de Capacitacion Definir en conjunto con el jefe de departamento los profesores que impartiran los Revisién de curriculo académico y
Capacitacion P temas del curso. laboral de los profesores.
Encargado de o Entregar al personal de apoyo administrativo la lista de profesores que daran el N

9 g L Capacitacion & P POy P q Redactar carta-invitacién.
Capacitacion curso.

Apoyo Administrativo en o - o . . N -

10 - Capacitacion Redactar oficio, y lo entrega al encargado de capacitacién para revisién y firma. Autorizacidn de oficio.

Salud [Ensefanza]
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de o e . , . . . e Difusidn y convocatoria del evento
11 g L, Capacitacion Recibir oficio y archivar. Después realizar y publicar material de difusidn del evento. _y
Capacitacion intra y extramuros.
Encargado de s . . Provee control de lista de
12 g o, Capacitacion Elaborar base de datos de los pre-inscritos. .
Capacitacion asistentes.
Encargado de o Revisar e instalar material tecnolégico. Coordinar el desarrollo del curso y realizar L
13 . Capacitacion . . Logistica del curso.
Capacitacién constancias de asistentes y de ponentes.
Encargado de o . . . o Diagnéstico de percepcion de la
14 g ., Capacitacion Aplicar cédulas de evaluacién del curso de capacitacién. 8 ., p P
Capacitacion poblacién usuaria sobre el curso.
15 Encargado de Capacitacién Dar constancias de participacién a los asistentes y ponentes. Registrar en bitacora la Acreditar asistencia de los
Capacitacion P entrega de constancias con firma de recibido. participantes.
Encargado de o . s . . o . .
16 . Capacitacion Realizar anadlisis de cédulas y entregar reporte al Director de Ensefianza. Entregar informe final.
Capacitacion
. o . . o _ . . . Resguardar actas formales del
17 | Director de Ensefianza Direccion de Ensenanza Recibir reporte, lo revisa, lo autoriza y lo archiva. J

evento.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacion externa

Descripcion

Gestionar los recursos y cumplir los requisitos para acudir a capacitaciones externas

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-XI-RI-20-111

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacidn otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Gestionar permisos de salida y/o becas de capacitacidn, solicitar constancias de los eventos a los que se asiste y llevar un registro del personal

capacitado

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Identificar actividades del P.A.C. calendarizadas para el ciclo laboral actual

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dar a conocer las actividades realizadas durante el afio y la situacién financiera que se presenté

Indicador

No aplica
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Capacitacién Externa

Encargado de Capacitacién

Cuantificay
Presents

Solicita pliego
de comision

Informa
resolucion

Sin Evidencia
e Oficio de no
Cumplimiento

Con Evidendia

Entregay
Recibe.
Solicitudes

Realiza oficios
de respuests

Archiva
evidencias

¢
£
1
Emite
Respuestas
4
E
£
H
Elaboray
Entrega Pliego

3
H

Recibe y

Notifica .

Resolucion

:
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. NN y Identificar actividades del P.A.C.
Encargado de s Revisar programa anual de Capacitacion institucional [P.A.C.] en bitacora [INICIO DE . .
1 . Capacitacion calendarizadas para el ciclo laboral
Capacitacion PROCESO].
actual.
Encargado de o e . . e Cumplir programa anual de
2 g o, Capacitacion Identificar cursos sugeridos de cada drea de especializacién. P . P g .
Capacitacion capacitacidén autorizado.
3 Encargado de Capacitacion Informar al personal de apoyo administrativo la apertura de becas disponibles y Administrar solicitudes del curso
Capacitacion P entregar las solicitudes. de capacitacion.
Apoyo Administrativo en o . . . - . Administrar solicitudes del curso
4 - Capacitacion Explicar a los interesados tipo de becas, entregar y recibir solicitudes. o
Salud [Ensefianza] de capacitacién.
Apoyo Administrativo en o . o . L L
5 Poy - Capacitacion Ordenar solicitudes y entregar al encargado de capacitacion. Organizar y derivar informacién.
Salud [Ensefianza]
Encargado de o . . s o . N L
6 . Capacitacion Cuantificar solicitudes y presentar al comité de capacitacion. Organizar y derivar informacién.
Capacitacion
Coordinador de Comité s o - - o .
7 e Comité de Capacitacion Emitir respuesta de las solicitudes de beca propuestas. Autorizacidn o negacidn de becas.
de Capacitacion
- . . - s o - Resolver solicitudes segun
Apoyo Administrativo en o Realizar oficio de respuesta del comité de capacitacidon de cada solicitud . ,g
8 - Capacitacion reglamento del comité de
Salud [Ensefianza] presentada. e
capacitacion.
Encargado de o ., - Comunicar autorizaciones del
9 g ., Capacitacion Informar a los empleados la resolucién de su solicitud. . o
Capacitacion comité de capacitacién.
Encargado de o . - . . ., - . . . Autorizar ausencia laboral por
10 g -, Capacitacion Si la solicitud fue aceptada, pedir a Direccidn Administrativa pliego de comision. P
Capacitacion curso.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
S te Administrati . e ep
oporte Administrativo . ., o Registrar salida justificada del
11 |[Encargado de Recursos | Recursos Humanos Elaborar pliego de comision y lo entregar al encargado de capacitacion. empleado
Humanos] P )
Encargado de o e . .. .
12 "y Capacitacion Recibir pliego autorizado y entregar al empleado. Adquirir documento de comisién.
Capacitacion
13 Encargado de Capacitacién Posterior al curso, solicitar al empleado evidencias de su participacion (resumen de Comprobacién de asistencia al
Capacitacion P actividades y constancia de asistencia). curso.
Encargado de o Si el empleado no proporciona evidencias, realizar oficio de NO cumplimiento o .
14 g ., Capacitacion P . prop . . . . . P 4 Emitir oficio de NO cumplimiento.
Capacitacion entregar una copia al mismo y otra a Direccion Administrativa.
. . . ., - . Admitir oficio y notificar a jef itacién el procedimiento a seguir [FIN DE Evaluar consecuencias y gestionar
15 | Director Administrativo | Direccién Administrativa dmitir oficio y notificar a jefe de capacitaci P imt guir [ vaiu uenclasy g
PROCESO]. acuerdos con el empleado.
16 Encargado de Capacitacién Aceptar evidencias si el empleado presenta documentacién completa de la Control y registro de asistencia al
Capacitacion P asistencia al curso y registrar en bitacora. curso.
Apoyo Administrativo en o . . . . . Control y registro de asistencia al
17 poy Capacitacion Archivar evidencias de asistencia al curso [FIN DE PROCESQ]. yree

Salud [Ensefianza]

curso.
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Procedimiento de Comité de Capacitacion y Ensefianza

Ficha del procedimiento

Nombre

Comité de capacitacién y ensefianza

Descripcion

Presentar evidencia de la capacitacion al personal de salud

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-XI-RI-20

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacién otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Evidenciar las actividades realizadas y mantenerlas en fisico y electréonico en tiempo y forma para la supervision de las instancias correspondientes

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Proponer cursos y talleres de capacitacion, internos y externos, individuales o grupales

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Integrar evidencias del programa anual de trabajo, calendario, 6rdenes del dia, actas, minutas, seguimiento de acuerdos

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Comité de Capacitacion y ensefianza

Deteccion de Pgaf;;';” Difusion del Incrementar Hacer cumplir Gestionar Elaborar Revisa y Evalua Participa en Resguarda la
necesidades Tal\eve:/ progama particpacion Lineamientos Autorizdones Memorias Cursos PAC informacion

Vocales del Comité

Presidiry
Aprobar

Revisar y firmar
adtas

Comité de capacitacién
Coordinador del comité de
capacitacion

Representar e Presentar los Coordinar Comunicar Dar Elabora Integra
Informar (50 sesiones Instrucdones Sequimiento Minutas Evidencias

Secretario del comité de capacitacién
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Narrativa del procedimiento de comité de capacitacion y ensefianza
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
s s L . o o, Dar respuestas a las necesidades
1 |Vocal del Comité | Capacitacién Coadyuvar en la deteccion de necesidades de capacitacion del personal de la institucién (D.N.C.). P e
gue demanda la institucion.
2 | Vocal del Comité | Capacitacidn Proponer cursos y talleres de capacitacidn, internos y externos, individuales o grupales. Mejorar el desempefio laboral.
Que el personal de la institucion
conozca las actividades que se
3 | Vocal del Comité Difundir el programa anual de capacitacion. realizaran durante el periodo para
Capacitacién el que fue realizado el programa
anual de capacitacion.
4 Vocal del Comité Incrementar la presencia y participacion del trabajador del instituto en los eventos académicos Capacitacién del mayor nimero
Capacitacion definidos en el programa anual de capacitacion. de personal de la institucidn.
5 |Vocal del Comité Difundir y hacer cumplir los lineamientos para la solicitud de cursos de capacitacién para todo el Promover la capacitacién internay
Capacitacion personal de la institucion. externa para todo el personal.
6 | Vocal del Comité Capacitacién Analizar, discutir y apoyar en la toma de decisiones respecto a las solicitudes de capacitacién para todo Gestiona autorizaciones de
el personal de la institucion. capacitacion.
Evidenciar las actividades
o realizadas y mantenerlas en fisico
7 | Vocal del Comité | Capacitacion Elaborar memorias anuales del comité de capacitacién como informe de actividades. y electrénico en tiempo y forma
para la supervision de las
instancias correspondientes.
Coordinador de . . " , i isi
8 Conducir las reuniones del comité y Aprobar y proponer el orden del dia. Liderazgo y toma de decisiones

Comité

Capacitacién

que favorezcan al personal,
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institucion y al usuario de los
servicios de salud.
Coordinador de Capacitacién Evidencias de la asistencia a las
9 Comité Revisar, autorizar y firmar las actas de la sesién del comité. sesiones del comité de
capacitacion.
10 Secretario del Capacitacion Representar al presidente en su ausencia, e informarle de los asuntos tratados y los compromisos Mantener liderazgo dentro del
Comité P adoptados. comité de capacitacion.
. . s . . , Continuidad a las actividades
Secretario del o Presentar a los miembros del comité en cuestion, los casos a tratar en cada una de las reuniones, asi p
11 . Capacitacion . ., L L desarrolladas en el comité de
Comité como la situacién que guarda el seguimiento de los casos hasta su solucion. o
capacitacion.
Secretario del o . . - o Adecuado funcionamiento del
12 o Capacitacion Coordinar sesiones y presentar solicitudes de cursos de capacitacion. s o
Comité comité de capacitacion.
13 Secretario del Capacitacion Comunicar a las areas involucradas, las instrucciones necesarias para el cumplimiento de las Cumplimiento de las
Comité P recomendaciones emitidas en el seno del comité. recomendaciones emitidas.
14 Secretario del Capacitacion Dar seguimiento a las recomendaciones de cada sesion y sus casos, establecer las acciones correctivas Seguimiento a las
Comité P necesarias. recomendaciones.
. . . N N . Evidenciar las actividades
Secretario del o Elaborar las minutas de sesiones ordinarias y extraordinarias, dar lectura a actas previas y recabar . .,
15 i Capacitacién ) .. realizadas y acuerdos de la sesidn
Comité firmas de los participantes. s
de comité.
. . . . L , . Portafolio de evidencias de las
Secretario del L Integrar evidencias del programa anual de trabajo, calendario, érdenes del dia, actas, minutas, . iy
16 . Capacitacion . actividades del comité de
Comité seguimiento de acuerdos. o
capacitacion.
... | Capacitacion . - . L Justificacién de las necesidades de
17 | Vocal del Comité P Revisar y evaluar de los cursos a participar por los trabajadores del instituto.

la institucién.
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Programa anual de capacitacién
18 | Vocal del Comité o Participar en la elaboracidn del Programa anual de capacitacién de trabajo del comité. con las necesidades que demanda
Capacitacion la institucion.
19 |Vocal del Comité | Capacitacidon Resguardar la confidencialidad de la informacién que se maneje en el seno del comité. Confidencialidad de informacion.
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Tomo ll

Ficha del procedimiento

Nombre

Convenios

Descripcion

Gestionar actividades con diversas instituciones educativas en pro de la ensefianza

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-X-RI-22-VIl

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacidn otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Mantener documentos vigentes y conciliar actividades con diversas Instituciones Educativas.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitar convenios en materia de ensefianza al departamento de juridico del IJC para revisidon de los mismos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Verificar el estatus en el que se encuentran los convenios.

Indicador

No aplica
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Convenios
Encargado del Departamento de Ensefianza

Requerir
COnvenios

Solicitar
renovaciones

‘erificar
estatus

Conciliar
actividades

Analizary
aplicar
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o o Solicitar convenios en materia de ensefianza al departamento de juridico del 1JC . .
1 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza . . Requerir convenios.
para revisidon de los mismos.
2 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza Verificar el estatus en el que se encuentran los convenios. Analizar estatus.
o o Solicitar renovacidn de convenios en materia de enseflanza que estén vencidos al .
3 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza . Mantener documentos vigentes.
departamento de juridico.
o ~ Solicitar elaboracién de convenios segun el tipo de requerimientos al departamento | Conciliar las actividades con otras
4 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza S e
de juridico. instituciones.
o o Requerir informes técnicos que determinan la viabilidad de la solicitud al . .
5 | Encargado de Ensefanza | Ensefanza Analizar y aplicar.

departamento juridico.
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Tomo ll

Procedimiento de comité de pregrado y posgrado

Ficha del procedimiento

Nombre

Pregrado y posgrado

Descripcion

Vigilar el cumplimiento de las actividades académicas

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-XII-RI-22-XIII

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacién otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Supervisar el cumplimiento de los programas académicos establecidos en el hospital.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas, para el desarrollo de las residencias médicas y de los cursos de pregrado.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Coordinar permanente los servicios que conforman la institucién, para lograr el cumplimiento de los objetivos.

Indicador

No aplica
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Pregrado y Posgrado

Encargado del Departamento de Ensefianza

Coardinar
actividades
académicas

H

Implementar
evaluaciones

H

Supenvisar el
cumplimiento

H

Seleccion de
aspirantes

H

Seleccidn de
los aspirantes

H

Establecer
criterios y
lineamientos

H

Proparcionar
TRCUrs0s

H

Supervisar
actividades
docentes

I

Establecer
convenios

H

Coordinar
cumplimiento
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o ~ Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas, para el desarrollo .
1 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza & ! g L y 'P Coordinar.
de las residencias médicas y de los cursos de pregrado.
o ~ Implementar los instrumentos de evaluacion de los planes y programas de estudio Aplicar los planes y programas de
2 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza . p o . p. . v prog ’ P P Yp 8
dirigidos a la acreditacion de los recursos de especializacién. estudio.
o o Supervisar el cumplimiento de los programas académicos establecidos en el .
3 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza . Supervisar.
hospital.
4 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza Seleccionar aspirantes a las residencias médicas. Seleccionar.
o o Supervisar las rotaciones extra hospitalarias de los médicos residentes y el .
5 | Encargado de Ensefanza | Ensefanza . - Supervisar.
cumplimiento de los objetivos.
o o Establecer los criterios y lineamientos para el uso de campo clinico de médicos L . .
6 | Encargado de Ensefanza | Ensefanza - . . e . . Cumplimiento de los lineamientos.
visitantes y médicos residentes de otras instituciones, nacionales y extranjeros.
o o Proporcionar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas .
7 | Encargado de Ensefanza | Ensefanza L Proporcionar recursos.
académicos.
o ~ Supervisar las actividades docentes del profesorado de pregrado y posgrado, asi .
8 | Encargado de Enseifanza | Ensefanza P . , P L pree ¥y posg ’ Revisar.
como la practica clinica de los programas académicos.
. . Entablar comunicacidn interinstitucional, para establecer convenios de .
9 | Encargado de Ensefanza | Ensefanza ., iy Establecer convenios.
colaboracién académica.
o ~ Coordinar permanente los servicios que conforman la institucidn, para lograr el . -
10 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza P q P & Coordinar cumplimiento.

cumplimiento de los objetivos.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Educacion continua

Descripcion

Gestionar los recursos para brindar educacién continua a los interesados

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-9-DC-2-11-RI-20-VI

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacidn otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Informar y coordinar los diferentes eventos académicos.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Cubrir las necesidades en materia educacion continua.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Administracion de las sesiones médicas y sesiones de caso clinico.

Indicador

No aplica
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o o Realizar y complementar calendario de actividades de todo el aio junto con las otras aéreas del . .
1 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza instituto Calendario anual de actividades.
o o Clasificar dependiendo el drea, Medica, enfermara, trabajo social, psicologia, nutricion y area . ,
2 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza . . , ) . . Clasificar por area.
administrativa, asi como del area de influencia.
o o Programar, organizar y coordinar los cursos de educacion continua de acuerdo con las necesidades Cubrir las necesidades en
3 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza . . )
detectadas. materia educacion continua.
o o Coordinar las sesiones generales, reuniones, jornadas y congresos que se realizan en el hospital y Coordinacidn y participacion del
4 | Encargado de Ensefianza | Ensefanza S L . L . . .
con otras instituciones, la participacion del hospital en actividades de educacién continua. hospital.
o o Establecido el calendario de actividades y la coordinacion, difundir semanalmente el nombre del Informar a los participantes de
5 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza . . g . . .
temay el ponente que participara en las sesiones médicas en sitios estratégicos. los diferentes eventos.
Apoyo Administrativo en N Redactar solicitudes de peticion de apoyo para los ponentes que participaran en los diferentes
6 o Ensefnanza Apoyo para evento.
Salud [Ensefianza] eventos.
Apoyo Administrativo en o . . C . - .
7 o Ensefianza | Elaborar constancias que acrediten la participacidn de los ponentes de sesiones médicas. Constancia.
Salud [Ensefianza]
Apoyo Administrativo en o . . . . . . . .
8 Saplu\(; [Ensefianza] Ensefianza | Enviar las constancias de valor curricular de los puentes a firmas por parte de los directivos del IJC. Firma de constancias.
Apovo Administrativo en Administracion de las sesiones
9 S:quli [Ensefianza] Ensefianza | Imprimir listas de asistencia de sesiones médicas y sesién de caso clinico. médicas y sesiones de caso
clinico.
Soporte Administrativo o . - . .. . . .,
10 P . Ensefianza | Instalar el material tecnoldgico para desarrollo de las sesiones médicas o sesién de caso clinico. Presentacidn de temas.
(Encargado de Sistemas)
11 |Encargado de Ensefianza | Enseflanza | Proceder a realizar el evento. Realizacién de evento.
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12 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza | Finalizando la ponencia, curso, etc. entregar constancia al participante. Entrega de reconocimiento.
Apoyo Administrativo en o . . . .- . . . L. Contabilizacion de los asistentes

13 Ensefianza | Capturar el nimero de asistentes a sesion médica y sesidn de caso clinico en registro electronico.

Salud [Ensefianza]

en educacion continua.
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Tomo ll

Procedimiento de Bibliohemeroteca

Ficha del procedimiento

Nombre

Bibliohemeroteca

Descripcion

Verificacidn del buen funcionamiento y la actualizacion de la bibliohemeroteca el instituto

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-XI-RI-20-1X

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacidn otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Gestionar los recursos necesarios y verificar el buen funcionamiento de la Bibliohemeroteca.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Coordinar y supervisar la integracion y actualizacién del acervo bibliohemerografico del hospital.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Acervo bibliohemerografico.

Indicador

No aplica
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Bibliohemeroteca
Encargado de Ensefianza

Integracion vy

Erestamo e Actualizacion

Gestionar
Recursos

del Acervo

Sistematizar y
Complementar
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o ~ Proporcionar a manera de préstamo, libros, revistas y materiales audiovisuales al Facilidades para la formacién del
1 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza . , .,
personal de la unidad, asi como a personal de formacién. personal.
o ~ Coordinar y supervisar la integracién y actualizacién del acervo bibliohemerografico Acervo bibliohemerografico
2 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza . .
del hospital. actualizado.
o ~ Gestionar los recursos necesarios y verificar el buen funcionamiento de la Buen funcionamiento de la
3 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza L .
Bibliohemeroteca. Bibliohemeroteca.
Acervo bibliohemerografico de
" - Desarrollar, sistematizar y complementar la informacion en salud de la acuerdo con las necesidades del
4 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza

Bibliohemeroteca.

personal operativo y en
formacion.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Solicitud de insumos

Descripcion

Gestidn de insumos en pro de la investigacién y ensefanza

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-20-V

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacién otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Evaluar la solicitud, hacer dictamen de aprobacion o rechazo y resguardar facturas.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitar Insumos con monto y proyecto especificados.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entregar Insumo a investigador o almacenarlo.

Indicador

No aplica
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Investigador interno

Solicitud de
Insumos

Encargado de investigacion

;,[

Evaluacidn de
la solicitud

Entrega de
solicitud v Informe a
recepcién Investigador

Solicitud del
insumo

1

Recepcidn del
insumo

Entrega de
Insumo

Solicitud de Insumos

Direcciones involucradas

Entrega de oz Pago del
S Evaluacidn de Informe a i
solicitud y s = insumo
71 la solicitud Investigador
recepcion

Encargado de finanzas

Pago del
insumo
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Investigador Direccién de Ensefianza Solicitar Insumos con monto y proyecto especificados. Solicitud especifica.
Médico Especialista A
2 | (Encargado de Investigacion Reporte de evaluacion.
Investigacion) Evaluar solicitud.
Médico Especialista A
3 |(Encargado de Investigacion Entregar solicitud y aprobacién a la Direccién Administrativa. Recibo de solicitud.
Investigacion)
. . . . ., . . Recibir solicitud y determinar si existe el recurso econédmico para su aprobacién o Dictamen de aprobacidn o rechazo
4 | Director Administrativo Direccion Administrativa .
rechazo. de solicitud.
. . . . ., . . Informar al investigador solicitante y al encargado de Investigacién si existe o no . .
5 | Director Administrativo | Direccion Administrativa g . y L, 8 & Recibo de Dictamen.
presupuesto para el proyecto de investigacion.
. . . . ., . . Autorizar presupuesto, mandar oficio al encargado de recursos financieros para o
6 | Director Administrativo Direccion Administrativa ) Autorizacién de Factura.
pagar el insumo.
Soporte Administrativo
7 | (Encargado de Recursos | Recursos Financieros Recibir oficio, elaborar factura, entregarla al encargado de investigacién para que la Elaboracién de Factura.
Financieros) firme y darle oficio para el area de almacén.
Médico Especialista A
8 |(Encargado de Investigacion Pedido de insumo.
Investigacion) Firmar factura, recibir oficio y solicitar insumo al area de almacén.
Médico Especialista A
9 |(Encargado de Investigacion Recibo de insumo.

Investigacion)

Recibir el insumo y entregarlo al investigador que hizo la solicitud.
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Tomo ll

Procedimiento de vinculacion interinstitucional

Ficha del procedimiento

Nombre

Vinculacion interinstitucional

Descripcion

Gestidon de acuerdos entre departamentos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-X-RI-20-VIlI

Macro-proceso rector

Ensefianza, capacitacion e investigacién otorgadas al personal de salud en formacién y adscrito a la institucion.

Tramite o servicio asociado

Capacitacién y Enseianza

Politicas del procedimiento

Dar estructura al programa anual de enseflanza, agendar actividades y gestionar acuerdos entre departamentos que crucen actividades

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir programa operativo anual de cada area y/o departamento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Autorizar Programa Anual de Ensefanza

Indicador

No aplica




Jalisco Manual de Organizacidn y Procedimientos Fecha URDCR Version Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia

Gobierno del Estado de Jalisco 4 de nov-2024 02 64 de 276

Tomo ll

Modelado del proceso de vinculacion interinstitucional
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de vinculacion interinstitucional

entre ambos departamentos cambios de fechas [REGRESA A PUNTO 6].

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encareado de Redactar objetivos anuales de trabajo, a través de la resolucién de las siguientes Determinar programa anual de
1 & Departamentos del 1JC preguntas: ¢qué se va hacer, {como, ¢donde, écudndo, équién y por qué? Plasmado ensefianza por area y/o
Departamento
en un D.N.C. departamento.
o ~ Recibir programa anual de ensefianza de cada area y/o departamento [INICIO DE Identificar estructura de cada
2 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza
PROCESO]. P.A.E. Departamental
N . Lo . e Dar inicio a la estructura del
" " Si estd completo el P.A.E. Departamental, identificar actividades institucionales por N
3 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza programa anual de Ensefanza
cada programa. S
institucional.
4 | Encareado de Ensefianza | Ensefianza NO esta completo el P.A.E. Departamental regresar al Jefe y/o Encargado de Area Revision y correccion de P.A.E.
g [REGRESA A PUNTO 1]. Departamental.
= o o . C Estructurar programa anual de
5 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza Clasificar las actividades de cada P.A.E. Departamental de manera jerarquica. o P ‘g .
Ensefianza institucional.
L L o Registrar programas anuales de
- - Ordenar cronoldgicamente las actividades de los programas anuales de ensefanza gN prog s
6 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza Ensefianza en la bitdcora anual de
departamentales. L
actividades.
= o Sefialar actividades interdepartamentales que se cruzan y determinar si se pueden Adecuar actividades
7 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza . . . :
ejecutar simultdaneamente. interdepartamentales.
o o Si las actividades se pueden ejecutar simultdneamente, registrar en bitdcora anual Asegurar actividades
8 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza .. .
de actividades. interdepartamentales.
. - . . . - Modificacidn de la agenda anual
o o Si las actividades que se cruzan NO se pueden ejecutar simultdaneamente, conciliar . &
9 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza de actividades

interdepartamentales.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o o Asignar a las actividades institucionales la unidad de medida, tiempo y recursos o .
10 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza 8 . ’ poy Calendarizacién de actividades.
necesarios.
Planear y proyectar en forma cuantificada los recursos humanos y financieros, la
11 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza infraestructura técnica y tecnolégica, para cumplir las metas del programa Elaborar gasto de inversién.
operativo anual institucional.
o o . o . - Programa Anual de Ensefianza
12 | Encargado de Ensefianza | Ensefianza Formalizar programa anual de ensefanza, a través de documento oficial. g
[P.A.E.] Presupuestado.
Revision y Autorizacion del
13 |Encargado de Ensefianza | Ensefianza Entregar el programa anual de Ensefianza institucional a la Direccidn de Ensefianza. Director de Desarrollo
Institucional.
. o . ., o Si no hay correcciones, firmar y enviar a Direccién Administrativa para revision y Revisién y Autorizacion del
14 | Director de Ensefianza Direccién de Ensefianza o, . . .
autorizacion. Director Administrativo.
Si hay correcciones, regresar al jefe de capacitacidén para que realice los ajustes Modificacion y/o correccion del
15 | Director de Ensefianza Direccién de Ensefianza . '
necesarios [REGRESA A PUNTO 12]. P.A.E.
. . . . . - . . . ) . . o Autorizacién del Programa Anual
16 | Director Administrativo Direccién Administrativa Si no hay correcciones, firmar y enviar al Director General para su autorizacion. de Enseﬁangza
. . . - . . . L o Autorizacién del Programa Anual
17 | Director General Direccion General Recibir P.A.E, revisar, firmar y regresar a Direccidn de Ensefanza. " g
de Ensefianza.
. o . . o - . . . . - . o Autorizacién del Programa Anual
18 | Director de Ensefianza Direccién de Ensefianza Recibir P.A.C. Firmado y derivar a Direccion Administrativa para Autorizacién. . g
de Capacitacion.
. . . . ., - . Registrar autorizacion y canalizar al Director de Ensefianza para su resguardo [FIN Notificar autorizacién a la
19 |Director Administrativo | Direccion Administrativa & y P & [

DE PROCESO].

