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PRESENTACION

La sociedad mexigquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Par ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccién de un gobierno eficiente v de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de
acuerdos y consensos para la sofucidn de las demandas sociales

El buen gebierno se sustenta en una administracion pablica mds eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factar principal de su atencion y ia solucién de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo modele de gestidn, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de
las instrucciones que han demostrado su eficacia, pero tambien por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y ei buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de |a permanente revision y actualizacion de las estructuras
arganizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente Manual de Procedimientos de Seguridad para Unidades Administrativas y Hospitales del ISEM
documenta la accién organizada de la Subdireccion de Servicios Generales para dar cumplimientc en
materia de Seguridad. Los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las actividades encomendadas, los
procesos clave de la orgamizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
detinean el procedimiento de seguridad de las Unidades Administrativas del Instituto.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transfarmacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares del Sector Salud hacia nueves esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacién,
liderazgo y productividad.
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APROBACION

Con fundamenta en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Internc del Instituto de Salud del Estado de México en sesién ordinaria nimero 155, aprobd el presente
“Manual de Procedimientos de Seguridad para Unidades Administrativas y Hospitales del ISEM.”,
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el cual contiene la informacién referente a consideraciones generales, mapa de procesos y procedimientos,
asi como politicas para dar cumplimiento en la materia de Sequridad.

FECHA DE ACUERDOQ NUMERO DE ACUERDO
31/ 01/ 2008. ISE / 155 / 010

M. EN A, EDUARDQ FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM

{RUBRICA)
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciembre, 2007
ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM Cédigo: 217B32300
Pagina: 1II

OBJETIVO GENERAL

Establecer un control del ingreso y egreso de los servidores publicos, visitantes, ,bienes y vehiculos de los
mismos, a las unidades que conforman el Instituto de Salud del Estado de México, mediante un registro ¥
control adecuados.

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciembre, 2007
ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM Cédigo: 217B32300
Pagina: IV

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

Mapa de Procesos de Alto Nivel

COMUNICACION CON EL USUARIO

SOLICITUD VERBAL DE
INGRESC Y EGRESOC A LAS
UNIDADES DEL INGRESQ Y EGRESO DE:
INSTITUTO DE: »  SERVIDORES PUBLICOS Y VISITANTES
) . BIENES
» SERVIDORES PUBLICOS . VEHICULOS
Y VISITANTES
. BIENES
. VEHICULOS
REGISTRO Y REGISTRO Y REGISTRO Y
CONTROL DEL CONTROL DEL CONTROL DEL
INGRESC / EGRESO INGRESO / EGRESO INGRESO / EGRESO
DE SERVIDORES DE BIENES DE DE VEHICULOS DE
PUBLICOS Y SERVIDORES SERVIDORES
PUBLICOS Y PUBLICOS Y
VISITANTES L1 VISITANTES VISITANTES
PERSONAL CAPACITADO ABASTECIMIENTO DE
PAPELERIA
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RELACION DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso
Ingreso y Egreso de Servidores Pablicos, Visitantes, Bienes y Vehiculos.

Desde la solicitud de ingreso a las instalaciones del Instituto hasta el egreso de las mismas.
Procedimientos:

. Registro y control del ingreso / egreso de servidores publicos y visitantes.
. Registro y control del ingreso / egreso de bienes de servidares publicos y visitantes.
. Registro y control del ingreso / egreso de vehiculos de servidores pablicos y visitantes.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciembre, 2007
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ALCANCE

La observancia del presente manual de procedimientos es de caracter obligatorio y general para todo aquel
servidor publico, visitante y empleado de Seguridad adscrito al Instituto de Salud del Estado de México.
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REFERENCIAS

. Constitucién Politica del Estado de México. Titulo sexto, articuto 129 de la Administracion y Vigilancia de
Recursos Piblicos).

« Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estade de México para el ejercicio fiscal 2007, Titulo Segundo,
Capitulo Tercero de la Adquisicién de Bienes y Servicios, Articulo 41.

« Codigo Administrativo del Estado de México, Titulo Octavo de los Convenios y Acuerdos, articulos 1.39 y
1.40.

» Reglamento del Libro Décimotercero del Cadigo Administrativo del Estado de México; Titulo Segundo de
la Planeacion, Programacion y Sistemas, articulos 7-10; Titule Tercero de las Operaciones Consolidadas,
articulo14; Titulo Cuarto de los Catdlogos Capitulo Primero de los Catalogos de Bienes y Servicios y de
Proveedores y Prestadores, articulos 15-29; Capitulo Segundo de ia Cédula de Proveedor de Bienes y la
Constancia de Prestador de Servicios, articulos 30-43; Titulo Quinto de la Integracion y Funciones de los
Comités, Capitulo Primero del Comité de Adgquisiciones y Servicios, articulos 44-30; Titulo Séptimo de
las Excepcionhes a la Licltacién Plblica, Capitulo Primero de la Invitacion Restringida, articulo 91;
Capitulo Segundo de la Adjudicacién Directa, articulos 52-94; Titulo Noveno de los Contratos, articulos
115-121; Titulo Décimo de tas Garantias, Capitulo Primero de las Clases de Garantias, articulo 122;
Capitulo Segundo de la Constitucidn de las Garantias, articulos 123-127; Capitulo Tercero de los Ajustes
y Devolucidn de las Garantlas, articulos 128-130; Titulo Décimoprimero de los Contratos Abiertes,
articules 131-133; Titulo decimosegundo de la Informacion vy Verificacién, articulos 134-139; Titulo
Decimotercero del Listado de Empresas o Personas Fisicas Sujetas al Procedimiento Administrativo
Sancionador, articulos 140-145.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales debera:
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Preparar, realizar y proveer en coordinacién con los departamentos de Apaoyo a Comités y de
Adquisiciones respectivamente, la contratacion de! servicio de vigilancia, vigilar la entrada y salida de
mobiliario y equipo en las oficinas centrales del Instituto, analizar los informes eiaborados por el
personal de vigilancia para detectar posibles anomalias y llevar a cabo las acciones conducentes y
verificar que el prestador del servicio se apegue a los lineamientos establecidos en su contratacion y
en su caso, realizar las observaciones y reciamaciones que procedan de manera cohjunta con las
unidades.

La Oficina de Seguridad, Mantenimiento e Intendencia debera:

Registrar y controlar los accesos v egresos de los servidores pUblicos adscrites al Institute y
trabajadores de empresas contratistas; ademas de la generacidn de informes respecto de las
actividades realizadas por periodo;

Canalizar las solicitudes de acceso a las unidades administrativas e instruir al jefe de servicio y
elementos de seguridad actividades que juzgue pertinentes para el buen desempefio de sus funciones.

El Jefe de Servicio debera:

Acordar con el Jefe de {a Oficina de Seguridad, Mantenimiento e Intendencia pregramas de actividades
inherentes al servicio;

Exigir a los guardias de vigilancia responsables del acceso a los edificios del Instituto identifiquen, y en
su caso, anuncien a toda persona que pretenda ingresar af mismo;

Comprabar que toda persona que circule por los pasillos de los edificios del Instituto porten el gafete,
ya sea personal det Instituto o visitante;

Verificar que los responsables del acceso a los edificios del Instituto realicen oportuna y correctamente
las anotaciones correspondientes en 10s libros de registro del control respective;

Reportar inmediatamente al Jefe de la Oficina de Seguridad, Mantenimiento e Intendencia, cualquier
irregularidad detectada y que estimen sea de impertancia, como en el caso de robo de bienes;
Intervenir directamente en apoyo de los guardias de vigilancia, que realicen la detencién de alguna
persona que sea sorprendida en la ejecucién de un hecho delictivo;

Controlar que todos y cada uno de los guardias de vigilancia cumplan estrictamente con su servicic y
las consignas establecidas; v,

Resolver, en el ambito de su competencia, todos los incidentes que se presenten en la realizacion del
servicio de vigilancia.

Los Elementos de Seguridad deberan:

Conocer fisicamente y por nombre a los funcicnarios del Instituto;

En presencia de los funcionarios del Instituto, permanecer de pie y guardarles las consideracignes
debidas;

Orientar con cortesia y veracidad a las personas que soliciten informacion;

En caso de presentarse manifestaciones en el exterior, dar parte al personal de mando, asi como estar
al tanto de toda novedad y recabar informacién, debiendo cerrar la puerta principal y/o cualquier
acceso a las instalaciones;

Registrar entrada v salida de todo aquel personal que labore domingos y dias festivos, previo oficio de
autorizacion de acceso;

Registrar e identificar al personal administrative asi como al personal contratado por compafiias
independientes y que por algin motive laboren en esta Institucién de noche, previo oficio de
autorizacién de acceso; i
Contar con el control y ubicacion de los tableros del suministro de energia eléctrica;

Poseer conocimiento del manejo, ubicacién y cantidad de extintores e hidrantes;

Verificar en los recarridos nocturnos que los siguientes aparatos no cuenten con suministro de energia
eléctrica: copiadoras, grabadoras, ventiladores, enfriadores, etc.;

Queda prohibido durante los recorridos nocturnos desconectar fax y/o cualquier equipo de computo;
En caso de algdn accidente brindard apoyo y prestara primeros auxilios, dando aviso al personal de
mando para que en caso necesario se pida apoyo de perscnal especializado;

Contar con un listado de nimeros telefénicas de emergencia: bomberos, cruz roja, radio patrullas,
ete.;
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* Auxiliar al personali de mensajeria externa proporcionande informacién veraz, canalizandolos al
modulo de informacién para que su labor sea mds eficaz y entregue la correspondencia
oportunamente; y,

+ Poseer una relacién por escrito del total de llaves de las areas asignadas al personal de vigilancia con
su cadigo en cada puerta con su respectiva llave.
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DEFINICIONES

Bienes: Articulos de papeleria, equipo de oficina, equipo de cémputo, objetos personales, bienes muables
inmuebles y de consumo.

Bitacora de Control de Visitantes: Libro de registro donde se consignan los datos personales de aquellos
individuos que ingresan a las instalacionas del Instituto.

Elemento de Seguridad: Personal operativo contratado por la empresa contratada adscrito a las oficinas
centrales, unidades aplicativas y oficinas administrativas.

Formato de Registro de Ingreso / Egreso de Bienes: Documento donde se describen y registran todos
aquellos bienes que ingresan y egresan de las instalaciones del Instituto.

Gafete: Tarjeta de identidad o identificacién con fotografia perteneciente al Instituto..

Gafete de visitante: Tarjeta de identidad o identificacién con fotografia que se entrega a visitantes
registrados en la bitdcora de control de visitantes y que desean ingresar a las instalaciones del Institutg..

Jefe de Oficina de Seguridad, Mantenimiento e Intendencia: Servidor Plblico adscrito al ISEM con
actividades de enlace y supervisién entre el Instituto y el personal de la empresa subrogada encargada de
la vigilancia de las oficinas centrales, unidades aplicativas y oficinas administrativas.

Jefe de Servicio: Persona designada como supervisor y representante de la empresa subrogada ante el
ISEM.

Jefe de Turno: Persona designada por el Jefe de Servicio para supervisar las actividades del personal de
seguridad en un turno,

Libro de Control Vehicular: Libro de registro donde se consignan los datos de los vehiculos pertenecientes
a visitantes y proveedores que ingresan a instalaciones del Instituto.

Tarjeta de Acceso a Estacionamiento: Documento partado en lugar visible del vehiculo emitido por la
Subdireccidn de Servicios Generales y Control Patrimonial que autoriza el acceso al estacionamiento
correspondiente.

F
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Pagina:

PROCEDIMIENTO 01 Registro y control del ingreso / egreso de servidores plblicos y visitantes.
Cbjetivo:

Realizar un control eficiente de los ingresos v egresos de personal adscrito a las diferentes dreas del
Instituto de Salud del Estado de México, asi comg de los visitantes que ingresan a las instalaciones de las
unidades administrativas mediante la aplicacidn correcta de los procedimientos establecidos en este
manuat.
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Insumos:

« Solicitud Verbal.
Resultado:

« Ingreso y egreso de servidores puiblicos y visitantes de las instalaciones del Instituto.
Interaccion con otros procedimientos:

s Registro y control del ingreso / egreso de bienes de servidores pubiicos y visitantes

¢ Registro y control del ingreso / egreso de automaoviles de servidores publicos y visitantes.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 01: Registro y control del ingreso / egreso de servidores publicos y visitantes.

DESCRIPCION
No | RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
1 Personal de Seguridad Recibe a los usuarios que desean ingresar a las instalaciones e
identifica si son servidores publicos o visitantes.
2 Personal de Seguridad Determina si son servidores piblicos que cuentan con gafete
Personal de Seguridad Si cuenta con gafete, realiza revision fisica y permite el acceso

a las instalaciones del Instituto.

4 Personal de Seguridad No cuenta con gafete, solicita se registre en la “Bitacora de
Visitantes” y una identificacion oficial con fotografia

5 Servidor Plblico / Visitante Entrega la identificacion_oficial y se registra en "Biticora de
Visitantes”.

6 Personal de Seguridad Recibe identificaciéon oficial, verifica y resguarda; realiza
revision fisica y entrega gafete de visitante.

7 Servidor Piblico / Visitante Recibe gafete de visitante, porta y accesa a las instalaciones
del Instituto a realizar sus actividades.

8 Servidor Pliblico / Visitante Se dirige con el personal de seguridad, entrega gafete de
visitante y solicita su identificacidn oficial. { Si no entrega el
gafete de visitante bajo ninguna circunstancia podra recibir su

identificacion

9 Personal de Seguridad Recibe gafete de visitante, entrega identificacion oficial y
solicita registre su salida en “Bitacora de Visitantes”.

10 Servidor Puablico / Visitante Recibe identificacién oficial, registra su hora de salida y se
retira.

11 Visitante Se conecta con la actividad numero cuatro.




Pigina 8 "GACETADEL GOBIERNO"
J

25 de abrit-del 2008

Proosdimlante 01: Regmtro y Control au Ingrescn FBgrevos de Saividares Pakiicas y VisHantas. ‘

PERBONKAL QDE BEGURIDAD

SERVIDORES PUBLICOS /VIBITANTES

RECIBE E IDENTIFIC A

DETERM N A

PERMITE ACCESO
—

-

< .:'.'&'..\>L« ER

T

ENTREGA Y
REGIsTRA
.

CIBE_VERIFIC A,
UARDA Y ENTREGA

)
m
»
-]
»@

=

RECIBE.PORTA ¥
ACCESA
e

AECIBE, ENTREGA
Y BOLICITA

v ! FTEDRIGE ENTREGA v 18 1
BOLICITA
( ':‘::".uh ( —

Galute s Vishan(s

RECIBE ¥ SE
RETIRA

Medicién
No aplica.
Registro de Evidencias

El ingreso y egreso de servidores publicos y visitantes queda registrado en la Bitdcora de Visitantes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM

Edicién: Primera
Fecha: diciembre, 2007
Cédigo: 217832300-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO 02
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Registro y control de ingreso / egrese de bienes de servidores pdblicos y visitantes.

Objetivo:

Realizar un control eficiente de los ingreses y egresos de bienes pertenecientes al persenal adscrito a las
diferentes unidades que conforman el Instituto de Salud del Estado de México, asi como de los visitantes
que ingresan a las instalaciones de las unidades administrativas del ISEM.

Insumos:

* Solicitud Verbal.
Resultado: )

« Ingreso y egreso de bienes de las instalaciones del Instituto.
Interaccién con otros procedimientos:

« Registro y control de ingreso / egreso de servidores publicos y visitantes.
» Registro y control de ingrese / egreso de automdviles de servidores puiblicos y visitantes.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 02: Registro y control de ingreso/egreso de bienes de servidores plblicos y
visitantes.

DESCRIPCION

No | RESPONSABLE ] ACTIVIDAD

1 Personal de Seguridad Recibe a los usuarios que desean ingresar a las instalaciones e
identifica si porta bienes y determina.

2 Personal de Seguridad No porta bienes. (Se conecta al Procedimiento 01 Registro y
Control del Ingresc / Egreso de Servidores Publicos vy
Visitantes. i

Personal de Seguridad Si porta bienes, interroga por cuante tiempo los bienes

permaneceran en el interior de las Instalaciones del Instituto.

4 Personal de Seguridad Los bienes no permanecen mas de veinticuatro horas en el

interior del Instituto, entrega formato “Registro de Ingresos y
Eqgresos de Bienes” y solicita sea requisitado.

5  Servidor Piiblico / Visitante Recibe formato “Registre de Ingresos y Egresos de Bienes”, en
original y una copia, lo requisita y devuelve.
6 Personal de Seguridad Recibe formato “Registro de Ingresos y Egresos de Bienes” u

oficio de autorizacion de acceso debidamente requisitados en
original v una copia, procediendo & verificar fisicamente que
correspondan con lo descrito, resguarda el original y devuelve
la copia; permite el acceso.

7  Servidor Piblico / Visitante Recibe copia de formate “Registro de Ingresos y Egresos de
Bienes” u oficio de autorizacion de acceso e ingresa a las
instailaciones del Instituto con los bienes descritos y realiza sus
actividades.

8 Servidor Puablico / Visitante Se presenta ante el personal de vigilancia y entrega copia de
“Registro de Ingresos y Egresos de Bienes” u oficio de
autorizacién de ingreso/salida.

