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I. PRESENTACION

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

Por ello, e! licenciado Enrigue Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccién de un gobiemo eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y cONSensos para ia solucion de las demandas sociales

El buen gobierno se sustenta en un administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en ¢l logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién v la solucion de los
problemas pGblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a 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 institucione : Jue han demostrado su eficacia, pero tamblén por el cambio de aqueilas que es necesario
modernizar.

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

El presente Manual de Procedimientos para la Elaboracién de Actas Administrativas en Materia
Laboral documenta la accidn organizada para ¢oadyuvar en el cumplimiento de la misién de la Unidad de
Asuntos Juridicos del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos clave de la unidad y los resultados que se obtienen, sun algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de esta unidad administrativa del ISEM.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa en el Instituto de Salud del Estado de México, ante el reto impostergable de la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencias, arganizacion, liderazgo y productividad.
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II. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud det Estado de Méxice, el H. Consejo
Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesidn ordinaria nimero 156, mediante el acuerdo
ISE / 156 / 008 aprobd el presente “Manual de Procedimlentos para la Elaboracién de Actas’
Administrativas en Materia Laboral” el cual contiene Ia informacién referente a consideraciones
generales, sistema operative y procedimientos, asi como las directrices para el logro de los objetivos
institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
25 MARZO DE 2008 ISE / 156 / 008

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNOG DEL ISEM.
(ROBRICA)
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ITI. OBJETIVO GENERAL

Establecer el proceso para la elaboracion de actas administrativas en forma ordenada, clara y sencilla,
mediante la descripcion de las acciones gue han de desarrollarse para el efecto, unificando el criterio y
facilitando el desempefio del personal responsable de la elaboracion de estos documentos en el Instituto de
Salud del Estado de México.
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IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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TRABAJADORES
DEL ISEM QUE
INCURREN EN

NORMATIVIDAD

FALTAS DE VIGENTE ~ APLICABLE A  LOS |
CARACTER TRABAJADORES DEL ISEM, EN MATERIA
LABORAL i R h T
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V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Levantamiento de Actas Administrativas en Materia Laboral a Empleados del ISEM.- De la deteccién
de la falta en que incurre el empleado, a la determinacion y aplicacion de la sancion correspondiente.

Procedimiento:

Elaboracién de Actas Administrativas en Materia Laboral.
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMMINTOS
Nombre del Procedimiento
Procedimiento 01: Elaboracion de Actas Administrativas en Matesia Laboral.
Objetivo

Mejorar el proceso de levantamiento de actas administrativas en materia laboral a empleados del Instituto
de Salud del Estade de México, cuando éstos han incurrido en algin hecho que de acuerdo al presenke
manual, amerite alguna sancion de cardcter administrativo o, en su caso, aplicar la rescision de la relacién
de trabajo.

Alcance
Personas que afecta:

Aplica a todo el personal médico, administrativo y operativo del Instituto de 3alwd del Estado de Méxieo,
excepto al personal de servicios subrogados.

Areas que afecta:

Toda drea médica, administrativa o de otro tipo, en donde se desarrollo una actividad por parte del peraomal
adscrito al ISEM,

Actividades que afecta:

Toda actividad médica, administrativa u operativa que se desaweole «n relacion a les funsiones
encomendadas al personal adscrito al ISEM. .

Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de Febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberang de México.
Gaceta del Gobierno, 14 y 17 de noviembre de 19 _7, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacidn, 1 de mayo de 1970, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Essads y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de enero de 2007.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblisa del Estado de Méxiga.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004.

Cédigo Adminlistrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones,

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacin Pdblics del Betado de W0,
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

Reglamento Interno del Instituto de Salud ol Fstatto de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2003, reformas y adiclones.

Decreto por el que el Ejecutive Federal establece hases para el Progrmsa de DessemrsMescion de los
Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de agosto de 1983,

Decreto por el que se Descentralizan a los Gopigrnes Buietekis, los SOPVIS de Sl e prosie W
Seerakaria Salubridad y Asistencia en los Estados y o8 que deniro dal Feoquonn: O wg Socisl por
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Participacion Comunitaria denominado “IMSS-COPLAMAR” proporciona el Instituto Mexicano del Seguro
Social.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de marzo de 1984, adicion, Diario Oficial de la Federacién 31 de agosto de
1985.

Acuerdos de Coordinacion del Ejecutivo Federal (SPP, SECOGEF y SSA) y los ejecutivos de las Entidades
Federativas, con el proposito de establecer las bases para la elaboracion y ejecucidén del Programa de
Descentralizacion de los Servicios de Salud.

Diario Oficial de la Federacion, 7 de marzo de 1986.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.
Responsabilidades
Unidad de Asuntos Juridicos:

Dictaminar las Actas Administratives que se levanten a los trabajadoses del Imstituto, por violacion a las
disposiciones laborales aplicables.

Definiciones

Para los efectos de este manual, se entendera por:

La Secretaria: a la Secretaria de Salud.

El Sindicato: al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Seeretaria de Sabud.
La Ley: Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
La LFT: Ley Federal del Trabajo.

Las CGT: Condiciones Generales de Trabajo de le Secretaria, vigentes.

El Tribunal: Tribunal Estatal de €onciliacion y Arbitraje.

Trabajador: Trabajador del area administrativa o drea meédica.

Los deméas ordenamientos y conceptos seran mencionados por su propio nombre.

CONOCIMIENTO DE FALTA: Cuando el trabajador incurre en alguna de las causales a que se refiere el
articulo 93 de la Ley, 47 de la LFT, en el incumplimiento a las obligaciones o en la ejecucién de prohibiciones
marcadas en las CGT, y conocedores de esto, los coordinadores, jefes o subjefes administrativos podran
levantar Acta Administrativa, para lo cual procederan a elaborar los citatorios para el trabajador infractor, el
representante sindical y a los testigos de cargo, etc., como parte de los actos previos a la instrumentacion de
dicha acta.

Cabe destacar que aln y cuando la Ley no sefiala esta obligacidon, se recomienda la elaboracién del Acta
Administrativa para evitar que se diluyan, por el efecto del tiempo las pruebas, -declaraciones, testimonios,
etc., que servirian de base en el dictamen que efectlie la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto de Salud
del Estado de México, asi como para los efectos administrativos correspondientes, en cumplimiento a lo
prevista en las Condiciones Generales de Trabajo.

NOTIFICACION: Conocida la falta, se procede a girar los citatorios al trabajador infractor, al representante
sindical y a los testigos de cargo. Conviene sefialar que el trabajador infractor tiene el derecho de ofrecer
testigos de descargo. En estos documentos se sefialard el objeto de la diligencia y se precisaran la causa,
fecha, hora y lugar determinados para el levantamiento del Acta Administrativa, con una anticipacion de
veinticuatro horas por lo menos, en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 37, segumdo parrafo de las
CGT.

ACTA ADMINISTRATIVA: Documento que se levanta en caso de incumplimiento de las obligaciones de un
trabajador o de la ejecucion ae conductas que estén prohibidas por la normatividad, debende someterse a la
consideracion y dictaminacion de la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto de Salud dei tstado de México,
para que esta emita el dictamen final, acompafiandola de los documentos que la soporten, asi como de un
informe respecto a la situacion salarial y de antigiledad del trabajador infractor, al siguiente dia de
instrumentada, quedande baje la responsabilidad del titular de la unidad y/o superior jerarquico dicha
situacion.

RESCISION: Acto mediante el cual se deja sin efecto la relacién de trabajo por wna de las partes, cuando
exista wma causa justificada para ello
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RESCISION POR CONDUCTO DEL TITULAR: Rescisién  juridica laboral sin responsabilidad para la
dependencia, Unica y limitativamente en los casos enumerados en ef articulo 93 de la Ley y 47 de la LFT, lo
cual serd dictaminado por la Unidad de Asuntos Juridicos del Institute de Salud del Estado de México.

SUSPENSION: Suspensién de los efectos del nombramiento del trabajader, cuando aste incurra en las
sanciones establecidas en el Capitulo XVII de las medidas disciplinarias de las CGT o, que previamente, sea
determinado por la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto de Salud del Estado de México, lapso durante el
cual no estan obligados, e! trabajador a prestar el servicio v la Dependencia a pagar ¢l salario. Cabe séRalar

que dicha suspensidn no podré exceder de ocho dfas. :

ENFERMEDAD: Inestabilidad o alteracién de la salud del trabajador, ccasiondndole una incapacidad para el
ajercicio Jormal de su profesion o trabajo, incluso la muerte, en cuyce caso las inasistencias deben
justificarse dnica y exclusivamente por justificantes expedidos por médicos del ISSSTE (articulo 152 de las
CGT). .

DESOBEDIENCIA: Incumplimiento injustificado dal trabajador, a las ordenes que reciba de sus superiores, o
superior jerérquico del drea de adscripcién, por escrito cuando menos dos veces ¥ que se ralacionen con el
trabajo para el cual estd contratade, ya que de no hacerse asl, se carecerd de elementos para proceder
conforrne a derecho. -

INASISTENCIA DEL TRABAJADOR O DEL REPRESENTANTE SINDICAL: Inasistencia del trabajador o del
representante sindical debidamente notificados, al acto de levantamiente de Acta administrativa, en cuyo
casc se hard constar en el acta tal circunstancia, anexando los acuses de recibo de los citatorios gue les
fueron entregados, o de las constancias de notificacién correspondientes.

En el caso de que el trabajador se niegue a recibir la notificacién, debera procederse a asentar la razén del
hecho al reverso del citatorio, conforme a los anexos 5 y 6 de este manual, con dos testigos a quienes les
conste esta situacion, quedando a criterio y responsabilidad del superior jerarquico, conforme al altima
parrafo del articulo 39 de las CGT, que en el supuesto de que el trabajador no se presente a la actuacion y
acredite la causa que motivé su inasistencia, podra ser citado nuevamente cumpliendo las formalidades del
casu.

CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO ¥ LUGAR: Se entiende por circunstancias de tiempo: el dia, mes, afio
Y la hora en que sucedieron los hechos. Por modo: la forma como sucediercn, describiendo lo més
exactamente posible los hechos, es decir, con la mayor precision. Por lugar se entiende: la descripcién de la
oficina, sitic o local en donde se sucedieron los hechos atribuidos al trabajador infractor.

Insumos

Trabajador infractor

Jefe inmediato

Causal de levantamiento de Acta Administrativa
Testigos

Normatividad aplicable

Reasultados

Dictamen de Acta Administrativa
Sancién al trabajador infractor

Interaccién con otros procedimiantos

Altas, Bajas y Promociones de Personal,
Control de Aslstencia de Personai,
Movimientos de Ventanilla.

Politicas

El presente manual aplica a todo el personal del Instituto de Salud del Estado de México, que incurra en
alguna falta que amerite el levantamiento de Acta Administrativa, exceptuamdo al personal de servicios
subrogados, vy la vigilancia de su aobservancia serd responsabilidad de la Subdireccidn de Recursos Humanos.

La elaboracion del Acta Administrativa debers llevar un orden en cuanto a la intervencion de sus
participantes y de acuerdo a lo especificado en el presente manual.

La elaboracidn de actas administrativas, corresponde a los jefes inmediatos o titulares de las unidades de
adscripcion de aguellos trabajadores que incurran en hechos que ameriten el levantamiento de dichos
documentos. )
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No podra llevarse a cabo el levantamiento de Acta Administrativa en lugar distinto al notificado por medio del
Citatorio.

El superior jerdrquico de la oficina donde se encuentre laborando el trabajador infractor, deberd informar de
la sjtuacion en que se encuentra éste, al Departamento de Relaciones Laborales y Desarrollo de Personal.

El trabajador infractor contard con absoluta libertad para elegir y presentar a los testigos de descarg.u en el
acto de levantamiento de Acta Administrativa.

Una Acta Administrativa levantada serd antecedente en alguncs casos para posteriores actas, cuando se
trate de’'configurar la habitualidad de algunos hechos.

El levantamiento del Acta Administrativa debera realizarse a la brevedad posible e inmediatamente a la fecha
en que el trabajador infractor haya incurrido en la falta y/o hechos a sancionar, quedando tal circunstancia,
bajo la estricta responsabilidad del titular de la unidad y/o superior jerdrquico, debiendo enviar el acta al dia
siguiente de su instrumentacion, a la Unidad de Asuntos Juridicos para su dictaminacion.

La Unidad de Asuntos Juridicos al dictaminar el Acta Administrativa, enviard a la unidad de adscripcidn del
trabajador infractor, el formato del aviso de sancidn o rescision, el cual debera ser elaborado en los mismos
términos en que se envia, ademas de asentar los diversos en él faltantes.

Deberd requerirse a los testigos de descargo participantes en la instrumentacién del acta, su identificacion
oficial con fotografia original para su cotejo y copia de la misma, previo acuse de recibido (al devolver la
original).

El Acta Administrativa deberd ser firmada por cada uno de los declarantes, al margen derecho, en los
espacios correspondientes a sus respectivas declaraciones, asi como al final de la misma.

DESARROLLO
[ Procedimiento 01: Elaboracién de Actas Administrativas en Materia Laboral |

No. Responsable Actividad
1  Superior jerarquico o Conocida la falta que amerite el levantamiento de una Acta
titular de la unidad de Administrativa, elabora citatorios dirigidos al trabajador infractor, al
adscripcion del representante sindical y a los testigos de cargo en original y copia, los
trabajador infractor. envia y archiva copias previo acuse de racibido.

2 Trabajador infractor Recibe Citatorio en original previa firma de acuse de recibido en la
copla, se entera y espera el dia de la diligencia a la que acuden
presentando el Citatorio respectivo.

Recibe Citatorio en original, firma y sella previamente ei acuse de
recibido, se entera y espera el dia de la diligencia a la que acude
presentando el Citatorio respectivo.

Recibe Citatorio en original previa firma de acuse de recibido en la
copia, se entera v espera el dia de la diligencia a la que acuden
presentando el Citatorio respectivo.

Recibe al trabajador infractor, al representante sindical v a los

3 Representante sindical

4 Testigo de cargo (2)

5  Superior jerarquice o

titular de la unidad de
adscripcién del
trabajador infractor.

testigos de cargo, con sus citatorios respectivos mismos que revisa y
verifica contra los acuses firmados de recibido, que extrae de su
archivo, devolviendo posterlormente los originales a sus destinatarios.

Recibe también a los testigos de descargo y a los testigos de
asistencia, Inicia la diligencia, procediendo a levantar el Acta
Administrativa en original y dos copias, la firma y solicita la firmen
quienes en ella intervinieron.

Una vez firmada el Acta Administrativa en original y dos copias,
entrega la primera copia al trabajador infractor y la segunda al
representante sindical.

Integra un expediente (en su caso expediente de denuncia), con los
sigulentes documentos:

« Acta Administrativa original.

« Citatorios con acuses de recibido.

« Probanzas documentales que soporten el Acta Administrativa
levantada.
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6 Trabsgedor imfractor

7  Representante sindical

*

« Raacidn de manifestaciones que con respecto al contenido del

Acta Administrativa, expeonga el
Sindicato en su caso.

trabajador infractor y el

Envia el expediente a la Unidad de Asuntos Juridicos para su analisls y
dictaminacién y, en su caso, copla de éste a la Contraloria Intarna dal

ISEM para lo que proceda.

Recibe copia del Acta Administrativa, firma de acuse de recibldo en la

otiginal y se ratira,

Recibe copia del Acta Adminietrative, firma de acuse de recibido en la

origihal y se refira.

DWGRINACON

ProcedinientoO1: mm&mm*%

e

FECEE, SEEMER, ;
EFERR Y EEFRESEMIR €
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Procedimiento 01: Elaboracidon de Actas Administrativas en Materia Laboral

Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de Actas Administrativas dictaminadas

NUmero de Actas Administrativas levantadas

Registro de Evidenclas

Dictamen emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos.

Formatos

Citatorio al Trabajador Infractor
Citatorio a los Testigos de Cargo
Citatorio al Representante Sindical

Citatoric al Trabajador Infractor para hacerle entrega del Citatorio para

Administrativa

Acta Administrativa por Faitas de Asistencia
Acta Administrativa por Abandono de Labores Técnicas y/o Abandono de Labores sin Autorizacién
Acta Administrativa por Faltas de Probidad u Honradez
Acta Administrativa por Concurtir a Labores en Estado de Ebriedad
Memorandum para Girar Instrucciones

X 100= Porcentaje de Actas Administrativas dictaminadas.

levantamiento de Acta
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GOBIERNO DEL @7
ESTADO DE MEXICO ' ‘

CITATORIO AL TRABAJADOR INFRACTOR

ASUNTO: Se cita a levantamiente de Acta
Administrativa por

Ciudad de ;A de = de

C.
CATEGORIA

CLAVE PRESUPUESTAL
PRESENTE

En virtud de que se le atribuye haber incurrido en los hechas que adelante se indican, se le cita para que
comparezca a las horas, del dia . del mes de de dos mil
al levantamiento de| Acta Administrativa que se llevara a cabo en

sita en
Los hechos que se atribuyen son los siguientes;

;

En dicha awdiencia pedré usted ofrecer los testigos de descargo por los hechos gue se le atribuyen,
haciendo de su conocimiento de que en €l supuesto que no comparezca a la diligencia citada, ésta no se
suspenderd ni se podrd invalidar por ese motivo.

ATENTAMENTE
{PUESTO O CARGO)

(NOMBRE Y FIRMA)

217830000-075-08
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/SEME

CITATORIO A LOS TESTIGOS DE CARGO

ASUNTO: Se cita al levantamiento de Acta
Admimistrativa por

Ciudad de -] de de
C.
CATEGORIA
CLAVE PRESUPUESTAL
PRESENTE
Por este conducto se le notifica que queda legalmente citado para el dia del mes
de de dos mil , a las horas, en el local -que ocupa la

con domicilic en
para el levantamiento del Acta Administrativa em contra
del C. , ton motivo de

toda vez

que a usted le constan los hechos de manera personal y directa.

ATENTAMENTE
(PUESTO O CARGO)

(NOMBRE Y FIRMA)

217B30000-075-88
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GOBIERNO DEL @7
ESTADO DE MEXICO

CITATORIQ AL REPRESENTANTE SINDICAL
.“—

ASUNTO: Se cita al levantamiento de Acta
Administrativa por

Ciudad de . a de de

C.
SECRETARIO SECCIONAL NUMERQ

DEL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES
DE LA SECRETARIA DE SALUD

PRESENTE

En su calidad de Secretario Seccional No. del Sindicato, por este conducto se le notifica que

gueda legalmente citado para el dia , del mes de , de dos mil . a
las horas, en el focal que ocupa la sita
en : , bara el levantamiento del Acta Administrativa en
contra del C. con motivo de

ATENTAMENTE
(PUESTO O CARGO)

(NOMBRE Y FIRMA)

Es necesario que la persona que reciba la notificacién en el local de la Delegaclén Sindical, anote (a fecha y hora en gue recibe, asi comg
su nombre, firma v la impresién del selio de ia organizacién sindical,

217B30000-077-08
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GOBIERNO DEL @7
ESTADO DE MEXICO

CITATORIO AL TRABAJADOR INFRACTOR PARA HACERLE ENTREGA DEL CITATORIC PARA
LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA

Ciudad de , @ de de

C.
CATEGORIA
CLAVE PRESUPUESTAL
PRESENTE

Para la préactica de una diligencia de carécter personal, se servira usted esperar al suscrito en el domigitlo

eri que se le deja el presente citatorio a las horas, con minutos del dia , dal
mes en curso, apercibido que de no hacerlo, se le dejard el oficio nimero ,de
fecha con la persona con quien se entienda la diligencia, teniéndosele como debida y

formalmente notificado del eontemido del oficio de referencia.

