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Presentacién

La complejidad y magnitud de los retos del desarrollo sustentable plantean la necesidad de adecuar la Administracién
Publica Estatal para trasformarla en un instrumento que responda con eficacia, eficiencia y congruencia a las
exigencias de la sociedad.

Se requiere una Administracién Publica con mayor capacidad de respuesta para |a instrumentacién de los planes y
programas de gobierno, con nuevas formas de organizacion, tramites de servicios que contemplen la desregulacion y
simplificacion, con controles preventivos eficientes, una nueva cultura de servicio a la ciudadania y el uso
generalizado de instrumentos y mecanismos de autocontrol, asf como de tecnoleglas de vanguardla €N 5US procesos
administrativos, para el fortalecimiento del gobiemne electrénico.

Se requiere realizar un plameamlento de las prioridades y busgar mecanismos para racionalizar el quehacer publico,
En particular, es necesario impuisar cambios para evitar duplicidad de funciones, programas y estructura eritre las
dependencias, profundizar la descentralizacién de funciones del estade hacia los municipios, promover la
reorganizacion administrativa regional y mejorar las disposiciones regulativas. De esla manera, sera posible
racionalizar €l gasto corriente y propiciar un mayor nivel de inversion para satisfacer las demandas sociales.

En este contexto el Instituto de Salud del Estado de México, autoriza el Manual de Procedimientos de Cuotas de
Recuperacion del Banco de Sangre del Centro Estalal de la Transfusién Sanguinea, como un instrumento
administrativo para hacer eficaz y eficiente la realizacién coordinada de las tareas encaminadas a ia prestacion de
servicios de satud y contribuir a la seguridad integral de la poblacion.
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El presente manual precisa las funciones y actividades, considerandose a 1a vez un medio de infermacién, quedando
integrado con el objetivo del mismo documento, la base jurldica que indica la actuacidn del area correspondiente, la
descripcion de los procesos para su realizacién, asl como los formatos e instructivos.

|. Objetivo General

W

Establecer los mecanismos necesarios que den pauta para ejercer un”mejor control de los ingresos
recaudados por concepto de cuotas de recuperacion por la realizacion de estudios de componente sanguineo
en el Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea; asi mismo, coordinar las funcicnes de éreas
administrativas y operativas participantes en el proceso.

Il Alcances

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo que establece los lineamientos de
caracter general y obligatorio para las unidades administrativas que intervienen en [a realizacién de estudios de
componente sanguineo en el Centro Estatal de la Transfusidn Sanguinea (CETS), para el desarrollo de las funciones
que le han sido encomendadas. .

_Cabe sefalar que deberd llevarse a cabo una distribucién de las funciones y responsabilidades sefialadas en el
presente manual entre el personal gue integra cada una de [as areas del Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea,
de acuerdo a su competencia, de tal manera que las lleven a cabo en tiempo y forma, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

. Base Legal

- Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos. :
Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de 1817, reformas y adiciones.

- Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14 v 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de mayo de 2003.

- Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2005.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Sarvideres Publicos.
Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 2004

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de ta Federacion, 4 de agosto de 1994,

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 10 de abril de 2003.

- Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983,

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubemamental.
Diaric Oficial de Ia Federacién, 11 de junio de 2002,

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta de! Gobierno, 30 de abril de 2004,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de sepliembre de 1950.

- Ley Org4nica de la Administracion Publica del Estado de México.
Qacela del Gobierno, 16 de diciembre de 2004.

- Ley de Planeacian del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

- Ley Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Comespondiente.
Gaceta del Gobierno.
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- Presupuasto de Egresos del Goblerno del Estado de México pera el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Gaceta del Gobiemno.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares def Estado de México.
Gaceta dal Gobierno del 4 de junic de 2004,

- Coadigo Administrativo det Estado de México.
Gaceta del Gabierno, 13 de diciembre de 2001.

- Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierng, 9 de marze de 1999,

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 1985.

- Reglamento interno del Institute de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de marze de 2005.

- Reglamente de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981.

- Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta def Gobierng, 13 de marzo de 2002.

- Reglamento de 1a Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
. Gaceta del Gobiemo, 16 de octubre de 2002.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acgeso a la informacién Pablica del Estado de México.
Gaceta def Gobierno, 18 de octubre de 2004,

- Reglamento para la Entrega v Recepcion de las Unidades Administrativas de 1a Administracién Plblica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004,

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno, 12 de abril de 1996.

v. Normas de Operaclén
217B850002/01/04-06

La Direccidn de Finanzas del Instituto de Salud es la unica tnidad Administrativa, con atribuciones para normar el
Sistema Estatal de Cuoctas de Recuperacion y facultada para emitir disposiciones de operacién a través de circuiares.

217B50002/02/04-06

El Centro Estatal de la Transfugion Sangulnea cobrara los servicios proporcionados a los usuarios de instituciones
pablicas y privadas, de conformidad con los conceptos y cuotas establecidas en el tabulador vigente autorizado;
siendo la cucta de acuerdo al nivel del tabulador vigente que determine la Coordinacién de Administracién y Finanzas,
a través de la Direccidn de Finanzas.

