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Presentacion

La administracién publica es el instrumento bésico para convertir los objetives, planes y programas gubermamentales
en acciones y resultados concretos, orientados a responder a las expectativas que demanda la sociedad mexiquense.
Por ello, es indispensable que el aparato publico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y
agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

En este contexto, el Ejecutivo Estatal establecié como uno de los ejes rectores de su gestion la modernizacion integral
de la administracién pablica, para estar en posibilidades de satisfacer las necesidades de la poblacion, a través de
un gobierno eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de atencion directa a la ciudadania. Los principales retos de
la modernizacién de la administracion publica son implantar un modelo de gestién publica reconocido por su
efectividad y su apertura hacia la participacion social; el mejoramiento de los servicios que se prestan a la poblacian,
elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las
instancias gestoras; vincular a la sociedad con el gobiermno de forma mas sencilla, directa y transparente; y
reestructurar organica y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del gobiernc estatal,
mediante la adopcién de modelos mas flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionales
para delimitar las competencias y responsabilidades en la atencién de las demandas sociales.

Producto de lo anterior, el Instituto de Salud del Estado de México se ha dado a |a tarea de participar en acciones que
permitan farmalizar sus estructuras y procesos, no sélo como un instrumento administrativo para agilizar y facilitar las
actividades encomendadas al personal que labora en el mismo, sinc también para servir de punto de partida para la
mejora continua que nos lleve a lograr niveles acertados de calidad en el servicio,

Asi, con la paricipacion de los equipos de trabajo en lag unidades meédicas y administrativas se esta forlaleciendo la
alaboracion de manuales administrativos, fundamentalmente aquellos que permitan precisar las funciones, deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones, contar con un medic de informacién y, en general, mejorar
la productividad de las unidades y la calidad de los servicios que se ofrace a la ciudadania.

Instituto de Salud del Estado de México
Direccién General

I, Objetive General

L Establecer los mecanismos necesarios gque den pauta para ejercer un mejor control de os ingresos
recaudados por concepto de cuotas de recuperacion por ta realizacién de estudios de compenente sanguineo
en el Centro Estatal de la Transfusién Sangulnea; asi mismo, coordinar las funciones de Aareas
administrativas y operativas participantes en el proceso.

. Alcances

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo que establece los lineamientos de
cardcter general y obligatorio para las unidades administrativas que intervienen en cada uno de los procedimientos
que realiza el Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea (CETS), para el desarrollo de las funciones que le han sido
encomendadas.

Cabe sefialar que debera lievarse a cabo una distribucion de las funciones y responsabilidades sefialadas en el
presente manual entre el personal que integra cada una de las 4reas del Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea,
de acuerdo a su competencia, de tal manera que las lleven a cabo en tiempe y forma, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

. Base Legal
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobiermno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1317, reformas y adiciones.
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Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacidn, 29 de diclembre de 1876, reformas y adiciones.

Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

Ley Fedearal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de1982, reformas y adiciones.

‘Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1894, reformas y adiciones.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diarie Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1876, reformas y adiciones.

Lay de Planeacidn.
Diario Oficial de ia Federacién, 5 de enero de 1983, reformas y adicionss.

Ly Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
Diaric Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abil de 2004.

Ley de Responsabilidades de Ios Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica dei Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas vy adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente,
Gaceta del Gobierno.

Presupuesto de Egresos del Gobiemno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

Cadigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxica,
Gaceta del Gobieno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de Méxica y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Reglamento de ta Ley General de Salud en Matetia de Control Sanitario de |a Disposicion de Organos, Tejidos y
Cadéveres de Seres Humanos.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 1985, reformas y adiciones.

Regtamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de marzo de 2005, refarmas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, sus reformas y adiciones.

Reglamentc de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002,

Raglamento de & Lay de Planeacitn del Estado de México y Municipics.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002,

Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacién Pablica del Estado de México.
(Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Plblica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.
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10.

13,

14,
15.
16,

17.

V. Normas de Operacién

La Direccion de Finanzas del Instituto de Salud es la dnica Unidad Administrativa, con atribuciones para normar el
Sistema Estatal de Cuotas de Recuperacién y facultada para emitir disposiciones de operacién a través de
circulares.

El Centro Estatal de la Transfusion Sangulnea cobrara los servicios proporcionados a los usuarios, de
conformidad con los conceptos y cuotas establecidas en el tabulador vigente autorizado; la cucta minima para las
instituciones privadas se determinara dentro del nivel 6 del tabulador vigente mas el 50%; en tanto que para las
instituciones publicas la cuota se especificara en los convenios de colaboracién respectivos

Las reclasificaciones y cambio de nivel en las cuotas de recuperacién, se determinaran de conformidad con el
resultado de la aplicacion del “Estudio Socicecondmica” correspondiente.

El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea por ningdn metive recibird pagos en especie por los servicios
proporcionados.

El instrumento bésice para establecer el mecanismo de cobro serd el “Recibo Unico de Pago”.

Todos los servicios que el banco de sangre realice deberan registrarse en los libros establecidos para ello, de
igual forma en el Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea.

El Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea realizara el depdsito en la institucién bancaria que le sea indicada
por el Departamento de Tesoreria de |a Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

El Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea no podra disponer de los ingresos obtenidos por concepto de
cuotas de recuperacion.

El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea enviard el primer dia de cada mes su informe de ingresos por
cuotas de recuperacién al Departamento de Control y Registre de Cuotas.

El Administrador del Centro Estatal de la Transfusion Sangulnea realizard la conciliacion de ingreses ante el
Departamento de Control y Registro de Cuotas, de acuerdo a las fechas y horas que le sean indicadas por la
Direccién de Finanzas.