Dejo el presente citatorio, en virtad de no haberlo encontrado, en poder
de hoy a las horas con minutos*,

México; de de

ATENTAMENTE
(PUESTO O CARGO)

(NOMBRE Y FIRMA)

*Salo en el caso de no encontrar persona aiguna a quien dejar el citatorio, debera asentarse:

Siendo !as. haoras, con minutos de la fecha sefalada y en virtud de no haber encontrado persona alguna a quien dejar el
presente  citatorio, se defa fijado en la puerta de acceso a su  domiclllo, ubicade en la calle de
nimero en la colonia
codigo postal o, Deleégaclén o Municipio
lugar con jas siguientes

caracteristigas:

217B30000-078-08
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(' GOBHRNO DEL @7

ESTADOQ DE MEXICO

ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS DE ASISTENCIA

En la Ciudad de . slendo las horas del dia
de ___dél! afio dos mil . @stando en el local que ocupa
ubicado en ia calle de

numero , en la colonia , codigo postal
 Delegacion o Municipia y ante
la presencia del C. (superior jerarquico),

quien actla legalmente con lgs declarantes y los testigos de asistencia que firman al margen y al calce de
este documento, se procede a levantar el Acta Administrativa por Faltas de Asistencia al

C. (trabajador infractor) adscrito a la seccidn

coh categoria de con horario de con
clave presupuestal numero . Con registro de control de asistencia
numero , con fundamento en los articulos 30, 37 y 38 de las Condiciones Generales de Trabajo, 93

fraccién IV de la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios v 47 fraccién X de Ia
Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria, para los efectos legales y administrativos a que haya
gAML = = = s m o m e e o e L]

En tal virtud, estando presente el testige de cargo C.
quien dijo llamarse como quedé escrito y gque por sus generales manifesté ser originarioc de

, de afios de edad, estado civil
, con categoria de con  domicilic  particular
en , apercibido de

las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que
sabe y le consta que (indicar todas y cada una de Ias faltas de asistencia en que incurrié el trabajador,
es decir ubicarnos en circunstancias de tiempo, modo y lugar)

Que lo afirmado le consta porque

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracién k ratifica en todos sus términes,
firmando al margen y al calce para constarcia legal. = - - - - - - e L

Como testigo de cargo, comparece en el mismo acto él C.
quien dijo llamarse como quedd escrito v que por sus generales manifesté

ser originario de de afios
de edad, estado civil con categoria de , con
domicilio particular en , apercibido

de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestado que fue para conducirse con la verdad,
DECLARA: que sabe vy le consta que

Que lo afirmado le consta porque

Que es todo io que tiene que decir y leida que fue su declaracién, la ratifica en todos sus términos,
firmando al margen y al calce para constancia legal. - =« - m e L.

En tal virtud, estando presente el C. , (trabajador
infractor) adscrito a quien por sus generales manifestd ser
originario de




%
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de afios de edad, estado civil categoria
con domicilio particular en __
apercibido de las penas en giie incurren los falsos declarantes protestando conducirse con la verdad, en
relacion a los hechos que se e atribuyen DECLARA que

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracidn la ratifica en todos sus térmimos,
firmando al margen y al calae para constancialegal. = = = = = == = = = = - - o m e e m m o i i i i e i

Comparece en el acto el C. :

quien fue ofrecido por el trabajador infractor como testigo de descarge y dijo llamarse como quedd escrito
y por sus generales manifesté ser originario de
de afios de edad, estado sivil , con categoria de con
domicilio particular en apercibido de las
penas en que incurren los falsos deelarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que
sabe y le consta que

=

Que lo afirmado le consta pargue

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracidn la ratifica en todos sus términos firmando
al margen y al calce para constancialegal.- - - - - - - - ---------------------- - -

Comparece en ef acto el C.
quien fue ofrecido por el trabajador infractor como testigo de descargo v dijo lamarse como quedd escrito
¥ por sus generales manifestd ser originario de
de afios de edad, estado civit , con categoria de
con domicilio particular en apercibido de las penas en que incurren los falsos
declarantes y protestando conducirse con Ja verdad, DECLARA: que sabe y le consta gque

Que lo afirmado le soRsta porgue

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su decleracién la ratifica en todos sus términos firmando
al margen y al calee para constancialegal.- - - - - - - - ---------------- -~~~ - -

Acto continuo y estando presante el C.
en su caracter de de la seccidn

del Sindicato Naclonali de los Trabajadores de la Secretaria de Salud el cual manifiesta
que

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracién la ratifica en todos sus términos firmando
al margen y al calce para constancia l@gal.- - - - -~ - = s v e e m et m e s e ee e ee e a e

Como testigo de asistencia se encuentra presente el C.
con domicilic

con funciones de con horario

clave presupuestal quien apercibido de las penas en que incurren los

falsos declarantes y protestando conducirse con verdad DECLARA: me consta que durante la

instrumentacion de la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los que en ella
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intervinieron. Que es todo cuanto tiene que declarar y leida que fue su declaracion la ratifica en sus
términes y la firma al margen y al calce para constancia legal.

Como testigo de asistencia se encuentra presente el C.
con domicilio
con funéiones de gon horario clave
presupuestal . quien aperdibido de las penas en que incurren los falsos
declarantes y protestando conducirse con verdad DECLARA: me congta gue durante la instrumentacién de
la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de.los que en ella intervinieron. Que es
todo cuanto tiene que declarar y leida que fue su deelatasion la ragifca en sus térrninos y la firma al
margen y al calce para constancialegal. - - - - - - - - -~ . o L oL L.

CONSTANCIA.- El personal que actia hace constar que se tuvo a la vista las tarjetas originales de los
meses de del afio en curso, a nombre de
y citatorios, mismos que se anexan a las actuaciones.

DETERMINACION.- Atendiendo al informe de :

suscrito por el jefe del mismo, mediante el cual reporta al Departamento de Relaciones Laborales y
Besarrollo de Personal de las faltas de asistencia antes citadas del C.
(trabajador infractor) infringiende con tal conducta las
disposiciones contenidas en el articulo 30 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, 93 fraccién IV
de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado ¥ Municipios, 47 fraccion X de fa Ley Federal del
Trabajo de aplicacion supletoria, - - - = « - - - - - & o oo oo el eieid o cecea -

El C. (superior jerdrquico), determina que
se turne la presente acta a la Unidad de Asuntos Juridicos para su dictamen correspondiente. Concluido el
desahogo de las pruebas presentadas y agregados a las actuaciones los documentos exhibidos, dando por
terminada el levantamiento del Acta Administrativa y, previa lectura que de la misma hacen los que en ella
intervinieran, la ratifican en sus respectivas declaraciones por contener la verdad de los hechos v constarles
los mismos, firmando al margen y al calce para su constancia legal. - - - - -« - - - oo el

SUPERIOR JERARQUICO .
O TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION
DEL TRABAJADOR INFRACTOR

TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO
TRABAJADOR INFRACTOR REPRESENTANTE SINDICAL
TESTIGO DE DESCARGO TESTIGO DE DESCARGO
TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

La declaracidn del Trabajador Infractor deberd asentarse inmediatamente después de la declaracién de los testigos de cargo.

217B30000-079-08
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AN - GOBIERNO DEL @7

ESTADO DE MEXICO .

ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO DE LABORES TECNICAS Y/0 ABANDONO DE LABORES
SIN AUTORIZACION

En la Ciudad de . siendo las horas del
dia de de dos mil , en &l local gue ocupa,
___ ubicado en la calle de
; en la colonia
, Codigo postal , Delegacion ¢ Municipio
y ante el presente
(superior jérarquico}, quien actua legalmente con los
declarantes y los testigos de asistencia que firman al margen y al calce de este documento, se procede a
levantar el Acta Administrativa por Abandono de Labores Técnicas y/o Abandono de Labores sin

Autorizacion al C. (trabajador infractor)
adscritc a la seccidn con categoria ;con  céduia
profesional de nimero expedida por la por la Direccién General de
Profesiones dependiente de la Secretaria de Educacién Plblica, con horaric de , con
tlave presupuestal nimero con registro de control de
asistencia nilmero con fundamento en los articuios 32, 33, 37 y 38 de las

Condiciones Generales de Trabajo y 93 fraccién V de ila Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar. - - - =« - - - ----~-a. -

En tal virtud estando presente el testigo de cargo C.
quien dijo llamarse como quedd escrito y que por sus generales manifestd ser originaric de

de afios de edad, estado civil
con categoria de con domicilio particular en
apercibido
de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA; que
sabe y le consta que el C. abandoné sus labores

Lo que provocd que

Que lo afirmado le consta porgue

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracian la ratifica en todos sus términos,

firmando al margen y al calce para constancia legal. = = = - - - - - - - - o - o oo oo a ..o ._.
~ Como testigo de cargo, comparece en el mismo acto el C.
quien dijo llamarse como quedd escrito y que por sus generales manifestd ser

originario de de afios de edad,
astado civil , con categoria de con domicilio
particular en ., apercibido de las
penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe y
le consta que el C. (trabajador

infracter} abandono sus labores
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l.o gque provecd gue

Que lo afirmado le consta porque

W

Que es todo lo que tiene que decir y lefda que fue su declaracion la ratifica en todos sus térmings,
firmando al margen y al calce para constancia legal, - - - == - =~ = == = oo e oo oo oo _o_o.__

Comparece en el acto el C. i (trabajador infractar)
adscrito a la seccién con categoria de , con
cédula profesional de namero expedida por la Direccidon
General de Profesiones dependiente de la Secretaria de Educacién Publica, con horario de ,
con clave de cobre numero . con registro de control de asistencia ndmero
, guien dijo llamarse como quedd escrito y por sus generales manifestéd ser originario de

de afios de edad, estado civil

, con domicilio particular en .
, apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes ¥
protestado que fue para conducirse con verdad, en relacion con el abandono de labores técnicas que se |e
atribuye, DECLARA que

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracion la ratifica en todos sus términos,
firmando al margen y al calce para constancia legal. - —= = = = = = = = = = ¢ @@ m e e oo meeeeen

Comparece en el acto, el C. ; quien fue
ofrecido por el trabajador infractor como testigo de descargo y dijo llamarse como quedd escrite y por sus
generales manifestd ser originario de

de afios de edad, estado civil , con categoria de

Con domicilio particular en apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y
protestando conducirse con la verdad, DECLARA que sabe y le consta
gue

Que lo afirmado le consta porque

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracién la ratifica en todos sus términos, firmando
al margen y al calce para constancia legal.- - - - - =~ = - oo oo oo oL L.

Comparece en el acto, el C. quien
fue ofrecido por el trabajador infractor como testigo de descargo v dijo llamarse como quedd escrite v por
sus generales manifestd ser originario de
de afios de edad, estado civil , Con categoria de
con domicilio particular en
apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad,
DECLARA: que sabe y le consta que

Que lo afirmado le consta porgue
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Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su deciaracidn la ratifica en todos sus términos, firmando
al margen y al calce para constancialegal.- - - -« = - === - - - - - -- - - - - - mrmmmm o s m s m s

Acto continuo y estando presente el C. ,
en su eatacter de , de la seccion
, del Sindicato Nacional de los trabajadores de la Secretaria de Salud, el cual manifiesta que

“
Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracidn la ratifica en todos sus términos, firmando
al margen y al calce para-constancialegal. - - - - - --«===------~=-------mmro oo o mmmmmom o

Como testigo de asistencia se encuentra presente el C.
con domicilio
con funciones de . con horario

ctave presupuestal qiien apercibide de las penas en que incurren los
falsos declarantes y protestando conducirse con verdad DECLARA: me consta gue durante la
instrumentacién de la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los que en ella
intervinieron. Que es todo cuanto tiene gue declarar y leida que fue su dectaracién la ratifica en sus
términos y la firma al margen y al calce para constancia legal. - - - - --- == n--------------==-

Como testigo de asistencla se encuentra presente el C.
con domicilio con
funciones de con horario

clave presupuestal guien apercibido de las penas en que incurren los
falsosdeclarantes y protestando conducirse con verdad DECLARA: me consta que durante la
instrumentacion de la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los que en ella
intervinieron. Que es todo cuanto tiene que declarar y leida que fue su declaracién la ratifica en sus
términes y la firma al margen y al calce para constancia legal. - - - - - - - ---«=-------=---------

CONSTANCIA.- Ef personal que actiia hace constar que se tuvo a la vista

y citatorios. Se anexan los originales de

Concluide el desahogo de las pruebas presentadas y agregadas a las actuaciones los documentos
exhibidos, el C. (superior ferdrquico) determina que se
turne la presente acta a la Unidad de Asuntos Juridicos para su correspondiente dictamen, dando por
terminado el levantamiento del Acta Administrativa vy, previa lectura que de la misma los que en elia
intervinieron, la ratifican en sus respectivas declaraciones por contener ia verdad de los hechos y constarles
los mismos, firmando al margen y al calce para su constancia legal.- - - - ---«-~-----—-»=---------~

SUPERIOR JERARQUICO O TITULAR
DEL AREA DE ADSCRIPCION DEL
TRABAJADOR INFRACTOR

TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO

TESTIGO DE DESCARGO TESTIGO DE DESCARGO

REPRESENTANTE SINDICAL

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

Es importante describir objetivamente los datos de lo ocasionado por la conducta del trahajador al abandanar sus labores.
217B30000-080-08
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GOBIERNO DEL | @7
ESTADO DE MEXICO ‘

ACTA'ADMINISTRATIVA POR FALTAS DE PROBIDAP_U HONRADEZ

En la Ciudad de ; Siendo las
horas del dia de de dos mil . estando en el local que ocupa
. Ubicado en la calle de
. hlimero en la colonia
cadigo postal . Delegacién o Municipio
y ante el presente
C (superior jerdrquico), quien actia legalmente con

los declarantes y los testigos de asistencia que firman al margen y al caice de este documento, se procede a
levantar el Acta Administrativa por Faltas de Probidad u Honradez, consistentes en

an contra del C. {trabajader infractor), adscrito
a la seccidn can horario de + con clave presupuestal nimerg
con registro de control de asistencia nimero y con fundamento en el articule 37 v 38 de las Condiciones

Generales de Trabajo, 93 fraccidn III de |a Ley def Trabajo de los Servidores Pliblicos del Estado ¥ Municipios y 47
fraccion 11 de la ley Federal del Trabajo, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar,-----~=---------

En tal virtud, estando presente el testigo de cargo C,
quien dijo llamarse c¢omc quedo escrito Y que por sus generales manifestd ser originario
de de aiios de edad, estado civil
, €on categoria de con domicilio particular en

apercibiendo de las penas en que incurrc los
falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe y le consta
que

Que lo afirmado le consta porque

Que es todo lo gue tiene que decir y leida que fue su dedaracién la ratifica en todos sus términos, firmando al
margen y al calce para constancia legal.-- - - - - - - - -~ - - -o oL L

Coma testigo de cargo, comparece en e} mismo acto el €.
. quien dijo llamarse como quedd escrito y que por sus generales manifestd ser originario

' de , de afios de edad,
estado  civil [con categoria de , €on
domicilio particular en apercibide de las

penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: gue sabe vy le
consta que

Que lo afirmado le consta porque
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Que es todo Io que tiene que decir y leida que fue su declaracién la ratifica en todos sus términos,
firmando al margen y al calce para constancia legal.- - - ===~ ----=------------==--=-&“==°°°"~

En tal virtud, estando presente el C. .
(trabajador infractor) adscrito a , quien dijo
llamarse como quedd escrito y que por SuUS generales manifesté ser  originario
de de afios de edad, estado
civil __ , con categoria de con domicilio particular en

, apercibido de las penas en gue incurren los faisos declarantes
y protestado que fue para conducirse con verdad, en relacién con el abandono de labores técnicas que se
le atribuye, DECLARA que

Que es todo lo que tiene que decr y leida que fue su declaracién fa ratifica en todos sus términos,
firmando al margen vy al calce para constancia legal.- - - -- - == -----~-----=-==----=="-====°°°

En tal virtud, estando presente el testigo de descargo C.
quien dijo Hamarse como quedo escrito y que por sus generales manifestd ser originario
de de afios de edad, estado
civil , ton categoria de con domicilio particular en

apercibiendo de las penas en que incurren los falsos declarantes
v protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe y le consta que

Que lo afirmado le consta pargue

Que es todo lo que tiene que dedir v leida que fue su dedaracion la ratifica en todos sus términos, firmando al
margen y al calce para constancia legah.—- <= = -----===----=--------co- - ommnmmmomoomEm T T

Como testigo de descargo comparece en €l mismo acto el C.
quien dijo llamarse como gquedo esaritc y que por sus generales manifestd ser

originario de de afios de
edad, estado civil , con categoria de con domicilio particular
en aperciblendo de las penas en

que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe y le consta
que,

Que lo afirmado le consta porgue

Que es todo lo que tiene que decir y leida gue fue su declaracién la ratifica en todos sus términos, firmando al
margen vy al calce para constancia legal.-- - === - - ---------=-----------osesoom e mmmTmmEEn TS

Acto continuo y estando presente el C.
en su caracter de , de la seccién .
del Sindicato Nacional de los trabajadores de la Secretaria de Salud, el cual manifiesta que
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Que es todo o que tiene que decir y feida que fue su declaracién la ratifica en todos sus términos,
firmando al margen y al calce para constancia legal ~ - - - - - - .

Como testigo de asistencia se encuentra presente el C,
con domicilio
con.funciones de con horario

clave presupuestal quien apercibido de las penas en que incurren los
falsos declarantes y protestande conducirse con verdad DECLARA: me consta que durante la
instrumentacién de fa presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los que en efla
intervinieron, Que es todo cuanto tiene que declarar y leida que fue su declaracién la ratifica en sus
términod y la firma al margen v al calce para constancia legal. - - - - - - - - -~ _.____.__

Como testigo de asisténcia se encuentra presente ef C.
con domicilio con
funciones de con horario

clave presupuestal quien apercibido de las penas en que incurren los
falsos declarantes y protestands conducirse con verdad DECLARA: me consta que durante la
instrumentacion de la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los que en ella
intervinieron. Que es todo cuanto tiene que declarar y leida que fue su declaracién la ratifica en sus
términos y ia firma al margen vy al calce para constancialegal, - - - - - - - -~ e oo .. L. ___.

CONSTANCIA.~ El personal que actia hace constar que se tuvo a la vista

y citatorios.

Se anexan los originales de

Concluido el desahogo de las pruebas presentadas y agregadas a las actuaciones los documentos
exhibidos, el C. (superior jerarquico) determina que
se turne la presente acta a la Unidad de Asuntos Juridicos para su correspondiente dictamen, dando por
terminado el levantamiento del Acta Administrativa Y, previa lectura que de ila misma los que en ella
intervinieron, la ratifican en sus respectivas declaraciones por contener la verdad de los hechos y
constarles los mismos, firmando al margen y al calce para su constancia legal.- - - - =« - - - e o oo oo - _

SUPERIOR JERARQUICO O TITULAR
DEL AREA DE ADSCRIPCION DEL
TRABAJADOR INFRACTOR

TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO

TESTIGO DE DESCARGO TESTIGO DE DESCARGO

REPRESENTANTE SINDICAL

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

217830000-081-08

Reverso de la Hoja
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GOBERNO DEL ISEM)

ESTADO DE MEXICO .

ACTA ADMINISTRATIVA POR CONCURRIR A LABORES EN ESTADO DE EBRIEDAD

En la Ciudad de siendo las haoras

del dia de de dos mil ., en el local que ocupa
ubicado en
numero . en la colonia
,codigopostal ______, Delegacién o Municipio
y ante la presencia del C,
Jefe , quien actia legalmente con los

declarantes y los testigos de asistencia que firman al margen y al calce de este documento, se procedié a
levantar el Acta Administrativa por Haber Concurrido a las Labores en Estado de Ebriedad o bajo la

influencia de algun narcotico Q droga enervante en cantra del C.
adscrito a la Seccién

con categoria de . con horario de .

con clave presupuestal numere _ , con registro de control de asistencia ndmero

, con fundamento en los articulos 37 y 38 de las Condiciones Generales de Trabajo, 47 fraccion
XIII de la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria y 93 fraccion XI de la Ley del Trabajo de los
Servidores Piibiicos del Estado y Municipios, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar. - - -

En tal virtud, estando presente el testigo de cargo C.
quien dijo llamarse como quedd escrito y que por sus generales manifesté ser originario de
de de edad, estado civil

con categoria de

con domicilio particular en
apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con fa verdad,
DECLARA: que sabe v le consta que

Que lo afirmado le consta porque

Que es tode lo que tiene que decir ¥ leida que fue su declaracion la ratifica en todos sus términos, firmando
al margen y at calce para constancialegal, - - ------------------------------“=-+u~-u = -

Como testigo de cargo, comparece en el mismo acto el C.
quien dijo lamarse como quedd escrito y que por sus generales manifesté ser originario

de : de afios de
edad, estado civil con categoria de con domicilio
particular en apercibido de las penas en que incurren

los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe y le consta que

Que lo afirmado le consta porque

Que es todo lo que tiene que decir vy leida que fue su declaracidn la ratifica en todos sus términes, firmando
al margen y al calce para constancialegal. - - - - - - - - - - - - - - - oo e e
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En tal virtud, estando presente el C. .
{trabajador infractor) quien dijo llamarse como quedd escrito y que por sus generales manifesté ser

originario de , de
afios de edad, estado civil , con categoria de con domicilio
particular en , ¥ apercibldo de las penas en que

incurren los falsos declarantes y protestande conducirse con verdad, DECLARA: que sabe y le consta que

\

™.