217850002/03/04-06

Las reclasificaciones y cambio de nivel en las cuctas de recuperacion para los pacientes hospilalizados en las
unidades médicas del ISEM, se determinaran de conformidad con el resultado de la aplicacion del “Estudio
Socioecondmico” correspondiente.

217850002/04/04-06

El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea por ningGn motivo reciblrd pagos en especte por los servicios
proporcionados.
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217B50002/05/04-06
£l instrurnento basico para establecer el mecanismo de cobro seré el *Recibo Unico de Pago”.
217B60002/06/04-06

Todos los servicios que el Banco de Sangre otorgue deberan registrarse en los libros establecidos para ello, de igual
forma en el Centro Estatal de |a Transfusién Sanguinea. f

217B50002/07/04-06

Ei Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea realizara el depésito en la institucion bancaria que le sea indicada por
el Departamento de Tesorerfa de la Subdireccién de Tesorerla y Contabilidad. :

217B50002/08/04-06

El Centro Estatal de la Transfusidn Sanguinea no podrd disponer de los ingresos obtenidos por cuotas de
recuperacién.

217B50002/09/04-08

* El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea enviara el primer dia de cada mes su informe de ingresos par cuotas
de recuperacidn al Departamento de Control y Registro de Cuotas.

217B50002/10/04-06

El Administrador del Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea realizard |a conciliacion de ingrasos ante el
Departamento de Control y Registro de Cuolas, de acuerdo a las fechas y horas que le sean indicadas por la
Direccidn de Finanzas.

217B50002/11/04-08

Sera responsabilidad del Administrador del Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea gl uso, resguardo y control de
tos recibos Unicos de pago.

217850002/12/04-06

Los infarmes deberan realizarse de acuerda al mes natural, es decir, se tornaran todos los dias del mes del 1 al 30 6
al 31, seglin el mes de que se trate.

217B50002/13/04-06

El Centro Estatal de la Transfusidn Sangulnea, en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto,
realizara las gestiones necesarias con el propésito de celebrar convenios con instituciones publicas y privadas para la
prestacion de servicios relacionados con I3 certificacion de unidades de sangre, debiendo abtener viste bueno de Ia
Direccién de Finanzas. -

217B50002/14/04-06
£n los convenios celebrados deberan especificarse Jas formas de cobro de las cuotas de recuperacion.
-217B50002/15/04-06
Las unidades de sangre deberan ser utilizadas exclusivamente para fines terapéuticos.
217B50002/16/04-06

La Coordinacién de Administrecion y Finanzas, a través del Departamento de Control y Registro de Cuotas dard a
conocer a las unidades aplicativas del Instituto mediante circulares, 1a forma de cobro de las cuotas en materia de
transfusion sanguinea. : - : o

217850002/17/04-06

El Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea sotlo bmporcio_nar& sarviclo a !as instituciones privadas que cuenten
con licencia sanitaria, aviso de responsable y convenio de intercambio. B R
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V. Sistema Operativo

——————» INSUMOS —» PROCESO ——# RESULTADOS
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o}
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p do modificac a:
vl Procedimientos para el Cobro de Cuotas de Recuperacién

6.1. Cobro de Cuotas de Recuparacion por ia Realizaclén de Estudios de Componente Sanguineo.
6.1.1 Objetivo

Efectuar e control de los ingresos captados por concepto de cuotas de recuperacion en el Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea, per la realizacion de estudios de componente sangulneo, definiendo y especificando las
funciones y responsabllidades de |as dreas del Instituto participantes en el proceso, con el fin de que operen dentro
de la normatividad vigente en la materia.
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6.2.2 UDescripcién de Actividades

Procedimiento 1: Cobro de Cuctas de Recuperacién por |a Realizacion de Estudios de Componente Sanguingo.

No.

1

10

"

12

113

Responsable
Institucién Pablica o
Privada

Centro Estatat de la
Transfusidn Sanguinea/
Banco de Sangre

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Banco de Sangre

Institucion  Publica o©

Privada

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Banco de Sangre

Institucién Pdblica o
Privada

Centro Estatal de |a
Transfusion Sanguinea /
Banco de Sangre

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Banco de Sangre
Centro Estatal de |a
Transfusién Sanguinea /
Banco de Sangre

Institucion Pablica @
Privada

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Area de Caja

Institucién Puklica o
Privada

Centro Estatal de la
Transfusion Sangulnea /
Banco de Sangre

Institucion Plblica o
Privada

] Dascripcion -
Verifica, via telefonica, en et Banco de Sangre del Centro Estatal de la Transfusion
Sanguinea (CETS), la exisiencia de unidades certificadas de sangre yfo
camponentes solicitados.

Recibe llamada telefanica, verifica existencia de unidades certificadas de sangre
y/o componentes solicitados y determina:

De no tener en existencia las unidades y/o componentes solicitados, realiza la
busqueda de los mismos en ofros bancos de sangre de los hospitales del institute
que cuenten con este servicio, o hace del conocimiento de fa institucion solicitante
realice la bisqueda de lo solicitado en algun otro banco de sangre privado.

Se entera y procede a esperar que el CETS obtenga lo sclicitado, o bien, cbiener lo
solicitado en algun otro bance de sangre privado. )

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

conocimiento de ta institucién solicitante, indicandole el procedimiento y requisitos

para obtener las unidades solicitadas:

+ Dos muestras de sangre debidamente rotuladas (con y sin anticoagulante), en
termo de 2 a6°C.