. Sera responsabilidad del Administrador del Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea el uso, resguardg v

control de los recibos unicos de pago.

. Los informes deberan realizarse de acuerdo al mes natural, es decir, se tomaran todos los dias del mes del 1 al

30 & al 31, segun el mas de que se trate.

El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea, en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto,
realizara las gestiones necesarias con el propdsits de celebrar convenios con instituciones pdblicas y privadas
para la prestacién de servicios relacionados con la certificaciéon de unidades de sangre, debiendo obtener visto
bueno de la Direccion de Finanzas.

En los convenios celebrados deberan especificarse las formas de cobro de las cuotas de recuperacion.

Las unidades de sangre deberdn ser utilizadas exclusivamente para fines terapéuticos.

La Coordinacién de Administracién y Finanzas, a través del Departamento de Control y Registro de Cuotas dars a
conocer a las unidades aplicativas del Instituto mediante circulares, |a forma de cobro de fas cuotas en materia de

transfusion sangulnea.

El Centro Estatal de [a Transfusién Sanguinea sélo proporcionara servicio a las instituciones privadas que
cuenten con licencia sanitaria, aviso de responsable y convenio de Intercambio.
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V. Sistama Operativo
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[

6.1. Cobro de Cuotas de Recuperacién por la Reallzaclon de Estudios de Componente Sarigulno.
6.1.1 Objetivo

Efectuar el control de los ingresos captados por concepto de cuotas de recuperacién en el Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea, por la reafizacién de estudios de componente sanguineo, definiendo y especificando las
funciones y responsabilidades de las dreas del Institute participantes en el proceso, con el fin de que operen dentro
de la normatividad vigente en la materia.
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6.1.2 Descripcion de Actividades

Procedimiento 1: Cobro de Cuotas de Recuperacién por |la Realizacidn de Estudios de Componente Sanguineo.

No.

1

10

11

12

13

14

Responsable

Institucién Publica o
Privada

Centro Estatal de la
Transfuston Sanguinea /
Banco de Sangre

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Banco de Sangre

Instifucion  Pablica o

Privada

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Banco de Sangre

Institucion Publica o
Privada

Centro Estatal de |a
Transfusién Sanguinea /
Banco de Sangre

Centro Estatal de ta
Transfusién Sanguinea /
Banco de Sangre
Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Banco de Sangre

" Instituzion Poblica o

Privada

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Area de Caja

Institucién Publica o
Privada

Centro Estatal de Ia
Transfusion Sanguinea /
Banco de Sangre

Institucion Publica o
Privada

Descripcién ' |

Verifica, via telefénica, en el Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea (CETS), la
existencia de unidades certificadas de sangre yfo componentes solicitades.

Recibe llamada telefonica, verifica existencia de unidades certificadas de sangre
ylo componentes sclicitados v determina;

De no tener en existencia las unidades y/o componentes solicitados, realiza Ia
busqueda de los mismos en otros bancos de sangre, o hace del conocimiento de la
institucion seficitante realice fa blisqueda de lo solicitado en algin otro banco de
sangre privado.

Se entera y procede a esperar que el CETS obtenga lo solicitado, o bien, obtener o
solicitado en algun otro banco de sangre privado.

De tener en existencia las unidades y/o componentes solicitados, lo hace del

conocimiento de la institucion solicitante, indicandols el procedimiento y requisitos

para obtener las unidades solicitadas:

+ Dos muestras de sangre debidamente rotiladas {con y sin anticoagulante), en
termo de 2 a 6°C.

¢ "Solicitud” elaborada con firma del responsable del S.T./B.S,
+ Un donador por cada unidad solicitada.

Se entera y acude al CETS con Ios requisitos solicitados.

Atiende al solicitante, obtiene y verifica que Ios requisitos. sean los solicitados y
determina:

De no estar correctos los requisitos, lo hace del conocimiento
devuelve requisitos.
Se conecta a la actividad No. 6 del presente procedimiento.

De estar correctos los requisites, le indica al solicitante pase al Area de Caja det
CETS a reafizar el pago correspondients, mientras se realizan las pruebas de
compatibilidad y firma "Carta Compremiso” y archiva la solicitud vy carta previo
acuse de recibido.

Se entera, firma “Carta Compromisg” y se presenta en el Area de Caja del CETS a
realizar el pago coirespondiente. . .

del solicitante y

Realiza registro, determina costo de conformidad con el tabulador autorizado,
obtiene pago del solicitante, elabora “Recibe Unico de Pago” en original y dos
copias, entrega el original al solicitante y resguarea las copias para su control,

Recibe original del recibo y se presenta en el Banco de Sangre a obtener los
insumos solicitados, presentando el original del recibe.

Recibe original del “Recibo Unico de Pago® y una vez concluidos los estudios
comespondientes, hace entrega de los insumos requeridos a la institucion
solicitante, registra las solicitudes atendidas en su libro de centrol, al finalizar cada
tumnoe, resguarda el libro y envia las solicitudes correspondientes al Area de Caja del
CETS.

Se conecta a la actividad no. 17 del presente procedimiento.

Recibe insumos solicitados, resguarda recibo original y se retira.
Se conecta con el Procedimiente Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacitn.
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6.1.3 Diagrama de Flujo

Procsdimisnto: Cobro de Cuotas de Recuperacién por la Realizacién de Estudios de Components Senguineo
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Procedimiento: Cobro de Cuotas de Recuperacion por I Realizacidn de Estudios de Comp nte Sangui
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6.2. Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacién.

_ 8.21 Objetivo " ' L
Efectuar ei registro y control de los ingresos recaudados por concepto de cuotas de recuperacion en 8l Centro Estatal
de la Transfusion Sangulnea.
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6.2.2 Descripcién de Actividades

Procedimiento 2: Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacién.