Direccion de Ensefianza.
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Nombre del tramite o servicio

Capacitacién y Ensefianza

Descripcion del servicio

Capacitacién continua y formacidn académica de estudios pos-técnicos para el area de enfermeria y de posgrado para el drea médica.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Certificado de estudios, Diploma, Reconocimiento y/o Constancia.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Variable

Usuario(s)

Personal del IJC, de Dependencias Gubernamentales y Publico en general.

Responsable del servicio

Mtro. César Quintero Martinez

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro.

Horario de atencion

De 07:00 a 15:00 horas.

Requisitos Solicitud Elaborada, Examen de conocimiento aprobado y Evaluacién Psicoldgica satisfactoria.
Costo, forma y lugar de pago Variable
Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable o
equivalente

Dr. Manuel Arias Novoa

Direccién de Area responsable o
equivalente

Dr. Emmanuel De la Mora Jiménez.

Contacto para quejas y sugerencias

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13 36 00 ext.
1330

Anexo de formatos y liga en
Internet

No aplica
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4. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Mtra, Judna Andrea Ruiz Pifa
Encargada de Planeacion
Coordinador del Proyecto
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Seccion IV: Direccion Administrativa
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1. Organigrama
Direccion Administrativa
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Unidad Departamento
Gastos Almacény de Informética de Recursos de Recursos de Servicios Centralizada de de Biomédica
Catastroficos Farmacia Financieros Humanos Generales Compras
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El organigrama de la Direccién Administrativa permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la

organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.




Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Fecha URDCR Version Pagina
4 de nov-2024 02 72 de 276

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

e

2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Administrativa

Esta unidad administrativa tiene por propdsito planear, administrar y proponer los procesos de presupuestacion y programacion del gasto; asi como administrar el recurso
humano y los recursos materiales que integran el Organismo, con base en la normatividad y lineamientos aplicables, a fin de cumplir con lo establecido tanto en el Decreto
de Creacién como en el Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia.

Este Despacho se compone de:

Departamento de Activos Fijos

a)Este Departamento de Activos Fijos tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones VIl y VIl cuando aplique de la citada norma.

b)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de activos fijos; a través del proceso de alta, baja, cambio de resguardo,

inventario fisico y extravio, robo o siniestro.

Departamento de Biomédica

c)Este Departamento de Biomédica tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 15 Fracciones VI cuando aplique de la citada norma.

d)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de biomédica; a través del proceso Mantenimientos preventivos y
correctivos.



Ja | iSCO Manual (?e Organ_lza.cmn y Procedlmlentost Fecha URDCR Version Pagina
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia 44 2024 02 23 de 276
L Gobierno del Estado de Jalisco Tomo I € nov- e

Departamento de Recursos Humanos

e)Este Departamento de Recursos Humanos tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones lll, IV y V cuando aplique de la citada norma.

f)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de recursos humanos; a través del proceso de Perfil de puesto,
reclutamiento y seleccién del personal, contratacion, bajas del personal y control de némina.

Departamento de Unidad Centralizada de Compras

g)Esta Unidad Centralizada de Compras tendrd la obligacion de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones VI, VIl y XI cuando aplique de la citada norma.

h)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de compra; a través del proceso de Licitacion, Adjudicacién directa y orden
de compra por fondo revolvente.

Departamento de Servicios Generales

i)Este Departamento de Servicios Generales tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones VIl cuando aplique de la citada norma.

jJEn cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de servicios generales; a través del proceso de mantenimiento de areas,
traslado de pacientes y recoleccion de residuos peligrosos.
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Departamento de Archivo

k)Este Departamento de Archivo tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular, dicho
de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones Xll cuando aplique de la citada norma.

[)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de archivo general; a través del proceso de disefio y elaboracién de Plan
Anual de Trabajo, elaboracién y resguardo de instrumentos archivisticos, visitas de revisiéon de gestion de archivo.

Departamento de Informdtica

m)Este Departamento de Informatica tendrd la obligacidn de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones VIl y XIl cuando aplique de la citada norma.

n)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de informatica; a través del proceso Actualizacidn y control de pagina web;
soporte técnico; desarrollo de software o aplicacién; acceso a internet; mantenimiento preventivo a equipo de computo; generacién y explotacion de bases de datos.

Departamento de Recursos Financieros

0)Este Departamento de Recursos Financieros tendrd la obligacion de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones VIl cuando aplique de la citada norma.

p)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de recursos financieros; a través del proceso de banco, ingrdesos, fondo
fijo, vidticos, caja general, registro contable de ingresos y egresos, entero de obligaciones patronales y fiscales, estados programaticos, contables y presupuestales y glosa
de proveedores.
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Departamento de Almacén y Farmacia

g)Este Departamento de Almacén y farmacia tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo

particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 23 Fracciones IX cuando aplique de la citada norma.

r)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de almacén y farmacia; a través del proceso de entradas y salidas a almacén,
inventarios fisicos, entradas y salidas a farmacia, surtimiento de recetas, controles de temperatura, Entrega de fondos fijos de medicamentos y soluciones y surtimiento

de medicamentos y soluciones con vales.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23- Administracidn eficiente de los
VI recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con Direccién

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-
Vil

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-
Vil

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-
Vil

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-
Vil

neoplasias.

Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.

Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Alta

Baja

Cambio de resguardo

Informe y depreciaciones

Inventario fisico

Activos fijos

Activos fijos

Activos fijos

Activos fijos

Activos fijos
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Referencia normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-
Vil

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-1V

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-1V

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-I-RI-23-V

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-I-RI-23-V

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-11-RI-23-Ill
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Macro proceso
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién

Tomo ll

Proceso

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccién
Administrativa
Direccién
Administrativa

Procedimiento

Extravio, robo o siniestro

Mantenimientos Preventivos

Mantenimientos Correctivos

Perfil de puesto

Reclutamiento y seleccidn de

personal

Contratacion

Bajas del personal

Control de némina

Activos fijos

Biomédica

Biomédica

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos
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Referencia normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-XIV

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII
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Macro proceso
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.

Tomo ll

Proceso

Direccion

Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Procedimiento

Licitacion

Adjudicacién directa

Orden de compra por fondo

revolvente

Mantenimiento de areas

Traslado de pacientes

Recoleccidn de residuos peligrosos

Disefio y aprobacion de Plan Anual
de trabajo
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Unidad Centralizada de Compras

Unidad Centralizada de Compras

Unidad Centralizada de Compras

Servicios Generales

Servicios Generales

Servicios Generales

Archivo
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Referencia normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI
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Macro proceso
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién

Tomo ll

Proceso

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccién
Administrativa
Direccién
Administrativa

Procedimiento

Elaboracién y actualizacién de
instrumentos archivisticos

Visitas de revision de gestion de
archivo

Actualizacion de contenido de
pagina web oficial

Soporte técnico a usuarios

Desarrollo de software o aplicaciéon

Acceso a internet por usuario

Mantenimiento preventivo a equipo
de cémputo
Generacion y explotacién de bases
de datos
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Servicio
Archivo
Archivo

Informatica

Informatica

Informatica

Informatica

Informatica

Informatica
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Gobierno del Estado de Jalisco

e

Referencia normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII
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Macro proceso
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.

Tomo ll

Proceso

Direccion

Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Procedimiento

Correccién de Datos personales del
Expediente Electrénico

Banco

Ingresos

Fondo fijo

Viaticos

Caja general

Registro contable del egreso
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Informatica

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

e

Referencia normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IX-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IX-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX
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Macro proceso
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién

Tomo ll

Proceso

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccién
Administrativa
Direccién
Administrativa

Procedimiento

Registro contable de ingresos

Entero de obligaciones patronales y
fiscales
Estados financieros contables,
programaticos y presupuestales,
anexos e integracion de cuenta
publica

Glosa de proveedores

Almacén y farmacia- control

contable

Entradas de almacén

Salidas de almacén

Inventario fisico de almacén
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Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Almacén

Almacén

Almacén
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e

Referencia normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX
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Macro proceso
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracién eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.
Administracion eficiente de los
recursos realizada para la atencién
de las y los pacientes con
neoplasias.

Tomo ll

Proceso

Direccion

Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Procedimiento

entradas a farmacia

Entrega de fondos fijos de
medicamentos y soluciones

surtimiento de medicamentos y

soluciones con vales

Surtimiento de recetas

Controles de temperatura

Inventario fisico de farmacia
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Farmacia

Farmacia

Farmacia

Farmacia

Farmacia

Farmacia
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Alta.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Alta

Descripcion

Asignar numero de inventario y entrega del bien al responsable de area interesado

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VIII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Activo fijo

Politicas del procedimiento

Verificar bienes muebles, determinar lugares de entrega a los proveedores, asignar nimero de inventario, llevar registro electrdnico, entregar

bien mueble al responsable de area e integrar expedientes de resguardo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Recibir del servicio de Compras la orden de compra, factura o contrato de adquisicidn del bien mueble.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Identificar y generar el control administrativo para efectos de conciliacién contable.

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Alta.
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Alta

de

Etiquetar el bien
mueble con

nimero de
inventario

Entregar el bien
mueble y solicitar
la firma del
resguardante

Registrar en los
controles de

activo fijo como
un gasto

Controles
correspondientes

de c

Dreterminar lugar

de entrega del
activo fijo

Auxiliar de

-
Lievar a cabo Asignar el nimero Elaborar el
W registro electrénico de inventario al formato de
de bienes muebles bien mueble resguardo

-

Integrar
expediente de

resguardo de
los bienes
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No

Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte
Administrativo . . Recibe del encargado de compras copia de la "orden de compra", "factura" o "contrato de adquisiciéon" de bien .
1 Activo Fijo Revisar documentos.
(Encargado de mueble.
Inventarios)
Soporte . - . e
Administrati Recibe y verificar los bienes muebles de acuerdo con las especificaciones en la orden de compra, factura o
ministrativo . . . .
2 Activo Fijo |contrato de Se verifican bienes.
(Encargado de dauisicia | . del )
Inventarios) adquisicion, tales como piezas, marca, modelo, serie, costo.
Soporte
Administrativo . . - . ' .
3 Activo Fijo | Verifica los bienes muebles, firmar factura y poner sello. Firmay sellado de factura.
(Encargado de
Inventarios)
Soporte
Administrativo Determina lugar de entrega a los proveedores de activo fijo, ya sea en el almacén del Instituto o en algun .
4 Compras . . i o ) Areas de entrega.
(Encargado  de lugar del mismo Instituto, las altas podran ser por adquisiciones, donaciones, etc.
Compras)
Apoyo Lleva a cabo registro electrénico de los bienes muebles, anotando los siguientes datos: Descripcion, Marca, . . .
Administrativo ) . Se realiza registro en archivo
5 . Activo Fijo | Modelo, o _
en Salud (auxiliar Serie. ubicacid ble fecha de i B de fact X electrénico: inventario general.
de inventarios) erie, ubicacion, responsable, fecha de ingreso, numero de factura y costo.
Apoyo
Administrativo . . . . . . . . . . .
6 Activo Fijo | Asigna el nimero de inventario al bien mueble de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental. Numero de inventario.

en Salud (auxiliar
de inventarios)
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Tomo ll

No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte
Administrativo . . . . , . . . .
7 Activo Fijo |Etiqueta el bien mueble con el nimero de inventario. Hacer registro del bien mueble.
(Encargado de
Inventarios)
Apoyo
Administrativo . . Elabora el formato de resguardo correspondiente, y entregarlo para firma por parte del usuario responsable . )
8 ! IV_ . Activo Fijo , g P ¥ g P porp P Expedir y firma de acuse.
en Salud (auxiliar del area.
de Inventarios)
Soporte
Administrativo . " . , . .. . .
9 (Enc;rlgado v de Activo Fijo | Entrega el bien mueble al drea correspondiente, solicitando la firma del resguardante. Entrega de bienes muebles.
Inventarios)
Apoyo
Administrativo ) B Integrar expediente del resguardo de cada uno de los bienes muebles del Instituto, el cual consta de Factura, )
10 . Activo Fijo L ) ] Expediente.
en Salud (auxiliar Orden de Compra o Contrato de adquisicién, y formato de resguardo debidamente requisado.
de inventarios)
Soporte Registra en los controles de activo fijo como un gasto, los bienes muebles e intangibles cuyo costo
Administrativo . . itari isicid iari i i izacié .
11 Ini v Activo Fijo unitario de adquisicidn sea menor a setenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacidn Controles correspondientes.

(Encargado de
Inventarios)

(UMAs) y serdn sujetos a los controles correspondientes y es responsabilidad del departamento de activo fijo,
identificar y generar el control administrativo para efectos de conciliacién contable.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Baja

Descripcion

Baja del bien y verificacion de registro

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VIII

Macro-proceso rector

Administracién eficiente de los recursos realizada para la atencion de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Activo fijo

Politicas del procedimiento

Dictamen técnico de no utilidad, verificacion de registros, justificacion ante el Comité de Evaluacion de bienes muebles.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Recibir informacién de los bienes que ya no son Utiles para el servicio por parte de las dreas del Instituto.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Baja definitiva de los bienes muebles, por desecho, donacidn o enajenacion segun corresponda el caso.

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Baja.

Enoar rmate
de baja de

resguardo

Ausilar do inventarios
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Mantenimiento
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Divector Administiativa
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Apoyo Administrativo en Salud . " Recibe informacién de los bienes que ya no son utiles para el servicio por parte de ., .
1 P y . . Activo Fijo . . quey P porp Relacién de bienes.
(auxiliar de inventarios) las dreas del Instituto.
Apoyo Administrativo en Salud . " - . - L. . . L .
2 P y . . Activo Fijo Solicita estudio de no utilidad al personal técnico especializado. Dictamen Técnico de no utilidad.
(auxiliar de inventarios)
Soporte Administrativo . " Anexa dictamen técnico o estudio realizado de no utilidad por parte de personal . .
3 . Activo Fijo . Anexo de dictamen técnico.
(Encargado de Inventarios) especializado.
Apoyo Administrativo en Salud . . Integra el expediente del bien mueble que no sea util para el servicio para su
4 - . . Activo Fijo P . . .
(auxiliar de inventario) analisis. Analizar dictamen de Dictamen.
Apoyo Administrativo en Salud . " Verifica del bien mueble en los registros del departamento de Inventarios y Activo . .
5 .1 . . Activo Fijo . Se verifican los registros.
(auxiliar de inventario) Fijo.
Apoyo Administrativo en Salud . " . . . .
6 P y . . Activo Fijo Elabora formato de baja de resguardo, al drea respectiva. Formato de baja.
(auxiliar de inventario)
7 Soporte Administrativo Activo Fiio Realiza listado de bienes muebles no utiles para las diferentes areas del Instituto Listado de bienes muebles no
(Encargado de Inventarios) J Jalisciense de Cancerologia. utiles.
Soporte Administrativo . . Presenta listado de bienes muebles con sus debidas justificaciones al Comité de Justificacidn ante el Comité de
8 . Activo Fijo . . . . . . .
(Encargado de Inventarios) Evaluacién de Bienes Muebles para decidir su destino final. Evaluaciéon de Bienes Muebles.
. . Determina destino final del bien mueble por el Comité de Evaluacién de Bienes L .
Soporte Administrativo . . . P . . Acta de destino final de bienes
9 . Activo Fijo Muebles y se levanta acta correspondiente para su entrega a la Subdireccion
(Encargado de Inventarios) . . muebles.
Administrativa.
. L . Direccién . o N . Acta de destino final de bienes
10 |Director Administrativo Recibe acta de Comité de destino final de bienes muebles.

Administrativa

muebles.
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ., Presenta acta de Comité de Evaluacidn de Bienes Muebles ante el maximo érgano (s L o
, . . Direccion . . . , - Anadlisis, valoracién y autorizacion
11 | Director Administrativo . . de gobierno del Instituto Jalisciense de Cancerologia para su valoracion y su . .
Administrativa o de destino final.
autorizacion.
. - . Direccién Envia a autorizacién de Junta de Gobierno bienes muebles al drea de Inventarios y o
12 | Director Administrativo . . . . . , Documento de autorizacion.
Administrativa Activo Fijo para su procedencia segun sea el caso.
Inicio de Baja definitiva de los
13 Soporte Administrativo Activo Fiio Recibe documento de autorizacién de junta de gobierno para que se realice las bienes muebles, por desecho,
(Encargado de Inventarios) J bajas de los bienes muebles autorizados. donacién o enajenacidn seguin
corresponda el caso.
14 Soporte Administrativo Activo Fiio Envia copia de autorizacidn de bajas de bienes al drea de Recursos Financieros para | Ajustes en los saldos contables de
(Encargado de Inventarios) J gue realice los ajustes necesarios en la Contabilidad. activo fijo.
Direccioén Regresa al Departamento de Activo Fijo e Inventarios cuando la Junta de Gobierno
15 | Director Administrativo L . no autorice las bajas de los bienes muebles para que realice nuevamente la Derivacién de documento para
Administrativa o . . . S
justifican para dar de baja el bien mueble. realizan justificaciones adecuadas.
. . . L . e Realizacion de justificaciones
Soporte Administrativo . . Recibe documento de no autorizacidn para realizar las modificaciones y . ,
16 . Activo Fijo s . . . adecuadas para su baja segln
(Encargado de Inventarios) justificaciones necesarias para llevar a cabo las bajas segun sea el caso.
corresponda.
17 Soporte Administrativo Activo Fiio Solicita a las dreas correspondientes un nuevo dictamen que justifique dar de baja Modificacion y/o adaptacion del
(Encargado de Inventarios) J el bien mueble. dictamen.
Soporte Administrativo Departamentos del | Recibe solicitud, modificar y justificar el dictamen para su baja del bien muebles . . o g
18 P . P , v P J Dictamen Modificado y justificado.
(Encargado de Mantenimiento) | 1JC segun sea el caso.
Soporte Administrativo . . Recibe dictamen modificado y justificado para volverse a presentar al Comité de Evaluacion y Autorizacion de la
19 . Activo Fijo L . L o, . .
(Encargado de Inventarios) Evaluacién de Bienes Muebles para nueva evaluacidén y autorizacion. Baja del Bien Mueble.
. . . Direccién . e e, . . Modificacidn y/o adaptacion del
20 | Director Administrativo Recibe la modificacién y justificacion de la baja del bien mueble. v/ P

Administrativa

dictamen.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ., el . . . Valoracidn y autorizacion de la
. - . Direccién Presenta la modificacién y justificacion del dictamen de baja del bien mueble a la . . Y .
21 | Director Administrativo . . . baja del bien del mueble segun
Administrativa Junta de Gobierno.
sea el caso.
Inicio de Baja definitiva de los
29 Soporte Administrativo Activo Fiio Recibe documento de autorizacion de junta de gobierno para que se realice las bienes muebles, por desecho,
(Encargado de Inventarios) J bajas de los bienes muebles. donacién o enajenacidn segin
corresponda el caso.
Soporte Administrativo . . Solicita oficio al Director General (en el caso de baja por donacion) para llevar a Solicitud de oficio de entrega de
23 . Activo Fijo . . S . . .
(Encargado de Inventarios) cabo la donacién del bien mueble a la Institucidn que se destind. bien mueble de donacioén.
Oficio de entrega del bien mueble
24 | Director General Direccién General . - ., . o - L,
! Realiza oficio de donacién para entrega de bien mueble a la Institucion beneficiada. de donacién.
Soporte Administrativo . . . - ., . o - Recepcidn de oficio de entrega del
25 P . Activo Fijo Recibe oficio de donacidn para entregar el bien mueble a la Institucidon beneficiada. p . ,g
(Encargado de Inventarios) bien mueble de donacioén.
Soporte Administrativo . . En el caso de baja definitiva de vehiculos oficiales solicita oficio al Director General Solicitud de oficio de entrega de
26 . Activo Fijo . L. . - . ) . , . .
(Encargado de Inventarios) para llevar a cabo él envid al Instituto Jalisciense de Asistencia Social. vehiculos oficiales dados de baja.
. . L Realiza oficio de entrega para entrega de vehiculo oficial al Instituto Jalisciense de Oficio de entrega de vehiculo
27 | Director General Direccién General . . . . .
Asistencia Social. oficial de baja.
Soporte Administrativo . . . - ., . e, - Recepcion de oficio de entrega de
28 P . Activo Fijo Recibe oficio de donacidn para entregar el bien mueble a la institucién beneficiada. p ”g
(Encargado de Inventarios) bien mueble de donacién
79 Soporte Administrativo Activo Fijo El departamento de Activo Fijo prepara los bienes muebles o vehiculos oficiales Entrega de bien mueble y/o

(Encargado de Inventarios)

para su entrega a las diferentes instituciones.

vehiculo oficial
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Ficha del procedimiento

Nombre

Cambio de Resguardo.

Descripcion

Cambio del bien por cambio de area y ejecutar su baja en el resguardo

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VIII

Macro-proceso rector

Administracidn eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Activo fijo

Politicas del procedimiento

Elaborar formato de cambio de activo fijo, solicitar acuse de recibo y capturar control del activo fijo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Recibir solicitud del encargado del area para efectuar baja en el resguardo de activo fijo, por cambio del bien mueble a otra drea del mismo

Instituto.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Entregar el bien mueble a la nueva area correspondiente, solicitando firma del resguardante.

Indicador

No aplica
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Cambio de Resguardo

Encargado de Inventarios

Recibir solicitud
para efectuar la
baja

Actualizar el
archivo

electranico de
Activo Fijo

activo

Control del

Auxiliar de Inventarios

Elabaraar formato
Cambios de
activos fijos

Recabar firma del
contrato de
resguardo

A

Elaborar nusevo
formato de
resguardo

correspondiente

Entregar el bien
mueble y solicitar
firma del
resguardante

A
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo . - . .
P . . Recibe solicitud del responsable del drea para efectuar baja en el resguardo de . .
1 |(Encargado de Activo Fijo L . . ) . . Solicitud de cambio.
. activo fijo, por cambio del bien mueble a otra area del mismo Instituto.
Inventarios)
Apoyo Administrativo en .
s . .. . . . .. < . Se elabora formato de Cambios de
2 | Salud (auxiliar de Activo Fijo Elabora formato denominado "Cambios de Activo Fijo En Areas del Instituto". activo fito
inventarios) 1o
Apoyo Administrativo en
3 | Salud (auxiliar de Activo Fijo Recaba firma del formato de resguardo del area involucrada. Formato firmado.
inventarios)
Apoyo Administrativo en . .
poy s . .. Elabora el nuevo formato de resguardo correspondiente, y se entrega para firma N
4 | Salud (auxiliar de Activo Fijo . , Expedir y firma de acuse.
. . por parte del usuario responsable del area.
inventarios)
Apoyo Administrativo en . . . - .
poy - . . Entrega el bien mueble al drea correspondiente, solicitando la firma del .
5 | Salud (auxiliar de Activo Fijo Entrega de bienes muebles.
. . resguardante.
inventarios)
Soporte Administrativo . . . . . .
. . Actualiza el archivo electrdnico de Activo Fijo, para el correspondiente control .
6 | (Encargado de Activo Fijo 19, b P Control del activo.

Inventarios)

administrativo y efectos de conciliacién contable.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Informes y Depreciaciones.

Descripcion

Valoracidn de bienes y elaboracidn de oficio por depreciaciones

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VIII

Macro-proceso rector

Administracién eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Activo fijo

Politicas del procedimiento

Elaborar conciliacidon de bienes.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Realizar el calculo de las depreciaciones de los bienes muebles propiedad del Instituto.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contribuir al cierre del ejercicio fiscal.