Que lo afirmado le consta por que

Que es todo lo que tiene que decir firmando al margen y al calce para legal constancia, - - == - - - -« ----

-

En tal virtud, estando presente ef testigo de descargo, C.
quien dijo Hamarse como quedt escrito y que por sus generales manifestd ser originarlo

de de afios de edad, estado
civil , con categoria de ¥
domicilio particular en "_apercibido de
las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que
sabe ¥ le consta
que

Que lo afirmado lo sabe y la consta porque

Que es todo lo que tiene gue decir y leida que fue su declaracion la ratifica en todos sus términos firmando
al margen y al calce para constancia legal. - - - - - - - - - - - - e mmman oo

Como testigo de descargo, comparece en el mismo acto el C.
quien dijo llamarse como quedd escrito y que por sus generales manifestd ser originario

de de afios de edad,
estado civil , con categoria de con domicilio
particular en

apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad,
DECLARA: que sabe y le consta

Que lo afirmado le consta porque

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracidn ta ratifica en todos sus términos firmando
al margen vy al calce para constancia legal. - - - - - === - o - m i oo ce e

Acto continuo y estando presente el C.
en su caracter de de la Seccion del Sindicato
Nacignat de Trabajadores de la Secretaria de Salud el cual manifiesta que

Que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracién la ratifica en todos sus términos firmando
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al margen y al calce para constancia legal. = - --- -=-----------s=s=--=--=sco-o-mTTTSTmTTT

Como testigo de asistencia se encuentra presente el C.
i con domicilio
con funciones de con horario

clave presupuestal quien apercibido de las penas en gue incurren los
falsos declarantes y protestando. conducirse con verdad DECLARA: me consta que durante la
instrumentacién de Ia presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los que enella
intervinieron. Que es todo cuanfe tiene que declarar y leida que fue su declaracion la ratifica en sus
términos y la firma al margen vy al calce para constancia legal, ---------------="-=---="-°"="-°~

Como testigo de asistencia se encuentra presente el C,

con domicilio
con funciones de con horario
clave presupuestal quien apercibido de las penas
en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con verdad DECLARA: me consta que
durante la instrumentacion de la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los que
en ella intervinieron. Que es todo cuanto tiene que declarar y lefda que fue su declaracion la ratifica en sus
términos y la firma al margen y al calce para constancia legal.

CONSTANCIA. - El personal que actiia hace constar que se tuvieron a fa vista

y citatorios.

Se anexan los originales de

El C. (superior jerarguico),
determina que se tume la presente acta a la Unidad de Asuntos Jurdicos del Instituto, para su dictamen
correspendiente.

Concluido el desahogo de las pruebas presentadas y agregadas a las actuaciones los documentos exhibidos, danco
por terminado el levantamiento del Acta Administrativa y previa lectura de 1a misma, los gue en ella intervinieron,

la ratifican en sus respectivas declaraciones por contener la verdad de los hechos ¥ constaries los mismg, firmando

al margen y al calce para su constancia legal, - - - ---------r---------m---erooooomommTmmEToT TS

SUPERTOR JERARQUICO
O TITULAR DEL AREA DE
ADSCRIPCION DEL

TRABAJADOR INFRACTOR
TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO
TRABAJADOR INFRACTOR ‘ TESTIGO DE DESCARGO
TESTIGO DE DESCARGO REPRESENTANTE SINDICAL
TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

En este tipo de Actas Administrativas es necesarlo que el estade de ebriedad se haga constar a través del certificado médico
correspondiente, ademds de que el médico que lo expide deberd comparecer como testigo de carga y ratificar dicho decumento,

217830000-082-08
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/SEM)

MEMORANDUM PARA GIRAR INSTRUCCIONES

ASUNTOQ: Instrucciones

Ciudad de , @ de de 200___.

C:
CATEGORIA:
CLAVE PRESUPUESTAL:
PRESENTE

Por este conducto, se hace de su conocimiento que, para el buen funcionamiento del departamento a mi
cargo, debera usted realizar las siguientes actividades, que le son propias, de acuerdo al puesto y trabajo
encomendado

Dichas actividades deberd llevarlas a cabo el (los) dia(s) del mes de
de 200 , debiendo reportar su cumplimiento*.

ATENTAMENTE
(PUESTO Y CARGO)

(NOMBRE Y FIRMA)

*En su caso, indicar el peripde durante el cual deberan realizarse los trabajos encomendados.

217B20000-083-08

ANEXO 1: HECHOS EN QUE PUEDE INCURRIR EL PERSONAL Y CONSTITUYEN CAUSALES DE RESCISION DE LA
RELACION DE TRABAIO O DE UNA MEDIDA DISCIPLINARIA

El articulo 14 de las CGT de la Secretaria de Salud, establece que el nombramiento es el acto en virtud del cual se
formaliza la Relacion Juridico-Laboral entre el Titular y el Trabajador, ¥ por el que se obliga al cumplimiento
reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo, en la Lay, en las presentes Condiciones ¥ en las gue sean
conforme al usc y a la buena fe.

Son causales de rescisidn de la relacién laboral de los trabajaderes, sin perjuicio de'lo que dispone la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y el Cédigo Penal del Estado de México, las que
se sefialan en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo en vigor v 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y en los capitulos v y XII de tas CGT de la Secretaria de Salud, referente a la
terminacion de los efectos de su nombramiento y de los derechos, obligaciones y prohibiciones de los
trabajadores.

ARTICULO. 47. (LFT) Son causas de rescisién de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el patrén:

I,  Engafaro el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese propuests o recomendado con certificados
falsos o referencias en los que se atribuyan al trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta
causa de rescisién dejard de tener efecto despuds de treinta dias de presentar sus servicios el trabajador;

IL.  Incurrir el trabajador, durante sus labores en falta de probidad u honradez, en actos de violencia, amagos,
injurias o malos tratamientos en contra del patrén, sus familiares o del personal directivo o administrativo de la
empresa o establecimiento, salvo que medie provocacion o que obre en defensa propia;

III. Cometer el trabajader contra alguno de sus compafieros, cualjuiera de los actos enumerados en la fraccién
anterior, si cormo consecuencia de ellos se altera la disciplina del lugar en que se desempefie el trabajo;

Iv. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patrén, sus familiares o personal directivo o
administrativo, alguno de los actos al que se refiere la fraccidn 11, si son de tal marera graves que hagan
imposible €l cumplimiento de la relacién de trabajo;
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V. Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de las labores o con
mativo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados
con el trabajo; '

VvI. Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccién anterior siempre de que sean graves, sin dolo,
pero con negligencia tal, de que ella sea la causa Gnica del perjuicio;

VII. Comprometer el trabajador, por su imprudencia y desculdo inexcusable, la seguridad del establecimiento ¢
de las personas que se encuentren en €l;

VIII.Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo;

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabricacidn o dar a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio
de la empresa;

X. Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso del patrén o
sin causa justificada;

XI. Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes sin causa justificada siempre que se trate del
trabajo contratado;

XII. Negarse el trabajador 8 adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos adecuados para evitar
accidentes o enfermedades; .

XIIL.Concurtr el trabajador a sus labores en estado en embriaguez o bajo algin narcético o droga enervante,
salve, en este (inico caso, exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador deberd poner el

hecho en conocimiento del patrén y presentar la prescripcion suscrita por el medico;

XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision que le impida el cumplimiento
de la relacion de trabajo; y

XV, Las andlogas establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de consecuencias
semejantes en lo que al trabajo se refiere.

Articulo 93. ( LEY ) son causas de rescisidn de refacidn laboral, sin responsabilidad para las instituciones publicas:

1. Engafiar el servidor pdblico con documentacién o referencias falsas que le atribuyan capacidad, aptitudes
0 grados académicos de los que carezca. Esta causa dejard de tener efecto después de treinta dias naturales de
conocido el hecho;

II. Tener asignada mds de una plaza en la misma o en diferentes instituciones pablicas o dependencias, con
las excepciones que esta ley sefala, o bien cobrar un sueldo sin desempefiar funciones,

III. Incurtr durante sus labores en faltas de probidad u honradez, o bien en actos de viclercia amenazas,
injurias © malos tratos en contra de sus superlores, compafieros o familiares de unos u otros, ya sea dentro o
fuera de las horas de servicio, salvo que obren en defensa propia;

V. Incurrir en cuatro ¢ més faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, durante un lapso de
treinta dias,

V. Abandonar las labores sin autorizacidn previa o razdn plenamente justificada, en contravencién a lo
establecido las Condiciones Generales de Trabajo;
VI, Causar dafios intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria, instrumentos, materias primas y

demas objetos relacionados con el trabajo, o por sustraerios en beneficio propio;
VIL. Cometer actos inmorales durante el trabajo;

VIII. Revelar los asuntos confidenciales o reservados, asi calificados por Ia institucion pablica o dependencia
donde labore, de los cuales tuviese conocimiento con motive de su trabaje;

IX. Comprometer por su imprudencia, descuido © negligencia, la seguridad del taller, oficina o dependencia
donde preste sus servidios o de las personas que ahi se encuentren;

X. Desobedecer sin justificacién, las érdenes que reciba de sus superiores en relacidn al trabajo que

desempefie;

XI. Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo la influencia de algin narcotico o droga

enervante, salvo que en este dltimo caso, exista prescripcion médica, la gue debera presentar al superior
jerdrquico antes de iniciar las labores;

XII. Portar armas de cualquier clase durante las labores de trabajo, salvo que la naturaleza de éste lo exija;
XIII. Suspender las labores en el caso previsto en el articulo 176 de esta ley o suspenderlas sin la debida
autorizacién;

XIV. Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de 1a
institucién plblica o dependencia respectiva que constituyan faltas graves;
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XV, Ser condenado a prisidn como resultado de una sentencia ejecutoriada;
XVI.  Portar y hacer uso de credenciales de identificacién no autorizadas por la autoridad competente;

XVIL. Sustraer tarjetas o listas de puntualidad y asistencia del lugar designado para ello, ya sea del propio
servidor plblico o Ja de otro, utilizar o registrar asistencia con gafete, credencial o tarjeta distinto al suyo o alterar
en cualquier forma los registros de controf de puntualidad o asistencia, siempre y cuande no sea resultadd de un
error involuntario; y :

XVIIL Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de consecuencias
semejantes en lo que al trabajo se refiere.

B patron debera dar al trabajador aviso escrito de la fecha y causas de la rescision,

El aviso de rescision deberd hacerse del conocimiento del trabajador infractor y en caso de gue éste se negare a
recibirlo, el patrén dentro de los dinco dias siguientes a la fecha de la rescision, deberd hacerfo del conocimiento
de la junta respectiva, proporcionando a ésta, el domicilio que tenga registrado (del trabajador) vy solicitando su
notificacion al trabajador.

Para el caso de negativa, dicha situacion deberd hacerse del conocimiento de la Unidad de Asuntos Juridicos,
dentro de las 24 horas siguientes, a efecto de que por su conducto sea quien notifique tal cuestién a la autoridad
competente, por ser quien legalmente esta facultado para eilo.

ANEXO 2: INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL CITATORIO DIRIGIDO AL PERSONAL QUE SE LE ATRIBUYE
ALGUN HECHO QUE CONSTITUYE UNA CAUSAL DE RESCISION DE LA RELACION DE TRABAJO O UNA MEDIDA
DISCIPLINARIA

El citatorio se entregard personalmente al trabajador infractor, preferenterente en &l centro de trabajo y dentro
de su jornada, o bien, en el domicilio que tenga registrado en la Dependencia a la fecha fijada para el
levantamiento del Acta Administrativa.

Ahora bien, si un trabajador que ha sido citado para ef levantamiento del acta se niega a firmar de recibido el
Citatorio o bien cambié de domidilio, sin haberlo hecho del conocimiento de la Dependencia, se deterd asentar al
reversce de dicho documento la Jeyenda sefialada en los anexos 5 y 6 de este manual, que hard constar tal
situacién, firmada por el encargado de hacer la notificacion y por dos testigos, para los efectos procedentes. Lo
mismo se debera hacer cuando se trate de rescisidn de |a relacién de trabajo. Por otra parte, no debe olvidarse
por ningdn motiva, recabar la firma de recibido al momento de entregar el Citatorio.

Ef trabajador al recibir el Citatorie, se le solicitard anotar la fecha y hora, asi como su nombre vy firma. Dichos
citatorios se deben entregar al trabajader v a la Delegacién Sindical con una anticipacién de 24 horas por lo
menos, al levantamiento del Acta Administrativa, de conformidad con el articule 37 de las CGT.

ANEXO 3: INSTRUCTIVO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA

Si el trabajador o su representante no asisten al levantamiento del Acta Administrativa, debe asentarse
esta circunstancia, asi como el hecho que fue debidamente notificado, para lo cual se agregard al acta el
oficic de notificacion cen la leyenda prevista en el anexo 5 de este documento, Si alguna de las partes que
intervinieron en la investigacion se niega a firmar el acta, se hard constar con dos testigos.

Cuando el acta se conforme de varias hojas, debe ser firmada cada una de ellas al margen de cada una de
las declaraciones respectivas y la dltima al calce por todas las personas que intervinieron en ella. Se hace
hincapié en el hecho de que las firmas deberan asentarse al finalizar el acta ¥ nunca en hojas separadas,
para el caso de que no haya espacio se debera firmar al reverso de la Ultima hoja del acta.

Se recomignda eiaborar las actas en original v dos copias de acuerdo a Jos instructivos y formas que al
efecto se establecen, ya que en caso contrario se carecerd de elementas juridicos para proceder confarme a
derecho. En la elaboracién de cualquier acta se debe escribir a renglén sequido y sin borrar. Cuando haya
espacios se deberan llenar con guiones, asimismo no se debe utilizar nimeras ni abreviaturas.

Si se incurrio en algun error, se deberd anotar inmediatamente después del mismo |a leyenda “SE DICE” sin
encimar, enmendar, tachar o borrar; repitiendo algunas de las palabras previas al error, para dar
coherencia a la lectura y escribir enseguida lo correcto. Ejemplo: *...A esta audiencia comparece el sefior
José Torres Alonso, SE DICE, comparece el sefior Juan Torres Alonso...”

Por dltimo, todas las actas administrativas deben ser turnadas a Ia Unidad de Asuntos Juridicos al dia
siguiente de su instrumentacién. :
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ANEXO 4: RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE LAS ORDENES QUE DEBEN GIRARSE AL
PERSONAL, RECONSTITUYENDO PRUEBAS CON EL OBJETO DE CONFIGURAR LA CAUSAL DEL ARTICULO 47
FRACC. XI (LFT) Y ARTICULO 93 FRACC. X DE LA LEY, CUANDO SE NIEGUE A CUMPLIR LAS ORDENES QUE
RECIBA.

1.- Las instrucciones que se giren al trabajador cuando éste ha desobedecido las 6rdenes verbales que se
le han dado, deberdn ser por escrite y estar emitidas por el jefe del departamento; en dicho escrito se
especificaran las circunstancias de modo, tiempo y lugar. Unicamente podrd darsele ordenes relacionadas
con las funciones inheremtes a su nombramiento. Se recomienda revisar la cédula correspondiente a la
categoria del trabajador contemplada en el catdlogo de puestos del personal y dar un término para €l
cumplimiento de las drdenes giradas.

Ejemplo: El dia de del presente afio, deberd barrer ias escaleras del
edificic A y llevar 20 sillas a la sala de juntas de la Direccién General de Control de Insumos para la Salud.

2.- Las Grdenes de trabajo deben entregarse personalmente al trabajador, firmando de recibido, dentro de
su jornada de trabajo y ante la presencia de testigos.

3.- En el supuesto de que ¢t trabajador se niegue a recibir dichas instrucciones, se leerdn en voz alta y en
presencia de testigos y posteriormente se asentara la leyenda contemplada en el anexo 5 de este manual.

ANEXO 5: LEYENDA QUE SE ASENTARA AL REVERSO DEL CITATORIO © NOTIFICACION DE RESCISION DE
LA RELACION DE TRABAJQ, CUANDO EL TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR DICHA COMUNICACION EN SU
CENTRQ DE TRABAJO

En la Ciudad de , siendo las horas
del dia del mes de de dos mil . presentes en el local que ocupan
las oficinas de ubicadas
en las calles de , himero

, celonia de esta ciudad
v con la asistencia del C. (testigo), del
C. {testigo}, el
Cc. (jefe administrativo), hace constar que
el C. {trabajador infractor) se negd a
recibir (firmar de recibido)* de fecha del
mes de de dos mil , girado por el C,

(titular de la unidad correspondiente) dependiente de
de este Instituto de Salud del Estado de México, en donde se le informa **

En virtud de su negativa y ante la presencia de los testigos mencionados, se procedié a dar lectura en voz
alta al documento antes citado.

TESTIGO TESTIGO

{NOMBRE Y FIRMA) {NOMBRE Y FIRMA)
TRABAJADOR INFRACTOR

(NOMBRE Y FIRMA)

JEFE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE
{0 SIMILAR)
{NOMBRE Y FIRMA) {NOMBRE Y FIRMA)

* Citatorie, memorandum o notificacidn de rescisién de la relacion de trabajo.
** La rescision, suspencion o la fecha en que deberd presentarse al levantamiento de Acta Administrativa.
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ANEXO 6: LEYENDA QUE SE ASENTARA AL REVERSO DEL CITATORIO O NOTIFICACION DE LA RESCISION
DE LA RELACION DE TRABAJO, CUANDO EL TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR DICHA COMUNICACION
EN SU DOMICILIG PARTICULAR

En la Ciudad de . siendo las horas
del dia del mes de: de dos mil . presentes en las calles de
: , nOmero colonia

codigo postal » &N esta ciudad, dltime domicilie particular sefialade por el trabajacdor
infractor(‘ y con lg asistencia del C. (testigo),
del C. {testigo), el C.
(jefe administrativo), hace constar que el C. (trabajador
infractor), se negd a recibir {firmar de recibido)*
de fecha del mes de de dos mil , girado por el C.

(titular de Ia unidad correspondiente), dependiente de la
de este Instituto de Salud def Estado de México, en donde se le

informa**

En virtud de su negativa y ante la presencia de los testigos mencionados se precedisd a dar lectura al
documento antes citado.

TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
TRABAJADOR INFRACTOR

(NOMBRE Y FIRMA)

JEFE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE
(O SIMILAR)
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

*  Citatorio, memordndum o netificacién de rescistan de 1a relacion de trabajo.
** La rescisidn, suspencién o |a fecha en que deberd presentarse al levantamiento de Acta Administrativa.

ANEXOQ 7: LINEAMIENTOS QUE OBSERVAN LAS DIRECCIONES GENERALES, UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y ORGANOS DESCONCENTRADOS, CUANDO UN TRABAJADOR SEA INVESTIGADO POR LA CONTRALORIA
INTERNA

Con fecha 24 de diciembre de 1996, se publicd en el Diario Oficial de Ia Federacidn, el Decreto por el que
se reformaron, entre otras, la Ley Organica de la Administracién P(blica Federal y la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos. Merced a estas importantes reformas, se establecid que los
titulares de los 6rgancs internos de control de las dependencias y entidades de la Administracion PUblica
Federal, de la Procuraduria General de la Replblica, asi como la de las areas de auditoria, quejas y
responsabilidades de tales contratorfas, dependerén jerdrquica y funcionalmente de la Secretaria de la
Contraloria y Desarrollo Administrativo, quienes tendran el cardcter de autoridad v realizardn la defensa
juridica de las resoluciones que emitan en la esfera administrativa y ante los tribunales federales.

Lo anterior, resulta relevante, por cuanto a los efectos laborales que implican las resoluciones
sancionatorias que llegue a emitir la Contraloria Interna en el Instituto de Salud del Estado de México. En
este sentido, cabe sefialar que las sanciones que puede aplicar el Organo Interno de Control, son inclusive
mas graves que las sefialadas en la Ley o en las CGT ¥ que al efecto son:

i.- Apercibimiento privado o publico

2.- Amonestacion privada o plblica

3.- Suspensién

4.- Destitucién del puesto

5.- Sancién econdmica, e

6.- Inhabilitacion temporal para desempefiar empileos o cargos o comisiones en el servicio pablico.