9 Personal de Seguridad Recibe copia de “Registro de Ingresos y Egresos de Bienes” u
oficio de autorizacién de ingreso/salida coteja con el original
resguardade y verifica fisicamente que corresponda con lo
descrito, registra en Bitdcora de Visitantes la salida, devuelve
documento y despide.

10 Servidor Piblico / Visitante Recibe criginal o copia de “Registro de Ingresos y Egresos de
Bienes” u oficio de autorizacién de ingreso/egreso y se retira
con los bienes.

11 Personal de Seguridad Si los bienes permanecen por m#s de wveinticuatro horas
solicita oficio de autorizacién de ingreso/egreso de bienes.

12 Personal de Seguridad No cuenta con oficio, canaliza a la Oficina de Seguridad,
Mantenimiento e Intendencia para realizar el tramite
necesaric.
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13 Servidor Plblico / Visltante

14 Oficina de Seguridad,

Mantenimlento e Intendencia
15 Servidor Pablica / Visitante
16 Personal de Seguridad

Recibe la instruccidn y se presenta en la Oficina de Seguridad,
Mantenimiento e Intendencia y soilicita verbalmente el oficic de
autorizacién de ingreso/egreso de bienes

Recibe la salicitud verbal autorizacidn de ingreso/egresc de
bienes, verifica las caracteristicas de los mismaos, elabora oficio
de autorizacién y entrega original.

Recibe oficic se dirige con el personal de vigilancia y hace
entrega de oficio en original y copia. Se conecta con actividad
niimern &,

Recibe oficio de auterizacion de ingreso/egrese de bienes,
verifica, resguarda, devuelve y permite el acceso. Se conecta
con actividad nimero 7.

'lProcaalm ianlo 02: Ragisire y Contral de IngrascefEgraso de Blenes de Servidores Poblicos vy Visllanies

Parsonalde Seguridad

T
| Servidores Publicos / Visitantes

[T AT
RECIRE, IDENTIFIGA ¥
DETERMINGA

INTERROGA ¥
CETERMINA
FRR . S
N

cITFERMANaN s W aE LB A

N ;H__l_
4

SE CONECTA

b masns —e o

RECIBE ¥ ACCESA

BITACORA
.

r
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PROCEDIMIENTO 02: Registro y Control del Ingreso / Egreso de Bienes del Personal

Personal de Seguridad Servidores Publicos / Visitantes Ofigina de Seguridad, sl

t. R _}'744‘.; >

i o 1 i
CUENT, . H
cte w8 o N g 43 i !——m-% ‘4 !
OFICIO? .

L . T

‘ | SOLICITA Y
DETERMINA
: ’:Eg?:ﬁff RECIBE, VERIFICA,
CANALIZA Y SOLICITA ELABQRA Y ENTREGA

i 4E CONECTA

| coNLa
ACTRIDA
]MOME!U_DB_I;I:E BIEN ,
Oficic de Aularizscidn de -
Ingreson y Egresss gy
: e J
RECIBE, SE [ » }

DIRIGE Y ‘_|_ ’ .
ENTREGA R ‘

[ - B !

H Oficle a4 Auta IERclan de — |
Ingtencs y Egresos on
BIEN J e g
| 1

1
SECONECTA |
CON LA

Y AGTMIDAD
. HUMERD SEIS |

Medicion
No aplica.
Registro de Evidencias

El ingreso y egreso de bienes de servidores publicos y visitantes queda registrado en el formato ™ Registro
de Ingresos y Egresos de Bienes”.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciembre, 2007
_ ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM Cdédigo: 217B32300-03
PAgina:

PROCEDIMIENTO 03
Registro y control de ingreso/egreso de automdviles del servidores piblicos y visitantes.
Objetivo:

Realizar un control eficiente de los ingresos y egresos de automdviies pertenecientes a servidores
publicos adscritos a las diferentes dreas del Instituto de Salud del Estado de México, asl come de los
visitantes que ingresan a las instalaciones de las unidades administrativas.

Insumos:
s Solicitud Verbal.
Resultadao: ]
« Ingreso y egraso de automdviles de las instalaciones del Instituto.
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Interaccién con otros procedimientas:

e Registro y control de ingreso / egreso de servidores publicos y visitantes,
s Registro y controf de ingreso / egreso de hienes de servidores publicos y visitantes.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 03: Registro y control del ingreso/egreso de automéviles de servidores plblicos
y visitantes.

DESCRIPCION

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

1 Personal de Seguridad Recibe a los servidores publicos, proveedores o visitantes gue
desean ingresar a las instalaciones con su vehiculo y solicita
identificacién oficial, tarjetdn de estacionamienta. Proveedores
{original de factura, nota de remisidn u oficic de autorizacion).

2  Servidores Piblicos Se entera y presenta tarjeton de estacionamiento, en el que se
indica el nombre del titular, &rea o unidad administrativa,

ndmero del espacic de estacionamiento e identificacién oficial
y permite la revisién de su vehiculo.

3 Proveedor Se entera y entrega original y copia de nota de remision,
factura u oficie de autorizacion de acceso, permiten €| cotejo y
revision por parte del personal de vigilancia,

4 Visitante Se entera y presenta oficio en original de autorizacidn de
acceso al estacionamiento de la unidad y permiten la revision
del vehiculo. .

5 Personal de Seguridad Recibe, revisa y devuelve originales de tarjetdn de

estacionamiento, nota de remisién, factura u oficio, coteja,
registra en el libro de control vehicular y permite el acceso a
las instalaciones del instituto.

En el libro de control vehicular s anotara:

. Fecha

. Hora :

. Tipo de vehiculo

. Numere de placas

. Nombre del conductor

. Nombre de personas que acompaiian al conductor

. Motivo de ingreso

. Materiales y objetos que transporta

. Hora de salida

. Observaciones, proveedores tipe de bienes entregados
6 Servidores Piiblicos Recibe su tarjeton e identificacién e ingresa a realizar sus

actividades.

7 Proveedor Recibe original de nota de remisién, factura u oficio de

autorizacién de acceso, ingresa a fas instalaciones de la unidad
y se dirige al drea solicitante y hace entrega.

g8 Visitante Recibe oficio de autorizacién, ingresa al estacionamiento del
Instituto v se dirige al lugar de trabajo donde realizard sus
actividades.

9 Servidores Plblicos Se retira de} estacionamiento de la Unidad y permite una
nueva revision del vehiculo.

10 Proveedor Se retira del estacionamiento de la unidad, muestra acuse de
recibido y permite una nueva revision del vehiculo.

11 Visitante Se retira del estacionamiento de la unidad y permite una
nueva revision del vehiculo.

12 Personal de Seguridad Realiza revision del vehiculo:

a)No lleva en el interior del automdvil equipo de oficina,
computo. articulos de papeleria 4] insumos
(medicamentos, material de curacién, reactivos, etc.),
permite la salida y registra la hora en el libro de control
vehicular.

b)En caso de encontrar en el interior del automdvil equipo
de oficina, cdmputo, articulos de papeleria o insumos
{medicamentos, material de curacién, reactivos,
etc.),solicitara el oficio de autorizacion de salida
detallando las caracteristicas de las bienes y verificara que
los bienes descritos correspondan fisicamente, permite la
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(13  Proveedor / Visitante Recihe identificacién v se retira

;L Rocedmierio(R Regsioy Gird cbirresnFiyesocha i desdh Savicres Uiy kT 65 \
' N30 i

! BT

B

ORI

]

|

(11 FEmRRE

Medicién
No aplica.
Registro de Evidencias

El Ingreso vy egreso de vehlculos de servidores piiblicos y visitantes queda registrado en el Libro de Control
Vehicular. o
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Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciemnbre, 2007

ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM Codigo: 217832300

Pagina: XII
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

GOBIERNO DEL -

. i
ESTADO DE MEXICO :
BITACORA DE VISITANTES
FECHA J ENTRADA I SALIDA ! NOMBRE PROCEDENCIA I Asumo_lmrsn CON | ORSERVACIONES

217B30000-050-07

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciembre, 2007

ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM Cédigo: 217B32300
Pagina: XIII

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL LIBRO: ;
BITACORA DE VISITANTES

Objetivo:
* Registrar y realizar un control eficiente de los ingresos y egresos de personal sin identificacion y
visitantes,

Distribucién y Destinatario:
» No aplica

No CONCEPTO DESCRIPCION

1 FECHA Anoctar el dia, mes y afio que correspondan a la fecha de
ingreso.

2 ENTRADA Re%istrar la hora que corresponda al momento de ingresar a la
unidad.

3 SALIDA Registrar la hora gue corresponda al momento de egresar de
la unidad.

9 NOMBRE Asentar el(los) nombre(s} completo(s) de la persoha que
desea ingresar.

S PROCEDENCIA Anotar la empresa, entidad gubernamental, unidad
administrativa, institucién de adscripcién o procedencia.

& ASUNTO Describir la(s) actividad{es) a realizar dentro de las
instalaciones del Instituto.

7 ENTREVISTA CON: Nombrar el(las) drea(s} o departamento(s) a donde se dirige a
realizar su(s) actividad{es).

8 OBSERVACIONES Anlotar eventos o situaciones especificas previas al ingreso del
solicitante,
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GOBIERNG DEL SV

. o e
ESTADO DE MEXICO R

REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DE BIENES PARA PERSONAL Y VISITANTES
NOMBRE | DEPARTAMENTO
EMPRESA
FECHA HORA DE INGRESO
MOTIVO HORA DE EGRESC

CANTIDAD DESCRIPCION MARCA MODELO: NUMERO DE | PROCEDENCIA

SERIE:
AUTORIZA INGRESA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

217B30000-051-07

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciembre, 2007

ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM Cédigo: 217832300
Pagina: XV

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DE BIENES PARA PERSONAL Y VISITANTES

Objetivo:
= Registrar y realizar un control eficiente de los ingresos y egresos de bienes pertenecientes a los
servidores plblicos y visitantes.

Distribucién y Destinatario:
s No aplica

No CONCEPTO ! DESCRIPCION

i NOMBRE An%tag el nombre de la persona que desea ingresar los bienes a la
unidad.

2 DEPARTAMENTO / | Registrar el nombre del departamento del que procede o ia empresa en

EMPRESA la que labora.

3 FECHA Re_gdisgar la fecha que corresponda al dia en que desea ingresar a la
unidad.

) HORA DE INGRESOQ Asentar la hora exacta en que el{los} bien(es) ingresa(n) a las
instalaciones de la unidad.

5 MOTIVO Razdn por la que es necesario ingresar ios bienes o equipo,

6 HORA DE EGRES0O |[Asentar |2 hora exacta en que el{los) bien(es} egresa(n} a las
instalaciones de la unidad.

7 CANTIDAD Escribir el ndmero de articulos por modelo o equipo.

8 DESCRIPCION Anotar a descripcion completa del bien (tipo de bien, color).

9 MARCA Escribir la marca del bien,

10 MODELO Escribir el numero de modelo correspondiente del bien.

11 NUMERO DE SERIE | Anotar el nimero de serie asignado al bien.

12 PROCEDENCIA Registrar la empresa o unidad administrativa a la gue se encuentra
asignado el bien.

13 AUTORIZA Anotar el nombre y firma de la persona responsable del area que
autoriza el acceso.

14 INGRESA Anctar el nombre y firma de la persona que ingresa y se hace
responsable de los bienes que ingresan.
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GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

LIBRO DE CONTROL VEHICULAR

FECHA | HORA DE | HORA DE | vEHICULD | PLACAS | NOMBRE DEL NOMBRE DE MOTIVO BIENES QUE OBSERVACIONES

INGRESO | EGRESO CONDUCTOR | ACOMPANANTE TRANSPORTA

217B30000-052-07

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA UNIDADES Fecha: diciembre, 2007
ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DEL ISEM Codigo: 217832300

Edicién: Primera

Pagina: XVII

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL LIBRO:

CONTROL VEHICULAR

Objetivo:

personal y visitantes.

« Registrar y realizar un control eficiente de los ingresos y egresos de vehiculos pertenecientes al

Distribuclén y Destinatario:
« No aplica

No CONCEPTO 1 DESCRIPCION
1 FECHA Anotar la fecha que corresponde al dia en que desea ingresar
a la unidad.
2 HORA DE INGRESO Asentar [a hora exacta en que el vehiculo ingresa a las
instalaciones de la unidad.
3 HORA DE EGRESO Asentar la hora exacta en que el vehiculo egresa de las
instalaciones de la unidad.
4 VEHICULO Asentar la marca y descripcién del vehiculo que desea
ingresar a las instalaciones de la unidad.
5 PLACAS Anotar el numero de placas correspondiente.
6 NOMBRE DE CONDUCTOR Anotar el nombre de la persona que desea ingresar a las
instalaciones de la unidad.
7 NOMBRE DEL ACOMPANANTE | Anotar el nombre de la persona que, acompana al conductor y
que también desea ingresar a las instalaciones de la unidad.
8 MOTIVO Describir el motivo o razon de la visita a las instalaciones de
la unidad.
9 BIENES QUE TRANSPORTA Los proveedores describiran los bienes que entregaran en el
. interior de las instalaciones de la unidad.
10 OBSERVACIONES Anotar clualquier tipo de incidencia ocurrida con e! conductor
o vehiculo.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas, se utilizaron simbolos ¢ figuras gque representan a cada persona,
puesto o unidad administrativa que tiene refacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de
columnas verticales. Las formas de representacion, fueron en consideracién a la simbologia siguiente: -

INICIO O FINAL DEL
PROCESO

OPERACION

LINEA CONTINUA

LINEA DE GUIONES

) LINEA DE
COMUNICACION

Z

FORMATO IMPRESO

FORMATO NO IMPRESO

PAQUETE DE
MATERIALES

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en el
segundo caso, cuando se termine la secuencia de operaciones, se escribira la
palabra FIN.

Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental,
se utilizard este simbelo; el cual muestra las principales fases del
procedimiento, empledndose cuando el material, formato o la propia accidn
va a cambiar, por ejemplo: enviar, anotar, tramitar, modificar, contestar,
ejecutar, etc.; se anotard dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las verificaciones o actividades combinadas Gnicamente;
del mismo modo se escribird una breve descripcion al margen del simbolo de
lo que sucede en ese paso.

La linea continua marca el flujo de informacidn, documentos o materiales gue
se estdn realizando en el area; su direccién se maneja a través de terminar la
linea con una pequeidia linea vertical; puede ser utilizada en la direccién que
se requiera y para unir cualquier simbolo empleada.

Este simbolo es empleado para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente deberd salir de una inspeccién o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefa linea vertical.

Se utiliza para sefialar que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Como su nombre lo indica, esta representacion se aplica en formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc., y se anota después de cada operacion,
inspeccion o actividad combinada, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiera indicar el ndmero de copias de formatos
utilizados © que existen en una operacion, se escribird la cantidad en la
esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara la
letra “O”". Cuwando el niomero de copias es elevado, se interrumpe la
secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la dltima
contiene el nimero final de copias, esta disposicion se ejercerd cuando el
juego de los formatos siga un mismo flujo, ahora bien si se desconoce el
nimero de copias en el primer simboio se anotara una “X" y en el Gitimo una
"N”. Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese memento, se
marcara en el dngulo inferior derecho un triangulo lleno,

Este simbolo indica que el formate usado en el procedimiento es un modelo
que no estd impreso, se distingue del anterior, Unicamente en la forma, las
demds especificaciones para su uso son iguales, pudiendo ser un machote.

En este caso, la figura se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.
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REGISTRO Y/0O
CONTROLES

A

ARCHIVO TEMPORAL

<

ARCHIVQ DEFINITIVO

<

DECISION

<&

INTERRUPCION DEL
PROCESO

-

ANEXO DE
DOCUMENTOS

N

FUERA DE FLUXO

\v

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO

Tiene como funcién representar un control o libro de registros, se usard
cuando se hable de registrar o efectuar alguna anotacién en formatos
especificos o libretas de control, aparecera cuande exista la necesidad de
consultar un documento o simplemente cotejar informacién. Se debera anotar
al margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro o
control. Cuando se registra informacién, llegard al simbole una linea continua,
cuando se hable de consultar o cotejar la linea debe ser de guiones
terminando de igual manera en el simbolo.

La situacidn de archivo temporal en un procedimiento, se presenta cuando un
documento o material por algin motivo debe guardarse durante un periodo
indefinido para después utilizarlo en otra actividad, representa espera y se
aplica cuando el uso del documento o material se conecta con otra operacidn.

Esta representaciéh marca el fin de la participacién de un documento o
material en un procaedimiento, por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, con la salvedad de emplearse en otros procesos. En el caso de que
en una actividad se archive y concluya el proceso, es valido utilizar, ambos
simbolos (archivo definitivo y FIN}.

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificendo dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolc lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien para dar tiempo al usuario de realizar o reunir una
determinada situacion. Por ello, el presente simbole se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. El case usual, es
cuande un documento se archiva temporalmente y después se vuelve a
utilizar, indica tiempo sin actividad.

El empleo de este simbolo indica que dos o mas documentos se anexan para
concentrarse en un sdle paquete, el cual permita identificar las copias o
juegos de los documentos existentes e involucrados en el procedimiento.