Indicador

No aplica
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Informes y Depreciacioneas

Auxiliar de nventarios

Realizar el cierre
del gjercicio fiscal

Verificar la
conciliacian de
bienes muebles

Fealizar el calculo
de depreciaciones

Encargado de inventarios

Realizar um
informe para la
aplicacian de los
registros
cantables

Guardar archivo
electranico del
informe asi coma

saldos en libros
Archivo
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Inventarios)

Fijo asi como sus saldos en libros del area de Inventarios y Activo Fijo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Apoyo Administrativo en . . . . , -
poy - . . Realiza el cierre del ejercicio fiscal realiza el cdlculo de las depreciaciones de los . o .
1 |Salud (auxiliar de Activo Fijo ) . . Inicio de Depreciacién de Bienes.
. . bienes muebles propiedad del Instituto.
inventarios)
Apoyo Administrativo en Verifica que la relacién de bienes muebles con que cuenta el drea de inventarios y
2 | Salud (auxiliar de Activo Fijo activo fijo coincida con los registros contables que tiene el area de Recursos Conciliacion de bienes muebles.
inventarios) Financieros.
Apoyo Administrativo en Una vez hecha la conciliacién, contra los registros del Area de Recursos Financieros o ,
- . . . . B L . Realizacion del calculo de
3 | Salud (auxiliar de Activo Fijo del Instituto, realiza del calculo de las depreciaciones de los bienes muebles de depreciaciones
inventarios) acuerdo como establezca la ley vigente. '
Soporte Administrativo Una vez realizado el cdlculo de las depreciaciones realiza un informe para ser
4 |(Encargado de Activo Fijo entregado al drea de Recursos Financieros para su aplicacidn en los registros Entrega de Informe.
Inventarios) contables.
Soporte Administrativo . , , . .
P . .. Guarda archivo electrdnico, del Informe del calculo de las depreciaciones del Activo .
5 | (Encargado de Activo Fijo Archivo.




Jalisco

3 B

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Procedimiento de Inventario Fisico.

Fecha URDCR

Version

Pagina

4 de nov-2024

02

98 de 276

Ficha del procedimiento

Nombre

Inventario Fisico.

Descripcion

Cotejar inventario fisico

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VIII

Macro-proceso rector

Administracién eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Activo fijo

Politicas del procedimiento

Comparar el inventario fisico con su ubicacién y registro.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Realizar inventario fisico de verificacion de los bienes muebles una vez al afio.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actualizar relacién en archivo electrdnico del drea de inventarios y activo fijo y archivar.

Indicador

No aplica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo TP .
. . . e e . o Verificacidn fisica de los bienes
1 |(Encargado de Activo Fijo Realiza inventario fisico de verificacion de los bienes muebles una vez al afio. .
. muebles dentro del Instituto.
Inventarios)
Apoyo Administrativo en . . P o , L . P
2 S:Iu\é (auxiliar de Activo Fiio Coteja el inventario fisico de activo fijo, asi como su ubicacidn contra los resguardos | Comparar el inventario fisico con
. . J y registros que se encuentran en el departamento de inventarios y activo fijo. su ubicacion y registro.
inventarios)
. . En caso de inconsistencias, entre el inventario fisico y relacion del departamento de
Soporte Administrativo . . Do e e L .
. . inventarios y activo fijo, concilia, identificando movimientos (altas, bajas) no L, . . .
3 |(Encargado de Activo Fijo . ., . . Localizacion de las inconsistencias.
Inventarios) registrados y proceder a su regularizacion, tanto en el inventario como en los
resguardos y registros.
Apoyo Administrativo en
4 | Salud (auxiliar de Activo Fijo Realiza las correcciones de las inconsistencias localizadas en el inventario fisico. Inconsistencias corregidas.
inventarios)
Apoyo Administrativo en . L . L . . . s
poy s . .. Actualiza relacidn en archivo electrénico del area de inventarios y activo fijo y se . .
5 | Salud (auxiliar de Activo Fijo Archivar correcciones adecuadas.

inventarios)

archiva.
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Tomo ll

Procedimiento de Extravio, Robo o Siniestro.

Ficha del procedimiento

Nombre

Extravid, Robo o Siniestro.

Descripcion

Notificacion de la situacion para la desincorporacion del bien

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VIII

Macro-proceso rector

Administracién eficiente de los recursos realizada para la atencion de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Activo fijo

Politicas del procedimiento

Notificar narrativa de robo, siniestro o extravio de bienes muebles, registrar desincorporacién de este, recibe y archiva denuncia penal del hecho
[cuando se amerita] y registro del nuevo bien mueble que repone el faltante.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Recibe documento del area correspondiente, en donde se sefiala la narrativa del robo o extravio del bien mueble.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Realizar gestiones necesarias para dar de baja el bien mueble del patrimonio del Instituto en sus registros, los cuales deben de ser conciliados con
el area de Recursos Financieros.

Indicador

No aplica
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo . , . o . .
P . . Recibe documento del area correspondiente, en donde se sefiala la narrativa del Documento de informe de robo o
1 |(Encargado de Activo Fijo , . - .
. robo o extravio del bien mueble. extravio del bien mueble
Inventarios)
Soporte Administrativo .
. .. , . . - . . . . Documento de informe de robo o
2 | (Encargado de Activo Fijo Envia el documento a la Direccidn Administrativa y Direccién Juridica. -, )
. extravio del bien mueble
Inventarios)
- . Coordina junto con el Director Administrativo el acta de hechos, a través del .,
Soporte Administrativo . ., - J . . e s Acta de Hechos de robo, extravid
3 . . Direccién Juridica reporte que realiza el Encargado del Departamento del Instituto que notificé el .
(Director Juridico) . . y/o siniestro
robo o siniestro del bien mueble.
. . . . ., . ) Determina si se denuncia penalmente o se sanciona al servidor publico (con el acta Recibe acta de hechos de robo,
4 | Director Administrativo | Direccion Administrativa P . ., .
de hechos del robo extravié o siniestro) dependiendo el caso. extravid y/o siniestro
- . ., e Recibe Notificacion de acta de
. L . . ., . . Notifica a Direccidon General del robo, extravid o siniestro con el acta de hechos .,
5 | Director Administrativo Direccidon Administrativa . . ., . hechos de robo, extravid y/o
realizada por la Direccién Juridica. .
siniestro
. . ., Dependiendo del caso instruye a Direccidn Administrativa y Direccién Juridica a Denuncia Penal o Sancién a
6 |Director General Direccion General . . . L . .
presentar denuncia penal o sancionar al servidor publico. servidor publico
Si procede la no baja del bien mueble realiza oficio al Encargado del Departamento
. . . . ., - . ue realizd la denuncia de robo/extravio, para solicitarle la reposicidon del bien con - .
7 | Director Administrativo | Direccién Administrativa d o L / . P . P . . Oficio de reposicion o pago.
caracteristicas similares, o el pago del bien a precios actuales, considerando un bien
mueble de caracteristicas similares.
Encargado de Recibe notificacion mediante oficio de la Direccién Administrativa y realiza el pago -
8 g Departamento del 1JC y pag Pago y Notificar

Departamento

correspondiente, anexando copia del recibo oficial.
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de Entrega copia de pago al drea de Recursos Financieros y al area de Activo Fijo para . -
9 & Departamento del 1JC g. P . pag . . . . y . . jop Entrega de recibo oficial de pago
Departamento su debido registro y realizar la desincorporacién patrimonial del bien mueble.
Apoyo Administrativo en . . . - .
poy .. . . Recibe copia de recibo oficial de pago y registra en sus controles para su . . .
10 | Salud (auxiliar de Activo Fijo . . . Recibe recibo de pago oficial
. . desincorporacién del bien mueble.
inventarios)
Apoyo Administrativo en Registra, cuando el resguardante repone el bien en especie, las caracteristicas del . .
- . " . . : .. , Registra caracteristicas del nuevo
11 |Salud (auxiliar de Activo Fijo bien nuevo en el inventario general y turna el original de la factura al area de bien mueble
inventarios) Recursos Financieros para su registro contable.
- . Si procede la denuncia penal el drea juridica recaba la autorizaciéon del
Soporte Administrativo . ., . . . ., .
12 (Director Juridico) Direccidn Juridica representante legal para llevar a cabo la denuncia ante las autoridades Presentacién de denuncia penal
competentes y otorga copia a la Direccién Administrativa de la misma.
. . . . ., - . Recibe copia de denuncia penal debidamente sellada por parte de las autoridades ., .
13 | Director Administrativo | Direccion Administrativa P . . P . . . P p " Recepcion de denuncia penal
correspondientes y deriva una al drea de inventarios y activo fijo.
Soporte Administrativo . . . . . .
. . Recibe copia de denuncia penal para integrar el expediente para su presentacion .
14 | (Encargado de Activo Fijo L . . Se abre expediente
. ante el Comité de Evaluacion de Bienes.
Inventarios)
Soporte Administrativo . ., - . _ .
P . .. Analiza la documentacion recibida y procede a sustanciar el procedimiento de baja . .
15 |(Encargado de Activo Fijo L c . Conformacion del Expediente
. para ser presentado ante el Comité de Evaluacion de Bienes.
Inventarios)
. . Los bienes siniestrados reportar via telefénica a la aseguradora, proporcionando el
Soporte Administrativo , - . . .
. . numero de pdliza, causa del siniestro, fecha de ocurrido, bienes afectados, -
16 | (Encargado de Activo Fijo . . ., ~ . . . L Reporte del Siniestro
. ubicacién, estimacion del dafio, persona que atendera al ajustador, direccion,
Inventarios) , ..
teléfono, correo electrdnico.
Soporte Administrativo . , - . .
. . Recibe el numero de reporte del siniestro, registrar datos, y proporcionar la .
17 | (Encargado de Activo Fijo P & ¥ prop Numero de reporte de siniestro

Inventarios)

informacion a la Direccion Administrativa.
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de Recibe los datos del siniestro, se comunica con el responsable designado por la
18 | Aseguradora de Bien Externa al 1JC Direccidon Administrativa, para coordinar el dia y hora de la inspecciéon del lugar al Cita
Mueble siniestro.
Encareado de Realiza visita de inspeccidn preliminar, dentro de las 48 horas posteriores al
g . contacto con la Direccién Administrativa o cuando el responsable lo indique, - L
19 | Aseguradora de Bien Externa al 1JC . , L . . - Solicitar documentacién
Mueble solicitando ademas la documentacién e informacidn que servird de base para iniciar
el dictamen del siniestro, en términos de las pélizas contratadas.
. . . . ., - . Entrega la documentacién e informacion, por escrito al ajustador o a la L
20 | Director Administrativo | Direccion Administrativa , Entregar documentacion
aseguradora, segun sea el caso.
Encargado de Recibe los elementos proporcionados por la Direccién Administrativa, procediendo
21 | Aseguradora de Bien Externa al 1JC a su revision de acuerdo a las caracteristicas del siniestro y conforme a la cobertura Pdliza de seguro
Mueble suscrita en la pdliza afectada.
Encargado de ., . .
. Valora los hechos y la documentacion presentadas por el Instituto para realizar el
22 | Aseguradora de Bien Externaal 1JC 4 . . Entrega de cheque
pago de la pérdida del bien mueble si es el caso.
Mueble
Soporte Administrativo Recibe pago de siniestro del bien mueble mediante cheque y notifica a Direccién
23 | (Encargado de Recursos | Recursos Financieros Administrativa y procede a realizar la desincorporacién del bien mueble del Pago de siniestro del bien mueble
Financieros) patrimonio del Instituto.
Notifica al 4rea de Activo Fijo y enviar copia de la baja del bien mueble para su
24 | Director Administrativo | Direccidon Administrativa desincorporacion definitiva del patrimonio del Instituto con la debida autorizacién Recibe notificacion
del Comité de Evaluacién de Bienes y Junta de Gobierno.
Soporte Administrativo Realiza todas las gestiones necesarias para su baja del bien mueble del patrimonio
25 | (Encargado de Activo Fijo del Instituto en sus registros los cuales deben de ser conciliados con el area de Realiza Baja

Inventarios)

Recursos Financieros.




Jalisco

Wk 3

Gobierno del Estado de Jalisco

Procedimiento de Mantenimientos preventivos

Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Fecha URDCR

Version

Pagina

4 de nov-2024

02

105 de 276

Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimientos preventivos

Descripcion

Actividades realizadas para asegurar el correcto funcionamiento de equipos médicos con el fin de corregir los problemas menores antes de que

estos provoquen fallas.

Alineacidon normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

Macro-proceso rector

Administracién eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Biomédica

Politicas del procedimiento

Actividades integradas en el Programa Anual de Mantenimientos.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Programa Anual de Mantenimientos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Mantenimiento preventivo.

Indicador

No aplica
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Bitdcora de

Mantenimiento

Gobierno del Estado de Jalisco Tomo lI
Modelado del proceso de Mantenimientos preventivos
o
% Solicitar el El:unstata.r gue el Validar con Anexar la orden
. mantenimiento firma y sello la L
mantenimiento de servicio en la
5 . se haya orden de g
E preventivo realizado Servicio bitacora

Mantenimientos preventivos
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Motificar la
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SEMVICio




Jalisco

Ht

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR Version Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia

4 de nov-2024 02 107 de 276

Tomo ll

Narrativa del procedimiento de Mantenimientos preventivos

No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

1 |Ingeniero biomédico

Areas internas IJC

Solicita el mantenimiento preventivo al proveedor del equipo.

Programa de mantenimientos
preventivos

2 | Proveedor

Proveedor

Notifica la atencidn del servicio.

Visita del proveedor

3 |Ingeniero biomédico

Areas internas IJC

Constata y verifica que el mantenimiento preventivo se haya hecho de la manera
adecuada, que el equipo quede en funcionamiento y se encuentre la etiqueta
pegada del proveedor donde se indique que se ha realizado el mantenimiento
preventivo.

Generacion de orden de servicio
del proveedor

4 | Ingeniero biomédico

Areas internas IJC

Valida con la firma y sello de la orden de servicio de los proveedores como prueba
del trabajo realizado correctamente.

Orden de servicio del proveedor
firmaday sellada

5 |Ingeniero biomédico

Areas internas I1JC

Anexa la orden de servicio del mantenimiento preventivo en la bitacora del equipo
médico correspondiente.

Bitdcora de mantenimiento
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Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimientos correctivos

Descripcion

Tareas realizadas para corregir un fallo en el funcionamiento de los equipos médicos.

Alineacidon normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

Macro-proceso rector

Administracién eficiente de los recursos realizada para la atencion de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Biomédica

Politicas del procedimiento

Los proveedores entregardn una orden de servicio en la cual estara plasmada la actividad realizada, refacciones usadas y el equipo médico

intervenido.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

La realizacion de un mantenimiento preventivo, o bien, una solicitud de servicio correctivo del drea a través del Sistema SOS.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Mantenimiento correctivo

Indicador

No aplica
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Mantenimientos Cormectivos.

Jefe del area del servicio médico

Detectary
generar orden

de servicio sobre
la falla

Firmar la orden
de servicio de

reparacion

Ingeniero Biomédico

Detectar falla de
equipo

Valorar si la falla
pusde ser
reparada

Firmar orden Anexar la orden
de servicio de de servicio de
supervision mantenimiento

Crden del
servicio del
proveedar

Ing. Biomédico/Proveedor

Si puede ser
reparado

internamente
llenar bitacora
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Jefe de area del servicio
medico

Areas internas IJC

Detecta y genera orden de servicio sobre la falla presentada en el equipo médico a

través del Sistema SOS.

Orden de servicio

Ingeniero biomédico

Areas internas IJC

Detecta, diagnostica y registra falla del equipo.

Bitdcora de equipo médico del
area correspondiente

Ingeniero biomédico

Areas internas IJC o
proveedor

Valora si la falla puede ser reparada en el 1JC o si es reportada para mantenimiento

correctivo con el proveedor correspondiente de mantenimiento del equipo médico.

Bitdcora de equipo médico del
area correspondiente

Ingeniero biomédico/
Proveedor

Areas internas IJC

Si el equipo médico es reparado internamente se llena la bitacora correspondiente.

Si el equipo médico se repara de forma externa, se realiza la orden de servicio por

parte del proveedor.

Bitacora/ Orden de servicio

Jefe de area del servicio
médico

Areas internas I1JC

Firmarla orden de servicio que indica la recepcién del equipo en funcionamiento.

Orden de servicio del proveedor

Ingeniero biomédico

Areas internas IJC

Firma la orden de servicio como prueba de supervisidn del trabajo realizado.

Orden de servicio del proveedor

Ingeniero biomédico

Areas internas I1JC

Anexa la orden de servicio del mantenimiento correctivo en la bitdcora del equipo

médico correspondiente.

Bitdcora de equipo médico del
area correspondiente
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Ficha del servicio de Biomédica
Nombre del tramite o servicio Biomédica
Descripcion del servicio Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos médicos del 1JC
Documentos que se obtienen con el - .
o B Ordenes de servicio de mantenimientos.
tramite
Vigencia del reconocimiento,
. .. Permanente
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Areas/servicios médicos
Responsable del servicio Ing. Carlos Samuel Guerra Santopietro
Domicilio, Ubicacién y teléfono Coronel Calderdn 715, colonia el Retito, Guadalajara, Jalisco
Horario de atencidn 7:00 A.M. A 14:00 P.M.
Requisitos Previa cita
Costo, forma y lugar de pago Variable
Tiempo de respuesta inmediato
Direccidn General responsable o . . .,
. P Dr. Manuel Arias Novoa, Direccion General
equivalente
Direccién de Area responsable o . ., - .
. Direccién administrativa
equivalente
. . Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13
Contacto para quejas y sugerencias 36 00 ext. 1330

Anexo de formatos y liga en

www.ijc.gob.mx
Internet
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Ficha del procedimiento

Nombre

Perfil de puesto

Descripcion

Definir las caracteristicas, funciones y facultades de puesto

Alineacidon normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-1V

Macro-proceso rector

Administracidn eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos humanos

Politicas del procedimiento

Establecer las funciones, facultades, jerarquias y requisitos para cada puesto autorizado en la Institucion.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud por escrito de la Secretaria de Administracion y de la Secretaria de la Hacienda Publica con base en los cédigos de plazas autorizados en

plantilla.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Validacién y autorizacion de los perfiles del puesto.

Indicador

No aplica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de o . - . . . Construccidn de esfera
& Crea, modifica y/o adapta lista de habilidades motrices, aptitudes, actitudes y . . o .
1 | Departamento de Recursos Humanos . 4 . . psicomotriz, cognitiva, afectivay
profesionales con base en los cddigos de plazas autorizados en plantilla. . .
Recursos Humanos profesional del puesto de trabajo
2 | Directores de area Direcciones de area Recibe disefio de perfil de puesto para revisidn y visto bueno. Andlisis del perfil del puesto
. , . . , Si hay correcciones, regresa el documento al encargado de recursos humanos para e s .
3 | Directores de area Direcciones de area ¥ e s 8 8 P Modificacién del perfil del puesto
su modificacidn.
Encargado de Recursos . e . , . . - . N N .
4 Humaios Recursos Humanos Si NO hay modificaciones, envia a Direccién Administrativa para autorizacion. Autorizacidn del perfil del puesto
Encargado de Recursos . . - Reestructuracién del perfil del
5 & Recursos Humanos Si hay correcciones, procede a modificar y/o adaptar (vuelve a punto 3). P
Humanos puesto
Encargado de Recursos Envia perfiles de puesto a Secretaria de Administracion para su revision y validacidn Primer borrador de perfiles de
6 Recursos Humanos .
Humanos en formato digital. puesto
Secretaria de Direccién Administrativay |Si NO hay modificaciones, envia a Encargado de Recursos Humanos para g .
7 . . ) . Version final de perfiles de puesto
Administracion Recursos Humanos recoleccidn de firmas.
Encargado de Recursos . . - )
8 HUManos Recursos humanos Si hay correcciones, modifica y/o adapta (vuelve a punto 7). Perfiles de puesto
Secretaria de , L , - ., g .
9 Recursos humanos Envia validacién por parte de Secretaria de Administracion. Validacion de perfiles de puesto

Administracién
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Ficha del procedimiento

Nombre

Reclutamiento y seleccion de personal

Descripcion

Aplicacidn de instrumentos de evaluacion para la seleccién de personal

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-1V

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos humanos

Politicas del procedimiento

Recepcién de documentos para integracion de bolsa de trabajo, seleccidon de personal para entrevista y aplicacién de exdmenes psicométricos.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Notificacién de necesidad de reclutamiento de personal por parte de las direcciones de area.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Determinar personal apto para cubrir los perfiles que cubran la necesidad operativa y administrativa del drea.

Indicador

No aplica




Manual de Organizacidn y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Jalisco . o ,
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia 4 de nov-2024 02 116 de 276

A4 L :
. Gobierno del Estado de Jalisco Tomo I

Modelado del proceso de Reclutamiento y seleccion de personal

Autorizary
validar la
necesidad de
reclutamiento

Determinar tipo
y tiempo de
contratacion del
candidato

Director Administrativo

Resguardar el
reporte en bolsa
de trabajo

Recibir
notificacion de
iniciar proceso
de contratacién

Lrchiva de
reporte de
candidato

Mo es viable A
Contratacidn

de personal

Determinar si es
viable la
contratacion

Recibir aviso
e Recibir Revisar
P documentos de curriculums de
proceso de aspirantes aspirantes
reclutamiento " "

Enviar reporte
integral para
autorizacion

Si eswiable

Encargado de Recursos Humanos

Seleccionar
personal para
entrevista

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Personal de Recursos
Humanos

Clitar al
candidato para
aplicacion de
examenes

Psicologo especialista y
personal de RH

Elaborar reporte
integral de
aspirantes

Elaborar reporte a
recursos humanos

Psicologo especialista
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Narrativa del procedimiento de Reclutamiento y seleccion de personal

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Director Administrativo | Direccién Administrativa | Autoriza y validar la necesidad de reclutamiento Control de personal
Encargado de Recursos Recibe aviso de Direccién Administrativa para abrir proceso de reclutamiento Lista de candidatos que inician
2 Recursos Humanos .
Humanos [INICIO DE PROCESO]. proceso de reclutamiento
Encargado de Recursos . . . .
3 HUManos Recursos Humanos Recibe documentos de aspirantes. Integracién de bolsa de trabajo.
Encargado de Recursos . , . . Integracion de expediente de
4 Recursos Humanos Revisa los curriculums vitae de los aspirantes .
Humanos candidatos
Personal de recursos . . Se define y se confirma fecha de
5 Recursos Humanos Selecciona de personal para entrevista ., .
humanos atencidn al aspirante
Psicélogo Especialista y
6 | personal de recursos Recursos Humanos Examen psicométrico aplicado
humanos Cita al candidato para aplicaciéon de exdmenes psicométricos
. - . . Documento que certifica
7 | Psicélogo Especialista Recursos Humanos Elabora reporte integral de aspirantes.
resultados (apto/no apto)
Psicélogo Especialista . Documento que certifica
8 . g0 =sp Recursos Humanos Entrega reporte integral al Encargado de Recursos Humanos. 9
[Psicélogo Laboral] resultados (apto/no apto)
Encargado de Recursos . . . . . ., A . . _
9 HUManos Recursos Humanos Recibe reporte integral y determinar si es viable la contratacion. Analisis de la informacién recibida
10 Encargado de Recursos Recursos Humanos Si NO es viable la contratacidn, resguarda el reporte integral del candidato en su Reingreso de candidato a bolsa de
Humanos registro de bolsa de trabajo [FIN DE PROCESO]. trabajo
Encargado de Recursos Si es viable la contratacién, envia reporte integral a la Direccién Administrativa para Revision y Aprobacion de
11 Recursos Humanos o L
Humanos autorizacion. Contratacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. - . . ., - . Recibe documento, determina tipo y tiempo de contratacion del candidato y envia L
12 | Director Administrativo | Direccion Administrativa . ., POy P y Términos del contrato
informacidn al encargado de Recursos Humanos.
Encargado de Recursos Recibe notificacidn de inicia proceso de contratacion, con los términos especificos .
13 Recursos Humanos Contratacion de Personal

Humanos

del contrato [FIN DE PROCESO].




Jalisco

14 (4

Procedimiento de Contratacion

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia 4 de nov-2024

02

119 de 276

Tomo ll

Ficha del procedimiento

Nombre

Contratacion

Descripcion

Definir el resultado apto para aprobacién de ingreso y contratacién de personal

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-I-RI-23-V

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos humanos

Politicas del procedimiento

Contar con resultado integral de APTO y cumplir con el perfil de puesto para la vacante a ocupar.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir notificacion del Director Administrativo para abrir proceso de contratacion con los términos especificos del contrato.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Contratacién del personal.