+ "Solicitud” elaborada con firma del responsabie del S.T/B.S.

+ Un donador por cada unidad solicitada.

Se entera y acude al CETS con los requisitos solicitados.

Atiande al solicitante, obtiene y verifica que los requisitos sean los solicitados y
determina:

De no estar correctos los requisitos, lo hace del conocimiento del solicitante y
devuelve requisitos.

Se conecta a la actividad No. 6 del presente procedimiento.

De estar correctos los requisitos, le indica al solicitante pase al Area de Caja del
CETS a realizar el pago correspondiente, mientras se realizan las pruebas de
compatibilidad y firma “Carta Compromiso” y archiva ta solicitud y carta previo
acuse de recibido.

Se entera, firma "Carta Compromiso” y se presenta en el Area de Caja del CETS a
realizar el pago correspondiente.

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

Recibe original del recibo y se presenta en el Banco de Sangre a cbtener los
insumos soalicitados, presentando el original del recibo.

Recibe original del "Recibo Unice de Page” y una vez concluidos los estudios
correspondientes, hace entrega de los insumos requeridos a la institucion
solicitante, registra las solicitudes atendidas en su libro de control, al finalizar cada
turno, resguarda el libro y envia las sclicitudes correspondientes al Area de Caja del
CETS.

Recibe insumos solicitados, resguarda recibo original y se retira.
Se conecta con el Procedimiento Control de Ingresos por Cuctas de Recuperacion,
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6.1.3 Diagrama de Flujo

Procedimianto: Cobro de Cuotas de Recupseracién por la Realizacién de Extudios de Components Sanguinso

INSTITUCION PUBLICA O

PRIVADA

CENTRO ESTATAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA

BANGO DE SANGRE

CAJA

¥ AGUDE
REQUWIT

SEENTERA

cON
o4




29 de junio del 2006

"GACETADEL GOBIERNO"

Pégina 9

Pracedimisnto: Cobro de Cuotas de Recuperacién por la Reatizacién de Estudios de Componente Sanguines

INSGTITUCION PUBLICA O

BANCO DE SANGRE

CAJA

RECHO UNKO

PRIVADA .
REALIZA, DETERMINA, B
ELABORA, BNTREGA
¥ ARCHIVA
NEC MO UNIEO
REGISE ¥ SE DE FAGG
PRESENTA o
A OBTENER
UNIDADES RECIDE, HACE ENTREQGA,

REQIBTRA, RESQUARDA
¥ RNVIA

ON PAGO

¥ SR RETIRA

RECHO NGO
or pARD

$u asnnata con 3l
areavdimionts "Conire! de
ngresas par Custas da
Ruduporachen”

=

soLGITUD

=+
SoLETUD

6.2

6.21 Objstivo

Control de ingresos por Cuotas de Recuperacién.

Efectuar el registro y conirol de tos ingresos recaldados por concepto de cuotas de recuperacién en el Centro Estatal

de la Transfusidn Sanguinea.
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6.2.2 Descripcion de Actividades

Procedimiento 2: Control de lnresos por Cuotas de Recuperacion.

No.

1

10

LN

12

13

14

Responsable
Centro Estatal de Ja
Transfusién Sanguinea /
Area de Caja

" Centro Estatal dela

Transfusion Sanguinea /
Administracién

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguines /
Administracién

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Administracién

Centro Estatal de la
Transfusién Sangulnea /
Area de Caja

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Administracién

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea /
Administracién

Centro Estatal de Ila
Transfusién Sanguinea /
Administracion

Centro Estatal de Ia
Transfusion Sanguinea /
Administracion
Centro Estatal de la
Transfusidn Sanguinea /
Administracion

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea /
Administracion

Subdireccién de
Tesoreria y Contabilidad
/ Tesoreria

Subdireccion de
Tescreria y Contabilidad
/ Tesorerla

Subdireccién de
Tesoreria y Contabilidad
/ Departamento de
Contabilidad

Descripcién
Elabora diariamente, al concluir el turno, original y copia del “Corte de Caja’ y del
“Informe de Ingresos”, anexa copias del “Recibo Unico de Pago’, integra y entrega
al Administrador det Laboratorio junto con ! importe de los ingresos recaudados
por concepto de cuotas de recuperacion.

Recibe documentacion junto con el importe recaudado, analiza y determina:

De no eslar comecto, devusive la documentacion e importe al Cajero y solicita
realice la aclaracion correspondiente.
Reinicia el procedimiento en Ia operacidn No. 1.

De estar correcto, acusa de recibido en las copias del “Corte de Caja" y del
“Informe de ingresos” y las devuelve. .

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

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

De contar con el servicio de trastado de valores, elabora formato "Comprobante de
Traslado de Valores” en original y copia, asl como “Ficha de Deposito” en original y
copia, introduce esta wltima junto con el importe recaudado en las bolsas de plastico
del serviclo, amachimbra, deposita en la caja fuerte del servicio y archiva
temporalmente el "Comprobante de Trasiado de Valores”.

Entrega al servicio de trasiado de valores original y copia del "Comprobante de
Traslado de Valores”, en el momento 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 original,

Acude a la Institucidn 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 Deposito” debidamente seflada por la Institucién Bancaria y archiva.