‘Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o

participacién va no es requerida dentro del mismo, se opta por utilizar el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el proceso.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién
de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del
cual se deriva o hacia donde va.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafic que
lejos de facilitar el entendimiento del procedimiente, lo hacen més complejo,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene. Asimismo, se debera utilizar el menor ndmero
de veces, lo cual se puede lograr distribuyendo los simbolos de tal manera
gue sdlo se empleen los necesarios a efecto de evitar confusiones en la
secuencia del procedimiento; para fines de control se escribird dentro de la
figura una letra (mayudscula) del alfabeto, empezando con la "A", y
continuando con la secuencia del mismo.
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PRESENTACION

La soctedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para iograr, con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales

El buen gobierno se sustenta en un administracién pdblica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la
solucién de los problemas phblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita 2 un nuevo modelo de gestién, orientado a
la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instrucciones que han demostrado su eficacia, perc también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajc, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién orgamzada para la revisién de los contratos de
la Red Estatal de Laboratorios del ISEM.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. Bl reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacién,
liderazgo y productividad.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS ﬁdi‘:"f‘;”f_*m’;ﬂ S567
CONTRATOS VIGENTES EN LA RED ESTATAL DE LABORATORIOS echa: Diciembore
DEL ISEM Codigo: 217850602
Pagina; II
APROBACION

Con fundamento en e articulo 293, fraccidon Iv del Reglamento de Salud del Estado de México, el H.
Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesidn ordinaria nimero 155, aprobo
el presente “Manual de Procedimientos para la Revisién de los Contratos Vigentes en la Red
Estatal de Laboratorios del ISEM” el cual contiene la informacion referente a consideraciones
generales, sistema operativo y procedimientos, asi como las directrices para el logro de los objetivos
institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

31/ 01/ 2008, ISE / 155 / 010

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM
{RUBRICA)
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DEL ISEM Cbdigo: 217B50602
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OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos serd el instrumento para establecer ips lineamientos para
mantener actuaiizado el catalogo de las unidades médicas que cuentan con equipo automatizado en el
Laboratorio v las pruebas que cada una de dichas unidades tiene la capacidad de realizar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Mantener actualizado el catalogo de los laboratorios de la Red Estatal de Laboratorios.
Fortalecer la capacidad resolutiva de las unidades cercanas a la poblacién.
Especificar qué estudios pueden realizarse en cada unidad.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS Ediclon: Primera

Fecha: Diciembre 2007
CONTRATOS VIGENTES EN II;;IFIE?EIEHSTATAL DE LABORATORIOS Cédigo: 217850602

Pagina: IV

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Proceso:

Revisidn de contratos en la Red Estatal de Laboratorios: Del catalogo de las Unidades de Salud a la
planeacién para implementar, crear o modificar laboratorios de nuevas Unidades de Salud de acuerdc al
Pian Estatal de Salud y¥o compromisos gubernamentales.

Mapa del Proceso

| Comunicacién con el Proveadar I

Planeacién Red Estatal de Laboratorios Clinicos
| Revisién de contratos.

3T

:'—Im_1 > Unidades Médicas de nueva creacién integradas a la Red de Laboratorios
del ISEM

Respuesta oportuna a las solicitudes de estudios de laboratoric en
todas las unidades médicas del ISEM

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS Edicidn: Primera

CONTRATOS VIGENTES EN LA RED ESTATAL DE LABORATORIOS [ Fecha: Diciembre 2007
DEL ISEM Codigo: 217850602

Pagina: V

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Praceso:

Revision de contratos en la Red Estatal de Laboratorios: Del catdlogo de las Unidades de Salud & la
planeacion para implementar, crear o medificar laboratorios de nuevas Unidades de Salud de acuerde al
Plan Estatal de Salud y/o compromisos gubernamentales.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE Los | Edicion: Primera ____
CONTRATOS VIGENTES EN LA RED ESTATAL DE LABORATORIQS |focha: Diciembre 200
Cédigo: 217B50602-01
DEL ISEM
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PROCEDIMIENTO 1:

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la revision de los contratos vigentes en la Red Estatal de Laboratorios del ISEM.
Objetivo:

Establecer los lineamientos para mantener actualizado el catalogo de las unidades médicas que
cuentan con equipe automatizado en ef Laboratorio y las pruebas gue cada una de dichas unidades
tiene ia capacidad de realizar.

Alcance:

Aplica a la Red Estatal de Laboratorios del ISEM, al Laboratorio Estatal de Salud Piblica y al proveedor
de ios servicios de equipamiento, capacitacion, mantenimiento y entrega de reactivos a los laboratorios
de la Red Estatal de Laboratorios del ISEM.

Se excluye a las demds dreas y/o personas del Instituto, asi como a otros proveedores de bienes y
servicios.

Referencias:
O FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Diario Oficial, 5 de fehrero de 1917, reformas y adicicnes.)

lLey Organica de la Administracidn Plblica Federal.
{Diaric Oficial de la Federacién, 21 de mayo de 2003, reformas y adiciones).

Ley General de Salud.
{Diario Oficial de la Federacién, 28 de junic del 2005, reformas y adiciones).

Ley de la Comisidn Nacional de Derechos Humanos.
{Diaria Oficial de ta Federacidén, 29 de junic de 1992, reformas vy adiciones).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
{Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 2004, refermas y adiciones).

Ley Federal del Trabajo.
{Diario Cficial de |la Federacidn del 01 abril de 1970).

0 Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

{Gaceta del Gobierno, 14 de noviembre de 1917, reformas y adiciones).

Ley Organica de la Administracidén Plblica del Estado de México.

(Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas, adiciones y fe de erratas).
Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

(Gaceta del Gobierno, 21 de diciernbre de 2001, reformas y adiciones).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
{Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones).

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
{Gaceta del Gobierno, 24 de agoste de 1983, mediante decreto No. 161, reformas y adiciones).
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
(Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004).

Codigo Administrativo del Estado de México,
{Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2001, reformas, adiciones y derogaciones).

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
(Gaceta del Gobierno, 07 de febrero de 1997, reformas y fe de erratas).

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
{Gaceta de Gobierno del 01 marze de 2005).

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
(Gaceta del Gobierng, 08 de octubre de 1984, reformas y adiciones).

Reglamento de Salud del Estado de México.
(Gaceta de Gobierno, 13 de marzo del 2002).

Reglamento Interior del Instituto de Salud del Estado de México.
{Gaceta de Gobierno, 01 de marzo del 2005).

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
{Gaceta de Gobierno, 22 de diciembre de 2003).

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México.
{Gaceta de Gobierno, 18 de octubre de 2004).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidn de Servicios de Atencién Médica.
(Diario Oficial de la Federacidn, 14 de mayo de 1986).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Grganos,
Tejidos y Caddveres de Seres Humanos.
(Diario Oficial de |la Federacion, 20 de febrere de 1985).

Acuerdo por el que el Ejecutivo Federal establece las bases para el Programa de Descentralizacién de
los Servicios de Salud de |la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
(Diario Oficial de la Federacion, 08 de marzo de 1984),

Acuerdo Numerc 33 por que se desconcentran facultades a los Servicios Coordinados de Salud Piblica
eh las Entidades Federativas.
(Diario Oficial de la Federacién, 31 de julic de 1384).

Acuerdo de Coordinacién para la integracién Organica y Descentralizacién Operativa de los servicios de
Salud de los Estados.
{Diario Oficia! de la Federacidn, 29 de diciembre de 1985).

Norma Oficial Mexicana NOM-003-$SA2-1993, para la disposicién de sangre humana y sus
componentes,

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, para |2 prevencion, tratamiento y control de |a diabetes.

Norma Oficial Mexicana NOM-133-SSA1-1995, que establece las especificaciones sanitarias del agujas
hipodérmicas desechables.

Norma Oficial Mexicana NOM-139-SSA1-1995, que establece las especificacicnes sanitarias de las
holsas para recolectar sangre.

Norma Oficial Mexicana NOM-166-S5A1-1997, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
chinicos.
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Responsabilidades:
Laboratorio Estatal de Salud Pablica:
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« Coordinar y supervisar las unidades de laboratorio del Instituto, coadyuvando al desarrollo efectivo de
tas funciones relacionadas con la atencion médica y la vigilancia epidemioldgica, contribuyendo a
proporcionar servicios de salud con mavor calidad y oportunidad, asi como observar y vigilar el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de diagndstico de laboratorio clinico vy
epidemiolégico.

s Revisar, autorizar y validar los informes y reportes que emita el Laboratorio respecto, al manejo vy
control de cuotas de recuperacién.

El Departamento de Red Estatal de Laboratorios

s« Determinar los criterios de organizacidn y control de los establecimientos que realizan
actividades de laboratorio, a efecto de meijorar su funcionamiento, extender su cobertura y
elevar Ja calidad en la prestacidn del servicio.

+ Gestionar el abastecimiento de equipo y materiales de laboratorio, asi como vigilar su
disponibilidad oportuna, conforme a las especificaciones para cada laboratorio y nivel de
operacion.

»  Obtener informacién de productividad de las unidades de labaratorio que integran la red estatal,
a efecto de evaluar su funcionamiento y, en su caso, tomar las medidas correctivas necesarias.

Definiciones

Contrato: Pacto entre dos 6 mas personas fisicas o morales, gue estipula derechos y obligaciones de
ambas partes.

Catdlogo de |la Red Estatal de Laboratorios: Listado ardenado de las Unidades Médicas que cuentan con
laboratorio, el tipo de equipos existentes y la capacidad analitica de éstos.

Insumos:
» (Catalogo actualizado de las Unidades Médicas que cuentan con servicio de Laberatorio, tipo
de equipos y capacidad analitica.

Resultado:

* Implementacién, creacitn o modificacion de laboratorios de nuevas Unidades Médicas.
Politicas:

1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de la Red Estatal de Laboratorios del 1SEM
elaborar el catdlogo de Unidades Meédicas que cuentan con laboratorio, el tipo de equipos
existentes en cada una de ellas y su capacidad analitica; el cual debe estar siempre actualizado.

2. Es responsabilidad det Jefe del Departamento de la Red Estatal de Laboratorios del 1SEM,
identificar las Unidades Médicas que requieran implementar técnicas analiticas y/o equipamiento
automatizado, analizando previamente las solicitudes que realicen los Directores de las mismas.

3. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de |la Red Estatal de Laboratorios del ISEM,
realizar la planeacién para cubrir las necesidades requeridas por los laboratorics de la Red
Estatal de Laboratorios, de acuerdo a un andlisis de productividad de los mismos.

4, Es responsabilidad del lefe del Departamento de la Red Estatal de Laboratorios del ISEM,
considerar el Programa Estatal de Salud y/o Compromisos Gubernamentales para realizar la
planeacién del equipamiento de los laboratorios para las nuevas Unidades Médicas o el
fortalecimiento de las existentes.

5. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de la Red Estatal de Laboratarios del ISEM,
verificar que no exista duplicidad de equipos en las Unidades Médicas, asi como la necesidad de
reubicacion de equipes existentes en las mismas, para optimizar recursos, mejorar o ampliar la
cobertura del servicio.

6. Es responsabilidad de! lefe del Departamento de la Red Estatal de Laboratorios del ISEM,
presentar validada y en tiempo, para su revision y oportuna gestién, la planeacién ante la
Subdireccidn del Laboratorio Estatal de Salud Publica, con la Fnalldad de evitar la falta del
servicio de laboratorio en las Unidades Médicas.

7. Es responsabilidad del titular de la Subdireccidén del Laboratorio Estatal de Salud Publica, recibir
y revisar la plancacion presentada por el Departamento de |la Red Estatal de Laboratorios.

8, Es responsabilidad del titular de la Subdireccién del Laboratorio Estatal de Salud Publica,
presentar la propuesta de planeacién ante |a Coordinacidén de Salud y la Subdireccion de
Atencién Médica para su autorizacion.
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Desarrollo:
Procedimiento 1: Revisién de los contratos vigentes en la Red Estatal de Laboratorios del
ISEM
No. Responsable Descripcién

1 Jefe del Realiza el catdlogo actualizado de las Unidades Médicas que cuentan
Departamento de la con servicio de Laboratorio, el tipo de equipos que tienen y la capacidad
Red Estatal de analitica de éstos.

Laboratorios

2 Jefe del Verifica la vigencia de los contratos con las empresas prestadoras de
Departamento de la servicios subrogados, para evitar la duplicidad o 1a falta de servicio en
Red Estatal de el laboratorio y tomar acciones pertinentes para realizar la planeacion y
Laboratorios gestidn requerida.

Nota: debe tener identificadas las unidades de salud que requieran la
implementacién de técnicas analiticas y/o equipamiento automatizado
de la Red de Estatal Laboratorios.

3 Unidad Médica; Envia al Departamento de la Red Estatal de Laboratorios, una solicitud
Director/ de ampliacion de técnicas analiticas y/o equipo de laboratorio.
Responsable de
Laboratorio

4 Jefe del Recibe y analiza las solicitudes realizadas por los directores y/o
Departamento ge la responsables de laboratorio de las Unidades Médicas de la ampliacion
Red Estatal de de técnicas analiticas y/o equipo de laboratorio.

Laboratorios
S Jefe del Realiza la propuesta de planeacién de acuerdo a:
Departamento de la e Solicitudes recibidas.
Red Estatal de e Productividad/Demanda de los laberatorios de las Unidades
Laboratorios Médicas.
s Unidades de nueva creacion.

6 Jefe del Verifica que no exista duplicidad de equipos en las Unidades Médicas,
Departamento de la asi como la necesidad de reubicacidn de equipos existentes con la
Red Estatal de finalidad de optimizar recursos, mejorar y ampliar la cobertura del
Laboratorios servicio.

7 Jefe del Una vez realizada y validad |la propuesta de planeacidn, la presenta en
Departamento de la tiempo ante la Subdireccidn del Laboratorio Estatal de Salud Piblica,
Red Estatal de para su revisidn y gestion, evitando asi la falta de servicio en los
Laboratorios laboratorios de las Unidades Médicas.

8 Subdireccién del Recibe y revisa la propuesta de planeacién presentada por el
Laboratorio Estatal Departamento de la Red Estatal de Laboratorios y la envia a la
de Salud Publica Coordinacién de Salud y a la Subdireccién de Atencion Médica.

9 Coordinacion de Reciben y analizan la propuesta de planeacidén presentada por |3
Salud/ Subdireccion Subdireccidn del Laboratorio Estatal de Salud Plblica para la amphacnon
de Atencion Médica de técnicas analiticas, equipamiento y/o automatizacion, asi comao la

necesidad de reubicacion de equipos existentes en las Unidades Médicas
para optimizar recursos, mejorar y ampliar la cobertura en el servicio y
determinan.

10  Coordinacién de Si NO autorizan la propuesta de planeacién, informan a la Subdireccién
Salud/ Subdireccion del Laboratorio Estatal de Salud Piblica.
de Atencién Médica

11  Subdireccidn del Recibe la notificacion de la negativa y genera una nueva propuesta de
Laboratorio Estatal planeacién. Se conecta con la operacion 6.
de Salud Pablica

12  Coordinacion de Si autorizan !a propuesta de planeacién enviada por la Subdireccion del
Salud;/ Subdireccién Laboratorio Estatal de Salud Plblica, envian autorizacion a esta misma
de Atencion Médica  area.
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13 Subdireccion del Recibe la autorizacién de la Coordinacién de Salud y la Subdireccién de
Laboratoric  Estatal Atencién- Médica y realiza la gestibn para solicitar suficiencia
de Salud Publica presupuestal mediante oficio que envia a la Direccién de Finanzas

14 Direccion de Recibe la solicitud de suficiencia presupuestal y determina.

Finanzas

15  Direccién de Si no autoriza la suficiencia presupuestal, informa a la Subdireccion del
Finanzas Laboratorio Estatal de Salud Pdblica.

16  Subdireccion del Se entera de la negativa de suficiencla presupuestal y espera para
Laboratorioc Estatal volver a realizar |a propuesta de planeacion de la Red Estatal de
de Salud Pdblica Laboratorios. Se conecta con la operacién nimero 1.

17 Direccion de Si autoriza la suficiencia presupuestal envia autorizacién a la
Finanzas Subdireccién del Laboratorio Estatal de Salud Piblica,

18  Subdireccion . del Reclibe autorizacion de suficiencia presupuestal y reaiiza la gestién ante
Laboratorio Estatal el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios
de Salud Pdblica del ISEM para su autorizacidén e iniciar el proceso licitatorio o trdmite

necesario para dar cumplimiento a las necesidades requeridas por los
laboratorios de las Unidades Médicas en virtud de la mejora del servicio.

19  Comité de Recibe la solicitud e inicia el proceso correspondiente.

Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos ¥
Servicios del ISEM
FIN
DIAGRAMA

Laboratorios
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS CONTRATOS VIGENTES EN LA RED ESTATAL
DE LABORATORIOS DEL ISEM.