No.

1

10

1"

12

13

14

Respensable
Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Area de Caja

Centro Estatal de la

- Transfusién Sanguinea /

Administracion

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Administracién

Centro Estatal de la

. Transfusion Sanguinea /

Administracion

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Area de Caja

Centro Estatal de |a
Transfusién Sanguinea /
Administracion

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Administracion

Centro Estatal de 1a
Transfusion Sanguinea /
Administracion

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Administracion

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Administracion

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Administracién

Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad
{ Tesoreria

Subdireccion de
Tescrerla y Contabilidad
/ Tesoreria

Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad
{ Departamento de
Contabilidad

Descripcidn
Elabora diariamente, al concluir el tumo, originat y copia del “Corte de Caja" y del
“informe de Ingresos”, anexa copias del “Recibo Unico de Pago”, integra y entrega
al Administrador del Laboratorio junto con el importe de los ingresos recaudados
por concepto de cuotas de recuperacién.
Recibe documentacion jumte con el importe recaudado, analiza y determina:

De no estar correcto, devuelve la documentacién e importe al Cajeroc y solicita
realice la aclaracién correspondiente.

Reinicia el procedimiento en la operacién No. 1.

De estar correcto, acusa de recibido en las copias del “Corte de Caja” y dei
“Infarme de Ingresos” y las devuelve.

Recibe copias del “Corte de Caja” y del “Informe de Ingresos” con acuse de recibide
y las archiva para su control.

Verifica si cuenta con el servicio de traslado de valores y procede segun el caso:

De contar con el senvicio de traslado de valores, elabora formato “Comprobante de
Traslado de Valores” en original y copia, asi como “Ficha de Depésito” en original y
copia, introduce esta ultima junto con el importe recaudado en las bolsas de plastico
del servicio, amachimbra, deposita en la caja fuerte del servicio y archiva
temporalmente el “Comprobante de Traslado de Valores™.

Entrega al servicio de traslado de valores original y copia del "Comprobante de
Traslade de Valores”, en el momente de presentarse a recolectar los depdsitos
realizados en la caja fuerte, solicita acuse de recibo en el original, entrega la copia
al servicio y archiva el otiginal.

Acude a la Institucién Bancaria a la que corresponda el servicio de transporte de
valores, presenta original del “Comprobante de Traslado de Valores®, obtiene copia
de la "Ficha de Depésito” debidamente sellada por la Institucién Bancaria y archiva.
De no contar con el servicio de traslado, elabora "Ficha de Depésito” en original y
copia, realiza depésito en |a Institucién Bancaria indicada en forma diaria, obtiene
copia de la “Ficha de Deposito” debidamente sellada por la Institucion Bancaria,
registra y archiva.

Mensualmente requisita original y copia de los formatos:

+ ‘“Informe Mensual de Ingresos por Cuotas de Recuperacion”.

+ "Control de Recibos Utilizados”.

Envla los griginales al Departamento de Control y Registro de Cuotas, (Se conecta
con el procedimiento “Conciliacién de Cuotas de Recuperacién”).

Archiva las copias de la documentacion, previc acuse de recibido, para su control.
Viene del procedimiento “Consulta de Saldos Bancarios” del Manual de
Procedimientos de Tesoreria.

Consulta en forma diaria los saldos de la cuenta bancaria del Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea, a través del Sistema Red Electrénica.

Efectda transferencia de datos a la cuenta de cuotas de recuperacidn del ISEM,
obteniendo del sistema relacién de concentracién de ingresos por cuotas de
recuperacién, elabora *Péliza de Registro” en original y copia, por la captacion de
ingresos, afectando !a cuenta de registro contable asignada al Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea y envia documentacién al Departamenio de Contabilidad
{original de la “Pdliza de Registro” v relacidn del concentrado de ingresos por
cuotas de recuperacion).

. Archiva para su control la copia de |a "Pgliza de Registro”,

Recibe documentacion y archiva.
(Se conecta con procedimiento “Conciliacion de Cuotas de Recuperacion”).
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Procsdimiento 2: Control de Ingrescs por Cuotas de Racuperacion.
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6.3. Conclliaclén de Cuotas de Recuperacion.
6.3.1 Objetivo

Verificar que los registros contables y financieres de los ingrasos captados a través de cuntas de recuperacion se
realicen con apego a la normatividad vigente en la materia.
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6.3.2 Descripcidon de Actividades

Procedimiento 3: Conciliacion de Cuotas de Recuperacion.

No. Responsable

1 Subdireccitn de
Tesoreria y
Contabilidad /
Tescreria

2. Subdireccién de
- Administracion de la
Beneficencia Publica /
Departamento de
Control y Registro de
Cuotas

3 Subdireccién de
‘Tesoreriay
Contabilidad /
Departamentc de
Contabilidad

4 Subdireccién de
Administracién de la
Beneficencia Publica /
Departamento de
Control y Registro de
Cuotas

5 Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea/
Administracién

6 Subdireccion de
Administracién de la
Beneficencia Publica /
Departamento de
Control y Registro de
Cuotas

7 Subdireccion de
Administracion de la
Beneficencia Pablica /
Departamento de
Control y Registro de
Cuotas

8 Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea
} Administracién

g Subdireccién de
Administracion de 1a
Beneficencia Pablica /
Departamento de
Control y Registro de
Cuotas

10 Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea
} Administracién

11 Subdireccién de
Tesoreria y
Contabilidad /
Departamento de
Contabilidad

Descripcion
Retira diariamente los ingresos depositados, registra, codifica, genera “Poliza de la
Cuenta per Cobrar’; asimismo elabora y envia diariamente al Departamento de
Control y Registro de Cuoctas "Hoja de Retiros” (cargos efectuados).
Archiva poliza para su control.
Recibe diariamente “Hoja de Retiros”, registra de manera interna y archiva.