De no contar con el servicio de traslado, elabora “Ficha de Depdsito” en original y
copia, realiza depdsito en |a Institucién Bancaria indicada en forma diaria, obtiena
copia de la "Ficha de Depésito” debidamente sellada por |a [nstitucibn Bancaria,
registra y archiva.

Mensualmente raquisita criginal y copia de los formatos:

+ ‘Infarme Mensual de Ingresos por Cuotas de Recuperacion”.

+ “Control de Recibos Utilizados”.

Envia los originales al Depariamento de Control & Registro de Cuotas, (Se conecta
con el procedimiento “Conciliacion de Cuotas de Reguperacion”).

Archiva las copias de la documentacion, previo acuse de recibido, para su contral,

Viene del procedimiento “Consulta de Saldos Bancarios” del Manual
Procedimientos de Tesorer(a. .
Consulta en forma diana los saldos de la cuenta bancaria del Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea, a través del Sistema Red Electrénica.

Efecta transferencia de datos a |a cuenta de cuotas de recuperacion del ISEM,
obteniendo del sistema relacién de concentracion de ingresos por cuotas de
recuperacion, elabora “Poliza de Registro” en original y copia, por 1a captacién de
ingresos, afectando la cuenta de registro contable asighada al Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea y envia documentacién al Departamento de Contabilidad
(originat de la “Pdliza de Registro” y relacién dael concentrado de ingresos por
cuotas de recuperacion).

Archiva para su control fa copia de la “Pdliza de Registro®.

Recibe documentacién y archiva.
(Se conecta con procedimiento “Conciliacion de Cuotas de Recuperacidn®).

de
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6.2.3 Diagrama de Flujo '
Procedimianto 2: Gontrol de Ingrescs por Cuctas de Recuperacion.
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Procedimisnto 2: Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacidn,
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6.3, Conclilaclén de Cuotas de Recuperacién.

8.3.1 Objetivo

Verificar que los registros contables y fi nancleros de los ingresos captados a través de cuotas de recuperacion se
realicen con apego a la normatividad vigente en la materia.
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8.3.2 Descripcldn de Actividades

Procedimiento 3: Conciliacién de Cuotas de Recupearacidn.

No.

1

10

11

Responsahble

Subdireccion de
Tesoreria y
Contabilidad /
Tesorerla

Subdireccién de
Administracién de la
Beneficencia Publica /
Departamento de
Control y Registro de
Cuoctas

Subdireccion de
Tesoreria y
Contabilidad /
Departamento de
Contabilidad

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

Centro Estatal de la
Transfusion Sanguineas
Administracion

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

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

Centro Estatal de fa
Transfusién Sanguinea
! Administracion

Subdiraccion de
Administracién de la
Beneficancia Publica /
Departamento de
Control y Registro de
Cuotas

Centro Estatal de la
Transfusién Sanguinea
{ Administracion

Subdireccion de
Tesoreria y
Contabilidad /
Departamento de
Contabilidad

Descripcion

Retira diariamente los ingresos depositados, registra, codifica, genera “Péliza de ia
Cuenta por Cobrar”; asimismo elabora y envia diariamente al Departamentc de
Control y Registro de Cuotas “Hoja de Retiros” (cargos efectuados).

Archiva péliza para su control.

Recibe diariamente “Hoja de Retiros”, registra de manera interna y archiva.

Viena del procedimients “Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacion”.

Recibe mensuaimente informes de ingresos captados en el Centro Estatal de Ia
Transfusidn Senguinea def Instituto (CETS), por concepto de cuotas de recuperacion
{"Informe Mensual de Ingresos por Cuotas de Recuperacién”, *Concentrado Mensual
de Ingresos por Servicio”, “‘Control de Recibos Utilizados™ y "Concentrado Mensual de
Programas Exentos™), registra, contabiliza y genera *Péliza de Ingresos” y Ia archiva.

Recibe mensualmante inferme de ingresos captados en el Centro Estatal de |a
Transfusién 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 Cantrol 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 relacién de depositos en transito
(partidas en conciliacién); asimismo presenta los originales de las fichas de depésito
en transito para cotejarlas con la relacién,

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

De existir diferencias, solicita la aclaracion de las mismas al Administrador del CETS.
Archiva los documentos recibidos.

Se antera de las diferencias v procede a realizar |2 aclaracion correspondiente en el
momento de la conciliacion, o bien, en la conciliacidn del mes siguiente.
Reinicia el procedimiento en la operacién No. 8.

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 la relacién de depdsitos
en transito.

Recibe original def formato “Congifiacion de Ingresos por Cuotas de Recuperacién” y
archiva para su control.

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

Se conecta con &l procedimiento “Elaboracion y Control de Cuentas por Cobrar" del
Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad.
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$.3.3 Diagrama de Fiujo
Procedimiente 3: Concillacién de Cuetas de Recuperacién,
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Procedimisnto 3; Concillacidn de Cuotas de Recupsraclén.
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6.4 Robo o Extravio de Formaa Valoradas o Robo de Efectivo.
8.41 Objetlvo
£stablecer el proceso para la denuncia ante las instancias correspondientas, de los robos o extravios de los ingresos
que por cuotas 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 o Robo de Efectivo.