Ahora bien, jurisprudencialmente se ha determinado gue el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, es

incompetente para conocer del cese o suspension como sancidn administrativa derivada de la aplicacion de
la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos, toda vez que en los articulos 70 ¥y 71 de
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dicha Ley, se prevé el juicio de nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa; sin
embargo, cabe advertir, que cuando el servidor plblico sancionado obtiene por ésta via una resolucion
favorable, se procedera por parte de la Dependenciz o Entidad a la que estd adscrito, a la restitucion de los
derechos de que fue privade; es decir, tratdndose de destitucién o suspension, a la reincorporacion en su
puesto y al pago de salarios que dej6 de percibir con motivo de la sancion.

No obstante lo anterior, al tenerse conocimiento de la imposicion de una sancién administrativa que ordene
la destitucidn o suspension del trabajador, el drea competente de Recursos Humanos de la gue dependa el
servidor piblico sancionado, procederd de inmediato a elaborar y dar trdmite al Formato Unico de
Movimientos de Personal y a cortar salarios, con lo que dara Ia debida ejecucion de la sancidon impuesta,
asi mismo deberd formular comunicacién o notificacién al respecto y por escrito al trabajador afectado,
indicando la fecha a partir de la cual surte efectos y se ejecute materialmente |a sancidn, debiendo
coincidir la fecha sefialada en la notificacion con la indicada en el oficio de imposicion de la sancién.

Para el caso de que el trabajador sancionado intente la via laboral, se deberan recabar las principales
constancias deducidas del procedimiento administrativo y el expediente personal del trabajador, a efecto
e acreditar ante el Tribunal que la situacién laboral gue vive el trabajador, se deriva de la aplicacién de la
ley administrativa y no de la laboral, y obtener el acuerdo de incompetencia respectivo.

ANEXND 8: SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Cuando el trabajador cometa una falta se procederd a levantar el Acta Administrativa correspondiente
conforme a los lineamientos de este manual, turnandose para su dictaminacion a la Unidad de Asuntos
Juridicos, conforme a lo dispuesto por el articilo 131 de las Condiciones Generales Trabajo de ta Secretaria
de Salud, para que se praceda a dictaminar la medida disciplinaria a que haya lugar, con fundamento en
los articuios 30 fraccidn X del Reglamento Interior de la Secretaria y 226 al 234 de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. :

Las medidas disciplinarias a las que se pueden hacer acreedores los trabajadores son las siguientes:

a) Amonestaciones verbales

b) Extrafiamientos;

¢) Notas malas

d) Suspensiones en sueldos y funciones hasta por ocho dias, y
e) Remocidn a unidad administrativa o centro de trabajo distinto.

La amonestacion verbal es ia observacién de palabra y en privado por parte del superior jerdrquico para
que omita volver a incurrir en otra violacién y se dard cuando incurra par primera vez en la irregularidad.

El extrafiamiento es la observacldn por escrito al trabajador cuando incurren en la primera reincidencia y
se aplicara por el jefe de la unidad administrativa a que esté adscrito.

Por otra parte, la nota mala o desfavorable es la constancia de demerito que se impone al trabajador
infractor en su expediente en la segunda reincidencia; serd aplicado por el titular de la unidad
administrativa respectiva. .

Las suspensiones en el trabajo tendrdn una duracidn méxima de acho dias. Procederd un dia de suspension
cuando el trabajador se ausente de las labores dentro de su jornada sin el permise correspondiente; por
cada tres retardos mayores en el término de un mes, siempre que hubiese prestado servicios eso dias con
autorizacion expresa del titular de la unidad administrativa correspondiente y por cada siete retardes
menores en que incurra el trabajador en un mes y demés casos en que lo determine la Unidad de Asuntos
Juridicos del Instituto.

Las remociones a unidad administrativa o centro de trabajo distinto, se efectuardn en los casos de
violaciones a las fracciones VIII X, y XIV del articulo 129 y VII del 130 de las Condiciones Generales
Trabajo.

ANEXQO 9: LINEAMIENTOS PARA LA DEFENSA JURIDICA DEL PERSONAL DE LA RAMA MEDICA,
PARAMEDICA Y AFIN, COMO CONSECUENCIA DE ACTOS EJECUTADOS EN EL DESEMPERNG DE sus
FUNCIONES.

Ante el creciente fenémeno social de la cultura litigiosa, 10s profesicnistas de la medicina cada vez mas,
se ven involucrados en investigaciones vy procedimientos juridicos ante autoridades ministeriales y
jurisdiccionales, derivados de su ejercicio profesional dentro del servicio piblico, por lo que en la
conduccién_de las relaciones laborales habra que prever los mecanismos que permitan solventar ef
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impacto del ejercicio de acciones legales de los pacientes y la obligacion de la dependencia de garantizar
el libre ejercicic de la medicina de sus servidores piblicos.

En este sentido, el articulo 126 fraccidn XVI de las Condiciones Generales de Trabajo, establece lo
siguienta:

Art. 126.- Son obligaciones de la Secretaria:

XVIL.- Deslgnar abogados para ta defensa de los trabajadores que sean procesados como consecuencia de
actos ejecutados en el desempefio de sus obligaciones y que, por su naturaleza, encuadren dentro de la
sanciénde las leyes penales vigentes, siempre que de las averiguaciones administrativas se desprenda
que obraron en el estricto cumplimiento de su deber, en cuyo caso otorgard las flanzas que sean
necesarias para conseguir la libertad provisional de los indiciados, sin perjuicio de seguirles cubriendo los
salarios que les correspondan por la prestacion de sus servicios y a que tengan derecho, hasta que sean
sentenciados en definitiva.
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vil. SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCESO. Sefiala el principio ¢ 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 operacicnes, se escribira la palabra FIN.

OPERACION, Para representar una actividad o proceso, sea manual,
mecanizado o mental, se utilizard este simbolo el cual muestra las principales
fases dei procedimiento, empleandose cuando el material, formato o la propia
accién a cambiar, por ejemplo; enviar, anotar, tramitar, modificar, contestar,
ejecutar, etc.,, se anotard dentro del simbolo un nomero en secuencia,
concatenados con las verificaciones ¢ actividades combinadas Unicamente; del
mismo modo se escribird una breve descripcién al margen del simbolo de lo que
sucede en ese paso.

INSPECCION. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién, revisién,
verificacion, o bien cuando se examine una accidén, una forma o una actividad;
asi como para consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de la accidn o
actividad.

ACTIVIDAD COMBINADA. Figura que se utiliza en los casos en que en un
O mismo paso se realiza tanto una operaciéh como una verificacion,

S — LINEA CONTINUA. La linea continua marca el flujo de informacion, documentos
o materiales que se estdn realizando en el drea. Su direccion se maneja a través
de terminar la linea con una pequefa linea vertical;, puede ser utilizada en |a
direccion que se requiera y para unir cualquier simbolo empleado.

et amead |LINEA DE GUIONES. Este simbolo es empleado para identificar una consulta,

A cotejar o conciliar la informacion; invariablemente deberd salir de una inspeccion
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.

LINEA DE ZIG ZAG. Se utiliza para seflalar que existe flujo de informacion, la
T e, |cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, etc., La direccién del flujo se
indica como en los casos de las lineas de gulones y continua.
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FORMATO IMPRESO. Como su nombre lo indica esta representacidn se aplica
en formas impresas, documentos, reportes, listados, etc., y se anota después de
cada operacién, inspeccién o actividad combinada, indicande dentro del simbolo
el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de coplas de
formataos utilizados o que existen en una operacidn, se escribird la cantidad en la
esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara fa letra
IIOI!.

Cuanda el nimero de copias es elevado, se interrumpe la secuencia, después de
la primera se deja una sin nlmero vy la dltima contendrad el ndmero final de
copias; esta disposicidn se ejercerd cuando el juego de formatos siga un mismo
flujo hora bien, si se desconoce el nimero de copias, en el primer simbolo se
anotard una “X” y en el (ltimo “N”. Finalmente para indicar que el formato se
elabora en ese momento, se marcard en el dngulo inferior derecho un triangulo
lieno.

FORMATO NO IMPRESOQ. Este gimbolo Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no estd impreso; se distingue del anterior,
Unicamente en la forma, las demas especificaciones para su uso son Iguales,
pudiendo ser un machote

PAQUETE DE MATERIALES. En este caso, la figura se emplea para representar
un conjunto de materiales, dinero o todo aquello gue sea en especie.

REGISTRQ Y/0O CONTROLES. Tiene como funcién representar un control o libro
de registros, se usard cuando se hable de registrar o efectuar alguna anotacion
en formatos especificos o libretas de control, aparecerd cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar informacién. Se
debera anoctar al margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control. Cuando se registra inforrmacién, llegara al simbalo una linea
continua, cuando se hable de consultar o cotejar la linea debe ser de guiones
terminando de igual manera en el simbolo.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. Estc signo representa el destino final del
documento cuando por diversas causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento en estudio.

ARCHIVO TEMPORAL. La situacién de un archivo temporat en un procedimiento
se presenta cuando un documento o material por algin motivo debe guardarse
durante un periodo indefinide para después utilizarlo en otra actividad,
representa espera y se aplica cuando el uso del documento o material se conecta
con otra operacion.

DECISION. Simbolo que se emplea cuando en ia actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de Septiembre claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signe de
interrogacion,

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

ANEXO DE DOCUMENTOS. El empleo de este simbolo indica que dos 0 mas
documentos se anexan para concentrarse en un sélo paquete, el cual permite
identificar las copias o juegos de los documentos existentes e involucrados en el
procedimiento.

N Q) =

FUERA DE FLUJO. Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se opta por utiliza
el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el proceso.
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CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS. Es utilizado para sefialar que un

procedimiento proviene o es la continuacién de otro{s) Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del procedimiento de! cual se deriva o hacia donde
va.

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este simbold se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, que lejos de facilitar el
entendimiento del procedimiento, lo hace mds complejo, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principic de la siguiente hoja de donde

viene. Asimismo, se debera utilizar en menor nimero de veces, lo cual se puede
lograr distribuyendo los simbolos de tal manera que solo se empleen los
necesarios a efecto de evitar confusiones en la secuencia det procedimiento; para
fines de control se escribird dentro de la figura una letra (mayescula) del
alfabeto, empezando con la "A", y continuando con ia secuencia de! mismo.

ARCHIVO DEFINITIVO. Esta représentacidn marca el fin de la participacién de
un documento o material en un procedimiento, por Io que se procede a archivar
de manera definitiva, con la salvedad de emplearse en atros procesos. En el caso
de que en alguna actividad se archive y concluya ef proceso, es valido utilizar

ambaos simbolos (archivo definitivo v fin).
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Unidad de Asuintos Juridicos

Direccion de Administracién.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Departamento de Administracion de personal.

Departamento de Relaciones Laborales y Desarrollo de Personal.
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PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mds eficiente en el uso de sus recursas y
mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadanc es el factor principal de su atencion y la solucidn
de los problemas plblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a
la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna para garantizar ia
estabilidad de tas instituciones que han demostrade su eficacia, pero también por el cambio de aquellas
que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen come base las mejores
pricticas administrativas emanadas de la permanente revisidn y actualizacién de las estructuras
ornanizacionales y sistemas de trabaje, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestidn de la calidad.

El presente Manual del procadimiente para la conciliacion de saldos no reclamados por el proveedor del
Departamento de Contabilidad documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misidn del
Instituto de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la divisidn del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién 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 la planificacién, conocimiento, aprendizaje v evaluacién de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y
arganismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE SALDOS Fecha: Diciembre de 2007
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APROBACION

Ceon fundamentc en el articulo 293, fraccidén IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H.
Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesién ordinaria numero 156, aprobé el
presente “Manual del Procedimiento para la conciliaclén de saldos no reclamados por el
proveedor”, el cual contiene la informacion referente a consideraciones generales, sistema operativo y
procedimientos, asl como las directrices para el logro de los objetivos institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
25 MARZO DE 2008 ISE / 156 / 008

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUEN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM

(RUBRICA) -
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OBJETIVO GENERRAL

Departamento de Contabilidad.

Reducir el rezago de las suamtas coneebles de fos proveedores madiante la formalizacion ¥
estandarizacién de los métodos y procedimiemtos de Wabajo en @ Area de proveedores del

) Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE SALDOS Fecha: Diciembre de 2007
NO RECLAMADOS POR EL PROVBBDOR C6dim217831201
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Mapa de procesos de alto nivel

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCEBSOS

COMUNICACION CON EL USUARIO {A)

REGISTROS
CONTABLES DE
LOS
PROVEEDORES

Proveedores

RENOVACION /
CANCELACION DE LOS
REGISTROS
CONTABLES DE LOS
PROVEEDORES

CONCILIACION DE SALDOS
MO RECLAMADOS POR EL
PROVEEDOR

Personal
administrativo
capacitado

- Vigilar y super 1sar el
procese de registro
h cantable del Instiuta,
<omputo. cumpliendo la normatividad
vigente en la materia.

Abastecimiento
oportunc de
papelaria,

Equipo de
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RELACION PE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Actualizaaion del eadélogo de cuentas contablas de los proveedores:
De la depuracidn de los registros contablas de los proveedores, contratistas o prestedores de servicios
de dos afos a la fecha a la renovacién o cancelacién de los registros contables de los mismos.

Procedimiento:

. Conciliacion de saldos no rectamados por ek oeoveedor.
) Edigién: Primera
PROGEDEMEENTO: CONCILIACION DE SALDOS Fecha: Diciembre de 2007
NO RECLAMADOS POR L. PROVEBDOR Cédigo: 217831201
Pagina: VI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 01: CONCILIACION DE SALDOS NO RECLAMADOS POR BL PROVEEDOR

Nembre del Procedimiento:
« Conciliacién de saldos no reclamados por el proveedor

Objetiva:
. Mantener actualizado los registros contables de los proveedoras, contratistas o pradledores de
servicios a través de la identificacidn, pago o cancelacidn de dichos registros.

Alcance:
. El presente manual es de observancia para el personal que atiende el drea de proveedores an el
Departamento de Contabilidad.

Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones) Articulo 115.

«  Consttugién Politica del Estado Uibre y Soberano de México.
(Diaric Oficial de la Federacién, 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones; fe de erratas 15
de octubre de 1998 ) Articulo 129.

° Ley Orgénica para la Contaduria General de GLOSA, Articulo 2, 12 fracc. 1. Ardeulos 35, 41, 42,
43, 44, 45,

° Cbdigo Financiero del Estado de Mosiso v Mumnisipios.
{Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reforwss, achsiones y detogeciones; fe de erratas 6 de
rmarzo de 2006). Titulo Détimo, capitulo tercero, articulo 3%6, 394, Tiulo Déeimo Pnimero, articulos
339 al 356.

. Manua! Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, Organismos Auxiliares v
Fideic .. nisos del Gobierno y Municipios del Estado de México.
(Gaceta del Gobierno 2 de enero del 2004). Apartado V.

. Lineamientos Generales para el Ejercicio y Comprobasion del Egreso por Fondo Fijo de Caja y por
Presupuesto de Conservacion y Mantenimiento. Ejercicio que corresponda.

Responsabilidades:

El Departamento de ContebMided det ISEM, @& el encargado de registrar sisteméticarmente las
operaciones contables y financiaras gue realicen las unidadas administrativas del Instikuto.




Pigina 40  "GACETA DEL GOBIERNO" 10 de julio del 2008

El Jefe del Departamento de Contabllidad debera:

* Vigilar y supervisar que el proceso de registro contable del Instituto, cumpla con las normas y
lineamientos establecidos por las autoridades competentes.

* Coordinar e integrar la contabilidad general del Instituto.

« Formular y resguardar los estados financieros y sus auxiliares y verificar que reflejen la situacion
econdmica consolidada del Instituto.

s Formular y controlar las cuentas del Instituto.

* Formular y controlar las cuentas por pagar del Instituto,

Responsable del drea de proveedores deberg

* Analizar y recabar la documentacitn soporte para la autorizacion para la cancelacién de saldos no
reclamados por el proveedor, contratistas o prestadores de servicios.

* Establecer y mantener actuaiizado el catdlogo de cuentas contables y el instructlvo de afectacion
correspondiente,

+ Llevar a cabo el registro contable correctivo de la cuenta del proveedor.

* Analizar y realizar el seguimiento a las partidas y de la cancelacién de saldos no reclamados por el
proveedor, contratista o prestador de servicios que afecten los estados financleros,

Definiciones: -
Circularizaclén: Accién de entregar al proveedor su integracién de saldos con el fin de verificar sus
datos.

Conciliacién: Es la accidn de comparar y verificar que los movimientos financieros registrados, hayan
sido correspondidos, quedando identificadas aguellos que no fo fueron, como partidas en conciliacién
para el siguiente periodo, teniendo una explicacién de las diferencias encontradas.

Integraclon de saldos: Reporte mensual en donde se concentran los pagos y entradas al almacén
que se efectuaron a proveedores y los prestadores de servicio.

Depuracion: Depuracién de errores en las cuentas contables.

Proveedor: Persona o empresa encargada de abastecer cosas requeridas por el Instituto para un fin
necesario.

Factuyra: Documento mediante el cual el vendedor da a conocer al comprador el detalle y el precio de
las mercancfas vendidas,

Saldo: Es la cifra final que presenta cualquier cuenta de! Instituto.
Pago: Corresponder con reciprocidad en efectivo al servicio 6 producto recibido.

Prestadores de servicio: Persona o empresa que derivado de un contrato se obliga a prestar o
proporcionar un servicio a cambio de una retribucion econdmica.

Registro contable: Es |a afectacién o asiento que se realiza en &l sistema contable con el objeto de
proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacidn financiera, para la toma de
decisiones.,

Insumos:
. Reporte de “Integracion de saldos”.

Resultado:
. Cancelacién del saldo no reclamado por ¢l proveedor, contratista o prestador de servicio,
. El proveedor, contratista o prestador de servicio tramita el pago del adeudo atrasado.

Interacclén con otros procedimientos:
. Pago a usuarios internos o externos,

Politicas:

. Las érdenes de pago que no havan sido liquidadas al treinta y uno de diciembre de cada afio,
deberdn ser cuantificadas, a fin de hacer la provisidn correspondiente para el siguiente ejercicio fiscal,

. La depuracidn de los registros contables de los proveedores , contratistas y prestadores de
servicios se realizara al finalizar cada mes, con la intencién de localizar los saldos no reclamados del
afio fiscal anterior a la fecha.

. El andlisis y seguimiento de los saldos no reclamados por el proveedor deberd hacerse como
resultado de la depuracién de los registros contables de los proveedores, contratistas y prestadores de
servicio; identificando aquellas cuentas ¢ documentos por cobrar con caracteristicas de incobrabilidad,
de las cuales se elaborard una “Constancia de incobrabilidad”.
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+ Se considerara la incobrabilidad cuando:

Los adeudos tengan una antigliedad mayor a un afio y que no haya recibido movimiento alguno en el
aftime afio.

No se pueda localizar al deudor en su domicilic registrado.

Por fallecimiento del deudor.

Cuando Iz unidad juridica correspondiente avale su incobrabilidad. -

e En caso de un por parte del proveedor, contratista o prestador de servicio cometa un delito, &l drea
afectada debe presentar :

Acta levantada ante el Ministerio Publico

Sequimiento

Resolucién

« Los adeudos con un manto menor a 100 salarios minimos de la zona "C” y con antigliedad mayor a
un afio que no hayan recibido movimiento alguno en el Gltimo afio por considerarse incobrable,
Gnicamente considerardn los datos generales del adeudo para la claboracién de la constancia de
incobrabilidad correspondiente.

« La “Constancia de incobrabilidad® deberd ser firmada por el titular de la Direccidn de Finanzas, el
titular de la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad y el visto bueno del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

« Una vez firmada la “Constancia de incobrabilidad” el titular de Direccion de Finanzas someterd el
documento ante el pleno del Conseje Interno para la cancelacion de la cuenta del proveedor.

« Cuando en la conciliacion se determine gue no existe saldo a favor de proveedor, pero en el
sistema contable existe pendiente de la cuenta del proveedor, y la documentacién que presenta el
misme nos indique que no existe saldo pendiente, se procederd a cancelar el saldo del la cuenta del
proveedor, de acuerdo a lo establecido en el presente manual.

« Para el caso de que proveedor haya extraviado algdn documento original soficitade por el area
financiera para su pago, se procedera a efectuar una investigacion en el Almacén; y la situacion
resultante sera presentada al Director de Finanzas para su solucidn,

» FEl titular del Departamento de Contabilidad sera el responsable de determinar la cuenta contable
contra la cuenta que se cancelara el saldo, seguin €l caso gue se presente.