SIMBOLOGIA
INICIO O FINAL DEL PROCESC
Sehala el principic o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar #l principio de
un procesa se anotard la palabra INICIO |, en el segundo caso, cuando se termine la secugncia de
operaciones, se escribird la patabra FIN.
OPERACION Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental, se utilizard este sim-
bole, el cual muestra las principales fases el procedimiento, empléandose cuando el material,
formato o la propia accién va a cambiar, por ejemplo: enviar, anotar, tramitar, modificar, contestar,
gjecutar, etc., se anotara dentre dal s'mbalo un ndmere en secuencia, concatenandosse con las veri-

ficaciones o actividades cormbinadas Unicamenta; del mismo modo se escribird una kreve descrip-
cion al margen del simbolo de |o que sucede an ese paso

INSPECCION
E} cuadro es utilizado coma simbolo de inspeccién, revisién, verificacion, o bien cuando se examine
una acciodn, una forma o una actividad; asi como consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas
de la accién o actividad.
ACTIVIDAD COMBINADA
Figura que se utiliza en los casos en que un misme pase se realiza tanto una operacién como una
verificacion
LINEA CONTINUA

La iinea centinua marca el fiujo de informacian, documentos o materiales que se astan realizando
| en el area; su direccién se maneja a través de terminar Ja linea con una paquefia lirea vertical; pue-
de ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unlr cualguier simbclo empleado.
LINEA DE GUIONES .
Este simbolo es empleade para identificar una consulta, cotejar o conciliar ka informacion; invariable-
mente debera salir de una inspecciéh ¢ actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
"""""" " especifices y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina
<on una pequena linea vertical,

LINEA DE 216 ZAG
Se utiliza para sedalar que existe flujo de informacion, {a cual se resliza a través de teléfono, telex,
1{- fax, etc. La direccidn del flujo se indica como en los cases de las lineas de guiones y continua.

Como su nombre Io indica, esta representacidn se aplica en formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se ancta después de cada operacién, inspeccidn o actividad combinada, indicando
dentre del simbolo el nombre del formate; cuande se requiera indicar el nimero de copias de forma-
tos utilizados ¢ qua existen en una operacidn, se escribird ia cantidad en la asquina inferior izquierda
en ¢l caso de graficarse un original se ufilizard la letra "0". Cuande af numero de copias
es elevado, se inferrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar v la Lltima
contiene €l numere final de copias, esta dispesicion se ejercerd cuando el juego de formatos siga un
-mismo flujo, ahora bien si se desconoce ! numera de copias en el pimer simbolo se anotard una X"
y en el dltimo una "N". Finalmente para indicar que el formato se elabera en ese momente, se marca-
ra en el angulo inferior derecho un riangulo llenc.

FORMATO IMPRESOQ

FORMATO NO IMPRESQ

Este simbolo indica que & fermato usado en el procedimiento es un modelo que no estd impreso, se
distingue del anterior, Gnicamente en la forma, las demds especificaciones para su uso son iguales,
pudiendo ser un machote.

PAQUETE DE MATERIALES

I

En este caso, Ia figura se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o tedo aquslle
que sea en especie.
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REGISTRO Y/O CONTROLES

C C

DESTRUCCION DE
DOCUMENTSS

=]

ARCTHIVO TEMPORAL

vV

ARCHIVO DEFINITIVO

\ 4

DECISION

<>
B

ANEXO DE DOCUMENTOS

FUERA DE FLLWO

CONECTOR DE HOJA EN UN
MISMO PROCEDIMIENTOQ

]

Tiana coma funcidn reprasentar un control o tibro de registros, se usard cuando se hable da registrar
© afectuar alguna anolacién en formalos especificos o libretas de control, aparecen cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplementa cotejar informacién, Se debard anctar al mar-
gen del simbolo el nombre con 8l cual se puede identificar & registro o control. Cuando s& registra
informacién, legard sl simbolo una linea continua, cuando se hable de consultar o cotejar la linea
deke de ser en guiones tarminando de igual manera an el simbolo.

Esis signo reprasenta el destino final del decumento cuando por di Yano es r
Bu partici| ion an ot dimiento en i

La situacin de archivo tamporal en un procedimiento, se prasenta cuando un documante o materiat
por alpdn motivo debe guardarse durante un periode indefinido para despuds utilizans en otra acti-
vidad, reprasenta espera yss splica cuando sl uso del documento o materiat sa conscta con otra
nparackin,

Exsta representacion manca el fin de la participacisn de un decumento o material en un procedimien-
to, por |0 que se proceds a archivar da maners definitiva, con la salvedad de emplearse sn ciros
procesos. En sl caso de que en alguna actividad se amchive y conciuye @l proceso. as valido utilizar,
ambes simbolos (archivo definitivo y FIN).

Simbole que se emplea Cuando en la actividad se raquiare preguntar si algo proceda & no, idantifi-
cando dea a mas aktemativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimianto, sa descri-
bisé bravements en el canira dal sknboky I¢ que va a suceder, oardndase la descripcion con el sig-
no de interrogacidn. :

INTERRUFCION DEL PROGCESO

En ccasionas el procadimiantce requiere de una intermupcién para aejecutar atguna actividad o bisn
pana dar tiempo al usuario para realizar o reunir una determinada situacién. For ello, el presente
simbolo 3 emplea cuando el proceso requiera de una espsra nscesana @ inscslayable. El caso
usual, es cuando un decumante 2a archiva termporaiments v después a8 vualve a utilizar, indica
tiempo sin actividad,

El amplag de este almbolo indica que dos o mas documantos se anexan para concantrarse sn un
adio paquate, 8l cual permita identificar las copias o juagos da (os documentos axistentas & imvalu-
crados an el procedimiento.

Cuando por necasidad del procedimiento, una determinade actividad o participacion ya no es reque-
rida dentro del mismo, se opta por uilizar al signo de fuera de Aujo para finalizar su intervancian an
el proceso. .

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

Es utd > para sefalar que un imiento proviene o as la continuacidn de ctro(s). Es impor-
tante anotar denira del simbelo el nombre del procasc dal cual se deriva o hacia donde va.

Este simbolo se utiliza con Ia finalidad de avitar Ias hojas de gran tamafao que lejos de facilitar i
antendimiento del procadimiento, lo hace rmas complejo, el cual muestra al finalizar ia hoja, hacia
dondse va y el prncipio de la siguienta hoja de donde viene. Asimismo, se debara utilizar el menor
numers de vecas, (o cual se puede lograr distribuyendo los simbelos de tal manara que 268lo =8
amplean los nacesarios a sefectoc de evilar confusiones en la sacuencia del procaedimiento, para
fines da control sa escribird dentro de 1a figura una letra (maydscula) dal alfabeto, ampeszands con
{a "A'", y continuando con la secuancia deal mismo.
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El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Desarrollo
Institucional, de la Unidad de Modernizacion Administrativa del Instituto.
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1. Coordinacién de Servicios de Salud.
2. Direccién de Servicios de Salud.

. Subdireccion de Atencidn Médica.

. Unidad de Contraloria Interna.

. Laboratorio Estatal de Salud Publica.
. Hospitales del ISEM.

. Jurisdicciones Sanitarias del 1SEM.
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobiernc cercania vy responsabilidad para fograr, con hechos,
obras y acciones, mejores candiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefa Nieto, Gobernador Constitucionai del Estado de México, |mpu|sa la
construccmn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es 1a generacion de
acuerdos y consensos para |a solucion de las demandas sociales

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la
solucién de ios problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a
la generacion de resultados de valer para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacidn de proyectos de innovacién y dei
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para realizar el envio, recepcion y
cobro de los estudios de laboratoric de la Red Estatal de Laboratorios del ISEM.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependenaas ¥
organismos auxiliares hacia nueves esguemas de responsabilidad, transparencias, organizacion,
liderazgo y productividad.
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COBRO DE ESTUDIOS REALIZADOS EN LA RED ESTATAL DE echa: Diciembre

LABORATORIOS DEL ISEM Cédigo: 217550602
Pagina: 1

APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H.
Cansejo Interno del Institute de Salud del Estado de México, en sesion ordinaria nimero 155, aprobé
el presente “"Manual del Procedimiento para el Erawo, Recepcion y Cobro de Estudlos
Realizados en la Red Estatal de Laboratorios del ISEM” &l cual contiene la informacidn referente
a consideraciones generales, sistema operative y procedimientos, asi come las directrices para el logro
de los objetivos institucionales.

{_ FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

31/ 01/ 2008. ISE / 155 / 010

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJIO INTERNO DEL ISEM

(RUBRICA)
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OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos serd el instrumento para establecer los lineamientos para el
envlo, recepcion y cobre de estudios realizados en ia Red Estatal de Laboratorios del ISEM,

OBIETIVOS ESPECIFICOS:

Vincular a las unidades de atencién primaria con hospitales cercanos de segundo vy tercer nivel de
atencién,

Fortalecer la capacidad resolutiva de las unidades cercanas a la poblacién.

Especificar qué estudios pueden realizarse en cada unidad, asi mismo, cémo y cuando se referirdn a
otras unidades meédicas.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO, RECEPCION Y  (EdIcién: Primera

COBRO DE ESTUDIOS REALIZADOS EN LA RED ESTATAL DE  [Fecha: Diclembre 2007
LABORATORIOS DEL ISEM ST;E%?\}7350602

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Proceso:

Envio, Recepcién y Cobro de Estudios Realizados en la Red de Laboratorios: De la solicitud de
estudios de laboraterio al Registro Diario de Actividades Pago por Prueba.

Mapa del Proceso

Comunicacién con las Unidades Médicas

Envio, recepcion y cobro de estudios realizados.

{}

Atencién oportuna y de calidad a la demanda de los servicios fque se
ctorgan en la Red de Laboratorios del ISEM

Estudios realizados
Red Estatal de Laboratorios Clinicos

Comunicacion

Respussta oportuna a continua entre

Responsables de los las solicitudes de )
- ; N laboratorios de
laboratorios clinicos estudios de .
laboratorio. diferentes niveles de

atencién médica.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Envio, Recepcién y Cobro de Estudios Realizados en la Red de Laboratorios: De |a solicitud de
estudios de laboratorio al Registre Diario de Actividades Pago por Prueba.
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PESCRIPCIGON DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 1:

Nombre del Procedimiento:

Procedimiente para el Envio, Recepcion y Cobro de Estudios de la Red Estatal de
Laboratorios del ISEM

Objetivo:

Establecer los lineamientos que regulen el envio, recepcién y cobro de estudics de laboratorio de la
Red Estatal de Laboratorios.

Alcance:

Aplica a los laboratorios de la Red Estatal de Laboraterios del ISEM.

Se excluye a las demads areas y/o personas del Instituto.

Referencias:

O FEDERAL

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.}

Ley Orgénica de la Administracién Plblica Federal.
(Diario Oficial de la Federacion, 21 de mayo de 2003, reformas y adicicnes).

Ley General de Salud.
{Diario Oficial de |a Federacién, 28 de junio del 2005, reformas y adiciocnes).

Ley de la Comisidn Nacional de Derechos Humanos.
(Diario Oficial de la Federacidn, 29 de junio de 1992, reformas y adiciones).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.
{Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones).

Ley Federal del Trabajo.
{Diario Oficial de la Federacién det 01 abril de 1970).

a Estatales
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
{Gaceta del Gobierno, 14 de noviembre de 1917, reformas y adiciones).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
(Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas, adiciones y fe de erratas).
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Ley de Planeacién dei Estado de Mékico y Municipios.
(Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios,
{Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones).

Ley para la Coordinacién y Control de Qrganismos Auxiliares del Estado de México.
{Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, mediante decreto No. 161, reformas y adiciones).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México
{Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004).

Cadigo Administrativo del Estado de México.
{Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2001, reformas, adiciones y derogaciones).

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
(Gaceta del Gobierno, 07 de febrero de 1997, reformas y fe de erratas).

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
{Gaceta de Gobierne del 01 marzo de 2005).

Reglamento de {a Ley para la Coordinacidon y Cantrol de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México. :
(Gaceta del Gobierno, 08 de octubre de 1984, reformas y adiciones).

Reglamento de Salud del Estado de México.
{Gaceta de Gobierno, 13 de marzo del 2002).

Reglamento Interior del Instituto de Salud del Estado de México.
(Gaceta de Gabierno, 01 de marzo del 2005).

Reglamento del Libre Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de Méxice.
{Gaceta de Gobierno, 22 de diciernbre de 2003).

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México.
(Gaceta de Gobierno, 18 de octubre de 2004).

Reglamento de |a Ley General de Salud en Materia de Prestacidn de Servicios de Atencién Médica.
(Diario Oficial de |la Federacidn, 14 de mayo de 1986).

Reglamento de la Ley General de Satud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Caddveres de Seres Humanos,
(Diario Oficial de la Federacién, 20 de febrero de 1985},

Acuerdo por el que el Ejecutivo Federal establece las bases para el Programa de Descentralizacion de
los Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
(Diario Oficial de la Federacion, 08 de marzo de 1984).

Acuerdo Ndmero 33 por que se desconcentran facultades a los Servicios Coordinados de Salud Publica
en las Entidades Federativas.

(Diari¢ Oficial de la Federacion, 31 de julic de 1984).

Acuerdo de Coordinacién para la integracién Orgdnica y Descentralizacién Operativa de los servicios de
Salud de los Estados.

(Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1985).

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicidn de sangre humana y sus
componentes. .

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A2-1994, para la prevencidn, tratamiento y control de la diabetes.

Norma Oficial Mexicana NOM-133-5SA1-1995, que establece las especificaciones sanitarias del agujas
hipodérmicas desechables.

Norma Oficial Mexicana NQM-139-55A1-1995, que establece las especificaciones sanitarias de las
bolsas para recolectar sangre.

Norma Cficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997, para la organizacién y funcionamiento de los laboraterios
clinicos.

Responsabilidades:
Departamento de Control y Registro de Cuotas:

« Vigilar y supervisar periodicamente la aplicacién y desarrollo de los procedimientos y demas politicas
existentes sobre el control de las cuotas de recuperacion de 105 laboratorios de |a Red de Laboratorios
del ISEM.
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* Realizar las conciliaciones mensuales con el Departamento de Contabilidad y la Tesoreria, sobre los
depositos de los ingresos captados por concepto de cuctas de recuperacidn.

Laboratorio Estatal de Salud Piblica:

« Vigilar y supervisar el cumplimiento de los procesos para el control de las cuctas de recuperacién en el
Laboratario.

= Revisar, autorizar y validar Jos informes y reportes gue emita el Laboratorio respecte, al manejo y
control de cuotas de recuperacion.

El Departamento de Red Estatal de Laboratorios

» Determinar los criterios de organizacion y control de los establecimientos que realizan actividades de
laboratorio, a efecto de mejorar su funcionamiento, extender su cobertura y elevar la calidad en la
prestacion del servicio.

»  Obtener informacién de productividad de las unidades de laboratorio que integran la red estatal, a
efecto de evaluar su funcionamiento y, en su caso, tomar las medidas correctivas necesarias.

Caja de las Unidades Médicas:

+ Realizar el cobro de ios servicios de estudios de laboratorio proporcionados en la Unidad Médica y
emitir los recibos Unicos de pago correspondientes, de conformidad con los lineamientos internos
vigentes,

« Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos por el area administrativa de la Unidad
Médica, respecto a ia recaudacion de las cuotas de recuperacion.

Definiciones
Laboratorio Solicitante: Laboratorio que no tiene la capacidad analitica para realizar los estudios.

Laboratorio Receptor: Laboratorio al que se envian las muestras tomadas por el Laboratorio Solicitante
para su analisis.

Insumos:
= Solicitud de Estudios de Laboratorio Clinico y Bactericlogia
+  Material

*» Reactivos
Resultado:

+ Resultados de estudios realizados.
Interaccion con otros procedimientos:

* Manual de Procedimientos para el Control de Cuctas de Recuperacién para los Hospitales
del ISEM.

* Manual de Procedimientos para el Control de Cuctas de Recuperacién en las Jurisdiccicnes
Sanitarias del ISEM.

*  Manuat de Procedimientos de Consulta Externa de Especialidad.
» Manual de Procedimientos de Consulta Externa de Primer Nivel.
+« Manual de Procedimientos de Hospitalizacion.
» Manual de Procedimientos de Urgencias

Politicas:

1. Debe atenderse con calidad y calidez a todo paciente que solicite ef servicio de laboratorio.

2. El médict debe entregar al paciente una sclicitud de estudios apegado a la Norma Oficial NOM-
168-55A1-1998 Del Expediente Clinico y de acuerdo al diagndstico presuntivo.

3. Si el paciente solicita en una Unidad Médica estudios que el laboratorio de dicha unidad no
realiza, deberd realizar la toma de muestra y enviarla al Laboratorio que le correspende de
acuerdo al nivel que corresponda realizar el estudio; acompafiandolos del recibo de pago (o
numero de recibo) o bien especificando si estd inscrito en algin programa v se exenta de pago,
comprometiendese a recoger el resultado correspondiente en ei plazo establecido por fa unidad
receptora; el cobro esta determinado por el tabulador.

4. El responsable del iaboratorio de la Unidad Médica, debe verificar se remita al laboratorio que
realizara el estudio en las condiciones adecuadas, con la documentacién que sea requerida y
cumpliendo con la programacién establecida por el Laboratorio Receptor,
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5. Unicamente se remitirdn muestras de estudios acompafiadas por el formato RED-FOR-02 que
son procesados en equipos automatizados vy a la Unidad que corresponda.

6. El lLaboratorio receptor debe verificar las condiciones de la muestra, procesar y emitir el
resultado, el cual serd informado a la Unidad Solicitante para la entrega de éste al paciente.

7. El resultado debe ser informado a la Unidad Solicitante de acuerdo a la capacidad de envio y
recepcidn de ambas unidades (via telefdnica, fax, electrénicamente, correspondencia)

8. Es responsabilidad de la Unidad Médica a |a que cotresponda el Laboratario Solicitante, realizar
el envio de las muestras al Laboratorio Receptor.

9. El Laberatoric Receptor debe incluir el estudio realizado en el Registro Diario de Actividades
Pago por Prueba RED-FOR-01 el cual debe concordar con el registro en Bitdcora Diaria de
Trabaje.