M

No.

1

10

11

12

13

Responsable

Unidad Administrativa /
Servidor Pablico

Unidad Administrativa /
Titular

Unidad Administrativa /
Titular

Unidad Administrativa /
Servidor Pablico

Juzgado Conciliador /
Oficial

Unidad Administrativa /
Servidor Plblice

Unidad Administrativa /
Titular

Unidad Administrativa /
Servidor Piblico

Ministerio Plblice

Unidad Administrativa /
Servidor Publico

Unidad Administrativa /
Titular

Direccion General /
Unidad de Asuntos
Jurldicos '

Direccién General /
Unidad de Contralor(a
Interna

T

Descripcidn

Sufre el robo o extravio de los recursos provenientes de cuotas de recuperacion yio
de formas valoradas, acude ante el Titular de J1a Unidad Administrativa de su
adscripcién y le informa los hechos.

Se entera y procede segun &l caso:

En caso de extravio de formas valoradas, levanta “Acta Circunstanciada”, en originat
y copia, manifiesta bajo protesta de decir verdad que fue efectuada la bisgqueda
exhaustiva, recaba firma del Servidor Piblico responsable del resguardo y de dos
testigos de asistencia, firma y entrega original al Servidor Plblico indicandole acuda
con el Oficial Conciliador correspondiente. 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 copia, anexa originales y los entrega al Servidor
Publico y archiva la copia del “Acta Administrativa”, previo acuse de recibido, para su
control,

Recibe criginales del “Acta Circunstanciada® y del “Acta Administrativa®, presenta
esta Gltima al Titular de 1a Unided Administrativa de su adscripcién.

Archiva para su control & original del “Acta Circunstanciada”.

(Continua el procedimiento en la operacion No. 11).

En casc de robo de efective o formas valoradas, indica al Servidor Publico acuda
ante el Ministerio Publico que corresponda a levantar acta.

Aliende indicaciones y acude al Ministerio Plblico.

Atiende al Servidor Pulblico, realiza frémite y le entrega original del “Acta’
correspondiente. :

Recibe original del “Acta” y la presenta al titu}ar de la unidad administrativa de su
adscripeion.

Recibe, segun sea el caso, "Acta Administrativa” o del "Ministerio Pablico”, extrae de

su archivo la copia del “Acta Gircunstanciada® y la fotocopia, elabera oficio de envie

en original y cinco copias y distribuye:

+ Original del oficic, del *Acta Administrativa™ o del “Ministerio Pablice™ y copia del
“Acta Circunstanciada”.- Unidad de Contraloria Intema.

+ Primera copia del oficlo.- Direccién de Finanzas y Planeacién.

+ Segunda copia del oficic y fotocopia del "Acta Circunstanciada”.- Unidad de
Asuntos Juridicos.

+ Tercera copia del oficio.- Subdireccion de Administracién de la Beneficencia
Pablica.

+ Cuarta copia del oficic.- Departamento de Control y Registro de Cuctas.

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

Recibe segunda copia del oficio de envio y folocopia del “Acta Circunstanciada’,
procede a dar tramite a la averiguacion previa iniciada ante el Ministeric Publico o, en
su caso, al “Acta Administrativa” levantada ante el Oficial Conciliador.

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

Se conecta al procedimiento de "Emisidn y Resolucion de Dictdmenes de ia Unidad
de Contraloria Interna”.
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€43 Diagrama de Flujo
Pracadimisnto 4: Robo o Extravio de Formas Vaiorasas o Robo da Efective.
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Procedimlento 4; Robo o Extravio de Formas Valoradas o0 Robo de Efectivo. .
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VIi. Formatos a Instructlvos de Llenado
GORIERNO DEL @y
ESTADO DE MEXICO
_ 1/ Folio:
RECIBO UNICO DE PAGO
2/ FECHA [3/No_DE EXP.. [4/T. DE ATENCION: [ 5/ CUOTA:

6/ RECIBIMOS DE:

7/ CON DOMICILIO:

B/ CONRF.C.. POR LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
9/ CLAVE DEL 10/ DESCRIPCION 117 CANTIDAD 12/ IMPORTE
SERVICIO
13/ TOTAL: $
14/ SELLO: 75/ CAJERO 167 CLAVE DE LA UNIDAD APLICATIVA
NOMBRE Y FIRMA
C RECIBO UNICO DE PAGO |

El formato “Recibo Unico de Pago” sera utilizado para registrar el nimero de servicios otorgados a los usuarios del
Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea (CETS), asi como el costo de los mismos, con el fin de lievar a cabo su
control y comprobacitn ante las autoridades competentes.

10 Descripcidn

11 Cantidad
12 imports
13 Total

14 Sello

15 Cajero

16 Clave de la Unidad Aplicativa

No. CONCEPTO DESCRIPCION

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

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

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

4 T. de atencién: Tipo de atencion proporcionada al Usuario.

5 Cuota: El nivel del tabulador sobre el cual se le cobrara |a cuota.

8 Recibimos 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 det Usuario.

9 Clave del servicio Numero de clave correspondiente a cada uno de los servicios.

Especificar cada uno de los servicios proporcionados al usuario, con relacion a
las claves anotadas en el punto anterior.