Indicador

No aplica
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Candidato al puesto

Entregar
documentos a
Recursos
Humanas

Contratacion

Director Administrativo

Evaluar y
autorizar la
necesidad de
personal

Determinar tipo
y tiempo de
contratacion

Encargado de Recursos Humanos

Diar de altael

Hecbir
notificacion
para dar inicio
al nroceso

verimear que el

candidato sea

apto y cumple
perfil

solicitar mEmale Elabarar Firmar contrato
documentos empleado en ; cpptrato individual de
requeridos para SemoEalD lndl\'ldu_al de trabajo
expediente asistencia trabaio

Resguardar
Y Presentar al
contrato
Lo empleado con el
individual de o .
K Jjefe inmediato
trabaio

Presertadion
del empleado
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Humanos

actividades y funciones a desarrollar de acuerdo con el perfil de puesto a cubrir.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Director Administrativo | Direccion Administrativa Evalla y autorizar la necesidad de contratacién del personal. Instruccién de contratacién
. . . . ., - . Determina tipo y tiempo de contratacion del candidato y enviar informacién al " _
2 | Director Administrativo | Direccion Administrativa poy P y Fijar términos del contrato
Encargado de Recursos Humanos.
3 Encargado de Recursos Recursos Humanos Recibe notificacion del Director Administrativo de iniciar proceso de contratacién Autorizar proceso de contratacion
Humanos [INICIO DE PROCESO]. P
Encargado de Recursos Verifica que el candidato cuente con resultado integral de APTO y cumplir con el N .,
4 g Recursos Humanos i q g y P Viabilidad de la contratacion
Humanos perfil de puesto para la vacante a ocupar.
Encargado de Recursos - . . ., . .
5 HUManos Recursos Humanos Solicita documentos requeridos para integraciéon de expediente laboral. Expediente laboral
. Cumplir con los requisitos de
6 | Candidato al Puesto Persona Externa al 1JC Entrega documentos al departamento de recursos humanos. P ingresoq
Encargado de Recursos Da de alta el nimero de empleado en sistema digital de control de asistencia, L, .,
7 Recursos Humanos e . . Formalizacion de relacién laboral
Humanos credencializacion del empleado y sistemas de ndémina.
Encargado de Recursos
8 g Recursos Humanos e . Contrato laboral
Humanos Elabora contrato individual de trabajo.
Encargado de Recursos . s . . .
9 HumManos Recursos Humanos Firma contrato individual de trabajo por parte del Director General y del empleado. Contrato laboral firmado
Encargado de Recursos e . . Compilacion de contratos
10 & Recursos Humanos Resguarda de contrato individual de trabajo en el expediente laboral. P .
Humanos firmados
Encargado de Recursos Presenta al empleado con su jefe inmediato para recibir horario de trabajo, .,
11 & Recursos Humanos P J P J Presentacidn del empleado
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Ficha del procedimiento

Nombre

Bajas del personal

Descripcion

Procedimiento para la baja de personal y tramites administrativos relacionados

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-I-RI-23-V

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos humanos

Politicas del procedimiento

Respaldo administrativo de la baja y elaboracion de tramite en nominas.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir notificacion de baja, por parte del trabajador o director administrativo

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Término de la relacion laboral empleado-patrén

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Bajas del personal

Comunicar el

inicio del tramite Firmar cheque y

de baja

entregar

Director Administrativo

w

-1

=

g Solicit; Instrui | Eeali 4!
olicitar nstruir a las ’ . ealizar chegque y

=z 8 . . Enviar calculo de quey

w = documento areas de nominas - . pasar a firma a

2 % > . » finiquito a visto . -

= E soporte de la la baja en bueno Direccion

= 5-5 baja sistemas General

=

o

2

£

()

Bajas del personal

Generar los
oficios/solicitud

para baja en
sistemas

Personal de Recursos
Humanos

w
"

E

E o

E Entregar cheque Entregar poliza

] de finiquito y L2EiEEy

= acuse deRec,

= recabar acuse ) N

= Financieros

E Paliza de
& cheque

acuse
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Financieros.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

1 | Director Administrativo | Direcciéon Administrativa Comunica al Encargado de Recursos Humanos el inicio del tramite de baja Integracion de baja
Encargado de Recursos - . - .

2 HUMAanos Recursos Humanos Solicita documento, soporte de la baja para inicio de tramite Documento soporte
Encargado de Recursos Instruye a las areas de ndminas y plantillas la baja en los sistemas de ndmina, IMSS, Finiquito para revisién y

3 Recursos Humanos , N , . L,
Humanos IPEJAL, calculo de finiquito, asi como en expediente laboral autorizacion
Personal de recursos Genera los oficios/solicitud para baja en los diferentes sistemas informaticos - .

4 Recursos humanos . Oficio/solicitud
humanos internos
Encargado de Recursos . ., - . o L . . ., - . L

5 HUManos Direccidon administrativa Envia célculo de finiquito a visto bueno de direccién administrativa Autorizacion
Encargado de Recursos . ) . ., . . . .,

6 HUMAanos Recursos Humanos Realiza cheque y pasar a firma a Direccidon administrativa y direccién general Cheque

. - . Direccion Administrativa ) )
7 | Director Administrativo . L, ¥ Firma cheque y entregar al encargado de Recursos Humanos. Cheque firmado
direccion general
8 | Personal de nominas Recursos Humanos Entrega cheque de finiquito y recabar acuse con firma de conformidad. Cheque entregado
. Entrega pdliza de cheque y acuse de recibido al departamento de Recursos Podliza de cheque y acuse de
9 | Personal de nominas Recursos Humanos gap quey P quey

recibido entregados
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Ficha del procedimiento

Nombre

Control de nomina

Descripcion

Instrumento para la realizacién de nédmina quincenal

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-I11-RI-23-Ill

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos humanos

Politicas del procedimiento

Calendarizacion quincenal para el calculo de nédmina del personal activo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informe de incidencias del personal activo para pago de nomina

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Lista de raya, recibos y cheques para recabar firma del personal del Instituto.

Indicador

No aplica
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Narrativa del proceso de Control de Nomina.
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de recursos Realiza informes de Incidencias del personal activo para pago de némina y entregar Informe de incidencias para
1 Recursos Humanos . .
humanos al drea de nominas calculo
. Realiza calculo de la ndmina correspondiente a la quincena a pagar y enviar la . .
2 | Personal de nominas Recursos Humanos . - P . . g pagary Revision de nomina
informacidn al encargado de Recursos Financieros.
Encargado de recursos - . . - . S - o S
3 humanos Recursos Humanos Solicita a la Direcciéon Administrativa la validacién de la némina. Autorizacidén de validacion
4 Encargado de recursos Recursos Humanos Recibe autorizacion y solicitar al drea de recursos financieros la programacién de Impresion de cheques y
humanos transferencia e impresion de cheques transferencia programada
5 | Personal de nominas Recursos Humanos Imprime némina (lista de raya y recibos) y corte de cheques Nomina lista para entrega
. Cierra nomina en sistema y revisar firmas de lista de raya para comprobacién de .
6 | Personal de nominas Recursos humanos . Lista de raya completa
nomina
. Entrega al encargado de recursos financieros copia de la ndmina (lista de raya ., .
7 | Personal de nominas Recursos Humanos & g P ( ya) Comprobacién de nomina

firmada para efectos contables y comprobacion de esta.
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Ficha del servicio de Recursos humanos

Nombre del tramite o servicio Recursos humanos

Descripcion del servicio Permanente

Documentos que se obtienen con el L, e . . . .
q Reporte de Evaluacidn Psicolégica, Hoja de Ingreso, Expediente Laboral, Recibos de Nomina, entre otros.

tramite

Vigencia del reconocimiento,

permiso o derecho adquirido Permanente

Usuario(s) Candidatos al Puesto y Empleados.

Responsable del servicio Lic. Norma Virginia Lopez Zaragoza

Domicilio, Ubicacién y teléfono Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro.

Horario de atencion 8:00 A.M. A 16:00 P.M.

Requisitos Solicitar informes o algln servicio del control de personal.
Costo, forma y lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta Variable, dependiendo del tramite a realizar

Direccidn General responsable o

R Dr. Manuel Arias Novoa, Direccion General
equivalente

Direccién de Area responsable o

. Lic. Gildardo Flores Fregoso
equivalente

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13
36 00 ext. 1330

Contacto para quejas y sugerencias
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Ficha del procedimiento

Nombre

Licitacion

Descripcion

Verificacidn y aprobacidn de licitaciones

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Unidad centralizada de compras

Politicas del procedimiento

Elaboracién, revisién y aprobacién de bases técnicas de la licitacién.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de necesidad a la Direccidon Administrativa la cual debe estar integrada en el Plan Anual de Compras.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Compra de los bienes o insumos.

Indicador

No aplica




Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Jalisco

ST Gobierno del Estado de Jalisco

Modelado del proceso de Licitacion.

Fecha URDCR Version

Pagina

4 de nov-2024 02

130 de 276

]
2 Solicitar
' necesidades
s de compra
A
8
E g n
53 Dar visto Comocar 2 comité Conwacara Desarrollar la
R bueno e intruir FERCE T comité de sesién del
= |£% iniciar proceso apertura de T comité
E propuestas
s
3
3 ) Comvocara Publicar fas Entregar copia Realzaractode | [ Realizar analisis
g . Recibir zar Realizar
g EnErrEss ErmETe g comité para s Realizar junta del acta de la entrega de técnico, L= ere Bl
técnicas del de compras para : ! preguntas p o, D] técnico, admvo. solicitud de
83 o e aprobacién de pagina web del i adaratoria junta a cada propuestas administrativo y s it
EH CrE=Dae bases Instituto nroveedor técnicas econémico EELILID -

Proveedores

=] Firmar contrato Entregar fianza EOnEITT
dar el senvicio

Bien, insumo o
servido




N

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Narrativa del proceso de Licitacion.

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia

4 de nov-2024 02

131 de 276

Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Directores de area Direcciones de area Solicita necesidades de compra acompafiada del estudio de mercado respectivo. Oficio
. . . . ., . . Da visto bueno e instruye a la Encargada de la Unidad Centralizada de Compras .
2 | Director Administrativo Direccion Administrativa Y . & P Visto bueno.
(UCC) de comenzar el procedimiento de compra.
Unidad Centralizada de . . - . L o .
3 Compras Direccién Administrativa | Elabora bases técnicas del proceso de licitacion. Bases técnicas.
Unidad Centralizada de . . - . Convoca a Comité de Compras para la revisién y validacién de las bases de S
4 Direccion Administrativa L prasp y Validacion de Bases.
Compras licitacion.
Unidad Centralizada de . . - . o L L
5 Compras Direcciéon Administrativa | Convoca a Comité de Compras para aprobacién de bases. Aprobacidn de Bases.
Unidad Centralizada de . L, - . . . . - .
6 Compras Direccién Administrativa | Publica las bases en la pagina web oficial del Instituto. Bases aprobadas.
Unidad Centralizada de | Unidad Centralizada de . . -
7 Recibe preguntas aclaratorias por parte de los licitantes. Preguntas.
Compras Compras
Unidad Centralizada de | Unidad Centralizada de L . . .
8 Realiza junta aclaratoria y levantar acta correspondiente. Acta de Junta Aclaratoria.
Compras Compras
Unidad Centralizada de | Unidad Centralizada de . . . . . .
9 Entrega copia del acta de la junta aclaratoria a cada proveedor. Copia del acta junta aclaratoria.
Compras Compras
10 |Director Administrativo | Direccion Administrativa Convoca a Comité para el Acto de Recepcidn y Apertura de Propuestas. Convocatoria.
Unidad Centralizada de Realiza Acto de entrega de propuestas técnicas y econdmicas, donde se dara .
L L L s . . Acta de Propuestas Técnicas y
11 | Compras Comité de Adquisiciones | apertura la propuesta técnica, revision de los requerimientos de bases y firma de L.
. o L Econdmicas
los miembros de la Comité de Adquisiciones.
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
12 Unidad Centralizada de Unidad Centralizada de Realiza Analisis técnico, administrativo y econdmico de la documentacién Analisis técnico, administrativo y
Compras Compras entregada por cada uno de los proveedores. econdémico.
Unidad Centralizada de Unidad Centralizada de . .. - . L. Acta fallo técnico, administrativo y
13 Realiza el fallo técnico, administrativo y econémico. ..
Compras Compras economico.
. . . . ., - . Convoca a Comité de Adquisiciones para aprobacién de fallo técnico, administrativo .
14 | Director Administrativo Direccion Administrativa .. q P P Convocatoria.
y econdmico.
. - . . L Desarrolla la sesién del Comité donde se aprueba el fallo técnico, administrativo
15 | Director Administrativo | Comité de Adquisiciones .. P y Fallo aprobado.
econdémico.
Unidad Centralizada de Unidad Centralizada de . - . ., -
16 Realiza solicitud de Contrato a la Direccién de Asuntos Juridicos. Contrato.
Compras Compras
Firma el contrato. Llevar copia del contrato para tramitar su fianza de cumplimiento .
17 | Proveedores Externa al 1JC P P P Firma de contrato.
del contrato.
18 | Proveedores Externa al lJC Entrega fianza. Entrega fianza.
19 | Proveedores Externa al 1JC Surte el bien o dar el servicio. Bien, insumo o servicio

132 de 276
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Ficha del procedimiento

Nombre

Adjudicacién directa

Descripcion

Gestionar la aprobacién para la adjudicacién de bienes o insumos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Unidad centralizada de compras

Politicas del procedimiento

Elaboracién, revisién y aprobacién de Resolutivo de Adjudicacidn Directa.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de necesidad a la Direccidon Administrativa la cual debe estar integrada en el Plan Anual de Compras.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Compra de los bienes o insumos.

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Adjudicacion Directa.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Direcciones de area Direcciones de area Solicita de necesidades de compra acompaiada del estudio de mercado respectivo. Oficio
. . . . ., . . Da visto bueno e instruye a la Encargada de la Unidad Centralizada de Compras .
2 | Director Administrativo Direccién Administrativa Y . & P Visto bueno.
(UCC) de comenzar el procedimiento de compra.
Unidad Centralizada de . . - . . T .
3 Direccién Administrativa | Elabora Dictamen de Adjudicacidon Directa. Dictamen
Compras
Unidad Centralizada de . L - . . L, s L, S
4 Compras Direccién Administrativa | Convoca a Comité de Compras para aprobacién de Adjudicacion Aprobacién de Adjudicacion
5 | Director Administrativo | Comité de Adquisiciones | Desarrolla la sesidon del Comité donde se aprueba la Adjudicacion Directa. Adjudicacién aprobada.
Unidad Centralizada de | Unidad Centralizada de . - . ., -
6 Realiza solicitud de Contrato a la Direccién de Asuntos Juridicos. Contrato.
Compras Compras
Firma el contrato. Llevar copia del contrato para tramitar su fianza de cumplimiento .
7 | Proveedores Externaal 1JC P P P Firma de contrato.
del contrato.
8 | Proveedores Externaal 1JC Entrega fianza. Entrega fianza.
9 | Proveedores Externa al 1JIC Surte el bien o da el servicio. Bien, insumo o servicio.
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Procedimiento de Orden de Compra por Fondo Revolvente

Ficha del procedimiento

Nombre

Orden de compra por fondo revolvente

Descripcion

Elaboracién de solicitud de bienes o insumos autorizados en el plan anual de compras

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Unidad centralizada de compras

Politicas del procedimiento

Orden de compra

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de necesidad a la Direccidon Administrativa la cual debe estar integrada en el Plan Anual de Compras.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Compra de los bienes o insumos.

Indicador

No aplica
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Narrativa del proceso de Orden de Compra por Fondo Revolvente

compra.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Directores de area Direcciones de area Solicita necesidades de compra acompafiada de una cotizacién del bien o insumo. Oficio
. . . . . _ . Da visto b inst la Unidad Centralizada de C ucq) d .
2 | Director Administrativo Direccién Administrativa a visto .ue.no e instruye a la Unidad Centralizada de Compras ( ) de comenzar Visto bueno.
el procedimiento de compra.
Unidad Centralizada de | Unidad Centralizada de
3 Elabora orden compra. Orden de compra
Compras Compras
Unidad Centralizada de | Unidad Centralizada de . . ., . ., - . )
4 Firma orden de compra por la Direccion General y la Direccion Administrativa. Orden de compra firmada
Compras Compras
Unidad Centralizada d Unidad Centralizada d . .
5 nidad Lentralizada de nidad Lentrafizada de Cita al Proveedor para entrega de orden de compra. Cita
Compras Compras
6 | Proveedores Externa al 1JIC Surte el bien o insumo o dar el servicio. Bien, insumo o servicios
7 | Proveedor Externa al LIC Solicita pago al Area de Recursos Financieros acompafiado de su factura y orden de Pago
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Ficha del servicio de Compras.
Nombre del tramite o servicio Unidad centralizada de compras
Descripcion del servicio Proveer los insumos necesarios para el manejo y buen funcionamiento del Instituto.

Documentos que se obtienen con el | Facturas, reportes de insumos, contratos de licitacién, de adquisicion o comodato, drdenes de compra y cuadros comparativos de
tramite cotizaciones.

Vigencia del reconocimiento,

permiso o derecho adquirido Permanente

Usuario(s) Servicios de Almacén y Farmacia y Proveedores.

Responsable del servicio Mtro. Gildardo Flores Fregoso

Domicilio, Ubicacién y teléfono Calle Coronel Calderdén #715, Col. El Retiro.

Horario de atencion 8:00 A.M. A 17:00 P.M.

Requisitos Autorizacidn de proceso de licitacidén/ adjudicacion directa u orden compra fondo revolvente.
Costo, forma y lugar de pago Deposito o transferencia bancaria

Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable o

R Dr. Manuel Arias Novoa, Direccion General
equivalente

Direccién de Area responsable o

. Mtro. Gildardo Flores Fregoso
equivalente

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13
36 00 ext. 1330

Contacto para quejas y sugerencias
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Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento de areas

Descripcion

Dar seguimiento de reportes de falla

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Servicios generales

Politicas del procedimiento

Revisar sistema S.0.S., evaluar y seleccionar solicitudes mas urgentes, resolver problematica y llenar hoja de servicio

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir reporte de falla y/o deterioro de algin encargado de area o servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dar mantenimiento a las areas

Indicador

No aplica
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Solicitud de
servicio.
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[ s equipo médico -+ -,
) ol .
2 Valoracion de .+ + 4 No se puede solucionar
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Mandar reporte de falla y/o deterioro en su area de trabajo. Realizando solicitud de
1 |Encargados de areas Areas del 1JC servicio en Sistema S.0.S. Digital o en formato impreso (en caso de emergencia, Solicitud de servicio.
notificar al encargado via telefdnica, por radio o en forma personal).
Personal de servicios . Recibir la solicitud (en el caso de que sea en forma personal), si es via telefénica o - .

2 Mantenimiento . . o . Recibir solicitud.
generales por radio (se redacta la solicitud y se solicita firma del jefe de departamento).

Personal de servicios Mantenimiento Determinar la prioridad en base a las solicitudes pendientes y nuevas, tanto fisicas .

3 Evaluar y seleccionar.
generales y/o en el programa S.0.S.

4 Personal de servicios Mantenimiento Seleccionar servicio, se envia personal autorizado al area afectada y se determina si Atender v definir
generales se puede resolver el problema. ¥ )
Personal de servicios Mantenimiento Si se puede resolver el problema, proceder a solucionar la situacién.
generales Si I ial i I ilizad I | de i

5 i se cugpta con el material, reg|§tr§r o uti .|z.a o para el control de insumos y Resolver situacion.

rastreabilidad de estos (Pasar a la siguiente actividad).
Si NO hay material, llenar solicitud de compra de material (Pasar a actividad 8).
Personal de servicios Mantenimiento Al término de la actividad redactar en hoja de servicio realizado, describiendo . -

6 L Hoja de servicio.
generales actividad.

5 Personal de servicios Mantenimiento Solicitar firma del jefe de drea donde se realizé la actividad y anexar hoja de servicio Archiva acuse de recibo en
generales firmada al archivo. expediente.
Personal de servicios - En caso de requerirse material, entregar solicitud al Director Administrativo y i

8 Mantenimiento _ - - Entrega de Solicitud.
generales esperar hasta recibirlo, para darle continuidad al servicio.

. . . . L - . Autorizar la compra del material y/o de la refaccidn y notificar a personal de

9 | Director Administrativo | Direccidn Administrativa . P v/ . Y , p' . Orden de compra.

servicios generales para entrega del material y/o la mercancia solicitada.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

10

Personal de servicios
generales

Mantenimiento

Recibir el material y realizar el mantenimiento del area en cuestion.

Resolver situacion.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Traslado de pacientes

Descripcion

Atender las solicitudes de traslado de paciente

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-XIV

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Servicios generales

Politicas del procedimiento

Acudir al area para recoger al paciente, trasladarlo, entregar paciente y documentos que le acompafian, hacer informe y registro en bitacora

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de traslado interno de paciente por parte del area médica.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Servicio de traslado de pacientes

Indicador

No aplica
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Traslado interno

- Solicita l

Solicita
camillero

Traslado al area de descanso

Encargados de departamento.

Traslado Externo

Solicita
Autorizacion

?1  camillero I

Prepara
Cuerpo

Entrega
documentos

licita
Recibe Acudey Doi‘;‘“':'mos Traslada
llamado atiende ¥ Paciente
autorizaciones

°

H

3 Recibe y

Traslada
Deja Cuerpo Queda en Informay .
en Area Espera retorna
p::l:‘:f:y Traslada a la
Documentos Amblaiancls

5
!z
r 2
s 3
2 k-t
P £

= Recibe y

autoriza

5

)

2

s Recibe

-4 indicacion de

2 traslado

-

&

3 Becbeal Traslada Regresa v Entrega Realstroae

5 paciente y al Sstians Notifica Paciente i

S médico bitacora
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Notificando el regreso.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de areas < - Solicitar el traslado interno de paciente a Camilleria y/o Servicios Generales via .
1 , .g Areas médicas del 1JC . P v/ Solicitar traslado
médicas del 1JC radio.
2 | Camillero Servicios Generales Acudir al servicio y proceder a trasladar al paciente. Atender solicitud
3 | Camillero Servicios Generales Solicitar los documentos y autorizaciones correspondientes. Solicitud especifica de paciente
Encargado de areas Indicar al camillero el drea donde se trasladard al paciente y entregar los .
4 , .g Departamento del 1JC P 4 & Traslado de paciente
médicas del 1JC documentos adecuados.
. . Trasladar paciente al area solicitada, entregando los documentos al encargado de la .
5 | Camillero Servicios Generales L . Entregar paciente
recepcion del paciente.
Encargado de dreas Solicitar autorizacion a Direccién General en caso de requerir trasladar al paciente _ .
6 L 4 Departamento del 1JC N Solicitud de permiso
médicas del 1JC fuera de la Institucidn.
. . . Recibir y autorizar el traslado de paciente fuera del Instituto para derivarlos a Autorizacién de solicitud de
7 | Director General Direccion General .
servicios generales. traslado
Encargado de Servicios - Recibir indicaciéon de traslado e informar al chofer para que se presente al area .
8 Servicios Generales . . Traslado de paciente
Generales correspondiente para trasladar al paciente.
9 | Camillero Servicios Generales Recoger paciente y los documentos para traslado. Intencidn a la solicitud
. . Trasladar al paciente a la ambulancia y entregar la solicitud del traslado. (Si es .
10 | Camillero Servicios Generales . P o 4 y & ( Entregar paciente a chofer
necesario acompafia el médico).
11 |Chofer Transporte Recibir al paciente y al médico que ira para cuidar la salud del paciente. Traslado
12 | Chofer Transporte Trasladar paciente a la Institucién indicada. Traslado de paciente a institucion
Una vez terminado y/o cumplido con lo indicado, regresar el paciente al Instituto. .
13 | Chofer Transporte v/ P & P Regreso del paciente

Pagina
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Trasladar internamente al paciente e informar a enfermera a cargo el regreso del
14 | Camillero Servicios Generales . Informe
paciente.

Encargado de dreas En caso de mover paciente al area de descanso (fallecido). Llamar a camillera via . .

15 L 4 Departamento del 1JC . .. . , Solicitar camillero
médicas del 1JC radio, solicitando el servicio, para mover a un cuerpo al drea de descanso.
Encargado de areas . .

16 , ‘g Departamento del 1JC Colocar el cuerpo en la bolsa para occiso (fallecido). Entrega de cuerpo para traslado.
médicas del 1JC

17 | Camillero Servicios Generales Recibir cuerpo y trasladar al drea de descanso en piso 1. Trasladar cuerpo

18 | Camillero Servicios Generales

Resguardar el cuerpo en el area hasta que lleguen los servicios funerarios.

Descanso
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Ficha del procedimiento

Nombre

Recoleccidn de residuos peligrosos RPBI

Descripcion

Elaboracién de ruta de recoleccion de RPBI

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Servicios generales

Politicas del procedimiento

Recibir valoracién médica y material a utilizar, elaborar ruta de recoleccion, generar plan de contingencia, elaborar acta administrativa y registro de

bitacoras.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Establecer programa ocupacional para el personal que maneja RPBI.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recoger residuos peligrosos.