Viene det procedimiento “Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacion’.

Recibe mensualmente informes de ingresos captados en &l Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea del Instituto (CETS), per concepto de cuctas de recuperacidn
("Informe Mensual de Ingresos por Cuotas de Recuperacion”, "Concentrade Mensual
de Ingresos por Servicio”, “Control de Recibos Utilizados” y “Concentrado Mensual de
Programas Exentos”), registra, contabiliza y genera “Péliza de Ingresos” y la archiva.

Recibe mensualmente informe de ingresos captados en el Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea del Instituto (“Informe Mensual de Ingresos por Cuctas de
Recuperacion’, "Concentrado Mensual de Ingresos por Servicio”, "Control de Recibos
Utilizados” y “Concentrado Mensual de Programas Exentos”), registra y archiva.

Acude al Departamento de Control y Registro de Cuotas el dia y hora indicados en el
calendario previamente establecido, realiza la conciliacion mensual de los ingresos y
entrega copia fotostatica del estado de cuenta y relacion de depositos en transito
{partidas en conciliacién); asimismo presenta los originales de fas fichas de depodsito
en trénsite para cotejarlas con |a relacion. )

Recibe del Centro Estatal de Ya Transfusién Sanguinea copia fotostatica del estado
de cuenta y relacién de depositos en transito, coteja la relacion con las fichas
originales de los depdsitos, realiza conciliacion de acuerdo con los retiros efectuados
por Tesoreria y a los cargos del estado de cuenta del CETS y a los depositos en
transito y determina:

De existir diferencias, solicita 1a aclaracién de las mismas al Administrador del CETS.
Archiva los documentos recibidos.

Se entera de las diferencias y procede a realizar la aclaracién correspondiente en el
momento de la conciliacidn, o bien, en la cancifiacidn del mes siguiente.

Reainicia el procedimiento en 1a operacién No. 6.

De no existir diferencias, elabora original y copia del formato "Conciliacién de
Ingresos por Cuotas de Recuperacién®, firma, recaba firma de conformidad del
Administrador del CETS, le entrega el original y archiva la copia.

Asimismo archiva las fotocopias del estado de cuenta y de |a relacién de depdsitos
en fransito.

Recibe original de! formato “Conciliacién de Ingresos por Cuotas de Recuperacion” y
archiva para su control.

Genera cuenta per cobrar, de acuerdo con los ingresos depositados y retiros del
CETS durante el mes al que corresponde la congiliacién.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracién y Control de Cuentas por Cobrar” del
Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad.
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6.3.3 Diagrama de Flujo
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Pracedimlento 3: Conclliacién de Cuctas de Recuperacién.
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6. 4. Robo o Extravio de Formas Valoradas o Robo de Efectivo.
6.4.1 Objetivo

Establecer &l proceso para la denuncia ante las instancias correspondientes, de los robos o extravios de los ingresos
que por cuctas de recuperacién y/o de formas valoradas se susciten en el Centro Estatal de la Transfusion

Sanguinea.
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6.4.2 Descripcion de Actividades

Procedimiento 4: Robo o Extravio de Formas Valoradas © Robo de Efectivo.

No.
1

10

11

12

13

Responsable

Unidad Administrativa /
Servidor Publico

Unidad Administrativa /
Titular

Unidad Administrativa /
Titular

Unidad Administrativa /
Servidor Publico

Juzgado Conciliador /
Oficial

Unidad Administrativa /
Servider Pablico

Unidad Administrativa /
Titular

Unidad Administrativa /
Servidor Publico
Ministerio Plblico

Unidad Administrativa /
Servidor Publico

Unidad Administrativa /
Titular

Direccion  General /[
Unidad de Asuntos
Juridicos

Direccitn General /
Unidad de Contraloria
Interna

Descripcién

Sufre el robo o extravio de los recursos provenientes de cuotas de recuperacion y/o
de formas valoradas, acude ante el Titular de la Unidad Administrativa de su
adscripcion y le informa los hechos.

Se entera y procede segun el caso:

En caso de extravio de formas valoradas, levanta “Acta Circunstanciada”, en original
y copia, manifiesta bajo protesta de decir verdad que fue efectuada la busgueda
exhaustiva, recaba firma del Servidor Publico responsable del resguardo y de dos
testigos de asistencia, firma y entrega original al Servidor Publice indicéndole acuda
con el Oficial Conciliador cerrespondiente. Archiva la copia del “Acta Circunstanciada®
para su control.

Recibe original del *Acta Circunstanciada”, atiende indicaciones y acude con el Oficial
Conciliador,

Atiende al Servidor Publico, recibe original del "Acta Circunstanciada®, revisa, elabora
*Acta Administrativa® en original y copla, anexa originales vy los entrega al Servidor
Publico y archiva la copia del "Acta Administrativa®, previo acuse de recibido, para su
control.

Recibe originales del “Acta Circunstanciada” y del "Acta Administrativa®, presenta
esta dltima al Titular de la Unidad Administrativa de su adscripcion.

Archiva para su control el original del “Acta Circunstanciada®.

{Continua el procedimiento en la operacién No. 11).

En caso de robo de efectivo o formas valoradas, indica al Servidor Publico acuda
ante ef Ministerio Publico que corresponda a levantar acta.

Atiende indicaciones y acude al Ministerio Pdblico.

Atiende al Servidor Publico, realiza tramite y le entrega original del “Acta”
correspondiente.

Recibe original del "Acta” y la presenta at titular de la unidad administrativa de su
adscripeion.

