SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Titular del Organo Interno de Control

186. Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades

Rev.0

.. | Hoja 2526 de 2669

186. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n TR
SALUD |

SECRETARIA DE SATUD Titular del Organo Interno de Control

186. Procedimiento Administrativo de \ i | Hoja 2527 de 2669
Responsabilidades

1. PROPOSITO

1.1 Atender los procedimientos administrativos emanado de faltas cometidas por los
trabajadores del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, pronunciando su
resolucion en forma oportuna, conforme a derecho.

2. ALCANCE
2.1 A nivel interno: Titular del Area de Responsabilidades y Titular del Area de Quejas, debe

interactuar en este procedimiento, con todo el personal del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca.

2.2 A nivel externo: No es aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El Titular de Responsabilidades y Titular del Area de Quejas es el responsable de llevar a
cabo lo dispuesto en el presente manual respecto a los procedimientos administrativos
disciplinarios.

El Titular de Responsabilidades y Titular del Area de Quejas es el responsable de cumplir los
lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica y aplicables a este manual.

El Titular de Responsabilidades y Titular del Area de Quejas es el responsable de realizar:
acuerdos de inicio, oficios, citatorios, resoluciones y todas aquellas actividades inherentes al
procedimiento administrativo disciplinario de responsabilidades.

La descripcion del presente procedimiento, como politicas, normas, lineamientos vy
documentos a que se hace referencia son de caricter enunciativo mas no limitativo, por
encontrarnos constituidos como un Organo Interno de Control, a las politicas, lineamientos,
disposiciones, etcétera, que la Secretaria de la Funcién Publica emita en uso de sus
atribuciones y facultades.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. Anexo
Titular del Organo 1 Envia al area de responsabilidades el expediente | . Oficio
Interno de Control de auditoria, queja o denuncia para su evaluacién. . Expediente
Titular de 2 Recibe expediente de auditoria, queja o denuncia y
Responsabilidades y analiza si el asunto relne los elementos necesarios
Titular del Area de para iniciar procedimiento de responsabilidades.
Quejas
¢ Procede?
3 No: Elabora informe, notifica al Titular del Organo
Interno de Control, registra en sistema
informatico y archiva.
TERMINA
4 Si: Continua Procedimiento.
. Acuerdo
5 Notifica a  probables responsables para | . Citatorio
comparecencia, presentar pruebas y desahogo de
pruebas.
6 Evalla resultado de la audiencia para resolucion si
existe 0 no responsabilidad.
¢ Procede?
7 No: Notifica la Resolucion de inexistencia de | . Oficio
responsabilidad al trabajador y al Titular del Organo
Interno de Control
8 Si: Impone las sanciones correspondientes al | . Resolucion

responsable

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Organo de Control Interno

Titular de Responsabilidades y Titular del

Area de Quejas

INICIO

1

Envia expediente de auditoria,
gueja o denuncia -

Exnediente/oficio

v

Recibe expediente y analiza
procedencia de responsabilidad

Expediente/Oficio

" /\SI’

s Procede?

[ —

Elabora informe, notifica al Titular
del Organo Interno de Control,
registra en sistema y archiva

TERMINA

4
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ContinGia procedimiento

! 5

Notifica al responsable

Citatorio

A

Evalia resultado de
audiencia y emite resolucion

Notifica la resolucién al titular
de la entidad

8

_ | Elabora de nota
| informativa v archiva

\ '

‘ TERMINA ’
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)

6.1 Decreto de Creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca N/A
D.O.F.

6.2 Estatuto Organico del HRAEI, aprobado por la Junta de Gobierno del HRAEI N/A
6.3 Reglamento Interno de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud.

6.5 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. N/A
6.5 Lineamientos especificos que emita la Secretaria de la Funcién Puablica. N/A
6.6 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
6.7 Ley General de Salud N/A
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica N/A

7. REGISTROS

Regi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros 2 : e I
conservacion conservarlo identificacién Gnica
7.1 Expediente de Auditoria, Queja 5 afios Titular de Numero de
o Denuncia Responsabilidades y expediente
Titular del Area de
Quejas
7.2 Acuerdos y oficios 3 afos Titular de Numero de oficio
Responsabilidades y
Titular del Area de
Quejas
7.3 Resoluciones de inexistencia 5 afios Titular de Clave otorgada por
de responsabilidades Responsabilidades y la Guia Simple de
Titular del Area de Archivos
Quejas
7.4 Resoluciones de procedimiento 5 afios Titular de Clave otorgada por
de responsabilidades Responsabilidades y la Guia Simple de
Titular del Area de Archivos
Quejas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuerdo: Resolucién emitida por el Servidor Pablico competente, respecto a una instancia dentro
del procedimiento.

8.2 Expediente: Conjunto de documentos ordenados y foliados, donde se hace constar todas las
actuaciones correspondientes al proceso.

8.3Notificacion: Acto juridico mediante el cual, de acuerdo a las formalidades legales
preestablecidas, se hace saber una resolucion judicial o administrativa al a persona a la que se
conoce como interesado en su conocimiento o se le requiere para que cumpla con un acto
personal.
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8.4 Resolucién: Acto de autoridad administrativa que define o da certeza a una situacion legal o

administrativa.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Sistema de Procedimiento Administrativo de Responsabilidades SPAR
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SONPITAL RIGIONAL
ALTA ESTICIALIDAD

10.1 Sistema de Procedimiento Administrativo de Responsabilidades
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