Desarrollo:
Procedimiento 1:. Procedimiento para el Envio, Recepcién y Cobro de Estudios Realizados en
ia Red Estatal de Laboratorios del ISEM

No, Responsable Descripcién

1 Paciente / Familiar {Viene de los Procedimientos de Censulta Externa de Primer Nivei,

del Paciente Consulta Externa de Especialidad, Hospitalizacién o Urgencias} Se
presenta en caja para realizar el pago de los estudios de laboratorio
especificados en su “Solicitud de Laboratorio Clinico” / “Solicitud de
Laboraterio/Bacteriologia”, entrega dicha solicitud al personal de caja..

2 Caja Recibe “Solicitud de Laboratorioc Clinico” / “Solicitud de
Laboratorio/Bacteriologia” y verifica los costos de cada uno de los
estudios a realizarle al paciente; requisita “Recibo Unico de Pago” en
original y 2 copias con la cantidad a cobrar, devuelve al paciente la
*Solicitud de Laboratotio Clinico” / “Solicitud de
Laboratorio/Bacteriologia” y entrega original del “Recibo Unico de
Pago”. )

Nota.- Las 2 copias del Recibe Unico de Pago permanecen en poder del
area de caja.

3 Paciente / Familiar Recibe la ™“Solicitud de Laboratorio Clinico” / "Solicitud de

del Paciente Laboratorio/Bacteriologia” y el “Recibo Unico de Pago”, se presenta al
Laboratorio de la Unidad Médica y entrega ios dos documentos,

4 Laboratoric de la Recibe "Recibe Unico de Pago” y “Solicitud de Laboratorio Clinico” /

Unidad Médica "Solicitud de Laboratorio/Bacteriologia”; verifica que se haya realizado
el pago de los estudios, devuelve los documentos e indica en qué
momento se realizardn los estudios y en qué condiciones debe
presentarse para la torma de muestra.

5 Paciente / Familiar Recibe los documentos y espera para que se le realicen los estudios.
del Paciente

6 Laboratoric de la Toman las muestras para realizar los estudics del paciente e informan
Unidad Médica cuando podran ser entregados los resultados.

7 Paciente / Familiar Se retira del Laboratorio y espera el momento de ir a recoger los
del Paciente resultados de los analisis.

8 Laboratoric de la Determina si el estudio que necesita el paciente puecde ser realizado en
Unidad Medica ese Laboratorio.

o] Laboratoric de la Si los estudios no pueden realizarse en esa Unidad Médica, Requisita el
Unidad Médica formato “RED: FOR-02” y envia la muestra al Laboratorio gue

corresponda, misma que registra en bitacora.

10 Laboratorio Recibe la muestra, la procesa y registra en el “Registro Diario de

Receptor Actividades Pago por Prueba” (RED FOR-01) y en la Bitdcora Diaria de
Trabajo, emite los resultados, mismos que se envian al Laboratorio de
la Unidad Médica solicitante para que sean entregados a! paciente

11 Laboratorio de Ia Recibe los resultados de los andlisis {se conecta con la operacién 14)

Unidad Médica
12 Laborateric de la Si pueden realizarse en esa unidad médica prepara los reactivos y
Unidad Medica realiza el estudio,
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13 Laboratoric de la Registra los estudios realizados en su Bitacora Diaria de Trabajo v en el
Unidad Médica Formato de “Registro Diario de Actividades Pago por Prueba” (RED FOR-
01)
14 Laboratoric de la Entrega los resultados de los estudios realizados al paciente, su familiar
Unidad Médica o al médico solicitante.
FIN
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ENViO, RECEPCION Y
COBRO DE ESTUDIOS REALIZADOS EN LA RED ESTATAL DE
LABORATORIOS DEL ISEM

Edicién: Primera

Fecha: Diciembre 2007

Cédigo: 217850602-01

Pégina: VII

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

- AT

Registro Diarlo de Actividades Pago por Prueba

JURISDICCION SANITARIA: ({1} ! COORDINACION MUNICIPAL: {2) | MUNICIPIQ: (3)

UNIDAD APLICATIVA: (4) [ PERIODOD DE REPGRTE DEL (5)

AL OE

DEL

pia_ (6}
QuIMiCa CUINICA | PBAS [ REP | PBAS | REP_| PBaS | REP | PBAS | REF | PeaS | REP | PBAS | REP | PBAS | REP

PBAS | REP | PBAS | REP | FBAS | REF

GLUCOSA (7} [(m)

TOTAL

BUN

CREATININA

ACIDO URICO

COLESTEROL

TRIGLICERIDOS

PROTEINAS
TOTALES.

ALBUMINA

BILIRRUBINA
TOTAL

BILIRRUBINA
DIRECTA

AST (TGO)

ALY (TGF)

FOSFATASA
ALCALINA

FOSFATASA ACIDA

DESHIROGENASA
LACTICA

AMILASA

LIPASA

C.K.

C.K. (MB)

DEPURACION DE
CREATININA

S0DIO

POTASIO

CLORO

CALCIO

MAGNESIO

FOSFORD

roraL | ¢}

P. COAGULACION

TP

TPFT

TOTAL ®

BIOMETRIA
HEMATICA

Torat | (9

GASES EN SANGRE

TotaL | ¢9)

EXAM. GRAL. DE
ORINA

TOTAL 8]

OBSERVACIONES: (10)

DER-FOR-01

217B20000-179-07
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Dia (3)
HOR./ M.
TUMORALES

T3 7y |[(®)
T 4

TOTAL
PBAS | REP | PBAS | REP | PBAS | REP | PBAS | REP | PBAS | RER | PBAS | REP | PBAS | REP | PBAS | REP | PBAS | REP PBAS | RER

T 4 LIBRE

TSH

FSH

LH

PROLACTINA

GCH-sUB U
BETA

ESTRACNOL
TESTOSTERONMA

PROGESTERONA

CORTISOL

CA 125

Ca 152

CA 199

Ag CARCING
EMBRIONARIO
ALFA
FETOPROTEINA
Ag PROSTATICO

I‘iEMOGLOBINA %)
GLICADA

BROGAS
AC. VALPROICO
CARBAMAZEPINA

DIGIXINA

DEIFENIL
HIDANTOINA

Torac | ¥
QOBSERVACIONES: {19)

REPORTE PARA PROYECTOS DE MODALIDAD COSTQ POR PRUEBA
qQuiMica cLinIcA

HEMOGLOBINA GLICADA

BIOMETR{A HEMATICA

P. COAGULACION

GASES EN SANGRE

EXAMEN GENERAL E ORINA

HORMONAS Y MARCADORES TUMORALES
DROGAS

GRAN TOTAL (12)

TOTALES (11}

Este reporte valida la soficitud de facturacién para proyectos de Modalidad Costo por Prueba (13)

NOMBRE COMPLETO (14) FIRMA {15)
DER-FCQR-01 217B20000-179-07
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PROCEDIMIENTO: Envio, recepcién y cobro de estudios realizados en la Red Estatal de Laboratorios
del ISEM

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES PAGO POR PRUEBA
(217B20000-179-07)

Objetivo:
« Llevar el control de las pruebas diarias que se realizan en los laboraterios de la Red Estatal
de Laboratorios. .

Distribucién y Destinatario:
« Es requisitado por los responsables de los laboratorios y enviado mensualmente al Jefe del
Departamento de |a Red Estatal de Laboratorics

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Anotar el nombre complete de la Jurisdiccién Sanitaria
1 Jurisdiccion Sanitaria a la cual pertenece la Unidad Médica

Anotar el nombre de la Coordinacién Municipal a la cual
2 Coordinaciéon Municipal pertenece ta Unidad Médica

Registrar el nombre del municipic donde se ubica ela

3 Municipio Unidad Médica
Unidad Aplicativa Anotar el nombre de |a Unidad Médica
Periodo del reporte Anotar la fecha de inicio y terming del reporte
Dia Anotar el dia en el que se requisita el formato

Anotar el numere de pruebas realizadas debe de
7 PBAS coincidir con el ndmero de pacientes registrados en las
libretas de trabajo.

Anotar el nimero de veces que prueba fue repetida por

8 REP la circunstancia gue fuere

Anotar el nGmero total de pruebas realizadas para cada
] Total especialidad { quimica, clinica, P. Coagulacidn, ete. )

! Anctar las observaciones que el Responsable de

10 Observaciones Laboratorio considere pertinentes

Anotar la suma de las pruebas y repeticiones realizadas
11 Totales para cada especialidad
12 Gran Total Anotar el nimero total de pruebas realizadas

Este reporte valida la solicitud

de facturacion para proyectos Anotar el ndmero de folio de la solicitud de facturacidén

13 : para proyectos de modalidad costo por prueba
de Modalidad Costo por :
Prueba realizado por el proveedor
Anotar ¢! nombre complete del Responsable del
14 Nombre Completo Laboratorio

15 Firma Firma de| Responsable del Laboratorio
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GOBIERNO DEL

ESTADCO DE MEXICO

Pacientes Enviados

UNIDAD MEDICA {3);

FECHA (2):

e, NOMBRE EL PACIENTE (3}

EDAD {4))

GENERD{S)

PATERNOD | MATERNO | WOMSAR(S)

M F

CIAGNOSTICO(S) (5)

ESTUDIOS SQUCITADOS ()

No. RECIBO (2)

No. POLEZA (9)

ELABORO (10)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE (11)

DER-FOR-02 217B820000-180-07

PROCEDIMIENTO: Envig, recepcién y cobro de estudios realizados en la Red Estatal de Laboratorios del

ISEM
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
PACIENTES ENVIADOS (217820000-180-07)
Objetivo: '
s Llevar el control de las muestras referidas a otra Unidad Médica para realizar estudios de
laboratorio
Distribucion y Destinatario:
« Debe requisitarse por los responsables de los laboratorios que envien muestras para ser
procesadas en 1os laboratorios de concentracion gue realizan los estudios
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Anotar el nombre complete de la Unidad Médica que
niaa envia las muestras
2 Fecha Registrar dia, mes y afio en gue se realiza el envio
3 Nombre del Paciente Anctar el nombre completo del paciente
4 Edad Registrar |a edad del paciente
5 Género Marcar con una “x” el que corresponda al paciente
6 Diagnéstico (s) Registrar ei o los diagndsticos del paciente
. ) Anotar los estudios solicitados al laboratorio de
7 Estudios Salicitados concentracion
) Registrar el numero de recibo (nico de pago de los
8 No. de Recibo estudios que deben realizarse al paciente
o No. de Péliza ?;\S?;?r el nimero de pdliza del seguro Popular {en su
Anotar el nembre completo de la persona que requisita
10 Elabord el formato
) Anotar el nombre completo y |a firma del responsable
11 Nombre y Firma del laboratorio .
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO, RECEPCION Y COBRO DE ESTUDIOS REALIZADOS EN

INICIO O FINAL DEL PROCESO

LA RED ESTATAL DE LABORATORIOS DEL ISEM.
SIMBOLOGIA

Sedata &l principio ¢ terminacién de un procedimients. Cuando se utilice para indicar el principio de
un procese se anotard la palabra INICIO , en ¢l segundo case, cuando se termine la secuencia de

OPERACGION

O

INSPECCION

ACTIVIDAD COMBINADA

)

LINEA CONTINUA

—_—t

LINEA DE GUIONES

LINEA DE ZIG ZAG

FORMATC IMPRESO

FORMATO NO IMPRESO

PAQUETE DE MATERIALES

]

op iones, se asenbird la palabra FIN.

Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental, se utilizara este sim-
bolo, el cual muestra las principales fases del procedimiento, empléandose cuando €l material,

formato o la propia accién va a cambiar, por ejemplo: enviar, anetar, tramitar, modificar, contestar,

ejecutar, stc., se anotara dentro del simbolo un ndmero en secuencia, concatenandose con las veri-
ficaciones o actividades combinadas Unicamente; del mismo modo se escribira una breve descrip-
¢iGn al margen del simbolo de 1o que sucede en ese paso.

El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion, revision, verificacion, o bien cuando se examine
una accién, una forma o una actividad; asl como consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas
de la accidn o actividad.

Figura que se utiliza en los casos en que ur mismo paso se realiza 1anto para una aperacin, como para
Lna verthcacion

La linea continua marca ef flujo de infermacidn, documentos o materiales que se eslan realizando
en el drea; su direccién se maneja a través de terminar 1a lnea con una pequefia linea vertical; pue-
de ser utilizada en la direccién gue se requiera y para unir cualquier simbolo empleado.

Este simbolo es emplaade para identificar una consulta, cotejar o conciliar la informacion; invariable-
mente deberd salir d2 una inspaccién o actividad combinada; debe dirigitsa a unc o varigs formates
especificos y puede trazarsa en el sentido que se necesite, at igual que la linea confinua se termina
con una pequena linea vartical.

Se utiliza para sefialar que existe flujo de informacian, |a cual se realiza a través de teléfeno, telax,
fax, etc. La direccidn del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones v continua,

Como su nombre o indica, esta representacion se aplica en formas Impresas, documentos, reportes,
listados, etc, y e anota después de cada operacién, inspeccidn o actividad combinada, indicando
dentro det simbolo el nombre del formate; cuands se requiera indicar el nUmero de copias de forma-
tos utilizados o que existen en una operacion, se escribird 1a cantidad en la esquina inferior izquierda
en el caso de graficarse un origingl se utilizard la letra "Q". Cuando el numerc de copias
es elevado, se interrumpe [@ secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Glima
contiene el ndmere final de copias, esta disposicion se ejercerd cuando el juego de formatos siga un
misme flujo, ahora blen &i sa desconoge el nlmero de copias en el primer simbolo $& anctara una "X"
¥ en &l (timo una "N". Finalmente para indicar que el formato sa elabora en ese momento, se marca-
fa en el angule inferior darecho un tridngulo llenc

Este simbolo indica que el formate usado en el procedimiento es un modela que no esta impreso, se
dislingue del anterior, inicamente en la forma, las demas especificaciones para su uso son iguales,
pudlendo s&r un machote.

En este caso, la figura se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero ¢ todo aguello
que 383 en especie
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REGISTRC ¥YIO CONTROLES

Tiene como funcién representar un control o libre de registros, sa usara cuando se hable de registrar
0 efactuar alguna enctacion en formatos especificos o libratas de contral, aparecerd cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar Informacién, Se deberd anotar al mar-
gen del aimbolo el nombre con @l cual se puede identificar el registra o control. Cuando se ragisira
informacidn, legard al simbelo una linea continua, cuando se hable de consullar o cotejar la linsa
debe do ser en guionss terminando de igual manera en ol simboio

i

DESTRUCGCION DE

DOCUMENTOS
Este signo representa sl destino final del documanto cuando por diversas causas ya no as nacesaria
BY i ¥n en al p nignto an estudio.
ARGCHIVO TEMPORAL La situacién de archivo temporal en un procedimisnto, se prasenta cuando wn documento o material

por algdn motjive daba guardarse duranta un perado indsfinkdo para despuéds utilizarc en otra acti-
vidad, representa espera yse aplica cuande el uso del documeanto a material se conacta con atra
operaciin.

<

ARCHIVO DEFINITIVO

Eata representacidn marca el fin de la participacién de un documento o mataerial en un procadimien-
to, porlo que se procede a archivar de manara definitiva, con (a salvadad da empieanse sn otros
procesos, En el caso de que en alguna actividad se anchive y concluya &l procaso, es vilido utilizar,
ambos simbolos {archivo definitiva y FIN}.

<

DECGISION
Simbolo que ze emplea cuande en la ectividad se requiera preguntar si algo procede o no, identifi-
cando dos o mas atemativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entandimiento, se descri-
bira bravamente an el centro del simkoio I que va a sucader, catrandosa la descripckdn con &l sig-

ne de interrogacién.

INTERRUPCION DEL PROCESO

En ccasionss &l procedimiontc requiers de una intemupcidn pam ejecuter alguna actividad o bien
para dar tiempo al usuario para realizar o reunir una detarminada situacisn. Por ello, 8l presente
simbolo se emplea cuando al proceso requiena de una espera necesaria e insoslayable. Eicaso
usual, =3 cuando un doecumento se archiva memporalmente vy despuds se vuelve a utilizar, indica
tiampo sin actividad.

ANEXO DE DOCUMENTOS

El emplac de este simbolo indica que dos o més documentos se anaxan para concentrarsa en un
sdlo paquets, el cual parmita identificar las copias o juagos de las documentos existantas & invoiu-
crados en el procedimianta,

FUERA DE FLUWJQ

Cuando por nacesidad dal procedimients, una determinada actividad o participacion ya no as reque-
rida dentro dal mismo, ee opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su Nntervancidn an
8l proceso.

GCONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

Es utilizade para sefialar que un procadimiento proviene ¢ 88 la continuacién da ctra(s). Es impor-
tante anotar dentro del simbolo al nombre del procesc del cual e deriva o hacia donde va

CONECTOR DE HOJA EN UN
MISMO PROCEDIMIENTO

Este simbolo se utiliza con |a finalidad de evitar las hojas de gran tamafic que lejos de facilitar el
entendimiento del procedimiento, lo hace mas complaje, =1 cyal muestra al finalizar la hoja. hacia
dence va y el principlo de la sigulente hoja de donde viens. Asimismo, se debera utilizar el menor
numero de veces, o cual se puede lograr distribuyendo ice simbeiog de tal manera gue sélo se
empleen Ins necesarios 8 efecto de evitar confusiones en la secuancia del procedimiento: para
fines de contro! se escribird dentro de |a figura una latra (Maywiscuia) del alfabeto, empezando con
la “A", v continuandc con la secuencia del mismo,
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PRESENTACION

La socledad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechgs,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estadc de México, impulsa
la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. Ei ciudadano es el factor principat de su atencién y la
solucion de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidn Publica Estata! transita a un nuevo modelo de gestién,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna para
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de
innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
misién del Departamento de Tesoreria del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de cocrdinacion y cormunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye a |a planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de fa accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares nhacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazge y productividad.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Cédigo: 217831203
Pagina: II
APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H.
Consejo Interno del Instituto. de Salud del Estadc de México, en sesién ordinaria_numero 155
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aprobd el presente “Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria”, el cual
contiene la informacion referente a consideraciones generales, sistema operativo y procedimientos,
asi como las directrices para el logro de los objetivos institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
31 7 01 f 2008. ISE f 155 / 010
M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARILIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM

(RUBRICA)
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Codigo: 217831203
Pagina: III

OBJETIVO GENERAL

Mantener planificados y organizados los movimientos de ingreso y egreso de recursos financieros
del Instituto de Salud del Estade de México, mediante la estandarizacién de los métodos y

procedimientos de trabajo del Departamento de Tescreria.

Edicién: Segunda
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA Codigo: 217831203
Pagina: IV

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos de Alto Nivel

SOLICITUD DE U USUARIOS
REQUERIMIENTOS BANCO
PARA  EFECTUAR | CHEQUESEN
MOVIMIENTOS DE BLANCO REGISTRO
INGRESO Y Y CONTROL
EGRESO PROGRAMA
DE PAGOS PAGO A
USUARIOS
INTERNOS/
EXTERNOS MANEJO ¥
CONTROL
DEL
FONDO
REVOLVENTE MA"\'(EJO
CONTROL
DE
o RECURSO
PROGRAMACION DE PAGOS RECEPCION A
PROGRAMACION DE
INGRESOS
(]
ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO .
DE RECURSOS DE BIENES Y PRESUPUESTOS EQUIPAMIENTO
FINANCIEROS SERVICIOS TECNOLOGICO




Pdégina 52 "GACETA DEL GOBIERNO" 25 de abril del 2008
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Pagina: V

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Procesos

Programacién de Pagos: Desde el abastecimiento de cheques en blance a la realizacion oportuna
del pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicio.

Procedimientos:
+ Saolicitud de Cheques en Blance a |3 institucién bancaria.
* Registro y Control de Programacion de Pagos de Cheques o Transferencias Electrénicas.
» Pago a Usuarios Internos y Externos.
s+ Manejo y Control de Fondo Revolvente de las Unidades Administrativas del ISEM,

Recepcidn y programacion de Iingresos: Desde la notificacion verbal de ingreso de efective por
ventanilla para realizar €l pago correspondiente al registro y contrel de los recursos financieros de
origen Estatal y Federal.

Procedimientos:
»  Registro y control de ingresos por ventanilla
»  Registro y control de Ingresos por trasferencia de recursos federales y estatales.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: actubre de 2007
DEPARTAMENTOC DE TESORERIA Cédigo: 217831203
Pégina: VI
ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria es de observancia de todo el
personal del Departamento asi como del personal de las unidades administrativas del ISEM que
participen en alguna actividad establecida en este manual.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Cédigo: 217831203
Pégina: VI
. REFERENCIAS
. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de que se

trate.
Gaceta del Gobierno.

. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titule Segundo, Capitulo I articulo 14.
Titulo Tercero, Capitulo 11 articutos 229, 231, 238. Titulo Décimo capitulo 111 articulos 334, 335,
336, 337, 338. Titulo Décimo Primero capitulo I articulo 342.
Gaceta del Gobierno del 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones. Fe de Erratas 6 marzo de
2006.

. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Titulo Primero articulo t. Titulo Cuarto
capitulo II articulo 35. .
Gaceta del Gobiernc del 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones. Fe de Erratas 6 de octubre
2004,

. Codigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29-A.
Diario Oficial de la Federacién del 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

. “Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico de Gobierno del Estado de Mexico. Articulo

36.
Gaceta del Gobierno del afio que corresponda.

. Lineamientos Generales para el Ejercicio y Comprobacién del Egreso por Fondo Fijo de Caja y
por Presupuesto de Conservacién y Mantenimiento. Ejercicio que corresponda.
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. Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Piblico
del Gobierno del Estado. Articutos 24, 25, 28, 39, 40 y 41. Octubre de 2005.
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Pagina: VIII
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Tesoreria del ISEM, es el encargade de supervisar que los movimientos que se
realicen en el area financiera sean oportunos y efectivos para beneficio del organismo.

El Jefe det Departamento de Tesoreria debera:
« Tramitar y controlar los subsidios y ministraciones otorgadas al Institute por los gobiernos
federat y estatal, asi como la captacién de las cuotas de recuperacién.
« Registrar contable y financieramente los ingresos que por cualquier concepto tenga el

Instituto.

« Realizar la reposicién de los fondos revoiventes asignados, de acuerdo a la normatividad
establecida.

+ Formular y reguardar los anticipos presupuestales a las unidades administrativas del
Instituto.

« Tramitar y mantener bajo custodia los fondos del organismo con instituciones de crédito,
asi como el manejo de sus inversiones.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:
s Registrar y controlar contablemente las operaciones de ingresos y egresos que efectie el
Instituto en el ejercicio de sus funciones.
« Formular y controlar las cuentas del Instituto.
» Revisar y clasificar la documentacion, asi como las pclizas de registro de conformidad con
las normas establecidas para tal efecto.

El Jefe del Departamento de Glosa debera:

» Revisar y clasificar las facturas y demas documentacion referente a los fondos revolventes,
pago a proveedores y contratistas, gastos de camino y deudores diversos de acuerdo a las
disposiciones fiscales, administrativas y principios de contabilidad gubernamental.

» Verificar que la documentacién comprabatoria de gastos cumpla con los requisitos fiscales
establecidos.

s Realizar la revisibn de la documentacidn presentada por las diferentes unidades
administrativas del por concepto de gastos de camino, a efecto de verificar que estén
debidamente requisitades.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Cédigo: 217831203
Pagina: VIII
DEFINICIONES

Acta administrativa: Descripcidén de hechos para informar uno o mas sucesos gue se presencian
en los que se presume una irregularidad,

Congciliacién: Es la accidn de comparar y verificar que los movimientos financieros hayan sido
correspondidos, quedando identificados aquellos que no fueron correspondidos, como partidas en
conciliacién para el siguiente periodo.

Contrarrecibo: Documento que se expide a cambio de ia factura o facturas que se presentan para
cobro.

Comisién: Documento en el que se ordena a un servidor publica alguna actividad fuera de su
adscripcion.

Constancia de permanencia: Documento oficial mediante el cual se acredita la asistencia de un
trabajador en coimisidén, en donde se recaba el sello de permanencia para efectos de pago de
vidticos. '
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Documentacién Soporte: Aguella documentacidn presentada y que respalda la procedencia de un
pago.

DGTGEM: Direccién General de Tesoreria del Gobierno de! Estado de México.

Entrada de almacén: Formato donde se registra el ingreso de alglin producto o servicio al almacén,
y que anexada a la factura respalda el pago correspondiente.

Factura: Documento mediante el cual el vendeder da a conocer al comprador el detalle v el precio
de las mercancias vendidas.

Fondo revolvente: Es el capital asignado a una unidad administrativa del instituto para cubrir
eventualidades, y que se puede restituir.

Facsimil: Es la reproduccion exacta de firma, a través de un sello.
Firma autdgrafa: Es la firma de |la persona de su pufio vy letra.
Informe de egresos: Reporte que se genera para sustentar la salida de efectivo.

Irreguiaridad: Cuando un documento oficial se presenta carece u omite un dato o requisito
establecido.

Inversién Bancaria: Es el importe de las erogaciones que se realizan para la adquisicién de
acciones, bonos y otros titulos de crédito.

Ingresos: Cantidad de dinero que se percibe regularmente por cualquier concepto.

Orden de Pago: Documento que se proporciona al proveedor adjudicado y contratista para el pago
de sus servicios.

Pedido: Documento utilizade para formalizar el requerimiente de los bienes gue debe surtir el
proveedor.

Cheque-~Péliza: es el documento mediante el cual se le paga al proveedor el bien, servicio u obra
recibida..

Usuario interno: Persona fisica encargado de abastecer cosas requeridas por el Instituto para ur fin
necesario.

Usuaric externo: persona fisica ¢ moral, que derivado de un contrato se obliga a prestar o
proporcicnar un servicio a cambio de una retribucion econémica.

Programa: Documento que detalla las actividades a realizar, en forma calendarizada para alcanzar
un objetivo.

Pago: Corresponder con reciprocidad en efectivo al servicio 6 producta recibido.

Presupuesto: Documento contable que presenta la estimacién anticipada de los |ngresos y gastos
relativos del Instituto, por un periodo determirado de tiempo.

Reintegro: Devolucién de una cantidad en efectivo o cheque por cualguier motivo,
Resguardo: Accion de proteger y garantizar la integridad de valores, documentos y fondos.

Reclprocidad y facilldades bancarias: Son las acciones realizadas por la Instituciéon Bancaria en
respuesta equivalente de las recibidas por el Instituto.

Saldo: Es [a cifra final que presenta cualquier cuenta del Instituto.

Sancién: Aplicar una multa en efectivo, cheque o descuento en el pago a quien infrinja un convenio
establecido entre ambas partes.

Traspaso interbancario: Accion de transferir fondos de una cuenta bancaria a nombre del ISEM a
otra cuenta bancaria en distinta Institucién.

Transferencia electrénica: Depdsito o pago que se genera a traveés conexién directa con la
institucion bancaria.

Vidticos: Es el dinero que se le paga a un trabajader por haber cumplide en comisidn.

Vencimiento: £s el momente en que se cumple la fecha de una inversion o compromiso,
recibiéndose el monto se invirtio mas el porcentaje de interés que se generd de este movimiento o
bien la fecha en que se liquido el compromiso.

Ventanilla: Recepcion de documentacion para su pago a usuarios externos e internos
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Edicién: Sequnda
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Pagina:

1.

PROCEDIMIENTC 01: SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO A LA INSTITUCION BANCARIA.
Nombre del procedimiernto:

Objetivo:

Insumos:

Resultado:

Interaccién con otros procedimientos:

Politicas:

Solicitud de cheques en blanco a la Institucién Bancaria.

Solventar los diferentes compromisos financieros del Instituto, mediante la obtencion
aportuna de la remesa de cheques en blanco de la Institucidn Bancaria correspondiente.

Oficio de “Solicitud de Cheques” a la Institucién Bancaria.

Resguardo de cheques en blanco en Ja bdveda de seguridad del Departamento de
Tescreria, para su utilizacién oportuna.

Registro y control de programacion para pagos de cheques y transferencias electrénicas.

La solicitud de cheques en blanco deberd hacerse de acuerdo a las politicas bancarias
vigentes de cada Institucién bancaria.

2. El tramite para solicitar los cheques en blanco ante las Instituciones Bancarias debera
hacerse a través del oficio-solicitud con las firmas del Coordinacidn de Administracién ¥
Finanzas, Direccién de Finanzas y la Subdireccién de Tesorera, adjuntando el original de
un “Cheque inutilizado” como muestra,

3. Eltitular del Departamento de Tesoreria, debera firmar el *Oficio de solicitud de cheques”
para las Instituciones Bancarias que lo acepten.

4. El Cajero General invariablemente, sera el responsable de registrar y controlar los cheques
en blanco.

Desarrollo:
PROCEDIMIENTO 01: SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO A LA INSTITUCION BANCARIA.
DESCRIPCION
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

1 Departamento de Elabora “Oficio de Solicitud de Cheques” en original y
Tesoreria/ copia, envia a firma de la Subdireccién de Tesoreria y
Cajero General Contabilidad.

2 Subdirector de Tesoreriay  Recibe “Oficio de Solicitud de Cheques” en original y
Contabilidad copia, lo revisa, firma y devuelve,

3 Departamento de Recibe “Oficio de Solicitud de Cheques” ¢n original y
Tesoreria/ copia firmado, revisa y entrega original a la institucidn
Cajero General bancaria correspondiente, recaba acuse de recibido, en la

copia y la archiva.

4 Institucion Bancaria Recibe “Oficio de Solicitud de Cheques” en original,
firma y sella de acuse en la copia y la devuelve, revisa, se
entera y archiva el original. Espera e informa via
telefénica a ia Tesoreria la fecha, hora, cantidad y folic de
los chegques que se e entregaran.
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Departamento de
Tesoreria/
Cajero General

Subdirector de Tesoreria y
Contabilidad

Departamento de
Tesoreria/
Cajero General

Institucién Bancaria

Departamento de
Tesoreria/
Cajero General

Departamento de
Tesoreria/
Cajero General

Departamento de
Tesoreria/
Cajero General

Subdirector de Tesoreria y
Contabilidad

Departameanto de
Tesoreria/
Cajero General

Institucién Bancaria

Departamento de
Tesoreria/
_Cajero General

Recibe comunicado, se entera, elabora “Oficio para
Recoger los Cheques” en original y copia, mencicnando
namero de cuenta, cantidad y folio de los mismos y lo
envia a la Subdireccion de Tesareria y Contabilidad.

Recibe original y copia del “Oficio para Recoger los
Cheques”, se entera, firma y devuelve.

Recibe original y copia del ™Oficio para Recoger los
Cheques”, en original y ¢opia firmado. Entrega ORIGINAL
a la institucién bancaria correspondiente, recaba firma y
sello de recibido en la copia y |la archiva.

Recibe original del "Oficio para Recoger los Cheques”,
revisa, se entera, firma, sella en la copia y devuelve,
archiva el criginal y extrae los “Cheques en Blanco” y
entrega al Departamento de Tesoreria.

Recibe los “Cheques en Blanco”, verifica que estén bien
impresos para su uso y determina si estan correctos,

Estdn correctos, se resguardan en la boveda de seguridad,
llevande un control de los mismos.

Estan incorrectos los “Cheques”, [evanta “Acta
Administrativa” informando el mal estado de los
“Cheques” en criginal y dos copias, elabora “Oficio de
irregularidad en que se encontraron los cheques” y
envia a firma del subdirector de Tesorerfa y Contabilidad.

Recibe el original y 2 copias de e “Acta Administrativa”,
el original y 2 copias de el “Oficio de irregularidad en
que se encontraron los cheques”, se entera, firma,
retiene las 22 copias de ambos documentos y devuelve al
Departamentce de Tesoreria para continuar con el trémite.

Recibe de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad
original y copia de el “Acta Administrativa”, criginal y
copia de el “Oficio de irregularidad en que se
encontraron los cheques”, los revisa que esten firmados
e integra ambos documentos junto con el paquete de
“Cheques en mal estado” y distribuye de la siguiente
manera:

s 12 copia de el “Acta Administrativa” y el original de
el “Oficio de irregularidad en que se encontraron
los cheques”, y e paquete de ™“Cheques
defactuosos” se entregan a la institucion bancaria.

« QOriginal de el “Acta Administrativa”, la 12 copia de
el “Oficio de irregularidad en que se encontraron
los cheques”, los archiva previo sello de recibido.

Recibe el paquete de documentos firma y sella acuse de
recibido y devuelve.

Revisa se entera, extrae y repone los “cheques” en
blanco y remite al Departamento de Tesoreria.

Archiva original de &! “oficlo de Irregularidad en que se
encontraron los cheques™ 12 copia de el “Acta
Administrativa”™ y destruye los “*Cheques
defectuosos™.

Recibe “Cheques en blanco” |os revisa y resguarda en la
béveda de seguridad del departamento.
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SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANCO A LA INSTITUCION BANCARIA
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SOLICITUD DE CHEQUES EN BLANGO ALAINSTITUCION BANCAFRIA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA /
CAJERO GENERAL

SUBDIRECTOR DE TESORERTA Y CONTABILIDAD INSTITUCION BANCARIA
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MEpICION
Indicador para medir capacidad de respuesta
Numero mensual de solicitud de cheques en blanco

= Porcentaje de cheques en
Numero mensual de cheques en blanco frregulares blanco resguardados

Registro de Evidencias

Los cheques en blanco recibidos de la Institucién Bancaria son resguardados en la bdveda del
Departamentc de Tesoreria.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTOC DE TESORERIA Cadigo: 217B31203/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO 02: REGISTRO Y CONTROL DE PROGRAMACION PARA PAGOS DE CHEQUES Y
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS.

Nombre del procedimiento
* Registro y contrel de programacién para pagos de cheques y transferencias electrénicas.

OBIETIVO

+ Obtener la autorizacién de los pagos a los usuarios internos o externos a través de la
programacion de los mismos.
INSUMOS
« Documento soporte (factura, orden de reparacion, pedido, entrada de almacén, solicitud
de pago de viaticos, ndmina de servicioc social).
RESULTADOS

« EL “Resumen de la Programacion para Page de Cheques y Transferencias Electrdnicas”
para afectar las cuentas del Instituto y determinar los excedentes de efectivo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Page usuaries internos y externos.
PoLiTICAS

1. Invariablemente la documentaciéon soporte deberd cumplir con los requisitos fiscales
necesarios para proceder a elaborar el cheque para su pago. La revisidn de los requisitos
fiscales estard a cargo del Departamento de GLOSA.