Recibe, segun sea ei caso, "Acta Administrativa™ o de! “Ministerio Publico”, extrae de

su archivo la copia del *Acta Circunstanciada” y ta fotocopia, elabora oficio de envio

en original y cinco copias y distribuye:

+ Original del oficio, del “Acta Administrativa” o del “Ministerio PUblico” y copia del
"Acta Circunstanciada’.- Unidad de Contraloria Interna,

+ Primera copia del oficio.- Direccién de Finanzas y Planeacion.

+ Segunda copia del oficio vy fotocopia del “‘Acta Circunstanciada™.- Unidad de
Asuntos Juridicos.

+ Tercera copia del oficio- Subdireccién de Administracion de |a Beneficencia
Publica.

« Cuarta copia del oficio.- Departamento de Contrel y Registro de Cuotas.

+ Quinta copia del oficio.- Unidad Administrativa, para control interno.

Recibe segunda copia del oficio de envio y fotocopia del "Acta Circunstanciada’,
procede a dar tréamite a la averiguacion previa iniciada ante el Ministerio POblico o, en
su caso, al "Acta Administrativa” levantada ante el Oficial Conciliador.

Recibe mediante oficio "Acta Administrativa® o del "Ministerio Publico” y copia del
“Acta Circunstanciada’, integra expediente de investigacion a fin de emitir dictamen
para deslindar o absolver responsabilidades.

Se conecta al procedimiento de “Emision y Resolucion de Dictamenes de la Unidad
de Contraloria Interna”.
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Procadimlento 4: Robo & Extravio de Formas Valoradas o Robo de Efectivo.
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Vil. Formatos e Instructivos de Llenado

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Salud @7

Instituto de Salud del Estado de México

L v ——————————— o H e e
: 1/ Folio:
RECIBO UNICO DE PAGO
2/ FECHA: |3/ No. DEEXP.: [4/ T. DE ATENCION: | 5/ CUCTA:
6/ RECIBIMOS DE:
7/ CON DOMICILIO:;
8/ CONR.F.C. POR LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
9/ CLAVE DEL 10/ DESCRIPCION 11/ CANTIDAD | 12/ IMPORTE
SERVICIO
13/ TOTAL: $
14/ SELLO: 18/ CAJERO 16/ CLAVE DE LA UNIDAD
APLICATIVA
NCMBRE Y FIRMA
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L

RECIBO UNICO DE PAGO

El formato “Recibo Unico de Pago” sera utilizado para registrar el numers de servicios otorgados a los usuarios del

Centro Estatal de |a Transfusién Sanguinea (CETS), asi como el costo de los mismos, con el fin de llevar a cabo su

control y comprobacién ante las autoridades competentes.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio: Numero consecutivo correspondiente al formato, de acuerdo al control que
de ellos se realice.

2 Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora el recibo.

3 No. de Exp.: Nimero del expediente asignado al Usuario.

4 T. de atencién; Tipo de atencidn proporcionada al Usuario.

5 Cuota: El nivel del tabulador sobre el cual se le cobrar4 la cucta.

[ * Racibimos de: . Nombre completo del Usuario.

7 Con domicilio: Indicar calle, nimero exterior & interior, en su caso, del lugar en que reside
el Usuario,

8 ConR.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Usuario.

] Clave del servicio Numero de clave comrespondiente a cada uno de los servicios.

10 Descripcion Especificar cada uno de los servicios proporcionados al usuarip, con
relacién a las claves anotadas en el punto anterior,

1" Cantidad Anatar can himero cada uno de los servicios proporcionados al Usuario.

12 Importe Indicar el costo de cada une de los servicios proporcionados al Usuario.

13 Totat Realizar la suma de los diferentes importes registrados en al concepto No.
10, con numero y letra.

14 Sello Colocar el sello del CETS.

15 Cajero Nombre y firma de la persona gue realiza €l cobro del recibo.

16 Clave de la Unidad Aplicativa Anotar |a clave asignada al CETS.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud m

Instituto de Salud del Estado de México

CORTE DE CAJA

UNIDAD: (1) _
PERIODO REPORTADO DEL ___(2) AL DE

BILLETES (3)
GCANTIDAD VALOR NOMINAL IMPORTE
500.00 '
200.00
100.00
. 50.00
7 20.00
) 10.00

SUBTOTAL (4)
MONEDA FRACCIONADA (5)
CANTIDAD VALOR NOMINAL IMPORTE
50.00
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10
0.05

SUBTOTAL (8)

TOTAL EFECTIVO (7)

IMPORTE TOTAL DE RECIBOS (8)
DIFERENCIAS (9)

RECIBOS UNICOS DE PAGQ UTILIZADQS (10)
DEL AL TOTAL DE RECIBOS IMPORTE

[RECIBOS FALTANTES O CANCELADOS FOLIO No. (11}

CAJERD RESPONSABLE (12} Vo. Bo. (13)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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CORTE DE CAJA ]

El formato “Corte de Caja” sera utilizado para llevar a cabo el corte diario de caja sobre l0s ingresos recabades por
concepto de cuotas de recuperacién en el Centro Estatal de la Transfusién Sangulnea, a efecto de- delimitar
responsabilidades ante cualquier aclaracién,

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

10

11
12

13

Unidad

Periodo reportado

Billetes

Subtotal

Moneda Fraccionada

Subtotal

Total efectivo

Importe total de recibos

Diferencias

Recibos Unicos de page utilizadds

Recibos faltantes o cancelados

Cajero Responsable

Vo. Bo.

Anotar e/ nombre del Centro Estatel de la Transfusién Sanguinea al
momento de elaborar el arqueo de efectivo.