Desarrollo:
PROCEDIMIENTO 01: CONCILIACION DE SALDOS NO RECLAMADOS POR EL PROVEEDOR
No. | RESPONSABLE [ ACTIVIDAD

1 Departamento de Cada fin de mes se realiza el andlisis y depuracion de los reporte
Contabilidad/ “Integraclén de saldos” de los diferentes proveedores que $
Responsable del irea de registran e integran la contabilidad del Instituto, y detect
proveedores movimientos mayoras a un afio que se encuentren por pagar.

2 Departamento de Elabora en originat el “Oficie de Circularizacién de saldo” po
Contabilidad/ proveedor, obtiene vibrica del Jefe del Departamento d
Responsable del a4rea de Contabilidad y tuma ala Subdireccidn de Tesorerfa y Contabilidad.
proveedores

3 Subdirector de Tesoreria Recibe “Oficio de Circularizaclén de saldo™, autoriza y devuelve.
y Contabllidad / Titular

4 Departamento de Recibe original del “Oficio de Circularizacion de saldo”, obtien
Contabilidad/ copia simple para acuse de recibido y archiva. El original dei “Oficia
Responsable del drea de de Circularizacién de saldo” lo turna a correspondencia para qu
proveedores lo envien con el proveedor(res).

5 Departamento de Recibe original det “Oficio de Circularizacién de saldo”, envia a
Documentacion/ proveedor correspondiente; espera respuesta.
responsable del area de :
correspondencia
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6 Departamento de Recibe el “Oficio de respuesta del proveedor” registra en la
Documentacién/ “Libreta de control” vy turna a la Subdireccién de Tesoreria v
responsable del area de Contabilidad.
correspondencia

7 Subdirector de Tesoreria Recibe el “Oficio de respuesta del proveedor”, registra su
y Contabllidad / entrada en la “Libreta de control” y turna al responsable del drea
secretaria de proveedores.

8 Departamento de Recibe el “Oficio de respuesta del proveedor”, realiza Ia
Contabilidad/ concilizcidn de saldos con los reportes de “Integracién de saldos”.
Responsable del area de
proveedores

8 Departamento de Recibe e "Oficio de respuesta del proveedor”, realiza Ia
Contabilidad / conciliacién de saldos con los reportes de “Integracién de saldos”.
Responsable del area de
proveedores

9 Departamento de Elabora en original el “Oficio para conciliar con el proveedor”,
Contabilidad/ obtiene firma del Subdirector de Tesoreria y Contabilidad y una copia
Responsable del &rea de simple que archiva previo sello de recibido cuando lo turna a el drea
proveedores de correspondencia para que lo envien con €l proveedor.

10 Departamento de Recibe el original del “Oficio para conciliar con el proveedor”,
Documentacién/ registra en la “Libreta de control” y envia al proveedor.

‘ responsable del area de
correspondencia

11 Proveedor, contratista o Recibe el original del “Oficio para conciliar con el proveedor”,
prestador de servicio re(ne las facturas, y se presenta en el drea de proveedores del

Departamento de Contabilidad.

12 Departamento de Recibe al proveedor y realizan la conciliacién del “Registro
Contabilidad / contable” contra las “Facturas” que presente el proveedor, elaboraw
Responsable del area de “Minuta de trabajo” en dende determina:
proveedores a) Procede el saldo conciliado a favor del proveedor.

b) El saldo conciliado sea diferente al registrado contablemente,
c) No existe saldo a favor del proveedor.

d) No se presenta el proveedor a conciliar.

e) Otros

13 Departamento de Para los casos a y b, le indica al proveedor que debe iniciar el trémite]
Contabilidad / en el drea de caja del Departamente de Tesorera para que procedal
Responsable del &rea de con el pago respective. (Se conecta al procedimiento: Pago a
proveedores usuarios internos y externos),

14 Departamento de En el caso ¢, refine las “facturas” gue integren el saldo mayor a un|
Contabilidad/ afio, elabora “Oficio solicitud de cancelacién de saldos”, vy
Responsable del drea de adjunta los anexos que comprueben el motivo de la cancelacién,
proveedores obtiene rdbrica del Subdirector de Tesoreria y Contabilidad” y turna a|

la Direccidn de Finanzas.

15 Direccién de Finanzas / Recibe el “Oficio solicitud de cancelaciéon de saldos”, copia d
Titular las “Facturas” y anexos, revisa Y espera la resolucién en la junta

del Consejo Interno del Instituto.
16 Direccién de Finanzas /  Elabora una “Tarjeta informativa” en donde se instruye sobre el
Titular acuerdo del Consejo Interno, turna al Departamento de Contabilidad.
17 Departamento de Recibe “Tarjeta informativa”, se entera de la instruccién.
Contabilidad/
Responsable del irea de
proveedores
18 Departamento de En el caso de que Ja instruccién sea cancelar el saldo, elaborgj
Contabilidad / “Registro contable” correctivo y captura en el sistema para
Responsable del drea de cancelar el saldo. {Se conecta a la operacién 1),
proveedores




10 de julio del 2008 - "GACETA DEL GOBIERNO" . Pagina 43

19 Departamento de En caso de que no se autorice la cancelacién de saldos, realiza
Contabilldad/ nuevamente la conciliacion de saldos (Se conecta a la operacién 8),
Responsable del rea de
proveedores

20 Departamento de Para el caso d, procede a localizar al proveedar via telefonica,
Contabillidad/ internet, en su domicilio, etc si no hay respuesta y ya paso un afio
Raesponsable del drea de sin movimiento de la cuenta del proveedor, elabora "Constancia de

proveedores incobrabilidad” con los siguientes datos:

. s Fecha de elaboracion.

Nombre o razdn social del deudor.

Importe de sus adeudos vencidos.

Antigiedad de sus adeudos vencidos

Descripcién del motivo y documentacién soporte, por el cual se

consideran incobrabies.
» Nombres, firmas .y cargos del personal que Intervino y que

supervisé la informacién contenida en la constancia.

» Visto bueno de fa Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto.
Turna dicha “Constancia de incobrabilidad” mediante “Oficio de
solicitud de cancelacién de saldos” a la Direccién de Finanzas.

21 Direccion de Finanzas /  Recibe la “Constancla de Incobrabilidad” y el “Oficio de

Titular solicitud de cancelacién de saldos”. (se conecta a la operacion

15).

Dlagramacién:

PROCEDIMIENTO: CONGILIAGION DE SALDOS NG RECLAMADOS POR EL PROVEEDOR.

Departamanio de Caontabilidad 7 Bubcirsccién de Tesorarla y Contablidad ! Departamenio de Documentacién {

Rosponsable del drea da proveedores ; Tltular Corraspondencia
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PROCEDIMENTO: CONGILIACION DE SALDOS NO RECLAMADOS POR EL PROVEEDOR. -
I - . . i
. Departamento de Contablided / Subdireccitn de Tssorerig ¥ Contabilidad /  Dopartamento de Documentacian / Proweedor, Contratista o
Responsable del drea de proveedores | Seqrstara [ Correspondencia Prastador de senitios
A
i 1
: REGIBE, REGISTRA, TURNA
i
I
; RECIBE, REALIZA, DETERMNA '
: Ofclo de
l‘ 3 1 ' raspLests del
[ oroveedor | |
; : '
, . i I J Liretade
P ; Ofcodo | L o
dosakios respoesta del : |
i | - roveaser |
!
I
i
, ;
9 .
: | !
' RECIBE. REGISTRA, ENVIA ]
leio para
‘ conclcond | ; T
o A '
1 : ; RECIBE, REUNE, SE PRESENTA
Oficio pars
. conciliar conel 1
o Proveedor
RECGIBE, REALIZAN, ELABORA,  Libretade : Oficio pera
EFECTUA, INDICA, . control concitiar con o
. o Drovesdor
! J12 ), ;
' : FACTURAS
REGETRO
CONTABLE
FACTURAS
i
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Trabwo 4 -
i
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PROCEDIMIENTO: GONCILIACION DE SALDOS NO RECLAMADOS POR EL PROVEEDOR,
Dapartamento de Contabilidad / Diraceion de Finanzas /

Responsable del drea de proveadores Director ¢
B
INDICA
AUBENTW DEL .
1 3 .PRDCEDE $ALDD PROVEEDCOR . E1
8ALDD DIFERENTE
Minuia de .
Trabajo o NO
EXIZTE
; 5ALDO
i Faciwres
SE CONECTA AL REUNE. ELABORA, OBTIENE,
FROCEDMIENTD: 14 ADJUNTA, TURNA
PAGS A USUARIOS
\ INTERNOS ¥
. EXTERNOS
tdinuta de
Trabajo
RECIBE, REVISA, SOMETE
. Fecturas

Oficio solisilud de 15

cancelacien saldgg

Anaxos .
,‘ Oficic solicitud
Copias cancalacion
lacturas de saldos A
AJIBX0S
Copias ds
Facturas

ELABORA, TURNA

16
RECIBE, 8E ENTERA ELABORA, CAPTURA
Tarjeta
17 informativa ‘
Tarjeta
infarmativa
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Bepartamento da Contabiligad /

PROCEDIMIENTO: CONCILIACIGN DE SALDOS NO RECLAMADOS POR EL PROVEEDOR.

Direccién de Finanzas §

Responsable del 4rea de proveedoras Diractar
81
PROCEDE, ELABORA, TURNA
\ i
20 |
! |
Censtancia da '
incobrabilldad
| Ofisio sokicliud ;
cancelacisn saldﬁ :
i ) RECIBE
| A

Congtancia de
incobrabllidad

Oftcin sollctud
cancelacisn
i i saldos

PROGCEDIMIENTO: CONCILIACION DE SALDOS NG RECLAMADOS FOR EL PROVEEDROR.

! Dapairtamento de Contabilidad Direccidn de Finanzas /
i

Responsable dal 4rea de provesdores Director
¢!
i
PROCENE .
NO © CANZELAR . sl
SAlbar
RECIBE. I
SEENTERA 1
18 |
. ‘ ELABORA,
T
19 CAPTURA
Tarjsta ) ;

infarm ativa i

1
I Taaata
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Raglstro
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Medicidn
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero mensual de cuentas atrasadas por pagar
------------------------------------------------------------------- = Porcentaje de saldos cancelados .

Registro de evidencias:

de la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad.
Formato
1.- Constancia de Incobrabilidad

Namero mensual de cuentas conciliadas con el proveedor

La cancelacidn de los saldos no reclamados por el proveedor guedan registradas en la libreta de control

| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

g ey g, sy
Syl 4
Fu B
1] #

LR 14
R
| TETUUPOS

Constancia de Incobrabllidad

FECHA DE ELABORACION

TOLUCA, MEXICO, A

DE DE

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL DEUDOR:

IMPORTE DE SUS ADEUDOS:

ANTIGUEDAD DE LOS ADEUDOS:

DESCRIPCION DEL MOTIVO ¥ DOCUMENTACION SOPORTE, POR EL CUAL SE CONSIDERAN INCOBRABLES:

DIRECTOR DE FINANZAS DEL INSTITUTO DE
SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

SUB-DIRECTOR DE TESORERIA Y
CONTABILIDAD DEL INSTITUTO DE SALUD DEL
ESTADO DE MEXICO

NOBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

RUBRICA

Vo. Bo.

NOBRE Y FIRMA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE
MEXICO

NOMBRE Y FIRMA |
JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE
MEXICO
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INSTRUCTIVQO PARA LLENAR EL FORMATO:

CONSTANCIA DE INCOBRABILIDAD

Objetivo: : - .
Contar con un documento oficial para llevar a cabo en tiempo y forma la cancelacién de los saldos no
reclamados por el proveedor, contratista o prestador de servicios.

Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en origina y permanece en resguardo det Departamento de Contabilidad del
Instituto de Salud del Estado de México..

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA DE ELLABORACION Anotar el dia, mes y afio en que se estd
elaborando diche documento.
2 NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL DEUDCR: | Anotar el nombre completo o razén social

del proveedor, contratista ¢ prestador de
servicios, al que se le va a cancelar el saldo
del proveedor.

3 IMPORTE DE SUS ADEUDOS: Anotar con numero y letra la cantidad de
dinero a que asciende el importe de los
adeudos.

4 ANTIGUEDAD DE LOS ADEUDOS: Anotar el dia, mes vy afic de los adeudgs.

5 DESCRIPCION DEL MCTIVO Y | Escribir en forma clara y precisa el motivo y

DOCUMENTACION SOPORTE, POR EL CUAL |anexar la documentacién soporte por el
SE CONSIDERAN INCOBRABLES: cual la cuenta del proveedor es incobrable..

6 NOBRE Y FIRMA Anotar nombre y firma del Director de
Finanzas y del Subdirector de Tesoreria y
Contabilidad.

7 RUBRICA Anatar I3 ribrica del Jefe del Departamento
de Contabilidad.

8 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del Jefe de Ia

Unidad de Asuntos luridicos, que avale la
informacion del documento,

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE SALDOS Fecha: Diciembre de 2007
NO RECLAMADOS POR EL PROVEEDOR Codigo: 217831201
Pagina: VIII
Simbologia:

INICIO O FINAL DEL PROCESO,. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio de un procedimiento se
@ anotara la palabra INICIO y cuando se termine, se escribira la palabra FIN.

ACTIVIDAD COMBINADA. Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se

realiza una operacion y una verificacion.

ANEXO DE DOCUMENTOS. Indica que dos 0 mas documentos se anexan para
concentrarse en un sélo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos
de los documentos existentes e involucrados en el procedimiento,

» ARCHIVO DEFINITIVO. Marca el fin de la participacién de un documento o
material en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, ‘@ excepcién de que emplee en otros procedimientos.
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ARCHIVO TEMPORAL. Se utiliza cuando un documento o material por algun
motivo debe guardarse durante un pericdo de tiempo indefinido para después
utilizarlo en otra actividad, significa espera y se aplica cuando el uso del
documento o material se conecta con otra operacion.

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar Ia hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro de la figura una letra (maytiscula) del alfabeto, empezando con la
"A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las letras del
alfabeto.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS. Es utilizado para sefialar gue un
procedimiente proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar,
dentro del simbola, el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia
donde va.

DECISION. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar st algo
procede o no, identificando dos o méds alternativas de solucidn. Para fines de
mavyor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcian con el signo de
intarrogacion.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. Representa la eliminacién de un
documento cuande por diversas causas ya no es necesaria su participacién en
el procedimiento.

FORMATO IMPRESO. Se aplica en formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el namero de
coplas de formatos utilizados o que existen en una operacién, se escribird la
cantidad en la esquina Inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizard la letra "O". Cuande el nimero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin nimera ¥ la
Gitima contendra el ntmero final de copias; ahora bien, si se desconoce el
numero de copias, en el primer simbola se anotard una X" y en el ultimo “N".

Finalmente para indicar que e! formato se elabora en ese momento, se
marcaré en el 4ngulo inferior derecho un triangule lleno.

FORMATO NO IMPRESO. Indica que el formato usado en el procedimiento es
un modelo que no estd impreso; se distingue del anterior, Unicamente en la
forma, las demas especificaciones para su Uso son iguales.

FUERA DE FLUJO. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismao, se
opta por utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

INSPECCION. £l cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién, revisidn,
verificacién, o bien, cuando se examine una accién, un formato © una
actividad: asi como para consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de
la accion o actividad.

INTERRUPCION DEL PROCEDIMIENTO. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien para dar
tiempo al usuario de realizar una acciéon o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando e procedimiento requiere de
una espera necesaria € insoslayable.
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LINEA CONTINUA. Marca el flujo de informaclén, documentos o materiales
que se estan realizando en ef 4drea. Su direccién se maneja a través de
terminar la linea con una pequefia linea vertical; puede ser utilizada en Ia

———

—

u

_

direccién que se requiera y para unir cualguier actividad.

LINEA DE GUIONES. Es empleado para identificar una consulta, cotejar o
conciliar ta informacitn; invariablemente debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos v
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia linea vertical,

LINEA DE COMUNICACION. Indica que existe flujo de informacién, la cual
se realiza 2 través de teléfono, telex, fax modem, etc. La direccidn del flujo
se indica como en los casos de las lineas de gulones y continua.

PAQUETE DE MATERIALES. Se emplea para representar un conjunto de
materiales, dinero o todo aquelio que sea en especie.

OPERACION. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidén cambia. Asi mismo se anotard dentro del simbolo un
nimero en secuencia, y se escribird una breve descripcion de Io que sucede
al margen del mismo.

REGISTRO Y/O CONTROLES. Se usars cuando se trate de registrar o
efectuar alguna anotacidn en formatos especfficos o libretas de control.
Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un docurmnento o
simplemente cotejar Informacidn, Se deberad anotar al margen del simbolo ef
nombre con el cual se puede identificar el registrae ¢ control.

Cuando se registra informacion, llegard al simbolo una linea continua,
cuando se hable de consultar o cotejar la linea debe ser de guiones
terminando de igual manera en el simboio.

J Edlclén: Primera
PROCEDIMIENTQ: CONCILIACION DE SALDOS Facha: Diciembre de 2007
NO RECLAMADOS POR EL PROVEEDOR Cédigo: 217B31201
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CUOTAS DE RECUPERACION
DEL BANCO DE SANGRE DEL CENTRO ESTATAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA

FEBRERO DE 2008,

“El cimiento de lo Seguridad Integral seré la organizacién innovadora de la
odministracién piblica. Las tiempos exigen renovar a las instituciones, pare
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IX. Validacién
X. Hoja de Actualizacion

Presentacién

La complejidad y magnitud de los retos del desarrolle sustentable plantean la necesidad de adetuar la
Adrninistracion Pablica Estatal para transformarla en un instrumento que responda con eficacia, eficiencia v
congruencia a las exigencias de la sociedad.

Se requiere una Administracién Piblica con mayor capacidad de respuesta para la instrumentacién de los
planes y programas de gobierno, con nuevas formas de organizacién, trémites de servicios que contempien
la desregulacién y simplificacién, con controles preventivos eficientes, una nueva cultura de servicio a la
ciudadania y el uso generalizado de Instrumentos y mecanismos de autocontrol, asi como de tecnologias de
vanguardia en sus procesos administrativos, para el fortalecimiento del gobierno electrénico.

Se requiere realizar un planteamiento de tas prioridades y buscar mecanismos para racionalizar el quehacer
publico. En particular, es necesario impulsar cambios para evitar duplicidad de funciones, proegramas vy
estructura entre las dependencias, profundizar la descentralizacién de funciones dei estado hacia los
municipios, promover la reorganizacion administrativa regional y mejorar las disposiciones regulativas. De
esta manera, sera posible racionalizar el gasto corriente y propiciar un mayer nivel de inversién para
satisfacer las dermandas sociales.

En este contexto el Instituto de Salud del Estado de México, autoriza el Manual de Procedimientos de Cuotas
de Recuperacion del Banco de Sangre del Centro Estatal de la Transfusién Sangufnea, como un instrumento
administrativo para hacer eficaz y eficiente la realizacién coordinada de las tareas encaminadas a la
prestacién de servicios de salud y contribuir a la seguridad integral de la poblacién.

El presente manual precisa las funciones y actividades, considerdndose a la vez un medio de informacidn,
quedando integrado con el objetivo del mismo documento, la base juridica que indica la actuacién de drea
correspondiente, la descripcion de los procesos para su realizacidn, asi como los formatos e instructivos.

Aprobaclén

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno del Institutv de Salud del Estado de México, en sesién ordinaria nimero 156, aprobd el presente
"Manual de Procedimientos de Cuotas de Recuperacion del Banco de Sangre del Centro Estatal de
la Transfusién Sanguinea”, el cual contiene la informacién 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
25 DE MARZO DE 2008 ISE/156/008

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)

1. Objetivo General

Establecer los mecanismos necesarios que den pauta para ejercer un mejor control de los ingresos
recaudados por concepto de cuotas de recuperacién por la realizacién de estudios de componente sanguineo
en el Centro Estatal de la Transfusidon Sanguinea; asi mismo, coordinar las funciones de &reas
administrativas y operativas participantes en el proceso.

II. Alcances

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

Cabe sefialar que deberd llevarse a cabo una distribucién de las funciones y responsabilidades sefialadas en
el presente manual entre el personal que integra cada una de las &reas del Centro Estatal de la Transfusion
Sanguinea, de acuerdoc a su competencia, de tal manera que las lleven a cabo en tiempo y forma, de
conformidad con los lineamientos establecidos.
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III. Base Legal

+ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, reformas y adiciones.

+ Constitucién Politica del Estade Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, reformas y adiciones. .

* Ley Orgdnica de |la Administracién Plblica Federal. Diarig Oficial de la Federacién, 21 de mavyo de 2003.