2. El Departamento de Tesoreria recibira la “*Documentaciéon soporte”, sdlo si ésta presenta
sellos y firmas de recibido tanto del Almacén General como de la Subdireccion de
Infraestructura en Salud para poder programar los pagos.

3. La elaboracién de “La Programacidn para Pagos de Cheques y Transferencias Electrdnicas”
se hard con el propdsito de contar cori la liquidez en las cuentas y poder efectuar los pagos
en tiempo y forma.

4. Lafirma de cheques, se basa en la cantidad a que se vaya a expedir :

+« Cantidad hasta $150,000.00 (Cientc cincuenta mil pesos 00/100 m.n) podrén ser
firmados en facsimil.

« Cantidad mayor a $150,000.01 {Ciento cincuenta mil pesos 01/100 m.n) deberan ser
firmas autografas.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO 02: REGISTRO Y CONTROL DE PROGRAMACION PARA PAGOS DE CHEQUES Y
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS.

Nao. | RESPONSABLE i ACTIVIDAD
1  Departamento de Recibe del Departamento de Glosa, la “documentacion soporte”
Tesoreria/ Encargado de (“Factura” con “Entrada de almacén”, “Pedido”, “Orden de
elaboracién de cheques. Reparacién”, “Solicitud de pago de vidticos”, ndmina de servicio
social} en original cuando el pago del documento sea total, vy en
copia del pedido cuando el pago del documento sea parcial,

2 Departamento de Revisa en la “documentacién soporte” |a existencia del sello
Tesoreria/ Encargade de presupuestal y determina que presupuestos va a afectar.
elaboracién de cheques

3 Departamento de Elabora los ™“Cheques-péliza” de acuerde con la partida
Tesoreria/ Encargado de presupuestal que corresponda segun ejercicio presupuestal,
elaboracién de cheques archiva provisionalmente la documentacidn soporte para su

consulta, posterior la envia al Departamente de Contabilidad.
Turna via electronica en el programa FTP la informacidn anterior
al Cajero General,

4 Departamento de Recibe la informacién electrénica de los “Cheques-pédliza”, vy
Tesoreria/ Cajero elabora en el formato ™La Programacién para Pago de
general Cheques y transferencias Electrénicas”.

5 Departamento de Distribuye via electrénica “La Programacién para Pago de
Tesoreria/ Cajero Cheques y transferencias Electrénicas” a la Subdireccién de
general Tesoreria y Centabilidad, Direccién de Finanzas y a la

Coordinacién de Administracién y Finanzas. Imprime el
documento (Cenecta operacion No. 9)
6 Titulardeia Recibe via electronica “La Programacién para Pago de
Subdireccién de Cheques y transferencias Electrénicas”, revisa el documento
Tescreria y Contabilidad vy conserva para su control y seguimiento de! mismo.

7 Titular de la Direccién de Recibe via electrénica “La Programacién para Pago de

Finanzas Cheques y transferencias Electrénicas” para su conocimiento
y revisién.

8 Titular de la Recibe via electrinica “La Programacién para Pago de
Coordinacion de Cheques y transferencias Electrénicas” para su revision %
Administracion y archiva la informacién para su seguimiento y cantrol.

Finanzas

9 Titular del Con la impresién de “La Programacién para Pago de Cheques
Departamento de y transferencias Electrénicas” la envia a la Subdireccion de
Tesoreria Tesoreria y Contabilidad para su revisién y firma de visto bueng.

10 Tituilar de la Recibe y revisa "La Programacién para Pago de Cheques y
Subdireccién de transferencias Electrénicas”, firma de visto bueno y devuelve
Tesoreria y Contabilidad al Departamento de Tesoreria.

11 Titular del Recibe “La Programacién para Pago de Cheques y
Departamento de transferencias Electrénicas” con la firma del visto bueno por la
Tesoreria Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, y la envia a la Direccién

de Finanzas para su autorizacion.

12 Titular de la Direccién de Recibe y revisa “La Programacién para Pago de Cheques y

Finanzas transferencias Electrénicas”, autoriza los pagos que se vayan
a hacer, firma vy devuelve al Departamento de Tesoreria para su

ejecucion.
13 Titular del Recibe y revisa “La Programacién para Pago de Chegques y
Departamento de transferencias Electrénicas” autorizada y firmada para
Tesoreria . detectar las cuentas que se van a afectar y determinar los

excedentes para su revisidn. {Conecta con el procedimiento de
Inversion Financiera en las Cuentas del ISEM). Archiva y posterior
su consulta. .
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Reglstro y Control de Programacion para Pagos de Cheques y

Transfarencias Electrénicas
DEPARTAMENTO DE TESORERIA |
ENGARGADO DE ELABORAGION DE CHEQUES CAJERG GENERAL -
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Diagramacién:
Registro y Control de Programacion para Pagoes y de Cheques y Transferencias Electrénicas
: DEPARTAMENTO DE TESORERIA m‘?ﬂﬂ:ﬁfﬂ“" DRECCUMDERNANGAY | CooRmNAcope
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MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta

Numero mensual de pagos realizados

= Porcentaje de soficitudes de pago atendidos
Numero mensual de solicitudes de pago
Registro de Evidencias

Las soficitudes de pago quedan registradas en el formato “Programacién de Pagos de Cheques y
Transferencias Electrénicas”.

Edicidn: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Cadigo: 217831203/03
Pagina:

PROCEDIMIENTC 03: PAGO A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Nombre del procedimiento:
« Pago a usuarios internos y externos.

Objetivo:
« Optimizar los pagos a los usuarios internos y externocs a través de la programacion de los
pagos.

Insumos:
»  Documentacidn soporte ("Factura”, “Pedida”, “Entrada al Almacén”, "Orden de Reparacién” ,
“Solicitud de pago de vidticos”, “Salicitud de cheque”, “"Nomina de servicio social”}
debidamente requisitada.

Resultado:
- »  Entrega de cheque a los usuarios internos y externos.

Interaccién con otros procedimientos:
» Registro y Control de Programacion para Pagos de Cheques y Transferencias Electrénicas

Politicas:

1. El page se hard siempre gue el usuario externo presente el original del “contra recibo” ya
que deberd ser canjeado por el cheque correspendiente, en caso de no disponer con el
original del “contra recibo”, el usuario externo debera solicitar el pago mediante oficio
dirigido al Jefe del Departamento de Tescreria mediante el cual haga constar que se hace
responsable del mal uso del mismo {contra recibe}. )

2. En el caso del usuario interno (personal en servicio social, otros) se procederd el pago
firmando la lista de pago, pero no presentard el “contra-recibo”.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 03: PAGD A USUARIOS INTERNQS Y EXTERNOS.

DESCRIPCION
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 Usuario interno / externo Entrega a la wventanilla Onica de la Tesoreria la
“documentacién soporte” (factura, pedido, orden de
reparacién, solicitud de pago de vidticos, etc.) en original
cuando el pagc es total o el pedido en copia fotostatica
cuando el pago es parcial.
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10

11

v

12

13

14

Departamento de Tesoreria
/ encargadc de la ventanilla
inica

Usuario interno / externo

Titular del Departamento de
GLOSA.

Titular del Departamento de
Control Presupuestal

Titular del Departamento de
GLOSA

Titular Departamento de
Contabilidad

Departamento de GLOSA/
secretaria

Departamento de Tesoreria
/ responsable de la
elaboracion de cheque

Usuario interno / externo

Departamento de Tesoreria
/cajero pagador

Usuario interno / externo

Departamento de Tesoreria
/cajero pagador

Departamento de
Contabilidad / secretaria

Recibe la “documentacion soporte”, asigna la fecha en que
se hara el pago, elabora el “Contra recibo” en original y tres
copias.

« Entrega del original del “Contra recibo” al proveedor.

« 12 y 22 copia del “Contra recibo” , la adjunta a la
“documentacion soporte” y la envia al Departamento
de GLOSA para su revision.

« 323 copia del “Contra recibo” la archiva para
postericrmente su consulta.

Recibe coriginal del “Contra recibo”, se retira y espera la
fecha de pago. {se conecta operacion No. B).

Recibe la primera y segunda copia del “Contra recibo” v la
“documentacién soporte” y revisa los requisitos fiscales,
envia la 12 y 23 copia del “Contra recibo” junto con la
“documentacién soporte” al Departamento de Contral
Presupuestal .

Recibe la primera y segunda copia del “Contra recibo” y la
“documentaciéon soporte”, asigna la partida
presupuestaria colocando el sello presupuestal que le
corresponda:

s Archivaia 12 copia del “Contra recibo” para su control.
« La 23 copia y la “"documentacién soporte” la devuelve
al Departamento de Glosa.

Recibe la segunda copia del “Contra recibo” y Ila
“documentacién soporte” con el sello presupuestal
correspondiente, registra el numero del “Contra recibo™ en
la “Libreta de control”, y turna al Departamento de
Contabilidad.

Recibe ta segunda copia del “Contra recibo” vy la
“documentacién soporte” con el sello presupuestal
correspendiente, y elabora la “péliza contable” integra los
documentos en mencion y envia at Departamento de GLOSA.

Recibe la segunda copia del ™“Contra recibo”, Ila
“documentacion soporte” y |la "péliza contable”, registra
en el consecutivo del departamento el niimerc de la “péliza
contable” y turna al Departamento de Tesoreria.

Recibe la segunda copia del “Contra recibo”, Ila
“documentacién soporte” vy la “pdliza contable”, =labora
“Cheques” en original vy una copia y cierra la “poliza
contable”. Turna al Departamento de Contabilidad segunda
copia del “Contra recibe”, la "documentacién soporte”.

En la fecha indicada acude a caja general y entrega el ¢riginal
del “Contra recibo” y su identificacién.

En la fecha de pago recibe criginal del “Contra recibo”,
identificacion, extrae el "Cheque” v lo proporcicna al usuario.

Recibe el griginal del “Cheque” asi como su identificacién,
firma de recibido en el talon de la poliza de cheque, devuelve
y se retira.

Recibe el talon del cheque firmado de recibido El original del
“Contra recibo” se archiva para su consulta posterior.

Recibe documentos, archiva la documentacién.




Pagina 66 "GACETADEL GOBIERNO" 25 de abril del 2008

Diagramacién:

PAGO A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

. e e
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PAGO A USUARIQOE INTERNOS ¥ EXTERNOS

USUARIOB INTERNOS +

DEPARTAMENT{ DE TESORERIA

CEPARTAMENTO DE
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Medicién:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:
Nimero Mensual de cheques pagados

Regr’strﬁ de evidencias.

Ndmero Mensual de cheques devueltos

Porcentaje de Cheques programados

Los cheques-pdliza guedaradn registrados para su manejo y control en el formato “Programacién de

Pagos para Chegques y Transferenclas Electrénicas”.
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Cédigo: 217831203/04
Péagina:

PROCEDIMIENTO 04: MANEIO Y CONTROL DE FONDO REVOLVENTE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ISEM,

Nombre del procedimiento:
« Manejo y control de fondo reveolvente de las unidades administrativas del ISEM.
Objetivo:
+ Reintegrar el efectivo a las unidades medico-administrativas gue presenten la
comprobacién de los gastos del fondo revolvente.
Insumaos:

« Formato ™“Caratula de Partidas Presupuestales Afectadas” y Ja documentacion
comprobatoria por parte de la unidad administrativa.

Resultado:
« Transferencia electrénica para reintegro del fondo revolvente de la unidad administrativa
solicitante,

Interaccion con otros procedimientos: ,
+ Registro y Control de la Programacion de Pagos de Cheques y Transferencias Electronicas.

Politicas:

1. Ei reintegro del fondo revolvente de la caja chica de las unidades administrativas del ISEM, se
hace con el fin de cubrir necesidades urgentes de gasto debiendo justificar debidamente los
gastos.

2.El Departamento de Tesoreria, deberd cumplir al igual que las unidades administrativas, las
condiciones para el reintegro del fondo revolvente de la caja chica de la Tesoreria y sujetarse
a los tiempos de la programacion de pagos.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 04: MANEIO Y CONTROL DE FONDO REVOLVENTE DE LAS UNIDADES MEDICO-
ADMINISTRATIVAS DEL ISEM.

DESCRIPCION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad solicitante Elabora el formato “Caratula de partidas presupuestales
afectadas” en original y copia y entrega:
« El original y copia de la “Caratula de partidas
presupuestales afectadas y I|a “documentacion
compraobatoria” (Facturas y notas) al Departamento de|

GLOSA.
2 Titular Departamento de Recibe la “Caratula de partidas presupuestales afectadas”
GLOSA en original y copia y la “documentacién comprobatoria”,

sella de recibido, revisa los requisitos presupuestales turna :
+ Qriginal de "“Caratula de partidas presupuestales
afectadas”, la “documentacién comprobatoria al
Departamento de Control Presupuestal.
» La copia de “Caridtula de partidas presupuestales
afectadas” {a archiva para consulta posterior.
3 Departamento de Control Recibe original de “Caratula de partidas presupuestales
Presupuestal / Titular afectadas”, la "documentacion comprobatoria”, a partir de
éstas elabora la “Relacibn de unidades médico-
administrativas” en original y copia.
Turna al cajero general el original de la “Relacién de
Unidades médico-administrativas”; archiva la copia previo
sello de recibido.

4 Departamento de Recibe del Departamento de Control Presupuestal "Relacién de
Tesoreria/ unidades medico-administrativas” para su pago del fondo
Cajero General revolvente y lo registra en el formato “Programacién para

pagos de cheques y transferencias electrénicas” (se
conecta con el procedimientce No. 2: Registro y control de
programacion para pago de cheques vy transferencias
electrénicas).
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Diagramaclén:

UNIDAD SQLIGITANTE

REGMTRO Y CONTROL DEL FONDO REVOLVENTE DE LAY UNIDADEN MEDICCLADMNITRATIVAS DEL IEM

DEPARTAMENTS GE GLOSA ¢
TITULAR

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PREJUPUEATAL |
TITJLAR

DEPARTAMENTO DE TEBCRERIA /
CAJERQ GENERAL

HACRE, Ik v, Pt

£}

Medicién:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:
Numero Mensual de informe de egresos de las unidades

Registro de Evidencias
Las transferencias electrénicas realizadas quedan registradas en el formate “Programacién de Pago de

NUmero Mensual de transferencias electrnicas

= Porcentaje de pagos por transferencia
electrdnica a las unidades.

Chegues y Transferencias Electrénicas” para su manejo y control.
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Codigo: 217B831203/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO 05: REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR VENTANILLA

Nombre del procedimiento:
+« Registro y control de Ingresos por ventanilla

Objetivo:
» Mantener el control de los ingresos por las diferentes operaciones que realizan las unidades
administrativas del Instituto.

Insumos:
« “Cheque “ o “Efectivoe” o “transferencia electrénica” o “Oficio de ingreso de efective por
ventanilla”.

Resultado:
» Depésito del efectivo en una Institucion Bancaria.
Interaccién con otros procedimlentos:
s Registro y control de movimientos bancarios de las cuentas del ISEM.
Politicas:
» Todo ingreso de efectivo por ventanilla se debe depositar al siguiente dia habil antes de las
3:00 p.m. en Institucidn Bancaria correspondiente.

Desarrollo:
PROCEDIMIENTOQ 05: REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR VENTANILLA
DESCRIPCION
No. RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
1 Interesado Informa verbalmente el ingreso de efectivo por ventanilla

para realizar el pago correspondiente por concepto de:

» Venta de bases.

Sanciones a proveedores.

Reposicién de gafete.

Llamadas telefanicas no oficiales.

Reintegro de némina.

Remanente de presupuesto operativa.

Diferentes comprebaciones.

» Otros.

Entrega el “Efectivo” © “Cheque” o “Transferencia
electrénica” por el concepto correspondiente a recepcion de
ingresos de la Tesoreria.

2 Departamento de Tesoreria Recibe el “efective” o “chegque” o ™“Transferencia
/ encargado de recepcién electrénica” y elabora un “Recibo de Ingresos” en original
de ingresos y tres copias; distribuye:

» Original del “Recibo de Ingresos” al interesado,

s 12 y 22 copia "Recibo de Ingresos” retiene para
posteriormente enviaria al Departamento de Contabilidad.

s« 32 copia la archiva.

Resguarda el “efectivo™ o “cheque” y espera hasta las 3:00

p.m. {se conecta operacién No. 4).

Registra electronicamente la “Peliza” por cada ingreso

recibido.

3 Interesado Recibe el griginal del “Reciba de Ingresos” vy se retira.

4 Departamento de Tesoreria A partir del “efective” y "cheques” recibidos durante el dia,
/ encargado de recepcién elabora una “Relacién de ingresos recibidos” para conacer
de ingresos el monto de lo recibido.

Al siguiente dia habil antes de las 3:00 p.m. efectia el
deposito en la Institucién Bancaria correspondiente,

5 Institucién Bancaria Recibe el “efective” y “cheques”, resguarda y elabora la
“Ficha de deposito” en original y copia, sella y devuelve la
copia al receptor de ingresos. Y el original la archiva para su
control.
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6 Departamento de Tesorerfa Recibe copia del “Ficha de depésito” del banco, obtiene
/ encargado de recepcidn copia fotostdtica de la “Ficha de deposito”. Extrae primera
de ingresos Yy segunda copia del “Recibo de Ingresos” y la “Relacion

de ingresos reclbidos” e imprime las “pélizas”, a partir de

estos documentos elabora {a “Péliza- Clerre del dia”™ en
original ¥ 2 copias, integra los documentos y envia

* Copia de la “Flcha de depdsito”, primera copia del
“Recibo de Ingresos” , las “pélixas™, el original y 22
copia de la "Péliza- Cierre del dia”, se envia al
Departamento de Contabilidad.