Anotar |a fecha de inicio y términe del periodo sobre el cual se elabora el
arqueo de efectivo.

Registrar la cantidad de billetes, de acuerdo a su denominacidn, asi como
el importe de cada uno de ellos.

Anotar el importe total de lo obtenido en billetes.

Anotar [a cantidad obtenida en monedas, de acuerdo a su denominacién,
asi como el importe por cada una de ellas,

Anotar el importe total de lo obtenido en monedas.

Anotar la suma de lo registrado en los conceptos 4 y 6, 0 sea de los
importes totales tanto de billetes como de monedas.

Anotar impaorte total de lo registrade en recibos oficiales expedidos
durante el periodo del cual se elabora el arqueo.

Anotar las diferencias que pudiesen existir entre los conceptos 7 y 8, es
decir, entre el importe total de lo recaudado en efective y el importe total
de lo registrado en Ios recibos expedidos.

Anolar &l ndmero de folio del recibo con que se da inicio al periodo, asi
como el nimero de folio del recibo con que se cierra dicho periodo, cabe
sefialar que pueden realizarse varios registros en un mismo periodo,
debido a la utilizacién de diferentes dotaciones de rectbos por la
conclusion de una de ellas, asi como el Importe total registrado en
recibos.

Anotar nimero de folio de los recibos faltantes o cancelados,

Anotar el nombre y firma del responsable de la caja o de la persona que
elabora el arqueo de efectivo.

Anotar el nombre y firma del Administrador del CETS.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud @w

Instituto de Salud del Estado de México

INFORME MENSUAL DE ING.RESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

w
PERIODO DEL (1) AL DE DEL 200 No. (2)
UNIDAD (3)
FECHA (4} RECIBOS UTILIZADOS IMPORTE(7)
DEL (5} AL (6)
TOTAL (8)
TITULAR DEL CENTRO ESTATAL DE ADMINISTRADOR SERVICIOS CLINICOS(9)
LA TRANSFUSION SANGUINEA (13)
(12) OTROS(10)
NGWVBRE VEIRMA NOMBRE Y FIRMA TOTAL{11)
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INFORME MENSUAL DE INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

;

El formato “Informe Mensual de Ingresos por Cuotas de Recuperacién” serd utilizado para controlar e informar de
manera eficiente y oportuna a las areas de Oficinas Centrales encargadas del control de las cuotas de recuperacion,
el importe de los recursos obtenidos en el Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS) del Instituto per dicho
concepto, con el fin de realizar los movirnientos contables correspondientes, asl como los informes requerides por los
niveles jerérquicos supericres.

.No.. CONCEFTO DESCRIPCION

1 Periodo Anotar fecha de inicio v término del periodo que se informa.

2 Na. Numero correspondiente al informe, de acuerdo al control que de etlos se
realice.

3 Unidad Nombre del Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS).

4 Fecha Anotar el niomero de cada uno de los dias habiles del mes
correspondiente, en que el CETS proporcioné os servicios sobre los
cuales se elabora el informe.

5 Recibos utilizados del Ngmero de folio de los recibos con que inicio el periodo al que
corresponde el informe el CETS.

<] Recibos utilizados al Numero de folio de los recibos con que finaliza el periodo al que
corresponde el informe del CETS.

7 Importe Cantidad total de los recibos expedidos por cada una de los servicios
proporcionados en del CETS.

8 Total La sumatoria de los importes registrados en el concepto No. 7.

9 Servicios clinicos Importe obtenide por el concepto de servicios clinicos, durante el periodo
que se informa.

10 Otras Importe obtenido por otro concepto diferente a los indicados en el
concepte 9, durante el periode que se informa.

1" Total Importe total obtenido de 1a sumatoria de los conceptos 2y 10.

12 Titular del Centro Estatal de Nombre y firma del Jefe del Centro Estatal de Transfusién Sanguinea

13

Transfusién Sanguinea

Administrador

{CETS).

Nombre y firma del Administrador del Centro Estatal de Transfusion
Sanguinea [CETS).
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud

Institute de Salud del Estado de México

R

CONCILIACION DE INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

| UNIDAD: (1)

EJERCICIO: (2} | MES: (3)

CONCEPTO (4)

IMPORTE(5)

CUENTA PCR COBRAR MES ANTERIOR
(+) INGRESCS CAPTADOS EN EL MES

(-} RETIROS DE TESORERIA {CARGOS DEL EDO. DE CUENTA)

(+) DEPOSITOS POR TRANSFERENCIAS DE OFICINAS CENTRALES

CUENTA POR COBRAR PARA REGISTRO CONTABLE

(+) INTERESES
(-) COMISIONES
(+/-} INTERESES Y COMISIONES ACUMULADOS

CUENTA POR COBRAR DESPUES DE INTERES Y COMISION

(-} SALDO SEGUN ESTADQ DE CUENTA DEL BANCO
{+) APERTURA DE CUENTA
(-) DEPOSITOS NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO

INGRESOS NO DEPOSITADOS

ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD (6) DEPARTAMENTO DE CONTRGL Y REGISTRO

DE CUOTAS (7)

NOMBRE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA
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CONCILIACION DE INGRESOS POR CUQTAS DE RECUPERACION

El formato “Conciliacion de Ingresos por Cuntas de Recuperacion® sera ulilizado para llevar a cabo la conciliacién de
los ingresos reportados por el Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS), por concepic de cuctas de
recuperacién, con el Departamento de Control y Registro de Cuotas, con el fin.de determinar posibles diferencias
entra lo informado y depositade. : g