* Ley Generai de Salud. Diario Oficlal de Ia Federacidn, 28 de junig de 2005.

» Ley.Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos. Diario Oficial de la
Federacién, 31 de diciembre de 2004.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Diarig Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994,
¢ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, Diario Oficial de la Federacion, 10 de abril de
003.

+ Ley de Planeacién. Diario Oficial de Ia Federacidn, 5 de enéro de 1583,

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental. Diario Oficial de la
Federacion, 11 de junio de 2002.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 30
de abril de 2004.

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno, 11 de
septiembre de 1990, :

» Ley Organica de la Administracion Piblica det Estade de México. Gaceta del Gobierno, 16 de diciembre
de 2004.

+ Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.
+ Ley Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. Gaceta del Gobierno.,

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

+ ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxitiares del Estado de México, Gaceta del Gobierno
del 4 de junio de 2004.

» Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001.

e Cddigc de Procedimientos Administrativos del Estadc de México, Gaceta de! Gobierno, 7 de febrero de
1897,

» Codigo Financiero del Estado de México ¥ Municipios. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999.

* Reglamento de |a Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de C')rganos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
Diario Oficial de |a Federacién, 20 de febrero de 1985.

* Reglamento Interno def Instituto de Salud del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 1 de marzo de
2005.

* Reglamento de la Ley de Prasupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico Federal. Diario Oficial de la
Federacién, 18 de noviembre de 1981.

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

* Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México ¥y Municipios. Gaceta del Gobierno, 16 de
octubre de 2002.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de México. Gaceta
del Gobierno, 18 de octubre de 2004. :

+ Reglamento para la Entrega v Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica
del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004,

* Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxlliares y Fidelcomisos del
Estado de MéXxico. Gaceta del Gobierno, 12 de abril de 1996.
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IV. Normas de Operacién

. 217B50002/01/04-06
La Direccion de Finanzas de! Instituto de Salud es la Unica Unidad Administrativa, con atribuciones para
normar el Sistema Estatal de Cuotas de Recuperacién y facultada para emitir disposiciones de operacion a
través de circulares.

217B50002/02/04-06
El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea cobrara los servicios proporcionados a los usuafios de
instituciones plblicas y privadas, de conformidad con los conceptos y cuotas establecidas en el tabulador
vigente autorizado; siendo la cucta de acuerdo al nivel del tabulador vigente que determine la Coordinacién
de Administracion y Finanzas, a través de la Direccidén de Finanzas.

217B50002/03/04-06
Las reclasificaciones y cambio de nivel en las cuotas de recuperacién para los pacientes hospitaiizados en las
unidades médicas del ISEM, se determinaran de conformidad con el resultado de la aplicacién del “Estudio
Socioecondmico” correspondiente.

217B50002/04/04-06
El Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea por ningdin motivo recibird pagos en especie por los servicios
proporcionados.

217B50002/05/04-06 .
El instrumento bésico para establecer el mecanismo de cobro serd el “Recibo Unico de Pago”.

217B50002/06/04-06
Todos los servicios gque el Banco de Sangre otorgue deberan registrarse en los libros establecidos para ello,
de igual forma en el Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea.

217B50002/07/04-06
El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea realizard el depésito en la institucion bancaria gue le sea
indicada por el Departamento de Tesorerfa de la Subdireccidn de Tesoreria y Contabilidad.

217B50002/08/04-06
El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea no podra disponer de los ingresos obtenidos por cuotas de
recuperacion.

217B50002/09/04-06
£l Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea enviara el primer dia de cada mes su informe de ingresos por
cuotas de recuperacién al Departamento de Control y Registro de Cuotas.

217B50002/10/04-06
El Administrador del Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea realizard la conciliacion de ingresos ante el
Departamento de Control y Registro de Cuotas, de acuerdo a las fechas y horas que le sean indicadas por la
Direccidén de Finanzas.

217B50002/11/04-06
Sera responsabilidad dei Administrador del Centro Estatal de la Transfusidn Sanguinea el usa, resguardo y
control de los recibos Unicos de pago.

217B50002/12/04-06
Los informes deberan realizarse de acuerdo al mes natural, es decir, se tomarén todos ios dias del mes del 1
al 30 é al 31, segiin el mes de gue se trate.

217B50002/13/04-06
El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea, en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos del
Instituto, realizara las gestiones necesarias con el propdsito de celebrar convenios con instituciones publicas
y privadas para la prestacion de servicios relacionados con la certificacién de unidades de sangre, debiendo
obtener visto bueno de la Direccidn de Finanzas.

217B50002/14/04-06
En los convenios celebrados deberan especificarse las formas de cobro de las cuotas de recuperacion.

217B50002/15/04-06
Las unidades de sangre deberdn ser utilizadas exclusivamente para fines terapeuticos.

217B50002/16/04-06
La Coordinacién de Administracién y Finanzas, a través del Departamentc de Control y Registro de Cuotas
dard a conocer a las unidades aplicativas del Institutc mediante circulares, la forma de cobro de las cuotas
en materia de transfusién sanguinea.
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217850002/17/04-06 .
El Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea sdlo proporcionara servicio a las instituciones privadas que
cuenten con licencia sanitaria, avise de responsable y convenio de intercambio.

_—-7-_-7=

‘V. Sistema Operativo
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VI. Procedimientos para el Control de Cuotas de Reacuperacion
6.1. Cobro de Cuotas de Recuperacién por la Realizacién de Estudios de Componente Sanguineo.
6.1.1 Objetivo

Efectuar el control de los ingresos captados por concepto de cuotas de recuperacién en el Centro Estatal de
la Transfusion Sanguinea, por la realizacién de estudios de componente sanguineo, definiendo vy
especificando tas funciones y responsabilidades de las &reas del Instituto participantes en el proceso, con ei
fin de que operen dentra de la normatividad vigente en la materia.
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6.1.2 Descripcidn de Actividades
Procedimiento 1: Cobro de- Cuctas de Recuperacion por la Realizacién de Estudios de Componente

Sanguineo.
No | RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 Institucién Pablica o Privada. Verifica, via telefonica, en el Banco de Sangre del Centro

Estatal de la Transfusién Sanguinea (CETS), la
- existencia de unidades certificadas de sangre y/o
componentes solicitados.

2 Centro Estatal de la Transfusion Recibe llamada telefénica, verifica existencia de
Sanguinea / Banco de Sangre unidades certificadas de sangre y/o componentes
i solicitados y determina:

3 Centro Estatal de la Transfusién De no tener en existencia las unidades y/o componentes
Sanguinea / Banco de Sangre solicitados realiza la bldsqueda de los mismos en otros
bancos de sangre de los hospitales del instituto que
cuenten con este servicio, 0 hace del conocimiento de la
institucién solicitante realice la blsqueda de lo selicitado

en algun otro banco de sangre privado.

4 Institueion Pablica o Privada. Se entera y procede a esperar que el CETS obtenga lo
solicitado, o bien, obtener lo solicitado en alglin otro
banco de sangre privado.

5 Centro Estatal de la Transfusién De tener en existencia las unidades y/o componentes

Sanguinea / Banco de Sangre solicitados, ‘o hace del conocimiento de la institucion
solicitante, Indicandole el procedimiento y requisitos
para obtener las unidades solicitadas:

« Dos muestras de sangre debidamente rotuladas (con
y sin anticoagulante), en termo de 2 a 6°C.
« Solicitud” elaborada con firma del responsable del

S.T./B.S.
« Un donador por cada unidad solicitada.
6 Institucién Publica o Privada. . Seentera y acude al CETS con los requisitos solicitados.
7 Centro Estatal de la Transfusién Atiende al solicitante, obtiene vy vetifica que los
Sanguinea / Banco de Sangre requisitos sean los solicitados y determina:

8 Centro Estatal de la Transfusionm De no estar correctos los requisitos, lo hace del
Sanguinea / Banco de Sangre conocimiento del solicitante y devuelve requisitos.
Se conecta a la actividad No. 6 del presente
procedimiento.

9 Centro Estatal de la Transfusion De estar correctos los requisitos, le indica al solicitante
Sanguinea / Banco de Sangre pase a! Area de Caja del CETS a realizar el pago
correspondiente, mientras se realizan las pruebas de
compatibilidad y firma "“Carta Compromiso” y archiva la

solicitud y carta previo acuse de recibido.

10 Institucién Pulblica o Privada. Se entera, firma “Carta Compromiso” y se presenta en
el Area de Caja del CETS a realizar el pago
correspondiente.

411 Centro Estatal de la Transfusion Realiza registro, determina costo de conformidad con el
Sanguinea / Banco de Sangre tabulador ~ autorizado, obtiene pago del solicitante,
elabora *Recibo Unico de Pago” en original y dos copias,
entrega el original al solicitante y resguarda las copias

para su control.

12 Inssitueion Publica o Privada. Recibe original del recibe vy se presenta en el Banco de
Sangre a obtener los insumos solicitados, presentando el
original del recibo.

13 Centro Estatal de la Transfusién Recibe original del “Recibo Unico de Pago” y una vez
Sanguinea / Bance de Sangre concluidos los estudios correspondientes, hace entrega
de los insumos reqgueridos a la Institucién solicitante,
registra las solicitudes atendidas en su libro de contral,
al finalizar cada turno, resguarda el libro y envia las
solicitudes cerrespondientes al Area de Caja del CETS.
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Instituelén Pdblica o Pivada.

Recibe insumos solicitados, resguarda recibo original y
se retira, Se conhecta con el Procedimiento Control de
Ingresos por Cuotas de Recuperacion.

6.1.3 Dlagrama de Flujo
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6.2. Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacién.

6.2.1 Objetivo

Efectuar e! registro y control de los ingresos recaudados por concepto de cuotas de recuperacion en el Centro
Estatal de la Transfusion Sanguinea.

6.2.2 Descripcion de Actividades

Procedir\hiento 2; Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacion.

No | RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 Centro Estatal de ta Transfusién Elabora diariamente, al conchyir el turno, original y copia
Sanguinea / Area de Caja del "Corte de Caja” y del “Informe de Ingresos”, anexa
copias del “Recibo Unico de Pago”, integra y entrega al
Administrador del Laboratorio junto con el importe de
los ingresos recaudados por concepto de cuotas de
recuperacién.
2 Centro Estatal de Ila Transfusion Recibe documentacién junto con el importe recaudado,
Sanguinea/Administracién analiza y determina:
3 Centro Estatal de la Transfusién De no estar correcto, devuelve la documentacidn e
Sanguinea /Administracidn importe al Cajero y solicita realice la aclaracion
correspondiente.
Reinicia et procedimiento en la operacién No. 1.
4 Centro FEstatal de la Transfusién De estar correcto, acusa de recibido en las copias del
Sanguinea fAdministracion “"Corte de Caja” y del “Informe de Ingresos” v las
devuelve.
5 Centro Estatal de la Transfusibn Recibe copias del “Corte de Caja” y del “Informe de
Sanguinea / Area de Caja Ingresos” con acuse de recibido y fas archiva para su
control.
6 Centro Estatal de la Transfusién Verifica si cuenta con el servicio de traslado de valores y
Sanguinea /Administracién procede seglin el caso:
Centro Estatal de Ila Transfusion De contar con el servicio de traslado de valores, elabora
7 Sanguinea /Administracién formato “Comprobante de Traslado de Valores” en
original y copia, asi como “Ficha de Depdsito” en original
y copia, introduce esta dltima junto con el importe
recaudado en las bolsas de plastico del servicio,
machimbra, deposita en la caja fuerte del servicio y
archiva temporalmente el "Comprobante de Traslado de
Valores”.
B Centro Estatal de la Transfwsion Entrega al servicio de traslado de valores original y copia
Sanguinea /Administracion del “Comprobante de Traslado de Valores”, en el
momente de presentarse a recolectar los depdsitos
realizados en la caja fuerte, solicita acuse de recibo en
el original, entrega la copia al servicio y archiva el
original.
9 Centro Estatal de la Transfusion Acude a fa Institucién Bancaria a 1a que corresponda el
Sanguinea /Administracion servicio de transporte de valores, presenta original del
"Comprobante de Traslado de Valores”, obtlene copia de
la “Ficha de Depésito” debidamente sellada por la
Institucion Bancaria y archiva.
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i1

12

13

14

Centro Estatal

‘de la Transfusién

Sanguinea /Administracién

Centro  Estatal

de la Transfusion

.. Sanguinea /Administracion

Subdireccidon

de Tesorerfa ¥

Contabilidad /Tesoreria

Subdireccian

de Tesoreria y

Contabilidad /Tesoreria

Subdireccidn
Contabilidad
Contabilidad

De no contar con el servicio de traslado, elabora “Ficha
de Depdsito” en original y copia, realiza depoésito en la
Institucidn Bancaria indicada en forma diaria, obtiene
copia de la “Ficha de Depésito” debidamente sellada por
la Institucién Bancaria, registra y archiva. .

Mensualmente requisita original y copia de los formatos:
“Informe Mensual de Ingresos por Cuotas de
Recuperaclén”.

*Control de Recibos Utilizados”.

Envia los originales al Departamente de Control y
Registro de Cuoctas, (Se conecta con el procedimiento
“Cenclliacién de Cuctas de Recuperacion®).

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

Viene del procedimiento "Consulta de Saldos Bancarios”
del Manual de Procedimientos de Tesoreria.

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

Efectlia transferencia de datos a la cuenta de cuotas de
recuperacion del ISEM, obteniendo del sistema relacién
de concentracibn de ingresos por cuotas de
recuperacion, elabora “Péliza de Registro” en original y
copia, por la captacién de ingresos, afectando la cuenta
de registro contable asignada al Centro Estatal de la
Transfuslon Sanguinea y envia documentacién al
Departamento de Contabllidad (original de la "Péliza de
Registro” y relacién del concentrado de ingresos por
cuotas de recuperacién). Archiva para su control la copia
de la “Pdliza de Registro”.

de Tesoreria v Recibe documentacidn y archiva. (Se conecta con
/Departamento de procedimiento “*Conciliacién de Cuotas de Recuperacidn),

6.2.3 Diagrama de Flujo
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6.3, Conciliacién de Cuotas de Recuperacién.
6.3.1 Objetivo

Verificar - que los registros contables y financieros de los ingresos captados a través de cuotas de
recuperacién se realicen con apego a la normatividad vigente en la materia. .

6.3.2 Descripcién de Actividades

Procedimiento 3; Conciliacion de Cuotas de Recuperacién.

No | RESPONSABLE ] DESCRIPCION
1 Subdireccién de Tesoreria ¥y Retira diariamente ios ingresos depositados, registra,
Contabilidad /Tesoreria codifica, genera “Pdliza de la Cuenta por Cobrar”;

asimismo elabora y envia diariamente al Departamento
de Contfol y Registro de Cuotas “Hoja de Retiros”
(cargos efectuados). Archiva péliza para su control,

2 Subdireccién de Administracion de ia Recibe diariamente “Hoja de Retiros”, registra de
Beneficencia Pablica / Departamento de manera interna y archiva.
Control v Registro de Cuotas Viene del procedimiento “Control de Ingresos por Cuotas
de Recuperacion”,

3 Subdireceidn de Tesoreria ¥y Recibe mensualmente informes de ingresos captados en
Contabilidad / Departamento de el Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea del
Contabilidad Instituto (CETS), por <concepto de cuotas de

recuperacién (“Informe Mensual de Ingresos por Cuctas
de Recuperacién”, “Concentrado Mensual de Ingresos
por Servicio”,

“Control de Recibos Utilizados"” y “Concentrade Mensual
de Programas Exentos”), registra, contabiliza y genera
“Pdliza de Ingresos” v la archiva. '

4 Subdireccién de Administracion de la Recibe mensualmente informe de ingresos captados en
Beneficencia Plblica / Departamento de el Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea del
Control y Registro de Cuotas Instituto (“Informe Mensual de Ingresos por Cuotas de

Recuperacién”, “Concentrado Mensual de Ingresos por
Servicie”, “Control de Recibos Utilizados” y “Concentrado
Mensual de Programas Exentos™), registra y archiva,

5 Centro Estatal de la Transfusién Acude al Departamento de Control y Registro de Cuotas
Sanguinea/ Administracién el dia y hora indicados en el calendario previamente
establecido, realiza la conciliacién mensual de los
ingresos y entrega copia fotostadtica del estado de
cuenta y relacidn de depdsitos en transito (partidas en
conciliacién); asimismo presenta los orlginales de las
fichas de deposito en trénsito para cotejarlas con la
relacion.




Pigina 66

"GACETADEL GOBIERNO"

10 de julio del 2008

10

11

Subdireccién de Administraciéon de la
Beneficencia Piblica / Departamento de
Control y Registro de Cuotas

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

Centro Estatal de la Transfusién

Sanguinea / Administracién

Subdirecc’én de Administracién de la
Beneficencia PUblica / Departamento de
Control y Registro de Cuotas

Centro FEstatal de la
Sanguinea fAdministracion

Transfusion

Subdireccion de
Contabilidad /

Contabi'idad

Tesoreria ¥
Departamento de

Recibe del Centro Estatal de la Transfusidon Sanguinea
copia fotostdtica del estado de cuenta y relacion de
depdsitos en transito, coteja la relacidén con las fichas
originales de los depdsitos realiza conclliacién de
acuerdo can los retiros efectuados por Tesoreria v a los
cargos del estado de cuenta del CETS y a los depésitos
en transito y determina:

las
los

la aclaracién de
CETS. Archiva

solicita
dei

De existir diferencias,
mismas al Administrador
documentos recibidos.

Se entera de las diferencias y procede a realizar la
aclaracién correspondiente en el momento de laq
conciliacidn, o bien, en la conciliacion del mes siguiente.
Reinicia el procedimiento en la operacién No, 6.

Be no existir diferencias, elabora original y copia del
formato "Conclllacion de Ingresos por Cuotas de
Recuperacion”, firma, recaba firma de conformidad del
Administrador def CETS, le entrega el original y archiva
la copla.

Asimismo archiva las fotocopias del estado de cuenta y
de la relacién de depdsitos en transito.

Recibe original del formato “*Conciliacién de Ingresos por
Cuotas de Recuperacion” y archiva para su control,

Genera cuenta por cobrar, de acuerdo con los ingresos
depositados y retiros del CETS durante el mes al que
corresponde la concillacién. Se conecta con el
procedimiento “Elaboracidn y Control de Cuentas por
Cobrar’ del Manual de Procedimientos del Departamento
de Contabilidad
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6.3.3 Diagrama de Flujo
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Procedimiento 3 Conxiliacién de Cuotas de R ecuperacion.
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6.4. Robo o Extravio de Formas Valoradas o Robo de Efectivo

6.4.1 Objetive

Establecer el proceso para la denuncia ante las instancias correspondientes, de los robos o extravios de los
ingresos que por cuotas de recuperacion y/o de formas valoradas se susciten en el Centro Estatal de la
Transfusién Sanquinea.

Procedimiento 4: Robo o Extravio de F

6.4.2 Descripcion de Actividades
ormas Valoradas o Robo de Efectivo.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

i

2

3

a

6

Unidad Administrativa / Servidor Sufre el robo o extravic de los recursos provenientes de

Plblico

cuotas de recuperacién y/o de formas valoradas, acude
ante el Titular de la Unidad Administrativa de su
adscripcidn y le informa los hechos.

oo

Unidad Administrativa / Titular

Unidad Administrativa / Titular

Unidad Administrativa /Servidor Pablico

Juzgado Concliiador/ Oficial

Unidad Administrativa /Servidor Piblico

Se entera y procede segun el caso:

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

Recibe original del “Acta Circunstanciada”, atiende
indicaciones y acude con el Cficial Conciliador.

Atiende al Servidor Pidblico, recibe original del “Acta]
Clrcunstanciada”, revisa, elabora “Acta Administrativa”
en original y copia, anexa originales y los entrega al
Servidor Publico y archiva la copia del “Acta
Administrativa”, previco acuse de recibido, para su
control.

Recibe originales del “Acta Circunstanciada” y del “Acta
Administrativa”, presenta esta Gltima al Titular de Ia
Unidad Administrativa de su adscripcidn.

Archiva para su control el original del TActa
Circunstanciada”.

(Continla el procedimiento en |a operacién No. 11).
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7

10

11

12

Unidad Administrativa /Titular

Unidad Administrativa /  Servidor
Pablico

Mnisterio Phblico

Unidad Administrativa / Servidor
Plblico

Unidad Administrativa / Titular

Direccion General/Unidad de Asuntos
Juridicos

En caso de robo de efectivo o formas valoradas, indica al
Servidor Publico acuda ante el Ministeria Plblico que
corrasponda a levantar acta.