Anotar con nimero cada uno de los servicios proparcionados al Usuario,
Indicar el costo de cada uno de los servicios proporciohados al Usuario.

Realizar la suma de los diferentes importes registrados en el concepto No. 10,
con namero ¥ letra.

Colocar el sello del CETS.
Nombre y firma de |a persona que realiza el cobro del recibo.
Anotar la clave asighada al CETS.




29 de junio del 2006

"GACETADEL GOBIERNO"

Pégina 21

GORERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

/56M

CORTE DE CAJA

UNIDAD: (1)

PERIODO REPORTADO DEL __ (2}

AL

DE

BILLETES (3)

CANTIDAD

VALOR NOMINAL

IMPORTE

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

MONEDA FRACCIONADA (5)

SUBTOTAL (4)

CANTIDAD

VALOR NOMINAL

IMPORTE

50,00

20.00

10.00

5.00

2.00

1.00

0.50

0.20

0.10

0.05

IMPORTE TOTAL DE RECIBOS (8)

SUBTOTAL. (6)

TOTAL EFECTIVO (7)

DIFERENCIAS (9

RECIBOS UNICOS DE PAGO UTILIZADOS (10}

DEL

Al

TOTAL DE RECIBOS

IMPORTE

[RECIBOS FALTANTES O CANCELADOS FOLIO No. (11)

CAJERO RESPONSABLE (12)

NOMBRE Y FIRMA

Vo. Bo. (13}

NOMBRE Y FIRMA
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CORTE DE CAJA

Ef formato “Corte de Caja” serd utilizado para lievar a caho el corte diario de
concepto de cuotas de recupsracidn en el Centro Estatal de la Transf
responsabilidades ante cualquier aclaracion. :

ja sobre los ingresos recabados por
6n Sanguinea, a efecto de delimitar

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Unidad Anotar el nombre del Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea al
momento de elaborar el arqueo de efectivo.

2 Periodo reportado Anotar |a fecha de inicio y término del periodo sobre el cual se elabora el
arqueo de efectivo.

3 Billetes Registrar la cantidad de billetes, de acuerdo a su denominacion, ast como
el importe de cada unc de ellos.

4 Subtotal Anotar el importe total de lo obtenido en billetes.

5 Maneda Fraccionada Anotar la cantidad obtenida en monedas, de acuerdo a su denominacién,
asl como el importe por cada una de ellas.

8 Subtotal Anotar el importe total de lo 6btenido en monedas.

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

8 importe total de recibos Anotar importe total de lo registrado en recibos oficiales axpédidos
durante el periodo de! cual se elabora el arqueo.

g Difarencias Anotar las diferencias que pudiesen existir entre los conceptos 7 y 8, es
decir, entre el importe total de lo recaudado en efectivo y el importe tota
de |o registrado en los recibos expedidos,

10 Recibos (nicos de pago utilizados  Anotar ef numero de folio del recibo con que se da inicio al periodo, asf
como el nimero de folio del racibo con que se cierra dicho periodo, cabe
sefialar que pueden realizarse varios registros en un mismo perlodo,
debido a la utilizaciéon de diferentes dotaciones de recibos por lal
conclusion de una de ellas, asi como el importe total registrado en
recibos.

" Recibos faltantaes o cancelados Anotar nimero de folio de los recibos faltantes o cancelados.

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

13 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del Administrador del CETS.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

. INFORME MENSUAL DE INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

PERIODQ DEL (1) AL DE DEL 200 [No. (2)
UNIDAD (3}
FECHA (4) RECIBOS UTILIZADOS IMPORTE(7)
DEL (5) AL {8)
TOTAL (8)
TITULAR DEL CENTRO ESTATAL DE ADMINISTRADOR SERVICIOS CLINICOS(9)
LA TRANSFUSION SANGUINEA {13) -
(12) OTROS(10)
NOMBRE Y FIRMA 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 Recuperacion® serg utilizado para controlar e informar de
manera sficiente y oportuna a las areas de Oficinas Centrales encargadas del control de las cuotas de recupsracién,

el importe de los recursos obtenidos en el Centro

tal de Transfusién Sangulnea (CETS) det Instituto por dicho

concepto, con el fin de realizar los movimientos contables correspondientes, asi como los informes requeridos por los
nivales jerarquicos superiores.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Periodo Anatar fecha de inicio y término del perlodo que se informa.

2 No. Numero correspondiente al informe, de acuerdo al control que de ellos se
realice.

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

4 Fecha Anotar el nomero de cada una de los dias hébiles del mes
comespondiente, en que el CETS proporciond los servicios sobre los
cuales se elabora el informe.

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

& Recibos utilizados al Namero de folic de los recibos con que finaliza e perfodo 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.

g Servicios clinicos Importe obtenido por el concepto de servicios clinicos, durante el periodo
que se informa.

10 QOtros Importe obtenide por otro concepto diferente a los indicados en el
concepto 9, durante el periodo que se informa.