Cuotas

No. CONGEPTO DESCRIPCION _
4 Unidad Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CE‘I;S)_.
2 Ejercicio El ejercicic fiscal dentro del cual se realiza a conciliacién.
3 Mes £1 mes del cual se realiza la conciliacidn.
4 Concepto . Detallar los conceptos correspondientes a la congiliacion.
5 !mborte Cantidad correspondiente a los conceptos dal punto anterior.
8 Administrador de la Unidad Nombre y firma del Administrader del CETS, o bien, de la persona que se
presenta a elaborar la conciliacion.
7 Depto. de Control y Registro de Nombre y firma de la persona que realiza la conciliacion por pare del

Departamenta de Control y Registro de Cuotas.
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CONTROL DE RECIBOS OFICIALES ]

El formato “Control de Recibos Oficiales” serd utilizado para registrar de manera eficiente y oportuna las existencias
de los reciboes oficiales sobre cuotas de recuperacion, en el CETS.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Anotar el nombre del Centro Estatal de la Transfusidn Sanguinea.
2  Facha de corte del: Anotar el dia de inicio del core.
Al: Anotar el dia de término del corte,

4 De Ariotar el mes comrespondiente al corte.

Servicio Anotar el nombre det servicio del CETS que hace uso de los recibos
oficiales (consulta externa o urgencias).

Existencia anterior Anotar la cantidad de recibos oficiales en existencia al inicio del perlodo
que se informa.

6 Del Anotar el nimero de folio inicial.

T AL Anotar el numero de folio final.

8 Cantidad Anotar el total de recibos en existencia.

Recibidos en ef periodo Anotar la cantidad de recibos oficiales que ingresan al Almacén del
CETS.

9 Del: Anotar el numero de folio inicial.

10 Al Anotar el numero de folio final.

11 Cantidad Anotar el total de recibos obtenidos en el periedo.

Utilizados en el periodo Anotar |a cantidad de recibos utilizados en el periodo.

12 Del Anotar el nimero de folio inicial.

13 Al Anotar el nimero de folio final.

14 Cantidad Anotar el total de folios utilizados en el periodo.

Existencia Anotar nimero de recibos disponibles en la unidad.

15 Del Anotar el numerg de folio inicial de existencias al momento del corte de la
informacién.

16 Al Anotar el numero del folio final de los recibos en existencia al momento
del corte de l1a informacién, esto debe hacerse por cada serie ¢ secuencia
de recibos que se tengan en existencia.

17 Cantidad Anotar el total de recibos existentes en el CETS al momento del corte de
la informacién. ’

18 Recibos Cancelados Anotar el folio v cantidad de los recibos que hayan sido cancelados.

19 Responsable de Recursos Anotar el nombre y firma del responsable de Recursos Financieros del

Financieros CETS.
20 Administrador del Centro Estatal de Anotar el nombre y firma del Administrador del CETS.

la Transfusion Sanguinea
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ViIll. - Simbologia
INICIQ O FINAL, DEL PROCESO

' Sefiala el principic o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar al principio de
@ . un proceso se anctard la palabra INICIO, en el segundo caso, cuandc se termina la secuencia de

operaciones, 5@ escribira |a palabra FIN.

OPERACION Para represeniar una actividad o proceso, sea manual, mecanizade o mental, se utilizara este sim-
bolo, el cual muestra las princip fases del procedimiento, empléandose cuando el material,
formate o la propia accidn va a cambiar, por sjemplo: enviar, anatar, tramitar, modificar, contestar,
ejecutar, stc., se anctara dentro del simbolo un nimers en secuancia, concatenandose can las veri-

ficaciones o actividades combinadas dnicamente; del mismo modo se escribird una breve descrip-
<ién al margen del simbolo de |0 que sucede en ese paso.

LINEAC INUA La linea centinua marca el flujo de informacién, documentos o materiales que se estan realizando
en ef drea.; su direccion se maneja a traves de terminar la linea con una pequena Yinea vertical: pue-
I de ser utilizada en a direccitn que se requiera y para unir cualquier simbolo empleads.

LINEA DE ZIG ZAG

Se utiliza para sefalar que existe fluje de informacion, la cual se realiza a través de teiéfono, telex,
fax, efc. La direccion del flujo se& indica como en los casos de [as iineas ce guionas y continua

Como su nombre lo indica, esta representaciin se aplica en formas impresas, documentos, reportes,

FORMATO IMPRESO 133005, etc., y se anola despuss da cada operacion, inspeccion o actividad combinada, indicando
’ dentro gel simbolo el nambre del formate; cuando se requiera indicar el nimera de copias de forma-

tos utilizades o que existen en una operacion, se escribira ia cantidad en la esquina inferior izquierda

- en &l case do graficarse un original se ublizard la letra "0". Cuando el numerc de copias

es elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Gltima

contiens al nurmaro final de copias, esta disposicidn se ejercera cuando el juego de fermatos siga un
mismo flujo, ahora bien s! se desconoce el nimero de copias en el primer simbola se anotara una "X*

y en el Glimo una “N*. Finalmente para indicas que el farmato se elabora an ase momenioc, s& marca-

r& en &l dngulo inferior derecha un triangulo lleno.

FORMATO NC IMPRESO
Este simbolo indica que al formato usado en &! procedimients es un medielo que no esté impreso, se
distingue del anterior, dnicamente en la forma, las demas especificaciones para su uso son iguales,
pudiendo ser un machots.
PAQUETE DE MATERIALES

En este caso, la figura s& emplea para reprasentar un conjunto de materiales, dinero o toda aquelio
que 588 BN aspecie.
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T —————
REGISTROC Y!O CONTROLES

Tiene como funcién representar un conirol o lbro de registros, se usara cuando se hable de registrar
o efectuar aiguna anotacidn en formatos especificos ¢ libretas de conirol, aparecera cuando axisia la
nacesidad de consuitar un documenio o simplemante cotejar informacién. Se debara anetar al mar-
gen del simbole el nombre con el Gual se puede Identificar &l ragistro o contrel, Cuando se registra

informackan, llegara al simbolo una linea conlinua, cuanda se hable de consultar o colajer la linea
deba de ser an guienes terminandeo de igual manera en el simbala.