Atiende indicaciones y acude al Ministerio PUblico. -

Atiende al Servidor PUblico, realiza trémite v le entrega
original del “Acta” correspondiente.

Recibe original del “Acta” y la presenta al titular de la
unidad administrativa de su adscripcién.

Recibé, segln sea el caso, “Acta Administrativa” o del
“Ministeric Pdblico”, extrae de su archivo la copia del
“Acta Circunstanciada” y la fotocopia, elabora oficie de
envio en original y cinco copias y distribuye:

Original del oficio, del “Acta Administrativa” o def
"Ministeric PiOblico” y copia del “Acta Circunstanciada”.-
Unidad de Contraloria Interna.

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

+ Segunda copia del oficio y fotocopia del “Acta
Circunstanciada”. Unidad de Asuntos Juridicos.

« Tercera copia del oficio.- Subdireccion de
Administracién de la Beneficencia Piblica.

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

« Quinta copia del cficio.- Unidad Administrativa, para
control interno.

Recibe segunda copia del oficio de anvic y fotocopia del
“Actz Circunstanciada”, procede a dar trémite a la
averiguacién previa iniciada ante el Ministerio Publico o,
an su caso, al “Acta Administrativa” levantada ante el
Oficial Conciliador.




10 de julio del 2008

"GACETADEL GOBIERNO"

6.4.3 Diagrama de Fluje

Pigina 71

Procedimiento 4: Robo o Extravio de Formas Valoradas o Robo de Efectiva
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Procedimiento 4: Robo & Extravio de Formas Yaloradas o Robo de Efectiva.
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VII. Formatos e Instructivos de Llenado.

ISEM]

GOBERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO
|/ Folio:
"REQB0O UNICO DF TAGO
—
2/ FECHA ]3/ No. DE EXP.: 14/ T. DE ATENCION: [5/ CUOTA:
&/ RECIBIMOS DE: .
7/ CON DOMIAUO:
8/ CONRFC: POR. LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
9 CLAVE DEL
SERVICIO 10/ DESCRIPCION | 17 CANT IDAD i2/ IMPORTE
13/ TOTAL $
14/ SELLO: 15/ CAJERO 16/ CLAVE DE LA UNIDAD APLICATIVA
NOMBRE Y FIRMA

217830000-013-07.
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L ' RECIBO UNICO DE PAGO 7 -

El formato “Recibo Unico de Pago” seri utilizado para registrar e nimero de servicios otorgados a los usuarios
del Centro Estatl de I Transfusion Sanguinea (CETS), asi como el costo de los mismos, con el fin de llevar a cabo
su congrol y comprobacian ante las autoridades competentes.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Polio; Nimero consseutive correspondiente al formato, de acuerds al
control que de ellos se realice.

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

3 No. de Exp: Namere del expediente asignade al Usuario.

4 T. deatercion: Tipe de atencidn proporcionada al Usuario.

5 Cuota: El nivel del tabulador sobre & cual se le cobrard b cuota.

6  Recibimos de: Nombre completo del Usuario.

7 Con domicilio: Indicar calle, ndmera exterior e interior, en su caso, del lugar en que

reside el Usuarig,

8 ConR.FL. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Usuario,
9 Clave de! servicio Nuimerao de clave correspondiente a cada uno de los servicios.
10 Descripcién Especificar cada uno de los servicios proporcionados al usuario, con

relacion a fas claves anotadas en el punto anterior.

I Cantidad Anotar con nimerc cada unc de los servicios proparcionados al
Usuario.

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

13 Total Realizar la suma de los diferentes importes registrados en el

concepto No. 10, con ndmero v letra.

14 Sello Colocar d sello del CETS.
15  Cajero Nombre y firma de la persona que realiza e cobro del recibo.
16  Clave de la Unidad Anotar {a chve asignada al CETS.

Aplicativa

“
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
CORTE DE CAA
UNIDAD: (1)
PERIODO REPORTADO DEL ___(2) AL DE
LETES ()
CANTIDAD VALOR NOMINAL TMPORTE
500.00
200.00
100.00
50.00
20,00
10800
SUBTOTAL (4)
MONEDA FRACCIONADA (5) —_—
CANTIDAD VALOR NOMINAL TMPORTE
50.00
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10
005
SUBTOTAL {6) -
TOTAL EFECTIVO (7) -
IMPORTE TOTAL DE RECIBOS (8)
DIFERENCIAS (%) .
RECIBOS UNICO5 DE FAGO UTILIZADCE (10}
DEL AL TOTAL DE RECIBOS MPORTE
REC IBOS FAL TANTES O CANCELADOS FOLIO Na. {(1)
CAJERO RESPONSABLE (12) Vo. Bo. (13)

NOMBRE Y FIRMA

NCMBRE Y FIRMA

217830000-084-08
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B CORTE DE CAJA )
El formato “Corte de Caja” sera utilizado para llevar a cabo e corte diario de caja sobre los ingresos
recabados por concepto de cuotas de recuperacién en el Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea, a
efecto de delimitar responsabilidades ante cualguier aclaracion,

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Unidad Ancar el nombre del Centra Estatal ge la Transfusion
Sanguinea al momento de elaborar el arquea de efectivo.

2 Periodo reportads Anotar la fecha de inicio y términe del periado sobre el cual se
elabora el arqueo de efettivo,

3 Billetes Registrar la cantidad de billetes, de acuerdo a der.ominacién, asi
come ¢l importe de cada uno de elles.

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

5 Moneda Fraccionada Anotar ki cantidad obtenida en monedas, de acuerdo a su
denominacidn, asi como el importe por cada una de elbs.

6  Subtotal Anotar el importe total de lo obtenido en monedas.

7 Total efectvo Anotar la suma de ko registrado en los conceptos 4 v 6, o sea de
los importes torales tanto de billetes como de monedas.

8 Importe wtal de recibos Anctar importe total de lo registrado en recibos oficiales
expedidos durante el periode del cual se efabora el arqueo.

9  Diferencias Anctar las diferencias que pudiesen existir entre los conceptos 7
¥ 8, es decir, entre el importe total de o recaudado en efectivo
y el importe total de lo registrado en los recibos expedidos.

0 Recibos Unicos de pago Anotar el nimero de folio del recibo con que se da inicio al

utilizados periodo, asi como el nimere de folio del recibo con que se

clerra dicho periodo, cabe sefialar que pueden realizarse varios
registros en un mismo periodo, debido a la utilizacion de
diferentes dotaciones de recibos por la conclusién de una de
ellas, asi como el importe total registrado en recibos.

1 Recibos faltantes o Anotar nimero de folio de los racibos faltantes o cancelados.

cancelados

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

13 Vo.Bo. Anotar el nombre y firma del Administrador def CETS.

“
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|

GOBERNO DEL
ESTADC DE MEXICO

INFORME MENSUAL DE INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

PERIODC DEL (1) AL DE DEL 200 INo. )
UNIDAD (3)
FECHA (4) RECIBOS UTILIZADOS IMPORTE(7)
DEL (5) AL (6)
TOTAL (8
TITULAR DEL CENTRO ESTATAL DE ADMINISTRADOR SERVICIOS CLINICOS()
LA TRANSFUSION SANGUINEA (13)
(19 OTROS( 10}
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA TOTAL{I I}

217B30000-087.08

PR e
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INFORME MENSUAL DE {INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION

.

El formato
de manera

“Informe Mansual de Ingresos por Cuotas de Recuperacidn” serd utilizado para controlar e informar

eficiente y oportuma a fas dreas de Oficinas Centrales encargadas del control de las cuotas de
recuperacion, el importe de los recursos obtenidos en el Centro Estam! de Transfusién Sanguinea (CETS) del
Insdtuto por dicho concepto, con el fin de realizar los movimlentes contables correspondientes, asi come los
informes requeridos por los niveles jerdrquicos superiores, )

Administrador

No. CONCEFPTQ DESCRIPCION

I Periodo Anotar fecha de inicio y tdrmino del periodo que se informa.

2 Ne. Nimero correspondiente al informe, de acuerdo al control que de
ellos se realice,

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

4  Fecha Anotar el nimero de cada uno de los dias habiles del mes
correspondiente, en que el CETS properciond los servicios sobre
los cuales se elabora el informe,

5 Recibos utilizados del Nimero de folic de los recibos con que inicio el periode al que
corresponde el informe el CETS.

6  Recibos utilizados al Nimero de folio de los recibes con que finaliza el periodo al que
corresponde el informe del CETS.

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

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

9 Servicios clinicos importe obtenido por el concepto de servicios dinicos, durante el
periodo que se informa.

10 Otros Importe obtenido por otro concepto diferente 2 los indicados en
el concepto 9, durante el periode que se informa.

1l Total Importe total obtenido de la sumatonia de los conceptos 9y (0.

12 Titular del Centre Estatal de Nombre y firma del Jefe del Centro Estatal de Transfusion

Transtusion Sanguinea Sanguinea (CETS).
13 Nombre y firma del Administrador del Centro Estatal de

Transfusion Sanguines (CETS).

“




10 de julio del 2008 "GACETADEL GOBIERNO™" Pigina 79

GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CONCILIACION DE INGRESOS POR CUCTAS DE RECUPERACION

[WNDAD: (1) ]
EIERCICIO: (3} | MES: {3) 1

CONCEPT O (4) IMPORTE(S)

CUENTA POR COBRAR MES ANTERICR
(+) INGRESOS CAPTADOS EN EL MES

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

(+) DEPOSITOS POR TRANSFERENCIAS DE OFICINAS CENTRALES

CUENTA POR COBRAR PARA REGISTRO CONTABLE

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

CUENTA POR COBRAR DESPUES DE ENTERES Y COMISION

() SALDO SEGUN ESTADC DE CUENTA DEL BANCO
(+) APERTURA DE CUENTA
() DEPOSITOS NO CORRESPONDIDCS POR EL BANCO

INGRESCS NO DEPOSITADGS
ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD {5) DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE
CUCTAS (7)
NOMBRE Y FRMA NOMBRE Y FIRMA

217B30000-091-08
-
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CONCILIACION DE INGRESOS POR CUQTAS DE RECUPERACION

El'tfarmato "Conciliacidn de Ingresos por Guotas de Recuperacién” sera utilizado para Nlevar z ¢abo fa concliacian de
los ingresos reportados por el Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), por concepto de cuotas de

.

recuperacién, con el Departamento de Control y Registro de
Cuotas, con el fin de determinar posibles diferencias entre lo informado y depositado.

No CONCEPTO

DESCRIPCION

I Unidad

2 Ejercicio

3 Mes

4 Concepto

5  Importe

6  Administrador de la Unidad

7 Depto. de Control y
Registro de Cuotas

Centro Estatal de Transfusion

Sanguinea (CETS).

El ejercicio fiscal dentro del cual se realiza Ia
conciliacién.

El mes del cual se realiza

la canciliacién.

Detallar os conceptos correspondientes a
la conciliacion,

Cantidad correspondiente a los conceptos del
punto anterior.

Nombre y firma del Administrador del
CETS, o bien, de la persona que se
presenta a elaborar la conciliacién.

Nombre y firma de la persona que realiza
la  conciliacién por  parte  del
Departamento de Control y Registro de
Cuortas.
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| CONTROL DE RECIBOS OFICIALES H
H formato “Control de Racibos Cficales” serd utilizado para registrar de manera eficiente y opertuna [as
existencias de los recibos oficiales sobre cuotas de recuperacion, en el CETS.
No, CONCEPTOQ DESCRIPCION
I~ Unidad Anotar el nombre det Centro Estatal de la Transfusion
Sanguinea.
2 Fecha de corte del: Anotar el dia de inicio del corte.
K \H Anotar el dia de término del corte,
4 De: Anotar ef mes correspondiente al corte.
5 Servicio Anotar el nombre del servicio ded CETS que hace uso. de los
recibos oficiales (consulta externa o urgencias).
Existencia anterior Anotar la cantidad de recibos oficiales en existencia al inicio
del perfodo que se informa,
6 Del: Anotar el nimero de folis inicial,
7 Al Anotar el nimero de folio final,
8 Cantidad Anotar el total de recibos en existencia,
Recibidos en & periodo Anotar |a cantidad de recibos oficiales que ingresan al Almacén
del CETS.
9 Del: Anotar el nimero de fofio inicial.
10 Al Anorar el nimero de folio final.
Il Cantidad Anotar el total de recibos obtenidas en el periodo,
Utilizados en ¢ periodo Anotar la cantidad de recibos utilizados en el periodo.
12 Del: Anatar el nimero de folio inicil,
13 AL Anotar el nimero de fotio final.
I4  Cantidad Anotar el total de folios utilizados en el periodo,
Existencia Anotar nimero de recibos disponibles en la unidad.
15 Del: Anotar el nimero de folio inicial de existencias al momento del
corte de la informacién.,

5
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6 Al Anotar el nimero del folio final de los recibos en existencia al
momento del corte de la informacién, esto debe hacerse por
. cada serie o secuenciz de rechos que se tengan en existencia.
I7  Cantidad Anotar el total de recibos existentes en e CETS al momento
del corte de la informacién.
18  Recibos Cancelidos Anowr el fdic y cantidad de los recibos que hayan sido
cancelados. -
19 Responsable de Recursos Anotar el nombre y firma del responsable de Recursos
Financieros Financieros del CETS.
20 Administrador del Centro Anotar el nombre y firma del Administrador dal CETS.
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INICIO O FINAL DEL
PROCESO

D

OPERACION

LINEA CONTINUA

LINEA DE GUIONES

LINEA DE COMUNICACION

FORMATO IMPRESO

FORMATO NO IMPRESO

PAQUETE DE MATERIALES

REGI

TROLES

VIII. Simbologia

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio de un proceso se anotara la palabra INICIQ, 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 simbolo; el cual muestra las principales fases del
procedimiente, empledndose cuando el material, formate o la propia
accién va a cambiar, por ejemplo: enviar, anotar, tramitar, modificar,
contestar, ejecutar, etc.; se anotard dentro del simbolo un niimero en
secuencia, concatendndose con las verificaciones o actividades
combinadas dnicamente; 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 informacion, documentos o materiales
que se estan realizando en el drea; su direccién se maneja a través de
terminar la linea con una pequefia linea vertical; puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier simbolo empleado.

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 gue la linea
continua se termina con una pequefia linea vertical.

Se utiliza para sefialar que existe flujo de informacidn, la cual se realiza a
través de teléfono, télex, fax, atc, La direccién del flujo se indica coma en
los casos de las lineas de guiones y continuas.

Como su nombre o indica, esta representacion se aplica en formas
impresas, documentos, reportes, listados, etc., y se anota después de
cada operacién, inspeccién o actividad combinada, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de
copias de formatos utilizados ¢ que existen en una operacién, se escribird
la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un
original se utilizard la letra 0", Cuando el nimero de copias es elevado,
se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin
numerar y la Ultima contiene el nlmero final de copias, esta disposicidn
se ejercera cuando el juego de los formatos siga un mismo flujo, ahora
bien si se desconoce el nimero de copias en el primer simbolo se anotara
una "X"y en el litimo una “N”. Finalmente para indicar que &l formato se
elabora en ese momento, se marcard en el angulo inferior derecho un
triangulo lleno.

Este simbolo indica que el formato usado en el procedimiento es un
modelo que no esta impreso, se distingue del anterior, Unicamente en la
forma, las demas 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,

Tiene como funcién representar un contral o libro de registros, se usara
cuando se hable de registrar o efectuar alguna anotacién en formatos
especificos o libretas de control, aparecerd cuando exista fa necesidad de
consultar un documento o simplemente cotejar informacion., Se debera
anotar al margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control. Cuando se registra informacidn, llegara al simbolo una
linea continua, cuando se hable de consultar o cotejar la linea debe ser
de guiones terminando de igual manera en e simbolo.
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ARCHIVO TEMPORAL

\Y4

ARCHIVO DEFINITIVO

v

DECISICN

<>

INTERRUPCION DEL
PROCESO
|

ANEXO DE
DOCUMENTOS

]

FUERA DE FLUJO

Jr

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO

La situacidon de archivo temporal en un procedimiento, se presenta
cuands un documento ¢ material por algdn motive debe guardarse
durante un periodo indefinido para después utilizarlo en otra actividad,
representa espera y se aplica cuando el uso de! documento o materlal se
conecta con otra operacion.

Esta representacién marca el fin de la participacién de un documento o
material en un procedimiento, 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 definitive y FIN).

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificande dos o mas alternativas de solucidn. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcién 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 situacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. El caso usual, es
cuando 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 solo paquete, el cual permita identificar las
copias o juegos de los documentos existentes e involucrados en el
procedimiento.

Cuando por necesidades de! procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya 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 sefalar que un procadimiento proviene o es la
continuacidn de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

Este simbolo se utiliza con 1a finalidad de evitar las hojas de gran tamafio
que lejos de facilitar el entendimiento del procedimiento, lo hacen mas
complejo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene. Asimismo, se deberda utilizar el menor
numero de veces, lo cual se puede lograr distribuyendo los simbolos de tal
manera que sélo se empleen los necesarios a efecto de evitar confusiones
en la secuencia del procedimiento; para fines de control se escribira
dentro de la figura una letra (maylscula) del alfabeto, empezando con la
"A", y continuando con la secuencia del mismo.
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IX. Validacién

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD Y
DIRECTORA GENERAL DEL ISEM .

(RUBRICA).
«  DR. ROBERTO MARTINEZ POBLETE M. EN E. RODOLFO DAVIS CONTRERAS
COORDINADOR DE SALUD COORDINADOR DE ADMINISTRACION
- (RUBRICA) Y FINANZAS
(RUBRICA)
DR. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ C.P. JUAN MANUEL CAMACHO CABALLERO
DIRECTORA DE SERVICIOS DE SALUD - DIRECTOR DE FINANZAS
(RUBRICA) (RUBRICA)
DRA. ISIS MARIA LOPEZ BALTAZAR LIC, ARACELI TAPIA SALGADO
JEFA DEL CENTRO ESTATAL DE LA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA BENEFICENCIA PUBLICA
(RUBRICA) (RUBRICA)

L.A.E. MARTHA MEJIA MARQUEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION
: ADMINISTRATIVA
{RUBRICA)

X. Heja de Actualizacién

Manual de Procedimiento para el Confrol de Cuctas de Recuperacién en el Centro Estatal de Transfusion
Sanguinea, Toluca, México, marzo de 2005. (Gaceta del Gobierno del 2 de septiembre de 2005)

Lo sustituye:
Manual de Procedimiente de Cuotas de Recuperacién del Banco de Sangre del Centro Estatal de Transfusién
Sanguinea, Toluca, México, abril de 20086.

Lo sustituye:
Manual de Procedimiento de Cuotas de Recuperacién del Banco de Sangre del Centro Estatal de Transfusidn
Sanguinea, Toluca, México, febrero de 2008,

© MP/87

Manuales de Procedimientas

Manual de Procedimientos de Cuotas de Recuperacidn del Bance de Sangre del Centro Estatal de la Transfusion
Sanguinea

Secretaria de Salud

Instituto de Salud del Estado de Méxica

Responsables de su elaboracién;

+ Dra, Isis Marfa Lépez Baltazar
+ L.A. Helen Flgueroa Estrada

Responsables de su integracion:

» L.A.E. Martha Mejia Marquez
« L.A.E. Armando Santin Pérez
+ Lic. Victor Flores Silva

Toluca, México
Febrerc, 2008.
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GOBIERNO DEL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE
BIENES MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL,
MEDICAMENTOS E INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

FEBRERO DE 2008

Derechos Reservados

Primera edicién febrero de 2003 “El cimiento de la Seguridad Integral sera la organizacién
Segunda edicion febrera de 2008 innovadora de la administracion publica. Los tiempos
Gobierno del Estado de México exigen renovar a las Instituciones, para hacerias mas
Secretarfa de Salud eficientes, coordinando adecuadamente sus actividades
Instituto de Salud dei Estada de México para resolver los problemas reales de la poblacion™
Independencia Ote. 1009

Colonia Reforma ;

C. P. 50070 Enrigue Pefa Nieto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES |EdICion: Segunda

MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E | Fecha: febrero de 2008

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS, Codigo: 217832303
Pagina; I

PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica més eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el fogro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion v la sofucién
de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a
la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugha por garantizar la
estabilidad de las instrucciones 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
précticas administrativas emanadas de ia permanente revisién y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestidn de calidad.