Indicador

No aplica
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Recotecchin de Resicios Peligiosos.
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Narrativa del proceso de Recoleccion de Residuos Peligrosos RPBI

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Médico Especialista A . . . Establecer programa de salud ocupacional del personal que participa en el manejo
1 Ly p. ., Epidemiologia ) . P g P P quep P ) Programa de salud
(Médico Epidemidlogo) intrahospitalario de RPBI.
. - Valorar clinicamente al personal que interviene en la recoleccién, transporte y
Médico Especialista A . . . . - . - . .
2 o . . Epidemiologia almacenamiento de RPBI, vacuna contra la hepatitis B (VIB), y toxoide tetanico, e Valoracidon médica del personal
(Médico Epidemidlogo) . . . ;
integra los expedientes clinicos para cada uno de los trabajadores.
Soporte Administrativo , . . . - - .
3 B} Almacén Proporcionar bolsas rojas, amarillas y recipientes rigidos. Entregar material
(Encargado de Almacén)
. Clasificar segun sus caracteristicas (Sangre, cultivos y sepas de agentes infecciosos, e
4 | Empleado del Instituto Departamento del 1JC . . . L Clasificacién de desechos
Patoldgicos, Objetos punzocortantes, Residuos no anatémicos.
. Depositar y envasar los desechos en las bolsas y recipientes correspondientes, .
5 | Empleado del Instituto Departamento del 1JC . . . Depositar y envasar
cuidando que no rebasen el 80% de su capacidad, sin compactarlos.
Soporte Administrativo ., . .
P .. . Elaborar el programa de recoleccidn, rutas y horario de traslado de los RPBI, misma .,
6 | (Encargado de Servicios | Servicios Generales . . Ruta de recoleccién
gue se encuentra sefializada en el Instituto.
Generales)
Recibir y difundir el cronograma y ruta de traslado de residuos a las diferentes areas
Encargado de , del hospital. Recolectar el RPBI en los horarios establecidos. El horario de _ . .
7 . Intendencia L L o . . Recibir y difundir
Intendencia recoleccidn no debe coincidir con la distribucidn de alimentos a los pacientes, y el
horario de visitas de los familiares.
Soporte Administrativo Supervisar la adecuada clasificacidn, depésito, recoleccidn, transporte y
8 | (Encargado de Servicios | Servicios Generales almacenamiento temporal de los RPBI, la sefializacién de la ruta de recoleccién y la Supervisar
Generales) disposicion de los insumos establecidos por la NOM-087-ECOL-SSA1-2002.
Encargado de . Utilizar el equipo de proteccién personal como lo son guantes, gorro, anteojos (para .
9 g Intendencia quip P P g & ios (p Instrumentos de trabajo

Intendencia

recolectar residuos liquidos), cubre bocas, botas de goma y overol.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
10 Encargado de Intendencia Recolectar los recipientes y las bolsas, depositar en el carrito, posteriormente Recolectar los desechos y
Intendencia colocar las bolsas limpias en los contenedores. depositarlos
Encargado de . . .
11 i Intendencia Trasladar los residuos RPBI, al lugar de almacenamiento temporal. Transportar
Intendencia
Encargado de . Cuidar los derrames durante la recoleccién de residuos RPBI que se presente, .
12 . Intendencia . Vigilar
Intendencia durante el recorrido.
Encargado de . — . . " Plan de Contingencias para Casos
13 & . Intendencia (SI) Aplicar “Plan de Contingencias para Casos de Derrames". & P
Intendencia de Derrames
Encargado de . - . . -
14 . Intendencia Notificar al personal sobre el evento y aislar el area del derrame. Notificar
Intendencia
Encareado de Utilizar escobetillas, recogedor y pinzas para recoger RPBI derramados, nunca
15 Intenc?encia Intendencia utilice las manos sin proteccién, y depositelos en las bolsas o recipientes rigidos Atender y resolver, siniestro
segln proceda.
Desinfectar el drea con hipoclorito de sodio del 4-7%, colocando volumen doble al
Encareado de derrame, coloque papel u otro producto absorbente, retirelo y depositelo en las
16 & . Intendencia bolsas rojas, y posteriormente lavar con agua y detergente la superficie manchada. Desinfectar
Intendencia . i . . . .
Finalmente aplicar hipoclorito de sodio de 4 a 7% y dejar reposar al menos 20
minutos.
uitar el equipo de proteccién después de que éste haya sido contaminado, para . . .
Encargado de . Q auip P . P . . 'y P Disposicién del equipo de
17 . Intendencia ser lavado, descontaminado, o desechado (en este ultimo caso colocarlo en bolsa ..
Intendencia . L s proteccion
roja), lavarse perfectamente y a conciencia las manos con agua, jabon.
Encargado de . . _ . .
18 Intendencia Intendencia Llenar la forma de reporte de accidentes describiendo ampliamente el evento. Forma de reporte de accidentes
Encargado de . Si durante la recoleccién no se presenta ninguna herida con objetos punzocortantes . L
19 g Intendencia P & J P Continuar ruta de recoleccién

Intendencia

continuar con recoleccién normal y llevar hasta su destino final.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Acudir al area de Epidemiologia u otro servicio asignado por la Direccién del
Encargado de . . . . ., . . .
20 . Intendencia hospital (si se presenta una herida durante la recoleccién) y notificar a la Comision Atender herida
Intendencia s . . .. -
Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene Laboral para el seguimiento del caso.
- . Levantar acta administrativa sobre accidentes en el trabajo, se entregara la original
Soporte Administrativo . .. . . .
.. . al trabajador de base para los tramites administrativos ante al servicio de salud que - .
21 | (Encargado de Servicios | Servicios Generales . . . . Acta administrativa
corresponda 1 copia se anexa al expediente del trabajador y 1 copia para el
Generales) )
trabajador.
Recolectar (conteo y peso) bolsas RPBI y registrar en la bitacora, para el control de
. . los residuos y en el formato Manifiesto de Entrega - Recepcion de RPBI- SEMARNAT.
Soporte Administrativo . . o
L El responsable técnico o el encargado de entregar los residuos deben verificar que . "
22 | (Encargado de Mantenimiento . o . . Pesar y registrar en bitacoras
. los datos registrados en el manifiesto coincidan con los reales en cuanto a tipo de
Mantenimiento) . . , .
residuos, cantidad y peso, asi como los datos de la empresa (deben ser legibles y
completos).
i . . El personal de la empresa después de recolectar entregar hoja de manifiesto de lo .,
23 | Auxiliar de Intendencia Intendencia P P P & J Reporte de recoleccién
recolectado de R.P.B.I.
Encargado de , . . ., . . L
24 Intendencia Al concluir las actividades de recoleccion, traslado y almacenamiento de los R.P.B.I. Concluir actividades

intendencia
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Ficha del servicio de servicios generales
Nombre del tramite o servicio Servicios generales
Descripcion del servicio Otorgar servicios generales a todas las dreas del Instituto

Documentos que se obtienen con el | Acta administrativa, reportes de actividades, registros de bitacora, oficios de inventarios, registro de traslados, denuncias penales y
tramite altas y bajas de bienes muebles

Vigencia del reconocimiento,

permiso o derecho adquirido Permanente

Usuario(s) Todos los servicios del Instituto
Responsable del servicio Arqg. Luis Ricardo Zaragoza Marin
Domicilio, Ubicacién y teléfono Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro
Horario de atencion 24 hrs

Requisitos Solicitar servicio

Costo, forma y lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable o

R Dr. Manuel Arias Novoa, Direccion General
equivalente

Direccién de Area responsable o

. Mtro. Gildardo Flores Fregoso
equivalente

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13
36 00 ext. 1330

Contacto para quejas y sugerencias
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Ficha del procedimiento

Nombre

Disefio y aprobacién del plan anual de desarrollo archivistico

Descripcion

Elaboracién de plan anual de desarrollo archivistico

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Archivo

Politicas del procedimiento

Dar estructura al Plan Anual de Desarrollo Archivistico de acuerdo con la Ley de Archivo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Realizar acuerdos con los titulares de las areas administrativas responsables para la planeacidn, la programacion y la evaluacidon para el desarrollo

del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Plan Anual de Desarrollo Archivistico autorizado.

Indicador

No aplica
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Modelado del procedimiento de disefio y aprobacion de plan anual de desarrollo archivistico

e
z
£
=
<
o
= Revisar y definir Elaborar el Plan Entregar el Plan . Presentar el Plan :

\ o t'}- - Anual de Anual de Rea.llzar.las Presentar Plan Realizar las Sl Publicar el Plan

Di:- Jdee:rocshiueo : Desarrallo Desarrollo Eicasiones Gl e modificaciones maodificaciones al Anual de

t Archivistica Archivistica B e Interdisciplinario indicadas Grupo DES_EII'!'UHU
Interdisciolinario Archivistico o,

I Publicacian

Recibir Plan Anual

para analisis y
observaciones

Aprobar € Plan
Anual de

Recibir el Plan

Desarrollo

Anual para analisis !
Archivistico

¥ observaciones

Disefio y aprobacion de Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Titulares de las areas
responsables
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Narrativa del proceso de Disefio y aprobacion de Plan Anual de Desarrollo Archivistico

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de L, - Revisar y definir los objetivos de |la Ley de Archivo que serviran para definir las .
1 ) Redaccién de Objetivos . y o ) y g P Archivo
Archivo prioridades institucionales.
Coordinador de Elaboracién del Plan en .
2 . . Archivo
Archivo borrador Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
Coordinador de - I . ‘
3 ‘ Entrega para su revision Ent.regar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico al director general para su Archivo
Archivo revision
4 Director General Revisa y realiza Direccién General
observaciones Recibir Plan Anual de Desarrollo Archivistico para su analisis y observaciones
Coordinador de
5 ) Modificaciones . o o Archivo
Archivo Realizar las modificaciones indicadas
Coordinador de e . Presentar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico al Grupo Interdisciplinario para .
6 ) Modificaciones ., . Areas Responsables
Archivo revision y aprobacion
2 Titulares de las Areas Revisa y realiza Areas Responsables
Responsables observaciones Recibir el Plan Anual de Desarrollo Archivistico para su analisis y observaciones P
Coordinador de
8 ) Modificaciones . o o Archivo
Archivo Realizar las modificaciones indicadas
. . Plan de Anual de Presentar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico con modificaciones realizadas al .
9 |Coordinador de Archivo . o o Areas Responsables
Desarrollo Archivistico Grupo Interdisciplinario para su autorizacién.
Titulares de las Areas )
10 Aprobacidn s Areas Responsables
Responsables P Aprobar el Plan de Desarrollo Archivistico P
11 | Coordinador de Archivo | Publicacién Publicar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico una vez autorizado Archivo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién y actualizacién de instrumentos archivisticos

Descripcion

Elaborar instrumentos archivisticos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Archivo

Politicas del procedimiento

Realizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con la Ley de Archivo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Agendar actividades y gestionar acuerdos entre las dreas generadoras de informacion para la planeacion, la programaciény la

evaluacién para el desarrollo de los instrumentos archivisticos

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Instrumentos Archivisticos autorizados.

Indicador

No aplica
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Modelado del procedimiento de Elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos

AT Realizar entrevistas
herramlentas con las unidades Dar a conocer las . ) Entregar a las
metodologicas y administrativas herramientas Revisar Reusa.r Recibir S Sy Presentar al Grupo :
normativas instrumentos modificaciones observaciones del (o5 e e s unidades
archivisticos realizadas instrumentos productoras los

Grupo archivisticos .
instrumentos

Instrumentos
archivisticos
entregados

Cordinador de Archive

én de proc

Recibir
herramientas para Enwiar al archivo
elaboracién de para revision Realizar Enwiar al archivo los
instrumentos modificaciones instrumentos con

realizadas y maodificaciones
presentar realizadas

Unidades Productores de Informacién
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Narrativa del proceso de Elaboracion y actualizacion de procedimientos archivisticos.

de Informacion

de Informacion

para su autorizacion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de . Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas para la elaboracion de los .
1 ) Archivo . o Preparar las Herramientas
Archivo instrumentos archivisticos
Coordinador de . Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de informacion .
2 . Archivo Entrevistas
Archivo (documentos)
. , . Dar a conocer a las unidades administrativas productoras de informacién las .
3 | Coordinador de Archivo | Archivo . . . P o Herramientas
herramientas para la elaboracidn de los instrumentos archivisticos
4 Unidades Productoras | Unidades Productoras Inicio de Elaboracién de
de Informacién de Informacién Reciben las herramientas para la elaboracion de los instrumentos archivisticos Instrumentos archivisticos
c Unidades Productoras | Unidades Productoras Envio
de Informacién de Informacién Envia al Archivo para revision de la elaboracion de los instrumentos archivisticos.
6 | Coordinador de Archivo | Archivo Revisa instrumentos archivisticos y realiza observaciones Revisidon
Unidades Productoras | Unidades Productoras . . . . . - e
7 ., ., Recibe y Realiza modificaciones en la elaboracion de instrumentos archivisticos Modificaciones
de Informacién de Informacién
. . . Revisa modificaciones realizadas en los instrumentos archivisticos y presenta al .
8 | Coordinador de Archivo | Areas Responsables N ye Revisidon
Grupo Interdisciplinario
9 | Coordinador de Archivo | Archivo Recibe observaciones del Grupo Interdisciplinario para realizar modificaciones Modificaciones
. . . Envia a revision por las unidades productoras de informacion los instrumentos Reenvid Instrumentos
10 | Coordinador de Archivo | Archivo s s e
archivisticos Archivisticos para modificaciones
11 Unidades Productoras | Unidades Productoras | Envia al Archivo los instrumentos archivisticos ya con las modificaciones realizadas Revision
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de isciplinari i ivisti

12 ‘ Archivo Prese.nta ?,I Grupo Interdisciplinario los instrumentos archivisticos para su Aprobado
Archivo autorizacién
Coordinador de

13 Archivo Entrega

Archivo

Entrega a las unidades productoras de informacién los instrumentos archivisticos
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Ficha del procedimiento

Nombre

Visitas de revision de gestion de archivo

Descripcion

Vigilar y evaluar que se estén utilizando los instrumentos archivisticos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Archivo

Politicas del procedimiento

Realizar visitas, levantamiento de la informacion, verificacion que exista correspondencia entre las funciones que se realizan

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir de las unidades productoras de informacion los instrumentos archivisticos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Visitas realizadas para revisién en gestién de archivo

Indicador

No aplica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Coordinador de . - . . - -

1 ) Archivo Visita a las unidades productoras de informacion Visitas
Archivo

) Coordinador de Archivo Revisa que en los instrumentos archivisticos exista correspondencia entre las Revisién
Archivo funciones que realizan y las series documentales identificadas

3 | Coordinador de Archivo | Archivo Realiza observaciones entre las funciones que se realizan y las series documentales Modificaciones

4 Unidades Productoras | Unidades Productoras de Modificaciones
de Informacion Informacion Realiza modificaciones entre las funciones que se realizan y las series documentales
Coordinador de . Revisa modificaciones realizadas entre las funciones que se realizan y las series I

5 ) Archivo Revision
Archivo documentales

. . . Revisa continuamente la gestion del archivo de cada area a través de visitas . .
6 | Coordinador de Archivo | Archivo & Revisién continua

periddicas.
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Tomo ll

Procedimiento actualizacion de contenido de pdgina web

Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacidn de contenido de pagina web

Descripcion

Seleccién de contenido para la pagina web del instituto

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Informatica

Politicas del procedimiento

Validar o cancelar, segun sea el caso, la actualizacion de |la pagina web, aclarar dudas y liberar el proyecto

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir solicitud por escrito de actualizar pagina web

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pagina web actualizada

Indicador

No aplica
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Desarrollo y Alimentacion de Pagina WEB

Encargado de Sistemas

Recibe

Solicitud

Valida
Informacion

Aclaracion de
dudas

Validacion del Entrega de la
desarrollo Actualizacion

Auxiliar de Sistemas

Desarrollo de
Ia actualizacion
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Narrativa del proceso de actualizacion de contenido de pdgina web

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo . Recibir solicitud por escrito, correo electrdnico, via telefénica o por el sistema SOS Solicitud de actualizacidn de
1 , Sistemas o (.
(Encargado de Sistemas) sobre la actualizacién de la WEB. pagina WEB.
. . Validar informacién y factibilidad del desarrollo, Si no se puede realizar, se le L L,
Soporte Administrativo . . . . . iy . . . Validacién o Cancelacion de la
2 . Sistemas informa al usuario por el mismo medio que realizé la solicitud. Si se puede realizar L .
(Encargado de Sistemas) . , Actualizacion de pagina WEB.
canalizar el proyecto al area de desarrollo WEB.
Soporte Administrativo . - . . Aclaracién de dudas e inicio de
3 P . Sistemas En caso de existir dudas en el desarrollo, agendar una reunién de trabajo.
(Encargado de Sistemas) desarrollo.
Apoyo Administrativo en
4 | Salud (auxiliar de Sistemas Desarrollar la actualizacién de la pagina WEB. Pagina WEB.
Sistemas)
Soporte Administrativo . . . L S
5 P . Sistemas Validar el desarrollo realizado a la pagina WEB. Validacion.
(Encargado de Sistemas)
Soporte Administrativo . o . . .,
6 P Sistemas Entregar la actualizacién WEB solicitada. Liberacion y entrega del proyecto.

(Encargado de Sistemas)
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Ficha del procedimiento

Nombre

Soporte técnico a usuarios

Descripcion

Brindar soporte para el buen funcionamiento de los equipos y evaluacion de problemas informativos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Informatica

Politicas del procedimiento

Analizar el problema informatico, revisar equipos y sefiales digitales, verificar si se puede o no resolver via remota y verificar con el usuario que el

sistema se ha reinstalado satisfactoriamente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir solicitud de soporte técnico

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dar soporte técnico

Indicador

No aplica
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Se puede resolver

Soluciony
verificacion

Recibe Analiza el
Solicitud problema

Soporte Técnico a Usuarios
Auxiliar de Sistemas

Deriva a Se analiza el
Segundo nivel problema

Soluciony
verificacion

No se puede Resolver
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Soporte Administrativo . Recibir la solicitud de soporte técnico o de infraestructura via oficio, correo . - "

1 . Sistemas L. . . Solicitud de servicio Informatico.
(Encargado de Sistemas) electrdnico, telefdnica o por el sistema SOS.
Apoyo Administrativo en . S S

poy - . Analizar el problema dando solucién via remota, de no poder dar solucién via e -
2 | Salud (Auxiliar de Sistemas . . . Analisis del problema Informatico.
. remota se procede a la visita al usuario para dar solucién.

Sistemas)
Apoyo Administrativo en

3 | Salud (Auxiliar de Sistemas Dar solucién al problema y verificar con usuario para su aprobacion. Solucidn al problema Informatico.
Sistemas)
Apoyo Administrativo en Si el problema no puede ser resuelto por el soporte técnico derivar a un segundo

4 | Salud (Auxiliar de Sistemas nivelp P P P & Analisis y solucién del problema.
Sistemas) )
Soporte Administrativo . . e -

5 P . Sistemas Analizar el problema. Analisis del problema Informatico.
(Encargado de Sistemas)
Soporte Administrativo . L e . L . -

6 P Sistemas Dar solucion al problema y verificar con usuario para su aprobacion. Solucién al problema Informatico.

(Encargado de Sistemas)
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Ficha del procedimiento

Nombre

Desarrollo de software o aplicacion

Descripcion

Desarrollo de los medios informaticos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Informatica

Politicas del procedimiento

Conocer el problema informatico, recibir aprobaciéon del anteproyecto, desarrollarlo y ejecutarlo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir solicitud de desarrollo de software o aplicacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entregar proyecto de software o de aplicacidn terminado.

Indicador

No aplica
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Narrativa del proceso de Desarrollo de Software o Aplicacion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo . Recibir la solicitud por escrito, correo electrénico o en forma verbal para la creacién . .
1 . Sistemas S Solicitud de peticion de desarrollo
(Encargado de Sistemas) de una nueva aplicacidn o desarrollo de software.
) Soporte Administrativo Sisternas Agenda una cita con la Direccién Administrativa y con el drea que esta solicitando el | Conocimiento de la problematica
(Encargado de Sistemas) desarrollo de software. informatica
Apoyo Administrativo en . ., e o .
poy - . Con la informacidn recabada se hace un analisis de los requerimientos de dicho e
3 | Salud (auxiliar de Sistemas Analisis
. desarrollo (Hardware, BD, Horas desarrollo).
Sistemas)
. . Agendar una cita con la Direccion Administrativa y el drea que esta solicitando el
Soporte Administrativo . e i . .,
4 . Sistemas desarrollo, para dar a conocer el resultado del andlisis previamente trabajado para Aprobacién del ante-proyecto
(Encargado de Sistemas) . .
obtener el visto bueno por parte de los usuarios.
Soporte Administrativo . Ya con el visto bueno, proceder al desarrollo de algoritmo y arquitectura de base de -
5 P . Sistemas P & yarq Inicio del desarrollo de software
(Encargado de Sistemas) datos.
Apoyo Administrativo en
6 | Salud (auxiliar de Sistemas Desarrollar e implementar el software. Desarrollo de software
Sistemas)
7 Soporte Administrativo Sisternas Validar el desarrollo de software, en caso de encontrar un error en el software se Validacion del desarrollo de
(Encargado de Sistemas) regresa al area de desarrollo para su correccion. software
. . Agendar una cita con la Direccion Administrativa y el area que esta solicitando el
Soporte Administrativo . . .
8 Sistemas desarrollo de software donde se le presenta el producto terminado para fijar fecha Entrega de software

(Encargado de Sistemas)

para subirlo a produccién.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Acceso a internet por usuario

Descripcion

Brindar usuario y contrasefia al usuario para su acceso responsable a la red

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Informatica

Politicas del procedimiento

Validar autorizacién, actualizar permisos de usuarios en la red y notificarles.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Abrir acceso a internet.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Abrir acceso a internet.

Indicador

No aplica
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Acceso a Internet por Usuarlo

-
-

£

=

=

2 y

- Entrega de Valida Notifica al
2 = 27

‘g . e . .
~

&

s

=

-

=3

=

=

=

.E Autoriza

g Solicitud

s

]

4

a

Augxlliar de Sistemas

Asigna
permisos




N

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Narrativa del proceso de Acceso a Internet por Usuario.

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia

4 de nov-2024 02

175 de 276

Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo . Entregar la solicitud en fisico al usuario para su debido llenado y entregar al .
1 P . Sistemas . & . ) . p y 8 Entrega de Solicitud.
(Encargado de Sistemas) Director Administrativo para su validacion.
. L . . ., - . Recibir solicitud de internet, donde se autoriza o se niega el acceso, derivando dicha L ..
2 | Director Administrativo | Direccion Administrativa . (o & Autorizacion de Solicitud.
solicitud a la Jefatura de Informatica.
Recibir por parte de la Direccién Administrativa la solicitud de internet aprobada o
Soporte Administrativo . rechazada. Si es rechazada se comunica con el usuario para informar que su L -
3 . Sistemas . . . . Validacién de solicitud.
(Encargado de Sistemas) solicitud fue rechazada. Si fue aceptada se hace entrega al auxiliar de sistemas para
gue realice la conexidn.
Apoyo Administrativo en . . . .
poy - . Ingresar a la consola de filtrado WEB para asignarle los permisos de internet que o .
4 | Salud (auxiliar de Sistemas . . . . . . Actualizacién de permisos.
. previamente autorizé la Direccién Administrativa.
Sistemas)
Apoyo Administrativo en
5 |Salud (auxiliar de Sistemas Notificar al Encargado de Informatica que se actualizaron los permisos al usuario. Notificacién.
Sistemas)
Soporte Administrativo . o . e s 1 e,
6 P Sistemas Notificar al usuario que se habilité el internet. Notificacién.

(Encargado de Sistemas)
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Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo.

Descripcion

Atender el programa de manteniendo a los equipos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Informatica

Politicas del procedimiento

Agendar con los usuarios fecha y hora de mantenimiento, ejecutar mantenimiento, realizar informe detallado de actividades y notificar al

encargado del area los servicios realizados.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Planear el programa de mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dar servicio de mantenimiento a equipos de computo.

Indicador

No aplica
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Encargado de Sistemas

Planeacion del
progama

Da a conocer
el progama

Agenda con
los usuarios

Entrega los
horarios

Aunxiliar de Sistemas

_.[

Realizar
mantenimiento

1

Dar informe
detallado
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Narrativa del proceso de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Soporte Administrativo - . . .
. Hacer el programa de mantenimiento preventivo, considerando fechas horarios y . -
1 |(Encargado de Planeacién. . . Sistemas/Informatica
. - alcance de dichos mantenimientos.
Sistemas/Informatica)
Soporte Administrativo _ - . Sistemas/Informatica
., Dar a conocer el programa de mantenimiento al auxiliar de sistemas para su
2 | (Encargado de Programacion. eiecucion
Sistemas/Informatica) J '
Soporte Administrativo . - . L Sistemas/Informatica
P . Agendar con los usuarios la hora y fecha del mantenimiento preventivo, siguiendo /
3 | (Encargado de Agendar mantenimiento. ol cronograma que exista en el programa
Sistemas/Informatica) & q prog )
Soporte Administrativo . . . . Sistemas/Informatica
P Entregar al auxiliar de sistemas los horarios que debe de ejecutar los /
4 |(Encargado de Entrega de Agenda. . .
. - mantenimientos preventivos.
Sistemas/Informatica)
Soporte Administrativo Eiecucion de Realizar mantenimiento del equipo de computo (Limpieza de teclado, mouse, Sistemas/Informatica
5 | (Encargado de J . pantalla y CPU, sopleteo CPU y mantenimiento al sistema operativo que cuente
. - Mantenimiento. . .
Sistemas/Informatica) dicho equipo.
Soporte Administrativo . . . . o Sistemas/Informatica
P Dar informe detallado al encargado de sistemas si se detecta pirateria instalada o se /
6 | (Encargado de Informe. . , . .
. - determina que se estd dando un mal uso del equipo informatico.
Sistemas/Informatica)
Soporte Administrativo Sistemas/Informatica
7 | (Encargado de Notificacion. Notificar al encargado de sistemas que el mantenimiento preventivo fue realizado.
Sistemas/Informatica)
Soporte Administrativo . - . . s Sistemas/Informatica
P i . Validar el mantenimiento preventivo con el usuario y llenado de bitacora /
8 |(Encargado de Validacion de servicio.

Sistemas/Informatica)

electrodnica.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Generacion y Explotacién de informacién de las Bases de Datos.

Descripcion

Dar seguimiento a la solicitud de informacién

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Informatica

Politicas del procedimiento

Analizar la peticion, revisar las bases de datos, extraer la informacién, generar query, validarlo y entregarlo al area correspondiente.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir solicitud para generar un query.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Generar query.

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Generacién y Explotacion de informacion de las Bases de Datos.
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Tomo ll

Narrativa del proceso de Generacion y Explotacion de informacién de las Bases de Datos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Soporte Administrativo Sisternas Recibir la solicitud por escrito, correo electrdnico, via telefénica o por el sistema Solicitud de extraccién o
(Encargado de Sistemas) SOS la peticién de generar un query para la extraccion de la informacion solicitada. generacion de informacion.
Analizar la solicitud de la informacidn requerida, si la base de datos no cuenta con
Soporte Administrativo . la informacion solicitada se le notifica por el mismo medio en que hicieron la e .
2 . Sistemas _ . . L . . , Analisis de le peticidn.
(Encargado de Sistemas) peticidn, a la direccién que corresponda. Si existe la informacidn, se pasa al area
correspondiente.
Apoyo Administrativo en
3 | Salud (auxiliar de Sistemas Generar el query para la extraccion de la informacion. Generacion de la informacion.
Sistemas)
Apoyo Administrativo en
4 | Salud (auxiliar de Sistemas Entregar la informacidn al encargado de sistemas. Entrega de la informacion.
Sistemas)
Soporte Administrativo . S . L . S L
5 P . Sistemas Hacer validacién para dar veracidad a dicha informacién. Validacion de la Informacion.
(Encargado de Sistemas)
Soporte Administrativo . . L . L . - .
6 P Sistemas Entregar de la informacién ya validada en electrénico al area solicitante. Entrega de la Informacidn.