1 Total importe total obtenido de la sumatoria de los conceptos 8 y 10

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

Transfusidn Sanguinea (CETS).
13 Adminisfrador Nombre y firma del Administrador del Centro Estatal de Transfusién

Sanguinea (CETS).
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

/5EM

CONCILIACION DE INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

UNIDAD: (1)

EJERCICIQ: (2) [MES: (3)

CONCEPTO (4)

IMPORTE(5)

CUENTA POR COBRAR MES ANTERIOR
{+) INGRESQS CAPTADOS EN EL MES

{-) RETIROS DE TESORERIA {CARGOS DEL EDQ. DE CUENTA)

(+) DEPOSITOS POR TRANSFERENCIAS DE OFICINAS CENTRALES

CUENTA POR COBRAR PARA REGISTRC CONTABLE

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

CUENTA POR COBRAR DESPUES DE INTERES Y COMISION

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

INGRESOS NO DEPOSITADOS

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

CUOTAS (7)

NOMBRE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA
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CONCILIACION DE INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

El formato “Conciliacidon de Ingresos por Cuotas de Recuperacion” serd utilizac‘b para llevar a cabo la conciliacién de
los ingresos reportados por et Centro Eslatal de ‘ransfusiOn.. Sanguinea’ (CETS), por concepto de cuctas ds
reciperacién, con, el Departamento de Contrel y Reglétrd de Cuotas, con el fin-de determinar posibles diferenclas

entre lo infermado vy depositado.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Centro Estatal de Transfusion Sanguinea {CETS).
2 Ejercicio El ejercicio fiscal denfm del cual se realiza la conciliacién.
3 Mes El mes del cual se realiza la conciliécién.
4 Concepto Detallar los conceptos correspondientes a la conciliacion.
5 Importe Cantidad correspondienta a los conceptos del punto anterior.
8 Administrador de la Unidad Nombre y firma del Administrador del CETS, o bien, de la persona que se

7 Depto. de Control y Registro de
. Cuotas

presenta a elaborar la conciliacion.

Nombre y firma de la persona que realiza la conciliacién por paste del
Departamento de Control y Registro de Cuotas.
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[ CONTROL DE RECIBOS OFICIALES

£l formato *Control de Recibos Oficiales” seré utilizado para registrar de manera eficiente y oporluna las existencias de

los recibos oficiales sobre cugtas de recuperacién, en el CETS.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Unidad Anotar el.nombre del Centro Estatal de la Transfusién Sangulnea.

2 Fecha de corte del: Anotar el dia de inicio del corte.

3 Al Anotar el dia de término del corte.

4 De: Anotar el mes correspandiente al corte.

5 Servicio Anotar el nombre del 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 periodo que
ge informa,

6 Del: Anotar el nimerc de folio inicial.

7 Al Anctar el nimero de folio final.

8 Cantidad Anctar el total de recibos en existencia.

Recibidos en el periodo Anotar la cantidad de recibos oficiales que ingresan al Atmacén del CETS.

g Del: Anotar et nimero da folio inicial.

10 Al: Anotar el nimero de folio final.
11 Cantidad Anotar el total de recibos obtenidos en el perfodo,
Utilizados en el periodo Anotar Ja cantidad de recibos utilizados an el periodo.

12 Dek: 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 nimero de folio inicial de existencias ai momento del corte de la
informacion.

16 Al Anotar el nimero del folio final de tos recibos en existencia al momento det
carte de fa informacion, esto debe hacerse por cada serie o secuencia de
recibos gue se tangan en existencia,

17 Cantidad Anotar el total de recibos existentes en el CET.S'aI momento del corte de la
informacién.

18 Recibos Cancelados Anotar el folio y cantidad de los recibos que hayan sldo cancelados.

19 Responsable de Recursos Anotar el nombre y firna del responsable de: Recursos: Financieroé del

Financieros - : CETS.

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

la Transfusidn Sanguinea
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VHL.  Simbologia
INVGIO O FINAL DEL PROCESO

un proceso se anolard {a palabra INICIO, en @ segundo Caso. cuando se termine la secuencia de

Sefala el princdpio o ferminacion de un procedimiento. Cuando se utllice para indicar e principio de
@ operaciones, e escribird 1a palabra FIN.

OPERACION Para representar una activvdad o procesd, sea manual, mecanizado o mental, se ullizard este sim-
bolo, el cual muestratas principales fases del procedimiento, empidandose cuando el material,

O formato o la propia acclon va a cambsiar, por glemplo: emdar, anotar, tramitar, mocficar, contestar,
ejecutar, efc., se anctard dentro del simbolo un nirnero en secuencia, concatendndose con las veyi-

ficaciones o acividades combinedes Unicamente; del misme modo se escribird una breve descrip-
cion al margen del slrmbolo de 1o que sucede €N ese paso.

LINEA CONTINUA La linsa continua marca el flujo de informacion, documentas o materiales que se estdn realizando
end area; su direCcion se Mangia 3 ravés de terminar a IIhea con uhg pequeda linea vertical; pue-
I de ser utilizada en la dreccién que se requiera y para unir cualquier simbolo empleado.