+ La copia fotostdtica de la “Ficha de depébsito”, Ia
sequnda copia del “Recibo de Ingresos”, original de la
“Relacién de ingresos recibidos” y la 12 copia de la
“Pdliza- Cierre del dia” se archiva en el consecutivo.

7 Departamento de Recibe Copia de la “Ficha de depdsito”, primera copia del
Contabilidad / “Reclibo de Ingresos” , las “pélizas”, el original y 22 copia
secretaria de la “Péliza- Cierre del dia”para su conocimiento vy

archivo.

Diagramacion:
REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR VENTANILLA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INTERESADO ENCARGADO DE RECEPC{ON DE INGRESOE INSTITUCION
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REGISTRO'Y CONTROL DE INGRESOS POR VENTAMLLA
DEPARTANENTO DE GONTABILIDAD / DEPARTAMENTO DE TESORERIA INSTITUCION
SECRETARA ENGARGADO DE REGEPCION DE (NGRESOS
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DevasTo

Medicién:

Indicador para medir la capacldad de respuesia;
NOmero Mensual de recibos ingresos expedidos

N(mero Mensual de recibo de Ingresos cancelados

Registro de evidencias.

= Porcentaje de depésitos realizades

Los depésitos de ingresos se registraran en el formato “Cédula de Inversién Bancarla”.
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Edicién: Sequnda
" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL . Fecha: octubre de 2007
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Cédigo: 217B31203/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO 06: REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR TRANSFERENCIA DE RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES

Nombre del procadimiento:
= Registro y control de Ingresos por Transferencia de Recursos Federales y Estatales.

Objetivo:
« Regular la recepcion de los ingresos federales y estatales, mediante el registro y control de
los mismes de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Insumos:
» “Recibo de Ingresos” .

Resultado:
» Transferencia electrénica de recursos federales y estatales a la cuenta del ISEM.

Interaccién con otros procedimientos:
. Registro y control de ingresas por ventanilla .
s Inversion financiera de las cuentas del ISEM.

Politicas:
« El area de Recepcidn de Ingresos de la Tesoreria, para tode cobro que realice
invariablemente, debera generar el “Recibo de ingresos” y entregar el original como
comprobante al interesado. )

Dasarrollo:

PROCEDIMIENTO 0&: REGISTRC Y CONTROL DE INGRESOS POR TRANSFERENCIA DE RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES

DESCRIPCION
No. | RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
1 Departamento de Tesoreria Revisa via electrénica los depositos por trasferencia federal o
/ cajero general estatal, imprime la hoja de "Movimiento Bancario”, y

determina los conceptos de depdsito e informa al encargado
de recepcidn de ingresos y solicita la elaboracidon de los
“Recibos de Ingresos” por los conceptos detarminados.
Entrega la hoja de “"Movimiento Bancarie” al encargado de
recepcién de ingresos.,

2 Departamento de Tesoreria FecibeR“MigvimigntoI Bancario” e indicacion?s pdara elaborar
- e os “Recibos de Ingresos” por concepto de ndmina,
/ e!'lcrgado de recepcién presupuesto operativo, programas especiales u otros en
de ingresos original y 3 copias.
Obtiene 2 copias fotostdticas de la heoja “Movimiento
Bancario”, integra y distribuyea:
* 12 copia fotostéatica del "Movimiento Bancario”, original
y 13 copia del YRecibos de Ingresos” por concepto de
némina y/o presupuesto operativo, se archiva para
posteriormente su consulta.
« Qriginal de “"Mavimiento Bancario”, la 29 y 32 copia de
“Recibos de Ingresos” se retiene.
Registra una “Péliza” por cada ingreso recibido.

3 Departamento de Tesoreria lMmprime Ilas ‘;‘Péllzas" y elabora éa “PI;SIIza-clerre del dia”
en origina os copias; integra y distribuye:
/ e!lcargado de recepcién . Orgigina y segunda éopia de |a “Paoliza-cierre del dia”, la
de ingresos sequnda y tercera copla de los "Recibos de Ingresos” y
la ®*Péliza™, lo envia al Departamento de Contabilidad.
« La primera copia de la “Péliza-cierre del dia™ se archiva

en ¢l consecutivo del Departamento.

4 Departamento de Recibe el original y segunda copia de la “Péliza-cierre del
Contabilidad / secretaria dia”, la segunda y tercera copia de los “Recibos de
Ingresos” y |a “Péliza” para su conocimiento y archivo.
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Medicién:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:
Nimero Mensual de recibo de ingresos por Rec. Fed.

Registro de evidencias.

Nimero Mensual de contra recibos de la DGTGEM

Los ingresos del Institute se registraran en la “Péliza clerre del dia”..

= Porcentaje de transferencias por
recursos federales

o ____________— ________ ___— ——
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL Za '
ESTADO DE MEXICO

Programacién para pago de cheques y transferencias electrénicas
(1) Facha:

{2) CHEQUE | { 3 ) BENEFICIARIO | { 4 ) CONTRARECIBO | (5 ) CONCEPTO {6} IMPORTE

{7) TOTAL:
Elabora Revisa Autoriza
Nombre y firma Nombre v firma Nombre y firma
217B31203-005-06
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
PROGRAMACION PARA PAGO DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS (
217831203-005-06 )
Objetivo:
Dar seguimiento y control a los pagos a los usuarios internos y externos.
Distribucién y Destinatario: -
El formato se genera en original y se queda en el Departamento de Tesoreria para su
control y archivo,
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA: Anctar el dia, mes y ano en que se elabora
: el documentag,

b CHEQUE Anotar el nimerc de cheque.

3 BENEFICIARIO Escribir el nombre o raZdn social del
proveedor.

4 CONTRARECIBO Anqgar el numero de folio del contra
recibo,

5 CONCEPTO Escribir Ta actividad o giro del pago.

6 IMPORTE Anotar el monto correspondiente a cada
concepto.

7 TOTAL Anotar Ta cantidad Gue resulte de I3
sumatoria de lgs importes.

8 ELABORA Escribir el nombre y flfma de quien elabora
la programacién para pagos de cheques y
transférencias electronicas.

) REVISA Escribir el nombre y firma de quien revisa
la programacién para pagos de cheques y
transferencias electrénicas.

10 AUTOQRIZA Escribir el nombre y firma de quien
autoriza la programacion para pagos de
cheques y transferencias electrénicas.
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GOBIERNG DEL L
ESTADO DE MEXICO R
CONTRA RECIBO
FECHA DE RECEPCION (1) FECHA PROBABLE DE PAGO (2) FOLIO
00000
RECIBIMOS DE (3 ' |
LA DOCUMENTACION QUE SE DETALLA ENSEGUIDA A REVISION |
DOCUMENTOS (S} (4] No.(s) (5) IMPORTE ( 6)

TOTALS (7)
NOTA: Los documentos recibidos segun
detalle, serdn pagados st cumplen con los
requisitos fiscales y formales que estabiece
la institucion.
ELABORO RECIBIO
(8} (8}
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

217B31203-007-06

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
CONTRA RECIBO ( 217B31203-007-06 )
Objetivo:
Registrar y controlar |a recepcién de documentos y asignar la fecha de pago.
Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y tres copias. El criginal se le entrega al proveedor para
el tramite del pago, la primera y segunda copia las conserva el Departamento de GLOSA,
la tercera copia corresponde al Departamento de Tesoreria para su control y archivo.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA DE RECEPCION Anctar el dia, mes y afio en que se recibe la documentacién
para su pago.
2 FECHA PROBABLE DE PAGO | Anctar el dia, mes vy afio en que se va a efectuar el pago
total o parcial por los documentos recibidos..
3 RECIBIMOS DE Anotar el nombre completo o razén social del proveedor,
contratista y prestador de servicios.
4 DOCUMENTOS (S5) Anotar la descripcion de los documentos gue se reciben.
5 No. (S) Escribir el nimere de folio del documento recibido..
6 IMPORTE Anotar el monto correspondiente a cada documento.
7 TOTAL $ Anotar la cantidad que resulte de la sumatoria de los
importes de cada documento recibide.
8 ELABORO Anotar nombre y firma de quien elabora el documento.
NOMBRE Y FIRMA
9 RECIBIO Angtar nombre y firma de quien recibe el documento
NCMBRE Y FIRMA
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i
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RECIBO DE INGRESOS

FECHA FOLIO
(1) 0000

RECIBIMOS DE (2}

LA CANTIDAD DE  (3)

EFECTIVO (4) CHEQUENe (5) BANCO { 6 )
POR CONCEPTO DE ( 7)

(8)

FIRMA
217B31203-008-06

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

RECIBO DE INGRESOS
{ 217B31203-008-06 )

Objetivo:
Registrar y controlar la recepcién de ingresos por diferentes operaciones que se realizan
en la ventanilia.

Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y tres copias. El original corresponde al interesado como
comprobante de pago, la primera y segunda copia las conserva el Departamento de
Contabilidad, la tercera copia le corrésponde al Departamento de Tesoreria para su
control y archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 FECHA (D, M, A) Anotar el dia, mes y afio en los recuadros
correspondientes.

2 RECIBIMOS DE Anotar @l nombre complets o razén social
de quien realice el pago.

3 LA CANTIDAD DE Anotar con némerc y letra la cantidad de
dinero gue se recibe.

4 EFECTIVO Marcar con una equis (x) sl lo que se recibe

) es en efectivo,
5 CHEQUE No. Escribir el niimero de chegue con el que se

esta efectuando el page, o se numero de
cheque gque se estd devolviendo.

6 BANCO Anotar el nombre del banco del cheque que
se esta recibiendo..

7 POR CONCEPTO DE Anotar el motivo del pago.

8 FIRMA Anotar nombre y firma de quien elahora el

documento.
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Simbologia
INICIO O FINAL DEL PROCESO
Sefinla el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar al principlo de
C) un proceso so anctara la palabra {NICIO, en ol segundo caso, cuande se termine la secuencia de
operaciones, sa escribira ia palabra FIN.

OPERACION Para representar una actividad o preceso, sea manual, mecanizade o mental, se utilizara este sim-
bolo, el cual musstra las principales fases del pracedimiento, smp¥ésndose cuando el material,
formato o la propia accidn va a cambiar, por ejempla: erviar, anotar, tramitar, medificar, contestar,
sjscutar, etc,, 86 anotars dentro del simbalo un himero en secuencla, concatanandoge con las veri-
ficaciones o actividades combinadas (nicamente; del mismo modo s& escribiré una breve descrip-
clén al margen del simbolo da [0 que sucede an ase paso.

INSPECCION

El cuadra es utilizado coma simbolo de inspsccidn, revisién, verificacion, o bien cuande se examine
una acckin, una forma o una actvidad; asi como consultar © cotejar sin madificar las caracteristicas
de Is accién o actividad.

ACTIVIDAD COMBINADA

varificaclon

- ] Figura que sa utiliza en los casos en que un mismo paso se realiza tanto una operacién como una

LINEA CONTINUA La linea continua marca el flujo de Informacitn, documentos o materiales que se estdn realizando

en el dreq; su diraccion se manaja a traves de terminar la Ifnea con una paquefia linea vertical; pue-
—_— de ser utitizada an la direccitén que se requiera y para unir cualquier simbolo empleads,
LINEA DE GUIONES
Ests simbolo o5 empleado para identificar una consulta, cotejar o conciliar la Informacién; invarable-
ments deberd salir de una inspeaccion a actividad combinada; debe dirigirae a uno o varios formatos
""" l' especificos y puede trazarse en ¢ sentido que s& necesite, al igual gque 1a linea continua s& termina
coh una paqusfia Hinea vertical,

LINEA DE 71G ZAG

a uliliza para sefialar que exste flujo de informacién, la cual se reallza a través de teléfona, talex,
7_|_ fax, etc. La dirsccion del fiujo se indica como en ics cases de las lineas de guiones y continua.

Como su nombre lo indica, esta representecion se aplica en formas impresas, documentos, repertes.
listados, etc,, y se anota después de cada operacién, inspecddn o actividad comblnada, indicando
dentro del simbolo sl nombre del formate; cuande s& requiera indicar el nimaro de coptas de forma-
tos ulilizados o que existan &n una operacion, se ascribird la cantidad en |a esquina infarior izqulerda
&n = caso de graficarse un original s& utilizard la latra "O". Cuando el numero de copias

ea elevada, s& intsrrumpe la secuencia, después de ja primera se deja una sin pumerar y [ Gitima
centlene @l numero final de capias, asta disposicion se ejarcera cuando el juego de formatos siga un
miamo fiujo, ahara bien si se desconoce &l nikmero de copias en el primer simbole se anotard upa "X
y an al dltimo una "N“. Finalmente para indicar que el farmato se elabora en ese momento, se marca-
rd an el angulo inferior derecho un tridngulo Hieno.

FORMATOQ IMPRESO

FORMATO NO IMPRESO

Este simbolo indica que el formato usado en el procadimlento as un modelo qua No estd impreso, se
distingus det antsriar, anicaments on la forma, las demas especificaciones pard su uUse son iguales,
pudiendo ser ur machote,

PAQUETE DE MATERIALES .
En ssta caso, la figura se emplea para representar un conjunto de materiales, dinaro o tode aqusaiio

que sea en especie.
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REGQIATRO ¥/O CONTROLES
Tiene como funcitn reprassntar un control o libro de ragiatros, sa Uasard cuando se habla de registrar
o afectuar akjuna anctacisn en formetos sspecificos o lbretas de cantrol, aparacerd cuando exista (a
hecesidad de consultar un dosumanto o almplemanis 1ej o -1-) anotar al mar-
gan del aimbolo &t mombre con el cua! se Pusde Identificar al registrs o contra!. Cuando se registry
Infermacion, llegard al aimhbolo una linea continua, cuando se hable da consultar o cotajar la linea
debm de zer an guiones terminandc da igual manera an el simbolo.

DES TRUCCION DE

DOCUMENTOS
Esxta signo represanta el dastino final del documento cuando Por divarsas causas ya No a5 Necesarts
% su particlpacién en el procedimianto en estudio,
ARCHIVO TEMP CORAL La situacién ds aronive temparal en un procadimiento, sa presenta cuanda LR dacumento o matarial
por algun motive dehe guardaras durants un periodo indefinids para despuds utillzaro en otra acti-
v vidad. representa espera y e aplica cuando al uso del documento o mateslal ae conecta con otra
aparacidn.

ARCHIVD DEFINITIVCD
Eata reapresentacidén marca al fln de la participacidén de un doocumenio o material &n un rrocedimien-
v to, porlo que se procede a archivar ds monera definitive, con o Salvadad de emplanrse an oiros
procagos, En el caso de que aen alguna aclividad ao archive ¥ zencliya al prooeso, es valido utilizar,
ambos simbolos (archive definitive y FIND.

DECIBION

Simbglo que sa emplea cuando en la astividad ae requisre preguntar si algo precede o no, identifi-
cando dos 0 mas dltamativas de aclucidn. Para fines de mayer clarkded y antandimienia, se desori-
bird prevemants en el cantre del slmbola o que va a sucader, cemandose la descripcion con el Big-
ro de intarrogacion.

0

INTERRUPCION DEL PROCESO

En ocasiones 8l procedimisnta reguier ds une intarmupcion parm ejecutar glguna actividad o bien
Para dar tiempo al usuario pare reallzar o reunir une detarminada sltuacidn. Per alio, 8l pragente
slmbale sa amplea cuando el pmceso ragquiare de una fspera nacesaria  Insoslayahls, El caso
usual. @3 cuandc un documante sa archiva temporalments y después sa vuelva a utilizar, ndica
tlampo sin actividad.

A

ANEXGC DE DOGCUMENTOS

El emplac de esie simbolo indica que dos & mag decurmSnios &8 ANGXarn PAra Concanirarse en Lin
sdlo paquets, &l cual parmita identificar ias copias o juegos de tos documentos axistentes & involu-
crados en a! procadimlenta,

N

FURRA DE FLUJO

Cuando por necesidad del procedimiento, una daterminada agtividad o participacién ya no es requa-
rida dantrg gl mismo. se apta por utilizar &l signo de fuera de flujo para finallzar su  INtBrUveNnCIGn &n
af procaso,

\_

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

Es utilizmdo para sefimiar gue un procadirmiants proviene o s la continuacian de otro(s), Es Impor-
tante anstar dentro dal afmbolo sl nombre del procesoc del cun! 38 derlve © hacia donde va.

CONECTOR DE HOJA EN UM
MISMC PROCEDIMIENTO

Esta simbolo se utilliza con Ia finalidad de eviiar Ias hojas da gran tamafo que lejos da facilliar e|
antendimisnta del procadimiento, Is hace mas complgjo, sl cual muaatra at finallzar la hoja, hacis
donds va ¥ al principic da la slguients hoja dea donde vieno., Agimismnn, ae dabera utiliizar el menor
numero de veacea, (o cual s puede lograr distribuyando loa simbolos de 1al manera que salo se

smpieen ioa necesasrlos a efecto de ovitar canfusiones en ta secuancia del pProcedimisnts; para

finas da control 3a ascribim deantra de la figura una letra (mayuscula) del alfabats, empszando con
la "A", y continuandao con ia secuancia del mismo.
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