(Encargado de Sistemas)
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Procedimiento de Correccion de Datos Personales del Expediente Clinico Electrdnico.

Ficha del procedimiento

Nombre

Correccion de Informacion Personal de Pacientes.

Descripcion

Dar seguimiento a la solicitud de correccion de datos en el expediente electrénico

Alineacidon normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VIlI

Macro-proceso rector

Administracidn eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Informatica

Politicas del procedimiento

Ubicar registro, validar informacién, corregir base de datos, notificar resultados y resguardar el oficio.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir oficio de la Unidad de Transparencia para corregir datos en expediente clinico electrénico.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Corregir datos del expediente clinico electrénico.

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Correccion de Datos Personales del Expediente Clinico Electronico.

Abre Base de : Corroboracion is : %
Comparativa 7 o Correccion Notificacion
datos de informacion

Resguardo del

Recibe oficio Oficio

Correccion de Datos Personales del Expediente Clinico Electronico
Encargado de Sistemas
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Tomo ll

Narrativa del proceso de Correccion de Datos Personales del Expediente Clinico Electronico.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Soporte Administrativo . Recibir oficio por parte de la unidad de trasparencia notificando una correccion de e

1 , Sistemas Notificacién.
(Encargado de Sistemas) datos.
Soporte Administrativo . Abrir la base de datos donde estan concentrados la informacién de los pacientes de . .

2 . Sistemas L Ubicacion de Registro.
(Encargado de Sistemas) la institucién.
Soporte Administrativo . Hacer la comparativa de la informacidn que existe en la base de datos con el oficio L iy

3 . Sistemas . Validacion de la Informacidn.
(Encargado de Sistemas) de peticion.
Soporte Administrativo . Si se considera que dicha informacidn estd mal proceder a la notificacién con la L .,

4 . Sistemas . . L . . Corroboracidén de Informacidn.
(Encargado de Sistemas) unidad de transparencia para corroboracion de informacién.
Soporte Administrativo . o ., . . .,

5 P . Sistemas Corregir la informacién en la base de datos. Correccion de la informacion.
(Encargado de Sistemas)
Soporte Administrativo . Notificar a la Unida de transparencia via telefénica que los cambios fueron e

6 . Sistemas . Notificacién de resultados.
(Encargado de Sistemas) realizados.
Soporte Administrativo . Ya terminada la correccién y notificada a la unidad de transparencia archivar el -

7 Sistemas Resguardo del Oficio.

(Encargado de Sistemas)

oficio de peticidn.
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Nombre del tramite o servicio

Informatica

Descripcion del servicio

Dar servicios a usuarios, crear, revisar, corregir y organizar bases de datos, dar servicio de mantenimiento a equipos de cdmputo.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Disefios de anteproyecto, credencial de empleado, expediente clinico electrdnico, reportes de actividades y servicios otorgados.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Permanente

Usuario(s)

Todo el personal del IJC y pacientes.

Responsable del servicio

Lic. Gerardo Juarez Valadez.

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro.

Horario de atencion

De 08:00 a 20:00 horas.

Requisitos Solicitar el servicio.
Costo, forma y lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable o
equivalente

Dr Manuel Arias Novoa

Direccién de Area responsable o
equivalente

Mtro. Gildardo Flores Fregoso

Contacto para quejas y sugerencias

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13 36 00 ext.
1330

Anexo de formatos y liga en
Internet

No aplica
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Ficha del procedimiento

Nombre

Banco

Descripcion

Cumplir puntualmente con los pagos externos, control de los ingresos y egresos

Alineacidon normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracidn eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Revisar ingresos, egresos y depdsitos, elaborar reporte de saldos bancarios, y realizar transferencias de pago a proveedores, impuestos federales,

IMSS, pensiones y SEDAR.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Elaborar reporte bancario actualizado.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pagar a proveedores.

Indicador

No aplica
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Bancos

Personal de recursos
financieros

Conciliar los

maovimientos en
libros bancarios

Realizar
transferencias de

pago a
proveedores

Realizar cheque
para pago

Realizar pago a
proveedares,

recabar acuse y
capturar

Entrega de
chegque

Encargado de Recursos
Financieros

Recibir reporte

diario de bancos

Recibir cheque y
entregar para
firma

Rechir y entregar
cheques

firmados

Director Administrative

Recibir chegue,
verificar soporte,
firmar y devolver
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Concilia diario los movimientos (ingresos, egresos, depdsitos) en libros y los
1 Personal de recursos Recursos Financieros bancarios de cada cuenta y elaborar un reporte que refleje los saldos de cada Elaboracién de reporte bancario
financieros cuenta bancaria, asi como, los cheques que estan en circulacién al momento de la actualizado
elaboracion de dicho reporte y entregarlo al encargado de Recursos Financieros.
Encargado de Recursos . . Recibe reporte diario de bancos actualizado e informar a la Direccion Administrativa ., .
2 . . Recursos Financieros . Informacidn de saldos bancarios
Financieros de saldos bancarios.
Personal de recursos Realiza transferencias de pago a proveedores, impuestos federales, IMSS,
3 financieros Recursos Financieros Pensiones, Sedar, traspaso entre cuentas propias, para pago de ndmina e imprime Transferencias bancarias
comprobantes de las operaciones realizadas.
Personal de recursos . . Recibe documentacion de soporte para la realizacion de cheque para su respectivo )
4 | . Recursos Financieros . . . Cheque para recabar firma
financieros pago y lo entrega al encargado de Recursos Financieros para recabar firmas.
Encargado de Recursos . . Recibe cheque con documentacién de soporte y entregar al Director Administrativo )
5 . . Recursos Financieros . Cheque para recabar firma
Financieros para firma.
. . . . ., - . Recibe cheque, verificar soportes; firmar y devolver al encargado de Recursos )
6 | Director Administrativo | Direccion Administrativa ) . que, p. ’ y 8 Cheque firmado para pago
Financieros para que se realice su respectivo pago.
Encargado de Recursos . . Recibe y entregar cheques firmados al personal de apoyo administrativo en salud
7 . . Recursos Financieros . Entrega de cheque
Financieros para que realice el pago a proveedores.
Personal de recursos . . Recibe cheques, realizar el pago a proveedores, recabar acuse de recibido, capturar
8 Recursos Financieros Entrega de cheque

financieros

en el programa contable y archivar documentos.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Ingresos

Descripcion

Captura de ingresos en sistema contable oficial.

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-26-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Expedir factura, verificar depdsito, verificar ingresos, identificarlos y clasificarlos en el sistema contable del Instituto.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Enviar factura a la Secretaria de la Hacienda Publica del Estado de Jalisco o su equivalente.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Verificacidn de ingresos.

Indicador

No aplica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Encargado de Recursos . . Expide factura y enviar a la Secretaria de la Hacienda Publica del Estado de Jalisco o

1 . . Recursos Financieros . . - . . Factura.
Financieros su equivalente para que deposite el subsidio estatal al Instituto por quincena.
Encargado de Recursos . . Verifica que el depdsito realizado por la Secretaria de la Hacienda Publica del . . -

2 . . Recursos Financieros , . . Depdsito de subsidio estatal.
Financieros Estado de Jalisco o su equivalente corresponda a lo solicitado en la factura.
Encargado de Recursos . . Solicita al auxiliar contable que diario realice una verificacién de ingresos para e

3 . . Recursos Financieros . e o . Verificacién de Ingresos.
Financieros poder ser identificados y clasificados para su captura en el sistema contable.
Personal de recursos . . Verifica diario los ingresos y los identifica para su captura en el sistema contable, e e

4 ) . Recursos Financieros . . . Verificacién de Ingresos.
financieros imprime documentos para su archivo.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Fondo fijo

Descripcion

Llevar control total del fondo fijo y dar contar con los soportes de erogaciones correctas

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Entregar gastos menores, realizar soportes de erogaciones y llevar control de fondo fijo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir los documentos fiscales y los soportes que respalden las erogaciones debidamente correctas, (Informacion correcta y soportes) y validados
por los encargados de areas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resguardo de fondo fijo.

Indicador

No aplica
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auxiliar contable.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de Recursos . . . - . .
1 Finanfieros Recursos Financieros Asigna a un auxiliar contable para el resguardo correspondiente del fondo. Resguardo de Fondo Fijo.
Personal de recursos . . . . .. .
2 |, . Recursos Financieros Firma de responsable del manejo de fondo fijo. Resguardo de Fondo Fijo.
financieros
Personal de recursos Entrega la cantidad solicitada para gastos menores debidamente autorizados por la
3 |financieros Recursos Financieros Direccién Administrativa mediante un vale de caja donde se plasma los gastos a Entrega de dinero y firma de vale.
comprobar.
Personal de recursos Recibe los documentos fiscales y los soportes que respalden las erogaciones ., )
. . . . . . . Recepcién de documentos fiscales
4 | financieros Recursos Financieros debidamente correctas, (Informacién correcta y soportes) y validados por los soportes
encargados de areas. y sop '
Personal de recursos . . Lleva un control de acuerdo con su reglamento de fondo fijo donde no rebase el L .
5 |, . Recursos Financieros ) . . . - Control de Suficiencia Econémica.
financieros porcentaje establecido, para evitar quedarse sin recurso econémico
Personal de recursos . . Reune los documentos recabados, verificar, sellar; para ver qué cantidad tiene que .
6 | . . Recursos Financieros . Documentos validados.
financieros recuperar y poder realizar cheque.
Personal de recursos . . Realiza el cheque con el monto que arrojan los comprobantes y pasar a firma al .,
7 |, . Recursos Financieros . . s Elaboracién de Cheque.
financieros Encargado de Recursos Financieros para su validacion.
Encargado de Recursos . . . . ., - . .
8 Finanfieros Recursos Financieros Valida cheque y pasar a la Direccidon Administrativa para firma. Entrega de cheque.
. . . . ., - . Recibe cheque, firmar comprobantes y firmar cheque; pasar a Direccion para )
9 | Director Administrativo | Direccién Administrativa . q. ’ L P Y d . P P Cheque firmado con documentos.
realizar la misma accidn, el cual en ese momento realiza.
. . . . ., - . Regresa cheque al Encargado de Recursos Financieros para que sea entregado al )
10 |Director Administrativo | Direccion Administrativa g d & paragq & Cheque firmado con documentos.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

11

Personal de recursos
financieros

Recursos Financieros

Recibe cheque cambiar, clasificar los documentos para que sean capturados en el

sistema contable, archivar y volver al paso 3.

Cambio de cheque, captura de
documentos y archivo.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Viaticos

Descripcion

Gestidn y validacidn de viaticos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Elaborar célculo de viaticos y cheque nominativo, recibir, revisar y validar documentos probatorios de viaticos.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir oficios de comision.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Comprobacién de vidticos y captura contable de los mismos.

Indicador

No aplica
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Viaticos

Encargado de Recursos
Financieros

Recibir oficio de
viaje o comision
y verificar
reguisitos

Si cumple
requisitos,
solicitar caculo
y chegue

Entregar a
validacion y
firma

Entregar
cheque y

explicar
comprobacion

Director Administrativo

Validar y firmar

chegque

Personal de recursos financieros|

Recibir
comprobacion
de viaticos y
realizar cpatura

Comprobacion
y cpatura
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Encargado de Recursos . . Recibe oficio de viaje o comisidon y verificar si cumple con los requisitos de gestion, ., -

1 . . Recursos Financieros . Recepcion de oficio.
Financieros si no cumple la regresa.
Encargado de Recursos . . Entrega Solicitud a auxiliar contable para que realice calculo de acuerdo con el N

2 . . Recursos Financieros . . - Calculo y cheque nominativo.
Financieros Tabulador aplicable y realizar cheque nominativo.
Encargado de Recursos . . . - . S )

3 Finanfieros Recursos Financieros Entrega a Director Administrativo cheque para su validacién y firma. Entrega de cheque.

4 | Director Administrativo | Direccidn Administrativa | Valida y firma cheque, entregar a Encargado de Recursos Financieros. Firma de cheque.
Encargado de Recursos . . Entrega cheque nominativo al beneficiario y le explica el tiempo de comprobacion

5 . g. Recursos Financieros 8 - g Y P P P Entrega de Cheque.
Financieros de los vidticos.
Personal de recursos . . . ., . . . L,

6 Recursos Financieros Recibe comprobacién de vidticos y realiza captura contable y archiva. Comprobacién y Captura.

financieros
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Ficha del procedimiento

Nombre

Caja general

Descripcion

Llevar control total de la caja general, asi como su entrega, podlizas de ingreso y depdsitos en banco

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Cobrar a pacientes por servicios dados, realizar corte de caja y entregarla a recursos financieros junto con la relacidn de cobros por tipo de servicio,

realizar pdliza de ingreso y depdsito en banco.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Cobrar por los diferentes servicios prestados por el Instituto.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Captura de ingreso de caja chica.

Indicador

No aplica
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Caja General

Apoyo Administrative en
Salud {Cajera)

Realizar cobros

par los servicios
prestados

Realizar corte v
entregar para
comprobacion

Realizar una
relacion de

cobros por
servicio

Personal de recursos financieros

Comprobar

que esté
correcto

Preparar corte

de caja para

deposito en
bancao

Realizar paliza
de ingreso
anexanda
deposito

Apoyar enla
digitalizacion,

soporte v
reaistro

Cumplimienta
Ley de Archiva
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Apoyo Administrativo en . . . . . . . .

1 S:qu (cajera) Recursos Financieros Realiza cobros a los diferentes pacientes por los servicios prestados por el Instituto. Cobro a pacientes.
Apoyo Administrativo en . . Realiza corte al final del dia y lo entrega a Recursos Financieros junto con los tickets .

2 . Recursos Financieros . - Corte de Caja.
Salud (cajera) y el dinero para su comprobacion.
Personal de recursos . . Recibe el corte de caja junto con los tickets y el dinero y comprueba que este .,

3 ) . Recursos Financieros 1l ¥ ¥ P q Comprobacién de Corte.
financieros correcto.
Apoyo Administrativo en . . Realiza al final del dia una relacién de los cobros por tipo de servicio y lo entrega a .

4 . Recursos Financieros . . Entrega relacion.
Salud (cajera) Recursos Financieros.
Personal de recursos . . . L . , .

5 . . Recursos Financieros Prepara corte de caja para su depésito en banco. Depdsito de Banco.
financieros
Personal de recursos . . Realiza Pdliza de ingreso anexando depdsito de corte de caja del dia Captura de péliza contablemente y

6 . . Recursos Financieros . . . .
financieros correspondiente y el listado para su captura contable y archiva. archivo.
Personal de recursos . . Apoya en la digitalizacién de documentos contables, soporte comprobatorio del L .

7 Recursos Financieros POy 8 P P Cumplimiento Ley de Archivo

financieros

ingreso o egreso y cualquier otro necesario en el registro contable.
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Procedimiento de Registro contable de egreso.

Ficha del procedimiento

Nombre

Registro contable del egreso

Descripcion

Cumplir con la correcta captura de facturas

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Captura de facturas debidamente codificadas para aplicar a partida del gasto correspondiente., Registro Contable del Ingreso y otros

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Facturas, programa CONTPAQ vy clasificador por objeto del gasto

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Facturas registradas en programa CONTPAQ

Indicador

No aplica
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Registro Contable del Egreso

Personal de recursos fimancieros

Turnar los pagos
realizados a
proveedores

Realizar captura Imprimir poliza, Apoyar en la

en base a adjuntar digitalizacion de
“Formato de documpentacian documentos
pago” soporte contables
Registro
histporico de
cantabilidad
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Narrativa del procedimiento de Registro contable del egreso

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
El encargado de bancos turna los pagos realizados a Proveedores al encargado de
Personal de recursos . . registros contables, cada pago debe ser acompafiado por los documentos soporte . . -
1 |, . Recursos financieros & ’ Pag . P P . P Registro Histérico de Contabilidad
financieros de Pago, Tales como Factura, Fianza, Contrato, entrada al almacén o sello de
recibido en factura, firmado por el almacenista y cualquier otro que sea necesario
Realiza captura en base a Documento que emite el area de Presupuestos
Personal de recursos . . denominado “Formato para Pago” en donde indican Partida y Fuente de . s -
2 ) . Recursos financieros . . . P & . y ) Registro Histdrico de Contabilidad
financieros financiamiento, asociada a una cuenta bancaria, por lo tanto, se valida que el pago
haya salido de la cuenta bancaria correspondiente
Personal de recursos Imprime Pdliza, adjunta la Documentacidn soporte o comprobatoria, anexa a
3 |financieros Recursos financieros consecutivo de Pélizas separandolas por tipo de péliza Egresos, Diario y cualquier Registro Histérico de Contabilidad
otra necesaria.
Personal de recursos . . Apoya en la digitalizacién de documentos contables, soporte comprobatorio del . . -
4 Recursos financieros POy 8 » S0P P Registro Histérico de Contabilidad

financieros

ingreso o egreso y cualquier otro necesario en el registro contable.
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Procedimiento de Registro contable de ingresos.

Ficha del procedimiento

Nombre

Registro contable de ingresos

Descripcion

Cumplir con la correcta captura de facturas

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Captura de facturas debidamente codificadas para aplicar a partida del gasto correspondiente., Registro Contable del Ingreso y otros

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Facturas, programa CONTPAQ vy clasificador por objeto del gasto

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Facturas registradas en programa CONTPAQ

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Registro contable del ingreso.
8 | 8
] 2z
e = . Capturar en el e &
3 = Revisar que los sictema contable Capturar los cobros Imprimir paliza, digitalizacidn de
& ..—E cortes del dia no .. o del dia realizados controlar g
v " paliza de diario de A .
T -] tengan errores . paor la caja consecutivo y anexar
= n ingresos
E E .RE?i.StrD
c s histarico de
S £ contahilidad
= =
= c
= =]
o 2
= 4




%

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR Version Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia

4 de nov-2024 02 207 de 276

Tomo ll

Narrativa del procedimiento de Registro contable de ingresos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de recursos Revisa que los cortes del dia no tengan errores en el registro de base de datos . . -
1 |, . Recursos financieros q . ) 8 g Registro Histérico de Contabilidad
financieros contra el impreso firmado
Personal de recursos Captura dentro del Sistema Contable, Pdliza de diario en el caso de ingresos
2 | financieros Recursos financieros facturados pendientes de cobro, como el caso el caso de los subidos federales y Registro Histérico de Contabilidad
estatales y Donativos y cualquier otro.
Personal de recursos Captura dentro del Sistema Contable, en pélizas de Ingresos los cobros del dia
3 | financieros Recursos financieros realizados por la caja, identificando si fueron en efectivo o en tarjeta de crédito o Registro Histérico de Contabilidad
debido provenientes de cuotas de recuperacién donativos y cualquier otro.
Personal de recursos Imprime Pdliza, controla el consecutivo de pdlizas, anexa documentacién Soporte . . -
4 |_ . Recursos financieros P L . P P Registro Histérico de Contabilidad
financieros de comprobacién del ingreso.
Personal de recursos Apoya en la digitalizacién de documentos contables, soporte comprobatorio del . . -
5 Recursos financieros poy g P P Registro Histérico de Contabilidad

financieros

ingreso o egreso y cualquier otro necesario en el registro contable.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Entero de obligaciones patronales y fiscales

Descripcion

Dar cumplimiento a las obligaciones patronales y fiscales

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IX-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Entero de obligaciones patronales y fiscales

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Que el Area de Recursos Humanos proporcione Listados de Nominas pagadas para conocer cual es el Impuesto sobre la renta Retenido por Salarios
a empleados del Instituto Jalisciense de Cancerologia, asi como el Importe emitido por el sistema SUA para entero de cuotas patronales IMSS.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Cumplir con el Entero de Obligaciones Patronales y Fiscales ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y Ante el Sistema de Administracion

Tributaria.

Indicador

No aplica
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Entero de obligaciones patronales y fiscales.
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de Entero de obligaciones patronales y fiscales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coloca en carpeta compartida con Recursos Financieros el Resumen por concepto, . L
Encargado de Recursos . . , i . . o Cumplimiento de Obligaciones
1 Recursos Financieros asi como con las retenciones efectuadas en cada Nomina Quincenal, Extraordinaria . .
Humanos i . Fiscales en tiempo y forma
o cualquier otra que contenga pago de prestaciones laborales
Personal de recursos Revisa el Registro Contable Existente en la cuenta 21170- de retenciones de Cumplimiento de Obligaciones
2 | financieros Recursos Financieros cualquier tipo realizadas a empleados o a prestadores de servicios, ISR, IMSS, Fiscales en tiempo y forma
PENSIONES Etc.
Personal de recursos . . Elabora Papel de trabajo de control de pago de Impuestos al Sistema de Cumplimiento de Obligaciones
3 . . Recursos Financieros . L . . . .
financieros Administracién Tributaria, para poder enterar el Impuesto sobre la Renta Fiscales en tiempo y forma
4 Personal de recursos Recursos Financieros Procede a realizar formato de Pago en el Portal del Sistema de Administracién Cumplimiento de Obligaciones
financieros Tributaria y entrega al encargado de pagos y bancos Fiscales en tiempo y forma
Para el pago de obligaciones y/o obligaciones patronales el drea de recursos
5 Encargado de Recursos Recursos Financieros humanos entrega reportes emitidos por el sistema SUA o SIPARE, con Linea de Cumplimiento de Obligaciones
Humanos captura para realizar el pago del SUA, Pensiones cuota patronal y retenciones por Fiscales en tiempo y forma
préstamos y cualquier otro derivado de la relacion Laboral y prestaciones.
Personal de recursos . . Responsable de bancos realiza el pago una vez pagado se turna al responsable del | Captura de pdliza contablemente y
6 Recursos Financieros

financieros

registro contable

archivo.
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Procedimiento de Estados financieros contables, programdticos y presupuestales, anexos e integracion de cuenta publica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Estados financieros contables, programaticos y presupuestales, anexos e integracién de cuenta publica

Descripcion

Dar cumplimiento a los estados financieros

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IX-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Estados financieros, programaticos y presupuestales, anexos e Integracidon de Cuenta Publica

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Que los procesos de ingresos, egresos y de control estén debidamente registrados en el sistema de contabilidad para generar los estados

Financieros Trimestrales, semestrales y anuales

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dar Cumplimiento a las leyes de: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Ley de Transparencia, Ley de Archivo y

demas normatividad aplicable

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Estados financieros contables, programdaticos y presupuestales, anexos e integracion de cuenta publica .
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de Estados financieros contables, programdticos y presupuestales, anexos e integracion de cuenta publica

revisién, si estan correctos el Encargado de recursos financieros turna a firma de
Direccién Administrativa y a Direccidn General.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de recursos . . Envia a Excel balanza de Comprobacion del periodo a generar los estados Cumplimiento de Obligaciones
1 . . Recursos Financieros . . . . . - .
financieros financieros misma que emite el sistema de contabilidad existente Gubernamentales
Personal de recursos Revisa que todos los rubros de ingresos y egresos estén debidamente registrados, el - L
. . . . . . . “ e ey Cumplimiento de Obligaciones
2 |financieros Recursos Financieros cual se valida contra el libro denominado “Conciliacién” que elabora en encargado
Gubernamentales
de Bancos.
Personal de recursos Realiza Conciliaciones Bancarias, imprime y pasa al Encargado de Recursos _ .
) . . . . . . . . . . Cumplimiento de Obligaciones
3 | financieros Recursos Financieros Financieros para su revision y este a su vez al Director Administrativo y al director
. Gubernamentales
general para su reconocimiento.
Personal de recursos Una vez que conciliaciones bancarias estan revisadas y firmadas, la balanza
4 financieros Recursos Financieros debidamente cuadrada se procede al llenado del libro Excel denominado Cumplimiento de Obligaciones
“Importar” herramienta informdtica en la cual se captura la balanza se revisa que el Gubernamentales
libro Importar no tenga errores en Pagina Principal.
Personal de recursos Se procede a la impresidn de Estados Financieros Contables, Presupuestales,
financieros . . Programaticos y anexos se entregan al Encargado de recursos financieros para su -
5 Recursos Financieros Depésito de Banco.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Glosa de proveedores

Descripcion

Recepcidn correcta de los datos de proveedor

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Recepcién de factura con soporte documental (contrato, orden de compra u oficio)

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Factura del servicio o bien entregado

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Contrarrecibos

Indicador

Cumplir con la correcta captura de facturas
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Glosa de proveedores.
Personal de recursos financieros

Tomo Il
Recibir factura y Revisar Capturar en el Apoyaren la
soporte documentos control interno digitalizacian,
entregada por comprobatorios FXP facturas por soporte y
proveedor del gasto pagar registro

cumplimiento de
obligaciones
Gubernamentales
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Personal de recursos
financieros

Recursos Financieros

Recibe factura y soporte documental que entrega el proveedor en ventanilla de
glosa, citada documentacién debe estar previamente firmados por las areas
requirentes y directivos, los documentos principales son Factura debidamente
timbrada ante el SAT, orden de Compra, Contrato, Entrada de almacén o factura
sellada de material recibido por Almacén, oficio, fianza de cumplimiento
previamente validada por la Direccidn Juridica, informe de servicios prestados o
bitdcora y cualquier otro necesario.