DESTRUCCION DE

DOCUMENTOS
' 3 Ezle signo representa al dastine final del documento cuande por divarsas causas ya no &3 necesaria
) m su parlicipacidn an el procedimiento en esludio.
ARCHIVO TEMPORAL La situacién de archivo tlemparal en un procedimiento, sa presenta cuande un documenic o material
por aigun metivo debe guardarse duranie un periodo Indefinido para despuds utilizade an ofra acti-
v vidad, representa espera y sé aplica cuando el uso del dacumanto o malerial se conecta con oira
operacién,

ARCHIVO DEFINITIVO
Esta reprasentacidn marca el fin de Ia participacién de un decumento o material en un procedimien-
v fo. por lo que se procede a archivar da manera definitiva, con |a salvedad de emplearse en ofros
procesoes. En el caso de gue en alguna aclividad se archive ¥ concluya el procesa, as valido utilizar,
ambos simbolos (archivo definitive y FIN),

DECISION

Simbolo que se empiea cuando en la actividad se requiere preguntar s algo procede o no, idantifi-
candg dos o mas allernativas de sciucién, Para fines de mayor claridad y entendimientc, se descri-
bira brevamente n el ceniro del simbolo {c que va a suceder, cerrandose la descripcion con el sig-
no de interrogacion.

INTERRUPCION DEL PROCESO

En ccasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien
para dar liempo &l usuario para realizar o reunir una determinada situacién, Por sllo, 8l presente
simbolo se ampiea cuando el proceso requiere de una espera nacesaria 8 Insoslayable. Ei caso
usual, 88 cuandc un documenio 52 archiva temporalmente y daspués se vuelve a ulilizar, Indica
tiempe sin aclividad,

ANEXO DE DOCUMENTOS

£l emplec de este simbaic indica que dos o més documenios 8e anexan para CONCANirarse &n un
&tlo paguste, el cual parmita identificar 1as copias o juegos de Jos documentos existenies & involu-
cradas an ¢l procedirnlen_to.

FUERA DE FLUJO

Cuande por necesidad del procedimiento, una determinada actividad o padicipaclén ya no es reque-
rida dentra dai mismo, se cpta por ulilizar ¢l signo de fuera de fluje para finalizar su intarvencién en
el proceso,

CONECTOQR DE PROGEDIMIENTOS

Es utilizads para sefialar que un precedimienio proviene o es la cantinuacidn de otrafs), Es impor-
tante anatar dentro del simbolo el nembre del procesc del cual se deriva o hacia donde va.

CONECTOR DE HOJA EN UN
MISMO PROCEDIMIENTO

Este simbolo se utiliza con la finalidad de svitar las hojas de gran tamaho qué ejos de faciliar e
entendimienit del procedimiente, lo hace mas complejo, el cual muestra at finalizar la hoja, hacia
donde va y el principlo de Ia siguienta hoja de donde viens. Asimismo, se dabarh utilizar o) menor
nimerc de veces, lo cual se puede lograr distribuyendo los simbolos da tal mangra que sdlo se
emplesn los necasarios a efacto de svilar confusiones an Ja secuencia del procedimianto; para
fines de cantral se escribird deniro de la figura una letra (mayGscula} del alfabeto, empezanda con
la "A", y conlinuando can la sacusencla del misma.
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IX.

LIC. ENRIQUE OLASCOAGA CARVAJAL
DIRECTOR GENERAL DE INNGVACION,
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
(RUBRICA),

LIC. ELIZABETH VILCHIS PEREZ
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y VINCULACION CIUDADANA
(RUBRIGA).

X

Validacién

DR. ENRIQUE GOMEZ BRAVO TOPETE
SECRETARIO DE SALUD
Y DIRECTOR GENERAL DEL ISEM
(RUBRICA).

LIC. HECTOR ALEJANDRO GUTIERREZ ORDAZ
COORDINADOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
(RUBRICA).

M. en C. B. ALEERTO ERNESTO HARDY PEREZ
COORDINADOR DE SALUD
(RUBRICA).

DR. LUIS ESTEBAN HOYO GARCIA DE ALVA
DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD
(RUERICA).

C.P. JUAN MANUEL CAMACHO CABALLERO
DIRECTOR DE FINANZAS
(RUBRICA).

LIC. ANGELICA MONROY DEL MAZO
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA
{RUBRICA).

-

L.A.E. MARTHA MEJIA MARQUEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
(RUBRIGA).

DRA. ISIS MARIA LOPEZ BALTAZAR

JEFA DEL CENTRC ESTATAL DE LA TRANSFUSION

SANGUINEA
(RUBRICA).

Hoja de Actualizacién

Manual de Procedimiento para el Control de Cuotas de Recuperacién en el Centro Estatal de Transfusion Sanguinea,

Toluca, México, marzo de 2005.

M/ 86
] Manuales de procedimientos

Manual de Procedimientos para el Controt de Cuotas de Recuperacién en el Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea

Secretaria de $alud
Instituto de Satud del Estado de Méxice

Fesponsables de sy elaboracion o intaqragin

Dira, Isis Maria Lépez Baltazar
C. P. Francisco J. Montes de Oca Vallejo
L.A.E. Armando Santin Pérez

Lit. Victor Flores Silva

Toivea, Meune
Julio, 2005,