LINEA DE Z1G ZAG

Se ubiliza para sefialar que existe fiujo de informacidn, la cual se reallza a través de teléfono, telex,
fao, etes. L& direccidn dal fiujo se indica como en (o casos de las Iineas de guiones ¥ continua,

Caomo sy nombrre ) incica, esta representacion se aplica en formas impresas, documentos, reportes,

FORMATOIMPRESO jisiadns efc, yse anotadespués decada opesacién, inspection o actividad combinad, indicando
dentro del simbolo el normbre del formato; cuando se requiera indicar el nOmera de copias de forma-
tos ulilizados o que existen en una operacion, se escribird | cantidad en la esquing infevior Lxuierda
en o caso de graficarse un orgina se ulilizard la Jetra 0" Cuando & numero de copias
o5 elevado, se Interrumpe [a sacuencia, des{iés dela priimers se defa upa sin numerar yla Oltime
contiens el ndmero final de copias, esta disposicion se ejercerd cuando el jusgo de formatos siga un
misme fluio, ahora bien si se desconoce ef ndmero de copias en ef primer simbolo se anclard una *X"
yen el iimo una "N*. Finaimente para indicar que el formato se elabora en ese momenio, S8 marca-
ré en el anguia inferior derecha un trigngulo lleno.

FORMATO NO IMPRESOD

Este simbolo indica que & formato usada en e procedimiento es un modelo que N estd impreso, se
déstingue dal anterior, Cnicamente en fa forma, [as demds especificaciones para su uso 500 iguales,
pudendo ser un machole. :

PACUETE DE MATENIALES
En este caso, la figura s¢ emplea para represantar un conjunto de materisles, dingro o tado aquelio
qua 588 6N espacia.
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REGISTRO YiQ CONTROLES

Tiene coma funddn rpresertar un control o (ibro de registros, sa usar cuando ss habie de registrar
o efectuar alguna anctacion en formatos especificos o ibretas de contral, aparecera cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplemente cotajar informacion. Se daberd anctar al mar-
gen det simbolo &) nombre con el cual se puede identificar of registro o control. Cuiend se registra
informacion, llegaré al simbolo una linea continua, cuandk se hable de consultar o cotsjar 1a linea
debe de ser en guiones terminando de igual manera en elﬁmbolu.

RS
DESTRUCCION DE
DOCUMENTOS

Este signo representa el destino final del documento cuanda por diversas causas ya no s necesana
su participacion en el procedimiento en estudio:

ARCHIVO TEMPORAL La situaciin de amcivve temporal en un procedimients, se presenta cuando un dogurnento o material
por algdn metivo debe guardarse durante un periodo indefinido para despuds utilizaro en otra acti-

v vidad, representa esperay se aplica cuando & uso del documento o material se conecta con otra

operacion.

ARCHIVO DEFINITIVO

Esta represantacién marca ol fin de la partici pacion de un documents o material en un procedimien.

v to, por lo que se procede 2 archivar de manera cefinitiva, con la salvedad de emplsarse en otros
procesos. En el case de que en alguna actividad se archive y conduya el proceso, es valido utilizar,
ambos simbolos {archivo definitivo v FIN).

DECISION

Simbolo cuue s& amphsa cuands enla actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identif-
cando dos ¢ mes altemativas de solucidn. Para fines da mayor dandad y entendimients, sa descri-
birg brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cemandose la descripcién oon el sig-

na de intemogacion.

INTERRUPCION DEL PROCESO
En ocasiones el procedimiento raqum de una intemupcidn para ejecutar alguna activided o bien
para dar tiempo al usuarle para realizar ¢ reunir una determinada situacidn. Por ello, ¢l presente
simbolo 56 emplee cuando e proceso requiere de Una espera neceswia @ insosiayable, El caso

usual, 85 cuandd un documento se archiva temporalmente y despuds se vuelve a utilizar, indica
tiempo sin actividad.

ANEX.O DE DOCUMENTOS

El emplen de este simboln indica que dos o més documentos se anexari para concantrarse en un
sdlo paquete, & cual permita identificar las copias o juegos de los documentos existertes e imvolu-
crados en el pmoadimiento.

FUERA DE FLUJO

Cuando por necesidad del procedimients, Lna determinada actividad o participacion ya no es reque-
fida dentro del mismo, se opta por Wiilizar ol signe de fuera de flujo para finglizar su intervendion en
&l proceso.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

Es utlizado para sefialar qua un procedimienta proviene o es [a continuacidn de otres}. Es impor-
tante anctar dentro dej simbelo el nombre del proceso del cual se deriva © hacla dohde va.
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CONECTOR DE HOJA EN UN
MISMO PROCEDIMIENTO

Este slmbolo s utiliza con {a finalidad de evitar Ias hojas de gran tamafo que lejos de facilitar el
entendimiento del procedimients, lo hace méas complejo, ef cual muestra al finglizar la hoja, hacia

U donde va y el principio de la siguiente hoja de donde viene. Asimismo, se debera utilizar el menor
numero de veces, 1o cual se puede lograr distribuyendo los simbolos de tal manera que solo se
emgleen los necesarios a efecto de evitar confusiones en la secuencia del procedimiento; para
fines de contro! se escriblra dentro de la figura una letra (maylscula) del alfabetc, ampezando con
la "A", y continuando con la secuencia del mismo.

1X. Validacién

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA

SECRETARIA DE SALUD
Y DIRECTORA GENERAL DEL ISEM
(RUBRICA).
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COORDINADOR DE SALUD COORDINADOR DE ADMINISTRACION
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DR. ROBERTO MARTINEZ POBLETE M. en E. RODOLFO DAVIS CONTRERAS
DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD DIRECTOR DE FINANZAS
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