Glosado de documentos

Personal de recursos
financieros

Recursos Financieros

El glosador recibe documentacién al Proveedor, revisa de forma rapida que
contenga todos los documentos comprobatorios del gasto dependiendo del tipo de
servicio o material adquiridos, emite contrarrecibo con sello que indica “A RESERVA
DE REVISION” toda vez que revisara en el transcurso de los 2 siguientes dias de
manera detallada, si existen errores en la documentacion le informa al area de
compras que den aviso al proveedor, si la informacidn es correcta se realiza listado
de autorizacion de pagos a proveedores, que se turna al Jefe de recursos
financieros para su Revision y este a su vez envia al Director Administrativo para
autorizaciéon de pago.

Glosado de documentos

Personal de recursos
financieros

Recursos Financieros

Una vez realizado el proceso anterior el glosador procede a capturar en el Control
Interno de Proveedores Libro Excel denominado “FXP” Facturas por Pagar.

Glosado de documentos

Personal de recursos
financieros

Recursos Financieros

Apoya en la digitalizacion de documentos contables, soporte comprobatorio del
ingreso o egreso y cualquier otro necesario en el registro contable.

Cumplimiento de Obligaciones
Gubernamentales
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Ficha del procedimiento

Nombre

Almacén y farmacia- control contable

Descripcion

Cotejo de ingresos en almacén y farmacia

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-23-VII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Recursos financieros

Politicas del procedimiento

Revisar copias de facturas de ingreso y cotejar con los registros contables e imprimir reportes.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir de almacén reporte mensual de los insumos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Validar ingresos en almacén y farmacia.

Indicador

No aplica
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Almacén y Farmacia-Control Contable
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Narrativa del procedimiento de Almacén y farmacia- control contable

financieros

ingreso o egreso y cualquier otro necesario en el registro contable.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Al Cierre de Cada Mes entrega al responsable del registro contable de almacén los
reportes denominados: Reporte de existencias de compras por proveedor, salidas y
Encargado de Almacény , . reporte de movimientos de inventario, asi como oficio que indica el corte de cierre e , .,
1 . almacén y farmacia . Verificacién de informacidn
Farmacia mes entregado, a los reportes debe adjuntar las facturas que soportan los
movimientos de inventario, orden de compra y cualquier otro documento necesario
segun disposiciones vigentes.
Revisa Las facturas y captura las pendientes de registrar en el sistema de L .
Personal de recursos . . . ycap P , & . Validacién de Saldos de almacén
2 financieros Recursos Financieros contabilidad, una vez que todo estd capturado procede a la revisién de Saldos Contable
contables contra los saldos expresados en los reportes entregados por almacén.
Personal de recursos Genera Reporte denominado “Conciliacién de Almacenes”, se turna al Encargado L .
. . . . . . ) . . . Validacién de Saldos de almacén
3 |financieros Recursos Financieros de almacén y Farmacia, al Encargado de Recursos financieros para su revision, este Contable
a su vez Director administrativo y al Director General para firmas respectivas
Personal de recursos Genera el registro contable, imprime pdliza de Diario Contable y anexa L .
. . . . - . . , Validacién de Saldos de almacén
4 | financieros Recursos Financieros documentacién Soporte Comprobatoria de movimientos de almacén y pasa al Contable
archivo.
Personal de recursos . . Apoya en la digitalizacién de documentos contables, soporte comprobatorio del L .
5 Recursos Financieros Cumplimiento Ley de Archivo
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Ficha del servicio de Recursos financieros

Nombre del tramite o servicio

Recursos financieros

Descripcion del servicio

Permanente

Documentos que se obtienen con el
tramite

Pliegos de comisidn, facturas, reportes y estados financieros, impresion de transferencias bancarias, tickets de caja, listado de ingresos y
egresos financieros, cheques y reportes de insumos.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Permanente

Usuario(s)

Proveedores, empleados, pasantes.

Responsable del servicio

Lic. Silvia Herrera Lépez

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro. 36-58-05-56 y 36-58-00-46, ext.: 1315

Horario de atencion

De 8:00 a 16:00 horas.

Requisitos

Solicitar algun tramite financiero.

Costo, forma y lugar de pago

No aplica

Tiempo de respuesta

Variable, depende del tipo de tramite

Direccidn General responsable o
equivalente

Dr. Manuel arias Novoa

Direccién de Area responsable o
equivalente

Mtro. Gildardo Flores Fregoso

Contacto para quejas y sugerencias

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13 36 00 ext.
1330

Anexo de formatos y liga en
Internet

No aplica
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Ficha del procedimiento

Nombre

Entradas de almacén

Descripcion

Dar seguimiento de érdenes de compra, reposicién o contratos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Almacén

Politicas del procedimiento

Admitir 6rdenes de compra, de reposicidn y/o contratos. Recibir y revisar insumos.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir érdenes de compra, érdenes de reposicion y/o contratos de licitacidn que nos indican la cantidad de insumos que se esta solicitando.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reportes de las entradas a almacén.

Indicador

No aplica
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Entregar ‘erdenes
de compra,

ordenes de
repaosicion y/o
contratos

Ordenes de
compra, ordenss
de reposicion y/o

contratatos

Unidad Centralizada de
compras

Recibir insumos del
proveedor de
acuerdo a ardenes
de compra o
contrato

Revisar insumos

(Cumple?

Regresar al
proveedor y
notificar a
Direccidn
Administrativa

Insumos

Personal de Almacén

Entradas de Almacén

regresados

iCumple?

Regresar al

. roveedor
Verificar fecha de R " ¥
notificar a
caducidad = ca
Direccion

Administrativa Devoluacién

de insumos
i incorrectos

Personal de Direccion
Administrativa

Aceptar insumos

con fecha de Aceptar insumos

. Bt con entregas
caducidad proxima . eg_
tardias y sandoner
con carta
. al proveedor
COMPromiso

Encargado de almacén y
Farmacia

Maotificar a Recursos
Financieros
recepcion tardia

Recibir, sellar y
firmar la factura o
nota de remision

de insumo correcto

Codificar facturas o
remisiones y
capturar en sistema

Capturar y registrar
el insumo recibido
en sistema

Captura de
ingreso de
insumos
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . . Entrega al Encargado de Almacén y Farmacia las érdenes de compra, ordenes de
Unidad Centralizada de Unidad Centralizada de g ., & .. y . . P . Ordenes compra, ordenes de
1 reposicidn y/o contratos de licitacion que nos indican la cantidad de insumos que se .
Compras Compras .. . . reposicion y/o contratos.

esta solicitando y que proveedor entregara cada material.
Recibe insumos del proveedor de acuerdo con la documentacion recibida (factura,

3 | Personal de Almacén Almacén remisidn); esta entrega debera hacerse en el tiempo determinado establecido en Recepcion de Insumos.
las érdenes de compra o en su caso del contrato de licitacion.
Revisa insumos (conteo, caducidad y buen estado del empaque).

4 | Personal de Almacén Almacén Si cumple va a siguiente paso. Revisién insumos.
Si no cumple se regresa al proveedor para su seguimiento y se notifica a la
Direccién Administrativa para su devolucion (FIN DE PROCEDIMIENTO).
Verifica la fecha de caducidad de los insumos; asi como el estado fisico en el que se
entregan.

5 | Personal de Almacén Almacén i | isui Devolucién de insumos
Si cumple va a siguiente paso. iNCOrTectos.
Si no cumple se regresa al proveedor para su seguimiento y se notifica a la
Direccién Administrativa para su devolucién (FIN DE PROCEDIMIENTO).
Si se acepta por parte de la Direccion Administrativa que el proveedor entregue los

. - . : insumos con fecha de caducidad préxima, recibir siempre y cuando se entregue una | Recepcidn de insumos con fecha

6 | Director administrativo | Almacén . . . . . -
carta compromiso para realizar el cambio de los productos que no se consumieron de caducidad préxima.
y se repongan por otros con buena fecha de caducidad.
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Si la Direccidn Administrativa acepta la recepcion de los insumos con entregas . .
. . . , , . . o Recepcién de insumos con
7 | Director administrativo | Almacén tardias se sancionara al proveedor como se establece en el contrato de licitaciones Entregas tardias
correspondientes al afo en curso. )
3 Encargado de Almacény Almacén Notifica a Recursos Financieros de cualquier recepcién tardia para su proceso de Notificacion
Farmacia sancién mediante la entrega de factura con fecha de recepcion de los insumos. )
9 Encargado de Almacény Almacén Si el insumo estd correcto, recibe sellando y firmada la factura o nota de remisién Firma y Sello de documento de
Farmacia presentada por el proveedor. entrega de insumos.
10 | Personal de Almacén Almacén Acomodo de insumos de acuerdo con caducidad y caracteristicas. Acomodo de Insumos.
. Codifica las facturas o remisiones para su captura en el sistema SAE para
Encargado de Almacény , . . . . . . e g
11 Farmacia Almacén posteriormente ser enviado un informe al drea de Recursos Financieros para su Codificacion de facturas.
compulsa.
Encargado de Almacén , . .
12 g ¥ Almacén Captura en Sistema SAE Captura de ingreso de Insumos.

Farmacia
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Ficha del procedimiento

Nombre

Salidas de almacén

Descripcion

Dar seguimiento a ordenes de surtimiento

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Almacén

Politicas del procedimiento

Clasificar, armar y surtir insumos.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir orden de surtimiento electrénico SHIM o vale de solicitud.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reflejar las entregas de los insumos a las diferentes areas a través de reporte de salidas del almacén.

Indicador

No aplica
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Salidas de Almacén

Encargados de Areas

(—>

Crden de
surtimiento
electranico SHIM
o'vale de solicitud

Actualizar sistema y
registrar insumo
utilizado durante el
dia

Recibir insumaos y
firmar documento

de entrega

Recibir los insumas

solicitados y firmar
vale de recibido

Personal de Almacén

Imprimir solicitudes
que refleja el
programa

Clasificar
solicitudes y armar
paquetes con
insumos solicitados

Surtir pagquetes de
insumos a las dreas
gue los salicitaron

Revisar vale de
solicituda que esté
llenado y firmadao

debidamente

Surtir insumaos
solicitados al drea
solicitante

Recolectar vales de
solicitud y orden
de surtimiento
SHIM

Encargado de Almacén

Capturar en
sistema vales de

de surtimiento

solicitud y ardenes

Captura de
dacumentos
en sistema
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Actualiza el sistema de SHIM en donde se registra el insumo utilizado durante el dia
1 |Encargados de Areas Encargados de Areas y lo que se necesita de reposicidn y/o realiza solicitud de insumos fuera el sistema Departamento del 1JC
de SHIM.
, , En el caso de ser solicitud de reposicion en el SHIM, imprimir las solicitudes que ,
2 | Personal de Almacén Personal de Almacén . P P q Almacén
refleja el programa.
, , Clasifica las solicitudes dependiendo el area requirente y, arma los paquetes con los ,
3 | Personal de Almacén Personal de Almacén . . P g y paq Almacén
insumos solicitados.
4 | Personal de Almacén Personal de Almacén Surte los paquetes de insumos a las dreas que los solicitaron. Almacén
5 |Encargados de Areas Encargados de Areas Recibe los insumos solicitados y firma de recibido documento de entrega. Departamento del 1JC
6 Personal de Almacén Personal de Almacén En el caso de recibir vale de solicitud en fisico revisa llenado y que esté Almacén
debidamente firmado por el encargado de area, asi como autorizado.
7 | Personal de Almacén Personal de Almacén Surte los insumos solicitados al drea solicitante. Almacén
8 | Encargados de Area Encargados de Area Recibe los insumos solicitados y firma el vale de recibido. Departamento del 1JC
. . Recolecta vales de solicitud junto con orden de surtimiento SHIM y organiza para .
9 | Personal de AlImacén Personal de Almacén . : J ., yore P Almacén
agilizar la captura con la informacidon completa.
10 Encargado de Almacén Encargado de Almacén Captura en el sistema SAE los Vales de solicitud y drdenes de surtimiento de Almacén

insumos que reflejan las entregas de los insumos a las diferentes areas.

Pagina
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Tomo ll

Procedimiento de Inventario fisico de almacén.

Ficha del procedimiento

Nombre

Inventario fisico de almacén

Descripcion

Llevar a cabo el inventario y realizacién de levantamiento

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Almacén

Politicas del procedimiento

Imprimir y colocar marbetes, realizar conteo de claves y de marbetes, y verificar existencias en el area de almacén.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir oficio de notificacion de realizacidn del inventario de los insumos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resguardo de los marbetes y de las actas de levantamiento como evidencia del proceso.

Indicador

No aplica
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Modelado del proceso de Inventarios del Area de Almacén.
1
%
E
3
= Recibir oficio de . CDID.E.EF marggtes ..
5 3 fecha de invertaria Integrar equipo en sitio y realizar Levantar acta de Iniciar conteo de
%= fieico de i para realizar relacion de inicia de inventari claves verificando
% ﬁ s';‘i arm”:cléwm inventario personal y lista de INIcio 4s Inventarta con articulo fisico
[= P .
g 5 Matificacian inventario actual
‘E .E Y de la fecha de
E o inwentario
] ]
g |5
g
2
E
[
2 o
= <
E
E Terminar conteo,
3 recoger marbetes y Elabarar acta con
g determinar resultados finales
= diferencias
E Acta de cierre
E de inventario
fisico
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Tomo ll

Narrativa del procedimiento de Inventario fisico de almacén

por clave de (+) o (-) y entrega resultados a la Direccién Administrativa.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de Almacény - Recepcion de oficio informando la fecha en que se debe realizar el Inventario Fisico Notificacion de la fecha de
1 . . Contabilidad . . .
Farmacia/ Contabilidad de insumos de almacén. Inventario.
Encargado de Almacény | Almacén Integra un equipo para la realizacién del inventario, para ello, los principales
2 | Farmacia/ Contabilidad responsables seran el Encargado de Almacén y farmacia y una persona de Integracion de equipo.
Contabilidad.
Encargado de Almacény | Almacén Coloca los marbetes en el sitio donde se localiza cada clave para su conteo, realizar L
3 . . . . , . . . Colocacién de Marbetes.
Farmacia/ Contabilidad relacidn de personal que intervendrd y presenta una lista de inventario actual.
Encargado de Almacény Levanta acta de Inicio de Inventario, sefialando las actividades a realizar en cuanto
4 | Farmacia/ Contabilidad | Contabilidad al conteo, verificacidn de claves que se conformaran para realizar el conteo total de Acta de Inicio de Inventario
las claves existentes en almacén.
Encargado de Almacény | Almacén Inicia el conteo de cada una de las claves verificando que corresponda la clave con
Farmacia/ Contabilidad el articulo fisico plasmando en el marbete. Si el conteo fisico coincide con la
5 cantidad en el inventario, se tomara como la definitiva, sino se realizard un segundo Conteo de claves y registro en
o tercer conteo para poder determinarlo como definitivo, si coinciden los ultimos marbetes.
conteos se tomaran como definitivos y se anotaran en el marbete y en el listado de
inventario.
Personal de Contabilidad | Almacén Termina el conteo y recoge marbetes para verificacion y determinacién de .
6 ) . . . . Balance comparativo.
diferencias de claves entre el reporte de existencias del sistema SAE y el conteo.
- . Elabora el acta con los resultados finales, en ellas se especificaran las diferencias . L
7 | Personal de Contabilidad | Contabilidad ! P Acta de Cierre de Inventario Fisico.
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Ficha del servicio de Almacén

Nombre del tramite o servicio Almacén

Descripcion del servicio Recepcion y entrega de insumos hospitalarios.

Dcfcu.mentos gue se obtienen con el Numero de Claves Surtidas.

tramite

Vigencia del reconocimiento,

. .. Permanente

permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Internos [empleados] y externos [proveedores].

Responsable del servicio Lic. Juan Carlos Trujillo Cesefia

Domicilio, Ubicacién y teléfono Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro 36-58-05-56 y 36-58-00-46, ext.: 1207

Horario de atencion 8:00 a 16:00 horas.

Requisitos Solicitar el servicio.

Costo, forma y lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta Variable

Dlre.ccmn General responsable o Br. Manuel Arias Novoa

equivalente

Direccion de A bl .

|re.ccmn € Area responsable o Mtro. Gildardo Flores Fregoso
equivalente
. . Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13 36 00 ext.
Contacto para quejas y sugerencias
1330
A de f t li
nexo de formatos y liga en No aplica
Internet
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Tomo ll

Procedimiento de Entradas a farmacia

Ficha del procedimiento

Nombre

Entradas a farmacia

Descripcion

Admisidn y verificaciones de datos de medicamentos y soluciones

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Farmacia

Politicas del procedimiento

Recibir los medicamentos y soluciones, verificar la cantidad y tipo de medicamentos en la orden de compra y el nimero de lote y caducidad en la
factura correspondiente.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Admitir orden de compra, érdenes de reposicion y/o contratos de licitacion que nos indican la cantidad de medicamentos y soluciones que se estan
adquiriendo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recepcidn y registro de los medicamentos y/o soluciones recibidas en sistema (SAE).

Indicador

No aplica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . Entrega al Encargado de Almacén y Farmacia las érdenes de compra, érdenes de
Personal de Unidad Unidad Centralizada de g ., & .. y . . P . Ordenes compra, ordenes de
1 . reposicion y/o contratos de licitacién que nos indican la cantidad de medicamentos -
Centralizada de Compras | Compras . . ) . reposicion y/o contratos.
y soluciones que se esta solicitando y que proveedor entregara cada material.
Gestiona cita para la entrega de los medicamentos en almacén de farmacia, .
2 | Proveedor Proveedor . L. . . . Cita
notificando en electrénico cantidades y tipo de medicamento.
3 | Personal de Almacén Almacén y Farmacia Registro de cita para entrega en la Bitdcora de Citas de Proveedores Registro de cita
Recibe medicamentos y soluciones del proveedor de acuerdo con documentacion . .
. , . . . . . Recepcion de medicamentos y
4 | Personal de Almacén Almacén y Farmacia (factura, remisidn); esta entrega debera hacerse en el tiempo determinado soluciones
establecido en las érdenes de compra o en su caso del contrato de licitacién. )
Revisa medicamentos y soluciones (conteo y buen estado del empaque).
Encargado de Almacén , . i isui Medicamentos y/o soluciones
5 g : y Almacén y Farmacia Si cumple va a siguiente paso. ar y/
Farmacia . L . solicitadas al proveedor
Si no cumple se regresa al proveedor para su seguimiento y se notifica a la
Direccién Administrativa para su devolucién (FIN DE PROCEDIMIENTO).
Verifica la fecha de caducidad de los medicamentos y/o soluciones.
¢ |EncargadodeAlmacény | . y Farmacia Si la caducidad es menor a 12 meses se solicita al proveedor CARTA CANJE (FIN DE | Medicamentos y/o soluciones en
Farmacia PROCEDIMIENTO). buen estado
Si la caducidad es mayor de 12 meses se continua con el siguiente paso.
Encargado de Almacén , . ' )
7 Farmagcia Y| Almacén y Farmacia Entrega la factura al proveedor firmada y sellada. Factura firmada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Registro del medicamento y/o soluciones en el Sistema SAE; asi como acomodo y .
Encargado de Almacény , . S . L Registro y acomodo de
8 . Almacén y Farmacia clasificacidn de estos de acuerdo con caducidad y caracteristicas ya sea de . .,
Farmacia . - medicamento y/o solucién
refrigeracién o producto seco.
, Almacén y Farmacia Codifica las facturas o remisiones para su captura en el sistema SAE para
Encargado de Almacény : . . , . . e g
9 Farmacia posteriormente ser enviado un informe al drea de Recursos Financieros para su Codificacion de facturas.
compulsa.
Encargado de Almacény | Almacény Farmacia Si el area de Recursos Financieros no encuentra errores los documentos se .,
10 Documentacién completa.

Farmacia

archivan.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Entrega de fondos fijos de medicamentos y soluciones

Descripcion

Atender solicitudes por parte del personal

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Farmacia

Politicas del procedimiento

Separar medicamentos y soluciones, entregarlos, y obtener acuse de recibido.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de medicamentos y/o soluciones.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entregas de los medicamentos y/o soluciones a las diferentes areas.

Indicador

No aplica
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Narrativa del procedimiento de Entrega de fondos fijos de medicamentos y soluciones

Farmacia

diferentes areas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
CEUCONDIS, terapia Actualiza el sistema SHIM diariamente de tal forma que se registren los . .
, . . ) . - , . . Necesidad de medicamentos y/o

1 |Personal de Enfermeria |intermediay medicamentos y/o soluciones utilizadas durante el dia y que requieren reposicidn soluciones

guimioterapia por parte de almacén.
Personal de Almacény , . Imprime diariamente las solicitudes de reposicidn que refleja el sistema SHIM para Impresion de Orden de

2 . Almacén y Farmacia o . . .

Farmacia surtimiento a las diferentes areas. Surtimiento.

3 Personal de Almacény Almacén y Farmacia Procede a la separacion (armado de paquete) de los medicamentos y/o soluciones Paquete de medicamentos y/o
Farmacia por area para ser entregados. soluciones para entrega.
Personal de Almacény Almacén y Farmacia . . . , . Surtimiento de medicamentos y/o

4 . Surte de medicamentos y/o soluciones a las diferentes areas del Instituto. .

Farmacia soluciones.
5 Personal de Almacény Almacén y Farmacia Solicita firma de recepcion de los medicamentos y/o soluciones al personal de Firma de documento de entrega
Farmacia enfermeria. de medicamentos y/o soluciones.
, Almacén y Farmacia Captura en el sistema SAE y en los libros controlados (si fuera el caso) los
Personal de Almacény . ) .
6 documentos que reflejan las entregas de los medicamentos y/o soluciones a las Captura de documentos.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Surtimiento de medicamentos y soluciones con vales

Descripcion

Recepcion de vales para su surtimiento

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Farmacia

Politicas del procedimiento

Revisar y validar vales y después surtir medicamentos y soluciones.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir vale de solicitud de surtimiento de medicamentos y/o soluciones para ser entregado al area solicitante.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entregas de los medicamentos y/o soluciones a las areas solicitantes.

Indicador

No aplica
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Surtimiento de medicamentos y soluciones con vales

Personal de Enfermeria o Meédicos

“Wale de
salicitud

Realizar solicitud de

surtimiento de
medicamentos wo
soluciones a través
de vale

Personal de Almacén y Farmacia

Recibir vale de
solicitud de
surtimiento de
medicamentas y/o
soluciones

Revisar el vale [datos
correctos, firma y
autorizacion)

Surtir cantidad de
piezas indicadas en
el vale

Solicitar firma de
recepcion de
medicamentos y/o
soluciones a las
areas solicitantes

Realizar la
codificacion de vales
para captura

-
Capturar en sistema
vales de entradas de

los medicamentos
v/o soluciones

Documentos
capturados
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Narrativa del procedimiento de Surtimiento de medicamentos y soluciones con vales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Personal de Enfermeriao | L Realiza solicitud de surtimiento de medicamentos y/o soluciones a través del .

1 4 Areas médicas. . . Vale de solicitud.
Médicos instrumento de “vale”.
Personal de Almacény , . Recibe vale de solicitud de surtimiento de medicamentos y/o soluciones para ser .,

2 . Almacén y Farmacia . . Recepcion de Vale.
Farmacia entregado al area solicitante.
Personal de Almacén Almacén y Farmacia . ) o . .

3 . y ¥ Revisa el vale (datos correctos, firma y autorizacién). Vale revisado y validado.
Farmacia
Personal de Almacén Almacén y Farmacia . . - Surtimiento de medicamentos y/o

4 . y ¥ Surte la cantidad de piezas indicadas en el vale. . v/
Farmacia soluciones.
Personal de Almacény Almacén y Farmacia Solicita firma de recepcidn de los medicamentos y/o soluciones a las areas . .,

5 . .. Firma de recepcion.
Farmacia solicitantes.
Personal de Almacény Almacén y Farmacia Realiza la codificacidn de los vales para agilizar la captura con la informacién

6 . Captura de vales.
Farmacia completa.
Personal de Almacény Almacén y Farmacia Captura en el sistema SAE de los vales que reflejan las entregas de los

7 . . . . [ Captura de documentos.
Farmacia medicamentos y/o soluciones a las diferentes areas

3 Encargado de Almacény | Almacény Farmacia Cada mes realizar un cierre de los insumos de farmacia, entregando a Recursos Entrega de reporte
Farmacia Financieros un reporte para su analisis y poder realizar el cierre contable. g ’
Encargado de Almacén Almacén y Farmacia .,

9 g ¥ ¥ Documentacién completa.

Farmacia

Archiva si el area de Recursos Financieros no encuentra errores en los documentos.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Surtimiento de recetas

Descripcion

Atender al usuario que presenta receta médica

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Farmacia

Politicas del procedimiento

Revisar y validar receta expedida y surtir medicamento.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir del usuario receta del medicamento solicitado, asi como el recibo de pago.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de medicamento.

Indicador

No aplica
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dCarrectas

Recibir receta del
medicamento y

recibo de pago
Receta de

Revisar datos en
receta y recibo
sean correctos

Indicar al usuario
gue salicite

correccion y
vuelva a surtir

Receta

medicamento y
recibo de pago

Personal de Farmacia

rechazada

Proceder a entregar

al area de
Entregar uimioterapia si es
medicamentos q . p
aplicacion

intravenosa

Surtimiento de recetas

o Centro de Mezclas

Recibir
medicamento,

verificar y firmar
de recibido en
bitdcora

¥ Farmacia

Encargado de Almacén |Personal de Areas de Quimioterapia

Realizar vaciado
de recetas para
capturar en
sistema

Archivar recetas y

concentrado
codificado para su
resguardo Cancentrado w
recetas
resguardadas
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Personal de Farmacia Almacén y Farmacia Recibe del usuario receta del medicamento solicitado, asi como el recibo de pago. Recepcidn de receta.
Personal de Farmacia Almacény Farmacia Revisa que los datos plasmados en la receta sean correctos, asi como el recibo de
pago.
2 Si la receta estd correcta se procede a la entrega del medicamento. Revision de receta.
Si la receta presenta tachaduras, alteraciones o contiene errores o falta de firmas
y/o sellos, se indica al usuario que debe regresar a trabajo social, con el médico o
area correspondiente para su correccion y volver para su surtido.
Personal de Farmacia Almacén y Farmacia . . . . Entrega de medicamento al area
Si la receta esta correctamente elaborada y el medicamento es de aplicacion o .
3 . . . s de quimioterapia (Centro de
intravenosa, se procede a entregar al area de quimioterapia (area de mezclas).
Mezclas).
Personal de Areas de - oz . . e , . - i . -
o . Quimioterapia (Area de Recibe medicamento, verifica que esté correcto y firma de recibido en bitacora de Firma de recepcion del
4 | Quimioterapia o Centro . . -,
Mezclas) farmacia. medicamento y/o solucidn.
de Mezclas
5 Encargado de Almacény | Almacény Farmacia Realiza vaciado de recetas en un concentrado codificado para ser capturado en el Concentrado para su captura en
Farmacia sistema SAE. Sistema SAE.
Personal de Almacén Almacén y Farmacia . -
6 Farmacia y y Archiva recetas y concentrado codificado para su resguardo. Concentrado y recetas.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Controles de temperatura

Descripcion

Corroborar la correcta temperatura de los refrigeradores y cdmara fria

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Farmacia

Politicas del procedimiento

Revisién de refrigerados y cdmara fria.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Lectura diaria de la temperatura de los refrigerados y camara fria de la Farmacia en los horarios 8:00, 12:00, 16:00 y 20:00 horas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Registrar en bitacora la lectura de los refrigerados y cdmara fria de la Farmacia.

Indicador

No aplica
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de Ti

Encargado de Farmacia /Auxiliar de Farmacia

Sin accion
Necesaria

Temperatura adecuada

Lectura de Registra en
Temperatura Bitacora

Reporte via
S0S

| Temperatura inadecuada
(s

‘erifica y
Firma

Encargado y/o auxiliares de Servicios

Generales

Recibe y
Revisa

Notifica
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Tomo ll

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Lee la temperatura de los refrigerados y cdmara fria de la Farmacia en los horarios Lectura de Temperatura de los
1 |Personal de Farmacia Farmacia . . ,
8:00, 12:00, 16:00 y 20:00 horas. refrigerados y Cdmara Fria.
Personal de Farmacia Registro de Lectura de
2 Farmacia Registra en bitacora la lectura de los refrigerados y cdmara fria de la Farmacia. Temperatura de los refrigerados y
Camara Fria.
3 Personal de Farmacia Farmacia Si la lectura de la temperatura es menor a 2° centigrados o mayor a 8° centigrados Reporte al drea de Servicios
reporta al drea de servicios generales mediante el sistema interno SOS. Generales.
Personal de Servicios - Recibe reporte del sistema interno SOS y procede a revision de refrigeradores y/o Revision de Refrigerados y/o
4 Servicios Generales . , . ;
Generales Camara fria. Camara Fria.
Personal de Servicios - Notifica a Farmacia que los refrigerados y/o Camara Fria estan funcionado Notificacién de reparacién de
5 Servicios Generales . . .
Generales adecuadamente. refrigeradores y/o Camara Fria.
. . Verifica que los refrigerados y/o Camara Fria se encuentran funcionando Refrigeradores y/o Camara Fria
6 | Personal de Farmacia Farmacia ) o . :
adecuadamente y firma de recibido el servicio. funcionando adecuadamente.




Jalisco

14 (4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Procedimiento de Inventarios fisico de farmacia

Fecha URDCR

Version

Pagina

4 de nov-2024

02

248 de 276

Ficha del procedimiento

Nombre

Inventarios de farmacia

Descripcion

Verificacidn de existencias y su cotejo en medios fisicos y electrdnicos

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-IV-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Farmacia

Politicas del procedimiento

Garantizar que las existencias reflejadas en los libros de control y sistemas de cdmputo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir oficio de notificacion de realizacidn del inventario de los insumos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resguardo de los marbetes y de las actas de levantamiento como evidencia del proceso.

Indicador

No aplica
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Recibir oficic de

Encargado de almacén y Farmacia/

= Colocar margetes en
] fecha de inventario ) sitio y realizar Iniciar conteo de
= = Integrar equipo para s Levantar acta de )
= fisico de } . ) relacion de personal R . i claves verificando
= ) ; realizar inventario h : A inicio de inventario ; or
= medicamentos y/o y lista de inventario con articulo fisico
£ .
. e soluciones actual

S Motificacion

de |a fecha de

inventaria

Inventario fisico de farmacia

Personal de Contabilidad

Terminar conteo,
recoger marbetes y
determinar
diferencias

Elaborar acta con
resultados finales

Acta de cierre
de inventario
fizico




%

4

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Version Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia

4 de nov-2024 02 250 de 276

Tomo ll

Narrativa del procedimiento de Inventario fisico de farmacia

por clave de (+) o (-) y entrega resultados a la Direccién Administrativa.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Encargado de almacény Contabilidad Recepcidn de oficio informando la fecha en que se debe realizar el Inventario Fisico Notificacion de la fecha de
farmacia/ contabilidad de los Medicamentos y/o Soluciones. Inventario.
Encargado de almacén . Integrar un equipo para la realizacidn del inventario, para ello, los principales ., .
2 g8 1aCeNY | rarmacia 8 quipop : P » 105 princip Integracion de equipo.
farmacia/ contabilidad responsables seran el encargado de farmacia y una persona de contabilidad.
Encargado de almacény . Colocar los marbetes en el sitio donde se localiza cada clave para su conteo, realizar .
3 . . Farmacia . . . . . . Colocacion de Marbetes.
farmacia/ contabilidad relacidn de personal que intervendrd y presentar una lista de inventario actual.
Encargado de almacény Levantar acta de Inicio de Inventario, sefialando las actividades a realizar en cuanto
4 | farmacia/ contabilidad Contabilidad al conteo, verificacidn de claves que se conformaran para realizar el conteo total de Acta de Inicio de Inventario
las claves existentes en Farmacia.
Encargado de almacény Iniciar el conteo de cada una de las claves verificando que corresponda la clave con
farmacia/ contabilidad el articulo fisico plasmando en el marbete. Si el conteo fisico coincide con la
5 Farmacia cantidad en el inventario, se tomara como la definitiva, sino se realizara un segundo Conteo de claves y registro en
o tercer conteo para poder determinarlo como definitivo, si coinciden los ultimos marbetes.
conteos se tomaran como definitivos y se anotaran en el marbete y en el listado de
inventario.
6 Contabilidad Contabilidad Terminar el conteo y recoger marbetes para verificacion y determinacién de Notificacion de la fecha de
diferencias de claves entre el reporte de existencias del sistema SAE y el conteo. Inventario.
- . Elaborar el acta con los resultados finales, en ellas se especificaran las diferencias L, .
7 | Contabilidad Farmacia Integracién de equipo.
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Ficha del servicio de Farmacia
Nombre del tramite o servicio Farmacia
Descripcion del servicio Recepcion y entrega de insumos hospitalarios.
Dcfcu.mentos que se obtienen con el NUmero de Claves Surtidas.
tramite
Vigencia del reconocimiento,
. .. Permanente

permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Internos [empleados] y externos [pacientes].
Responsable del servicio Lic. Juan Carlos Trujillo Cesefia
Domicilio, Ubicacion y teléfono Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro. 36-58-05-56 y 36-58-00-46, ext.: 1207
Horario de atencion 8:00 a 16:00 horas.
Requisitos Solicitar los medicamentos y/o soluciones.
Costo, forma y lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta Variable
Dlre-ccmn General responsable o Dr. Manuel Arias Novoa.
equivalente
Direccién de Area responsable o .

: . I P Mtro. Gildardo Flores Fregoso
equivalente

. . Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13 36 00 ext.
Contacto para quejas y sugerencias
1330

A de f t li .

nexo de formatos y liga en No Aplica.
Internet
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Coordinador del Proyecto



. Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia 4 de nov-2024

02

253 de 276

Tomo ll

Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo Il

Seccion V: Direccion de Asuntos Juridicos




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Ht

1. Organigrama

Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Direccidon de Asuntos Juridicos

Fecha URDCR

Version

Pagina

4 de nov-2024

02

254 de 276

Departamento
Contencioso

Departamento
Consultivo, Contratos y
Convenios
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El organigrama de la Direccidén de Asuntos Juridicos permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de

la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecuciéon produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Asuntos Juridicos

Esta unidad administrativa tiene por propdsito proporcionar asesoria y asistencia juridica al Organismo, al Titular Administrativo y a las Unidades Administrativas, con
base en la normatividad y lineamientos aplicables, a fin de cumplir con lo establecido tanto en el Decreto de Creacion como en el Reglamento Interno del Instituto
Jalisciense de Cancerologia.

Este Despacho se compone de:

Departamento de Consultivo, Contratos y Convenios

a)Este Departamento de Consultivo, Contratos y Convenios tendra la obligacién de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo
general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 24 Fracciones |, llI, IV, VI, VII, X Y Xlll cuando aplique de la citada norma.

b)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de consultoria juridica; a través del proceso de asesoria y consulta juridica
y elaboracién de convenios y contratos.

Departamento de Contencioso

c)Este Departamento de Contencioso tendrd la obligacidn de velar por el del Reglamento Interno del Instituto Jalisciense de Cancerologia en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 24 Fracciones |, lII, XIl, XIV y XV cuando aplique de la citada norma.

d)En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios contenciosos; a través del proceso contestacién de demandas.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOPEE)-69-1-LGS-2V- Administracion eficiente de los recursos realizada
DC-2-XIV-RI-24-I ., . . .
para la atencién de las y los pacientes con Direccién de

neoplasias. Asuntos Juridicos Asesoria y consulta juridica Consultivo, Contratos y Convenios
LOPEEJ-69-1-LGS- Administracion eficiente de los recursos realizada
168VI-DC-2-XI-RI-24-X para la atencién de las y los pacientes con Direccion de

neoplasias. Asuntos Juridicos Elaboracién de convenios y contratos Consultivo, Contratos y Convenios
LOPEEJ-69-1-LGS- Administracion eficiente de los recursos realizada
168VI-DC-2-1-RI-24-XII para la atencién de las y los pacientes con Direccién de

neoplasias. Asuntos Juridicos Contestacion de demandas Contencioso
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Asesoria y consulta juridica

Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria y consulta juridica

Descripcion

Dar seguimiento al oficio recibido para el otorgamiento de la asesoria

Alineacidon normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-2V-DC-2-XIV-RI-24-I

Macro-proceso rector

Administracidn eficiente de los recursos realizada para la atencién de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Consultivo, contrato y convenios

Politicas del procedimiento

Otorgar asesoria a las unidades administrativas adscritas al Instituto Jalisciense de Cancerologia

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir requerimiento por via oficial para solventar lo consultado por la Unidad Administrativa solicitante.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Opinidn juridica correspondiente a lo solicitado por la respectiva Unidad Administrativa

Indicador

No aplica
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Enviar solicitud
de asesoria y/o
consulta juridica

Solicitud de
Asesoriay consulta

Personal de Unidad
Administrativa

Recibir y Recibir y
registrar registrar
solicitud solicitud

Personal de Soporte Administrativo
(Director de Asuntos Juridicos)

Entregar resultado
de consulta
juridica o producto
elaborado

Consulta juridica o
producto elaborado
entregado

Asesoria y Consulta

Jefe de Area

Analizar
solicitud si son
cuestiones
juridicas

Emitir y notificar
contestacion de
incompetencia

Contestacidn de
incompetencia
naotificada

2 Cuestiones
juridicas?

Analizar en base Realizar escrito

al marco con el resultado
normativo emitido o
aplicable documento

Director de Asuntos
Juridicos

Analizar respuesta

y emitir Vo, Bo.
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acorde al marco normativo vigente, y, en ambos casos, se remite de vuelta al
Director de Asuntos Juridicos para su visto bueno.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Enviar solicitud de asesoria y/o consulta de asuntos con implicaciones juridicas, esta .
. . . - . . . . - , . - Requerimiento de una
1 | Personal administrativo | Unidad Administrativa debe ser realizada a través de medios oficiales (via memorandum, oficio, correo RN
. .. consulta/asesoria juridica.
electrdnico oficial, etc.).
Soporte Administrativo . 5 ‘ N ' ' - Analisis preliminar p?lr.a cono’cer la
) Director de Asunt Direccidn de Asuntos Recibe la solicitud y una vez registrada es turnada al Director de Asuntos Juridicos naturaleza de la solicitud afin de
j 'rj_c or de Asuntos Juridicos. para su analisis preliminar conocer que jefatura resolverd la
uridicos) solicitud.
. » Turnada se analiza la solicitud para considerar si tiene que ver con cuestiones L .
. Direccidn de Asuntos . . . .. . , . Andlisis de si tiene que ver con
Jefe de Area . juridicas, o bien son operativas, administrativas o técnicas que competan a . . .
3 Juridicos. i cuestiones juridicas u operativas.
otra area.
En caso de que la consulta/asesoria no tenga que ver con asuntos juridicos, se . .
) ., . . e Determinar el procedimiento en
. ., emite una contestacién de incompetencia, se exponen las razones y se le notifica a ,
. Direccion de Asuntos ) .. . . s caso de que la consulta/asesoria
Jefe de Area . la unidad administrativa que no compete a cuestiones juridicas, y en su caso se
4 Juridicos. . . . , no tenga que ver con asuntos
deriva el asunto al area competente o se le sugiere se ponga en contacto con ésta uridicos
ultima. J )
. ., Realiza un andlisis de la informacion y/o documentacidn recibida, o bien de la o . .
. Direccién de Asuntos , . . . Analisis previo a emitir una
Jefe de Area .y asesoria solicitada, en base al marco normativo aplicable y en base a la naturaleza ,
5 Juridicos. . respuesta a la consulta/asesoria.
misma del documento.
Una vez realizado el andlisis de la asesoria/consulta, se realiza un escrito con el
Direccién de Asuntos resultado emitido, o, en caso de que la asesoria se refiera a la elaboracién de un Propuesta de respuesta de la
6 Jefe de Area Juridicos documento, se procede a elaborarlo siempre que el documento en cuestién sea asesoria/consulta para anélisis del

Director de Asuntos Juridicos.




S 3y

Jalisco

Y. Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
OPD. Instituto Jalisciense de Cancerologia
Tomo Il

Fecha URDCR

Version

Pagina

4 de nov-2024

02

261 de 276

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director de Asuntos
Juridicos

Direccion de Asuntos
Juridicos.

Se analiza la respuesta, y se emite el visto bueno de la misma, o, de ser el caso, se

realizan las modificaciones correspondientes.

Se da visto bueno vy, de ser el caso,
se realizan modificaciones.

Soporte Administrativo
(Director de Asuntos
Juridicos)

Direccion de Asuntos
Juridicos.

El resultado de la consulta juridica o el producto elaborado (documento, oficio,

contrato, etcétera) se entrega al area solicitante.

Remisidn de respuesta a la

asesoria/consulta.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de contratos y convenios

Descripcion

Atender los oficios de solicitud para la elaboracién de contratos o convenios

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-XI-RI-24-X

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Consultivo, contratos y convenios

Politicas del procedimiento

Elaboracién de Contratos y Convenios para la prestacion de servicios en favor de los pacientes y el personal del Instituto Jalisciense de Cancerologia.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de solicitud de elaboraciéon de contrato

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Elaboracién de contrato

Indicador

No aplica
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¥ = Elaborar oficio
8% de solicitud de
3 E elaboracion de
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Es B contrato
& Solicitud de
E elaboracion de
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= 28 solicitud de
] E 2 contrato y remitir
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Registrar en base
Elabarar contrato [oraly TR iEiEsaE Recabar firmas Remitir contrato
contrato contratos
elaborados

Abogado Especialista

Contratas firmados
remitidos a las
partes
carrespondientes
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Narrativa del procedimiento de elaboracion Contratos y convenios

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Una vez llevado a cabo el proceso licitatorio, se elabora un oficio en el que se le . .
- . . ., - . . . . . ., Solicitud de elaboracién de
1 |Personal administrativo | Direccion Administrativa | solicite a la Direccién de Asuntos Juridicos la elaboracién del contrato contrato
correspondiente.
Soporte Administrativo Direccion de Asuntos : . . . - .
‘p " Se recibe el oficio de solicitud de contrato, y se remite a la Jefatura de Contratosy Remisién de la solicitud para la
2 | (Director de Asuntos Juridicos . . N -
. Convenios, adscrita a la Direccion. elaboracién.
Juridicos)
S A Direccién de Asuntos Elat;%rauon del co:tlrato,tesFat()jleluen(:o ten Ial\/lgenc:, morltotmammo cc()jntratado,
oporte Administrativo .- artida presupuestal, materia del contrato, nimero de contrato, proveedor L
3 P . Juridicos P P p, . L P . Elaboracion del Contrato
(Abogado Especialista) contratado, asi como las cladusulas que establecen los términos y condiciones del
mismo.
. . Direccion de Asuntos - N
Soporte Administrativo - Una vez elaborado el contrato de manera digital, se imprimen cuatro tantos del L,
4 € Juridicos ) Impresion de cuatro tantos.
(Abogado Especialista) mismo.
o ) Direccién de Asuntos ) )
Soporte Administrativo - Ya impresos, se registra en la base de datos de los contratos elaborados, tomando .
5 o Juridicos . Registro del contrato.
(Abogado Especialista) en cuenta datos generales sobre el contrato realizado.
L ) Direccién de Asuntos . . . )
Soporte Administrativo . Ya registrado, se recaban las firmas del Director General, el Proveedor, el Director .
6 oS Juridicos A ) , } . Recabar de Firmas
(Abogado Especialista) Administrativo, asi como del encargado del Area Requirente.
. . Direccién de Asuntos A continuacion, una vez firmado el contrato por los responsables, se remiten dos Remision de tantos de contratos
Soporte Administrativo - ) . . . . , )
7 . Juridicos tantos del mismo a la Direccién Administrativa, un tanto para el proveedor, asi firmados a las partes
(Abogado Especialista) . ., .
como un tanto para esta Direccién. correspondientes.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Contestacion de demandas

Descripcion

Atender las demandas emitidas en las que la Institucién este siendo parte

Alineacion normativa

LOPEEJ-69-1-LGS-168VI-DC-2-1-RI-24-XII

Macro-proceso rector

Administracion eficiente de los recursos realizada para la atencidn de las y los pacientes con neoplasias.

Tramite o servicio asociado

Contencioso

Politicas del procedimiento

Llevar a cabo la defensa de los intereses del organismo en los procedimientos de demandas en las que el Instituto Jalisciense de Cancerologia sea

parte

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Emplazamiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Contestacidn y apersonamiento en los procedimientos judiciales, evitando consecuencias juridicas negativas para el organismo

Indicador

No aplica
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a juicio

Autoridad Judicial

Motificacidn
de demanda

Motificar
llamamiento a juicio

o procedimiento
Jjudicial

Juridicos

Director de Asuntos

Recibir y dar vista a
la notificacion y
escrito inicial de

demanda

e

Diar visto bueno

{Abogado Especialista)

Soporte Administrativo

Registrar demanda
en base de datos
correspondiente

——

PR

Turnar a Direccian

Administrativa para

entrega al Organo
Jurisdiccional

| S

Jefe de Area

Analizar notificacion
y escrito inicial de

demanda, formular
contestacion

LLevar a cabo
seguimiento a cada
una de las etapas

procesales

Dictar la sentencia,
de ser necesario
presentar recursos
juridicos

Realizar gestiones
administrativas para
el cumplimiento

Seguimiento a

cumplimiento de

Juicioy

sentencia
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Juridicos.

resolucidn, los cuales seguirdn los procesos marcados 1, 2, 3,4,5y 6.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Se notifica el lamamiento a juicio o procedimiento judicial en contra de este H.
1 |Autoridad Judicial Autoridad Judicial Organismo, y se establecen el término para emitir la contestacidn correspondiente, Notificacién de la demanda.
sopena de tener por perdido el derecho.
. . ., Una vez recibida la notificacién, junto con el escrito inicial de demanda, se da vista
Director de Asuntos Direccidn de Asuntos . - . . .
2 1 1 al Director de Asuntos Juridicos y se remiten a la Jefatura de Contencioso para su Remision de la demanda.
Juridicos Juridicos. . .,
debida contestacion.
Soporte Administrativo Direccidn de Asuntos . . .
3 P . 1 La demanda se registra en la base de datos correspondiente. Registro de la demanda.
(Abogado Especialista) Juridicos.
Una vez analizada la notificacion, asi como el escrito inicial de demanda, se formula
. ., una contestacion oportuna a la misma, allegdndose de las pruebas que se
. Direccidn de Asuntos . . . ., . .,
4 |Jefe de Area Juridicos consideren necesarias para tal efecto, solicitando la colaboracion de otras unidades Contestacion de la demanda.
' administrativas para que remitan lo que se les solicite antes de que termine el
tiempo otorgado por la autoridad jurisdiccional.
Director de Asuntos Direccion de Asuntos Una vez realizado el analisis de la demanda y su contestacion, se remite de vuelta al .,
5 1 1 . . ] Contestacion de la demanda.
Juridicos Juridicos. Director de Asuntos Juridicos para su visto bueno.
Soporte Administrativo Direccidn de Asuntos Una vez aprobada y suscrita la contestacion se turna a la Direccion Administrativa .,
6 . 1 p s Contestacion de la demanda.
(Abogado Especialista) Juridicos. para su entrega al Organo Jurisdiccional.
. ., Contestada la demanda, se llevan a cabo el seguimiento a cada una de las etapas
p Direccidn de Asuntos . - . . . .
7 |Jefe de Area Juridicos procesales correspondientes, siguiendo los tiempos y formas dictadas por la Seguimiento a Juicio
) legislacion aplicable.
. ., Una vez culminadas las etapas procesales ordinarias, se dicta la sentencia, y, de ser
. Direccidn de Asuntos . s . . . .
8 |Jefe de Area necesario, se presentan los recursos juridicos necesarios para impugnar la Seguimiento a Juicio
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ., Cuando ya se agotaron todas las instancias, y una sentencia condenatoria causa _— -
p Direccién de Asuntos . . L . . Seguimiento a Juicio
9 | Jefede Area estado, se deben realizar las gestiones administrativas correspondientes para el

Juridicos.

cumplimiento de esta en tiempo y forma.

Cumplimiento de sentencia
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Nombre del tramite o servicio

Proporcionar asesoria y asistencia juridica al Organismo

Descripcion del servicio

Otorgar asesoria

Documentos que se obtienen con el
tramite

Asesoria juridica, contratos, convenios, conciliaciones.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Permanente

Usuario(s)

Usuarios del 1JC y personal adscrito al 1JC

Responsable del servicio

Mtro. José Martin Flores Navarro

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calle Coronel Calderén #715, Col. El Retiro. Tel. 33-36-13-36-00 y 36-58-00-46 ext. 1320

Horario de atencion

9:00 - 15:00

Requisitos Variable de acuerdo al tramite.
Costo, forma y lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable o
equivalente

Dr. Manuel Arias Novoa.

Direccién de Area responsable o
equivalente

Mtro. José Martin Flores Navarro

Contacto para quejas y sugerencias

Lic. Carlos Alberto Higuera Fragozo, Titular del Organo Interno de Control, correo: carlos.higuera@jalisco.gob.mx, teléfono: 33 36 13 36 00 ext.
1330

Anexo de formatos y liga en
Internet

No Aplica.
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Glosario

Descripcion
CLASIFICACION INTERNACIONAL DE ENFERMEDADES, DECIMA EDICION
NOMBRE COMERCIAL DEL SOFTWARE PARA LA CONTABILIDAD
INSTITUTO JALISCIENSE DE CANCEROLOGIA
SISTEMA NACIONAL DE INDICADORES DE CALIDAD EN SALUD
NOMBRE COMERCIAL DEL SOFTWARE PARA CALCULO DE OBLIGACIONES OBRERO-PATRONALES
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Anexos

1. Descripcion de la referencia normativa

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia
PE 14 I C RI 9 n PE-14-11-C-RI-9-11I-1

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, considerando primero a Ley de mayor jerarquia a la de menor jerarquia, por ejemplo:

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LO/DP  Ley Orgénica o Decreto de Creacion Paraestatal.

LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
AG Acuerdo del Gobernador.

RI Reglamento Interno.
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Descripcién del cambio

modificado (Qué cambio y porqué se modificd)

Todo el documento Elaboraciéon del documento

Todo el documento Actualizacién del documento y de acuerdo a la plantilla de MOP del 2021
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Autorizaciones Legales

El Instituto Jalisciense de Con fundamento en el articulo 4,
Cancerologia, con fundamento en fraccion VIII de la Ley Orgdnica del
el articulo 5 en su fraccién Xll de Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco,
la Ley Organica del Poder se expide este manual con el propdsito
Ejecutivo del Estado de Jalisco, de regular vy organizar el
propone este manual con el fin de funcionamiento de las dependencias.

regular y organizar el
funcionamiento de esta

institucion.
N |f\ Iv/\ ' |'/q %
A 4 \ 1 Mok
. /// \.-.o,-?y\ i Momi) LN
Dr. Mgtidf AriaeNovoa Lic. Aardn Armando Gamez Sepdliveda
AMifector General Secretario de Administracién

Institutg Jalisciense de Cancerologia

Con fundamento en el articulo 19,
fraccién XV de la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco se emite este manual con el
propdsito de regular y organizar el
funcionamiento de las
dependencias.
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