El presente Manual de Procedimientos para la Enajenacion de Bienes Muebles, de Consumo y Destino
Final, Medicamentos e Insumos para la Salud Caducos ¥ de mas de 5 afios de fabricacién documenta la
accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de Bienes Muebles,
especificamente del Area de Baja y Destino Final del Instituto de Salud del Estado de México., La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién ¥ comunicacién, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos




10 de julio del 2008 ""GACETA DEL GOBIERNO" Pigina 89

clave de la organizacion v los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestidn administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutive Estatal.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias vy
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacion,
liderazgo y productividad.
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccidn IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H.
Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesién ordinaria nimero 156, aprobd el
presente “Manual de Procedimientos para la Enajenacién de Bienes Muebles, de Consumo,
Material Radiolégico y Destino Final de Insumos Médicos Caducos y de mas de 5 afios de
Fabricaclén”, 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

25 marzo de 2008 ISE/ 156 / 2008

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL L$8M
(RUBRICA)
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OBJETIVC GENERAL

Mejorar en las unidades aplicativas, administrativas y los almacenes centrales del ISEM, el mecanismo
administrativo que integre las acciones, elementos y técnicas necesarias para llevar a cabo los
procesos de enajenacién de medicamentos, material de curacidén , sustancias quimicas y reactivos
utilizados en el iaboratorio caducos y en mal estado, desechos radioldgicos, llantas usadas y bienes
muebles.
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— - s —
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos de Alto Nivel

COMUNICACION CON EL USUARIO

—
UNIDADES APLICATIVAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Solicitud de las
Unidades - Aplicativas Enajenacién a través de adjudicacién
y/o Administrativas directa, subasta publica, y/o destino final

para destino final de de los mismos.

bienes muebles de
consumo, material
radioldgico, insumos
médicos y de mas de 5
afnos de fabricacion.

Dictamen de procedencia para la enajenacién de
bienes.

ABASTECIMIENTO
DE BIENES Y PRESUPUESTO
SERVICIOS

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
Proceso:

Enajenacion de Bienes Muebles, de Consumo, Material Radioldgico y Destino Final de Insumos Médicos
Caducos y de més de 5 afios de fabricacién: De la solicitud de las Unidades Administrativas y/o
Aplicativas para dar de baja sus bienes a la enajenacion, a través de la adjudicacion directa, subasta
publica, y/o destino final de los mismos.
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Procedimientos:

1. Diagnéstico, Concentracién y Disposicion Final de Medicamentos, Material de Curacion,
Sustancias Quimicas y Reactivos utilizados en el Laboratorio Caducos y en Mal Estado y de mas
de 5 afios de Fabricacidn.

2. . Entrega-Recepcion de Bienes Caducos y de mds de 5 afios de fabricacidén y en mal estado para.
su revision, concentracion y almacenaje.

3. Entrega-Recepcién de Bienes Caducos y en Mal Estado a Empresa para Tratamiento y Destino
final.

Informacién de Existencia de Desechos Radioldgicos en Hospitales y Jurisdicciones.
Enajenacidn por Adjudicacién Directa.

Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Piblica.
Adjudicacién para la Enajenacién de Bienes Muebles (Activo Fijo).

Enajenacion de Vehicélos. -

A R

Enajenacion de Papel de Desecho no util.
10. Dictamen de procedencia para la enajenacidn de bienes.
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ALCANCE:

Es de observancia para todas las Unidades Aplicativas del Instituto de Salud del Estado de México que
requieran un diagndstico de bienes muebles, de consumo, material radiolégico y de insumos médicos;
que deban ser enviados a su disposicidn final por haber caducado o tener mas de cinco afios de
fabricacion.
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REFERENCIAS:

s« Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacidn, 7 de febrero de 1984 reformas y adiciones;

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PGblicos.
Diario Oficial de la Federacién, 30 enero 1982;

= Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en materia de Residuos Peligrosos;
Biario Oficial de la Federacion, 28 enero de 1988, reformas y adiciones;

» Ley de Bienes del Estado de México y Municipios;
Gaceta del Gobierno, 7 marzo de 2000,

» Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de México;
Gaceta del Gobierno, 21 julio de 2000;

= Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente en Materia de
Residuos Peligrosos.
Diario Oficlal de la Federacién, 25 noviembre de 1988;

= Normas a que se sujetard la Administracion de los Bienes Muebles y el manejo de Almacenes.
Diario Oficial de la federacion, 21 julio de 1988; :
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* Normas y Procedimientos Generales para la Afectacién, Baja y Destino Final de Bienes Muebles de la
Administracion Pidblica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 21 julio de 1988, reforma vy adiciones;

= Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental-Salud Ambiental-
Residuos Peligrosos Biolégicos Infecciosos.
Diario Oficial de la Federacion, 17 febrero de 2003;

* Norma Oficial Mexicana NOM-CRP-001-ECOL/93, establece las caracteristicas de los residuos
peligrosos, el estado de los mismos y los limites que hace a un residuo peligroso por su toxicidad al
ambiente.

Diario Oficial de la Federacion, 22 noviembre de 1993;

= Normas Administrativas para la Asignacién ¥ Usc de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicormnisos PUblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierng, 07 junio de 2001;

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas Para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fidelcomisos Plblicos del Poder Ejecutivo
Estatal.

Gaceta del Gobierno, 07 junic de 2001;
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RESPONSABILIDADES:
Subdireccién de Serviclos Generales y Control Patrimonial debera:

. Proporcionar la asesorfa requerida por las unidades administrativas del Instituto sobre el
resguardo, uso y control de los bienes patrimoniales.

. Coordinar el sistema de registro y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto y difundirlo de manera oportuna a las unidades médicas y administrativas.

. Proporcionar a las unidades médicas y administrativas del Instituto los servicios generales
requeridos para el desarrollo de sus funciones; asi como llevar el control de los bienes muebles
e inmuebles propledad del Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia.

. Realizar la verificaclén fisica documental de los bienes que causan baja en los almacenes
centrales y en las unidades médicas y/o administrativas.

. Vigilar la baja y destino final de los bienes que por sus caracteristicas no sean aptos para el
consumo. _ :

. Solicitar a la Direccidn de Servicio de Salud el Dictamen Técnico de medicamentos, material de
curacién, reactivos y articulos en supuesto de baja, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal efecto.

. Clasificar los bienes en supuesto de baja y/o destino final.

Departamento de Bienes Muebles debera:

* Realizar las bajas de activo fijo obsoleto o en desuso de los listados de bienes del Instituto de la
cuenta respectiva.

* Realizar las actividades relacionadas con la ejecucién de los procesos de enajenacién de deshechos
generados por las unidades aplicativas del Instituto {Liquido fijador cansado, placa radiegrafica,
roperia, llantas, papel de archivo muerto, madera, ete.)

* Realizar actividades del proceso de enajenacidén de vehiculos, bienes muebles inventariables en
desuso e inservibles.

» Ejecutar acciones y actividades del proceso de destruccion, donacién y transferencia de
medicamento caduco generado por los almacenes ¥ unidades aplicativas del Instituto,

Coordinacién de Regulaclén Sanitaria debera:

* Vigilar y promover el cumplimiento de la normatividad en materia de regulacién, control y fomento
Sanitario. :
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« Conducir la politica estatal en materia de regulacion, control y fomento sanitario, en términos de las
leyes aplicables en la materia.
« Vigilar el cumplimiento de la legislacién sanitaria en el ambito estatal.

« Verificar fisicamente el material de curacion, farmacéutico vy radioactivo usado en las Unidades dg
Salud, en supuestn de baja y emitir el Dictamen Técnico para su tratamiento y destino final.

Laboratorio de Salud Pablica debara:

« Verificar fisicarnente las sustancias quimicas y reactivas usadas en el laboratorio en sustento de baja
y emitir el dictamen técnico para su tratamiento y destino final.

Contraloria Interna debera:

» Practicar auditorias y reallzar supervisiones, evaluaciones y las acciones necesarias que permitan
verificar que en las unidades del Instituto se observen las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, contratacién, control y pago de personal, contratacidn de
servicios, obra publica, adguisiciones, arrendamientos, conservacién, uso, destino, afectacion,
enajenacion, baja de bienes y demas activos.

« Vigilar que los procesos, adjudicacién de bienes y servicios, obra publica y servicios relacionadeos con
la misma, se realicen de conformidad con la normatividad vigente,

Almacén Toluca, Tultitlan, Jurisdicciones, Hospitales deberan:

« Establecer y operar el sistema de control de inventarics a través de la recepcidn, guards,
conservacion y suministro de medicamento y material de curacién a las unidades administrativas del
Instituto, en su area de influencia.

Llevar a cabo un efectivo control del sistema de almacenes, a efecto de evitar que los bienes no se
deterioren fisicamente,

Elaborar el acta circunstanciada de hechos de ios medicamentos, material de curacién y/o articulos
de laboratorio, en relacién a su existencia y su naturaleza; caducos y demds de cinco afios de
fabricacion.

Realizar el llenado de los formatos de baja de medicamentos, material de curacion y/o articulos de
laboratorio.

Unidad de Asuntos Juridlcos deberé:

« Revisar los aspectos juridicos de 10s convenios y acuerdos en los que participe el Instituto.

« Llevar el registro de los contratos, convenios, acuerdo y bases de coordinacién que celebre al
Instituto, asi como los documentos vy disposiciones internos que regulen la actividad administrativa
del mismao.

Edlcién; Segunda
Fecha: febrero de 2008
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DEFINICIONES:
ADJUDICADO: Persona juridica que legalmente ha sido beneficiado con la determinacion de enajenar un
bien ex-propledad del ISEM.

BAJA CONTABLE DE BIENES: La cancelacidn de los registros de los bienes en los inventarios y en los
estados contables y financieros del ISEM.,

BIENES: Los Bienes Muebles de activo fijo y de consumo de dominio privado del Instituto de Salud del
Estado de México, que figuren en la cuenta de inventarios del organismo.
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Se ubican también en esta definicién los bianes muebles que por su naturaleza, en los términos del
articulo 751 del Cédigo Civil Federal, se hayan considerado come inmuebles y que hubieren recobrado su
calidad de muebles por las razones que en el precepto se establece.

BIENES DE ACTIVO FIJO: Los considerados como implementos ¢ medios para el desarroilo de las
actividades que se realizan en el Instituto de Salud del Estado de México, slendo susceptibles de la
asignacién de un ndmero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
en &l servicio. .

BIENES DE CONSUMO: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que se realizan en
el Instituto de Salud del Estado de México tienen un desgaste parciaf o total y son controlados a través
de un registro interno de la Unidad Administrativa de que se trate, dada su naturaleza v finalidad en el
servicig;

BIENES NO UTILES: Los que por su estade fisico o cualidades técnicas dejen de ser funcionales, no se
requieran para el servicio al cual se destinaron, por su obsolescencia, escaso uso ¥y movimiento ¢ sea
inconveniente seguirlos utilizando:

COMITE: Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmusgbles y Enajenacicnes del Instituto.

DESTINO FINAL: La daterminacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u otorgar en
dacién en pago los bienes no Gtiles,

DICTAMEN: Documento oficial que permitird que las fnstancias especializadas emitan una opinidn
técnica, que respalde un proceso.

ENAJENACION: La venta de bienes,

EMPRESA: Se entiende a la empresa adjudicada que prestara los servicios para la baja de residuos
peligroso y debera contar con la autorizacién de la SEMARNAT.,

INTERESADO: La persona que conforme a derecho, tenga interés juridico sobre el concurse o
enajenacién de que se trate.

INSTITUTO: Instituto de Salud del Estado de México.
LIBRO: Libro Décimo Tercero del Cédige Administrativo del Estado de México.

LEY GENERAL: Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Medio Ambiente.

PRECIQ MINIMO: E| precio general o especifico que fije la lista de precios minimos de avallo para los
desechos generados por las entidades de la administracion pablica federal publicada en el Diario Oficial
de la Federacion bimestralmente, el que determine el aval(io oficial emitide por una instancia publica o el
precio de referencia en el mercado.

REGLAMENTO: Reglamento def Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
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POLITICAS:

1. Para llevar a cabo la disposicin final de medicamentos, matertal de curacién y articulos de
laboratorio, se deberdn acatar las disposiciones que en materia ecoldgica y en otros rubros
sean aplicables, y levantar un acta circunstanciada, con la participacion de representantes de
la Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, de la Contraloria Interna y dela
Coordinacién de Regulacién Sanitaria.

2. Las unidades responsables del maneje de medicamentos y material de laboratorio caducos Y
en mal estada fisico-quimico son los titulares de los almacenes centrales, hospitalarios y
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jurisdiccionales, subalmacenes, farmacias y laborstorios, quienes deberan observar una
estricta vigilancia y contrel de los bienes a su cargo.

3. Los jefes de los almacenes centrales, los administradores de las unidades médicas, los
responsables de laboratorios, almacenes, subalmacenes de medicamentos, material de
curacién y articulos de laboratorio, deberdn registrar la fecha de caducidad, asi coma el
estado fisico-quimico de estos; en caso de que la fecha de caducidad sea menor a tres meses
no deberdn ser recibidos, salvo en los casos en que se autoricen menores plazos de
caducidad por |la Secretaria de Salud.

4. Los almacenes centrales, jurisdiccionales y hospitalarios que cuenten con medicamentos,
material de curacidn y articulos de laboratorio con fecha de caducidad menor a seis meses y
mayor a tres, deberdn boletinar mediante oficio los bienes a las unidades médicas del
Instituto y en caso de las unidades, a los almacenes centrales, con el fin de transferirlos para
su consumo a la unidad que lo requiera antes de la fecha que caduquen; si a pesar de ello,
no se lograsen consumir antes de la fecha indicada, deberan informar a la Subdireccién de
Servicios Generales y Control Patrimonial mediante oficic y conforme a un inventario
actualizado de los bienes proximos a caducar. Esta actividad se considera sdlo de apoyo, toda
vez que el manejo, distribucidn, consume y caducidad, Unicamente es responsabilidad de las
propias unidades aplicativas.

5. Para los medicamentos controlados no se podran transferir y su baja serd dada en los fibros
de control previa visita del personal de Regulacién Sanitaria.

6. Los medicamentos y/o articulos de laboratorio, deberan agruparse de acuerdo a la siguiente

clasificacion:

QuiMIcos FARMACEUTICOS RADIACTIVOS
*Sustancias  quimicas y | ¥*Medicamentos caducos {sdlidos y| *Liquido fijador cansado.
reactivos utilizados en el|liquidos). Material de curacidn con
laboratorio (sélidos y | *Material de curacién. radioisdtopos.
liquidos}).

*Solventes.

*Aceites.

*Residuos (sdlidos y
liguidos).

7. Los empaques de los medicamentos, material de curacion y/o articulos de laboratorio a
destruirse, deberan etiquetarse con: nlmero de clave, nombre genérico, presentacién,
cantidad, fecha de caducidad y nimero de lote.

8. Los medicamentos, material de curacién y articulos de laboratorio caducos o en mal estado,
deberan relacionarse en el formato de “Baja de Medicarnentos y/o Articulos de Laboratorio
Caducos y en Mal Estado”, por orden de clave de menor a mayor, cubriendo todos y cada
uno de los requisitos solicitados en el mismo,

9. No se podran dar de baja medicamentos, material de curacién y articulos de laboratorio
caducos © en mal estado, si no cumplen con los requisitos establecidos en las Normas
Oficiales Mexicanas, asi como en los lineamientos y criterios establecidos por las autaridades
correspondientes. Ello con el objeto de evitar la emisién de elementos que son riesgosos
para la salud.

10. -La Direccion de Servicios de Salud, realiza el Dictamen Técnico correspondiente a

: gérrga_cos, material de curacién y radioactivos usados en las Unidades de Salud en supuesto

e baja.

11. El Laboratorio Estatal de Salud P(blica, realizard el dictamen técnico correspondiente a
sustancias quimicas y reactivos usados en el laboratorio en supuesto de baja.

12. Los almacenes centrales deberan abastecer los medicamentos, material de curacion y
articulos de laboratorio y demas insumos para la salud a las unidades médicas con fecha de
caducidad minima de tres meses,

13. La Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimaonial a través del Departamento de
Bienes Muebles, seran los responsables de realizar las acciones pertinentes para la
enajenacién de bienes muebles 0 residuos en supuesto de enajenacion, de acuerdo a las
disposiciones normativas y presupuestales aplicables en ia materia.

14. Las unidades médicas y administrativas concentraran los bienes caducos y en mal estado en
el almacén que indique el Departamento de Bienes Muebles, de acuerdo a este manual de
procedimientos, a los lineamientos técnicos que para tal efecto emita la Subdireccién de
Servicios Gengrales y Control Patrimonial y al programa establecido en la materia, con el
propésito que se preceda a la disposicidn final de los bienes o residuos.
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15. Las unidades responsables del manejo de los equipos de rayos “X" y equipo de rayos “X”
dental, deberdn observar una estricta vigilancia y control de los desechos generados por los
mismos,

16. Los administradores de las unidades médicas y los responsables de las dreas o servicios de
rayos "X”, deberdn realizar la depuracion de los archivos de los expedientes radiologicos, asi
como separar y almacenar el liquide fijador cansado en recipientes de plastico ¢ poliuretano
de 20 litros.

17. El Departamentc de Administracién de Riesgos y Control del Transporte, reportard
semestralmente al Departamento de Bienes Muebles, las llantas y los acumuladores que se
generen del cambio de usados por nuevos, para el caso de llantas, el reporte sera: la
existencia de llantas usadas por medida de nimero de rin, con la finalidad de determinar su
destino final.

El repote de ambos desechos, deberd incluir el domicilio en el que se encuentran concentrados.

18. El Area de Baja y Destino Final sélo recibird los bienes que estén relacionados en el reporte
de bienes dados de baja, enviado por la Subdireccion de Servicios Generales y Control
Patrimonial a través del Departamento de Bienes Muebles.

19. Es obligacién de la unidad solicitante entregar en tiempo y forma, todos los bienes sujetos
de destino final conforme al programa y a la normatividad que se emita para tal efecto.

20. Se someterd a consideracién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones, toda propuesta de baja de bienes muebles, de consumo e inventariables
para su determinacidén de enajenacian, donacjén-y/o transferencia, debidamente integrada,
valorada y revisada por las diferentes areas que intervengan en la misma, asi como previa
autorizacién y ejecucion de la baja contable y administrativa de los bienes propios.

21. En el caso de invitacién personalizada hasta con un postor, se considera valido el concurso,

22. De conformidad con las Normas Administrativas Mexicanas para la Aslgnacion y Uso de
Bienes y Servicios en las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pitblicos del
Poder EJecutivo Estatal (ACP-013); en el ISEM, corresponde a la Subdireccién de Servicios
Generales y Control Patrimonial, solicitar a la Direccién de Administracién las bajas de
bienes muebles obsoletos o en desuso, incluyendo ia justificacion y soporte documental
correspondiente, para que ésta a su vez, autorice la baja contable y administrativa de los
bienes muebles inventariables, misma que posteriormente serd puesta a disposicion del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones para su factible
desting final.

23. Se enviard a la Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial, la documentacidn
necesaria para convocar a los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones y llevar a cabo la sesidn correspondiente,

24. El Departamento de Documentacidn enviard en tiempo y forma a la Subdireccién de
Servicios Generales y Control Patrimonial el diagndstico de papeleria obsoleta, formas
valoradas y papel de archivo muerto y/o archivo de concentracion para su destino final.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES ::di‘:éf‘; Sedunds 5508
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E Bcha: feorero de

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. Codigo: 217832303

Péaiﬂa: X1

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES (Edicion: N
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E c‘?zla'_ez L 3
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. odigo: 217832303/01

Pagina:

PROCEDIMIENTO 01: DIAGNOSTICO, CONC'ENTRACION Y DISPOSICION FINAL DE MEDICAMENTOS,
MATERIAL DE CURACION, SUSTANCIAS QUIMICAS Y REACTIVOS UTILIZADOS EN EL LABORATORIO
CADUCOS Y EN MAL ESTADO Y MAS DE 5 ANOS DE FABRICACION.

Nomébre del Procedimiento:

Diagnéstico, concentracién y disposicién final de medicamentos, material de curacién, sustancias
guimicas y reactivos utilizades en el laboratorio caducos y @n mal estado y mds de 5 afios de
fabricacidn,

Objetivo:

Eficientar el procedimiento para el diagnéstico de medicamentos, material de curacién, sustancias
guirmicas y reactivos utilizados en el laboratorio caducos, en mal estado y de mas de cinco afos de
fabricacion en Almacenes Centrales y Unidades Aplicativas.
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Circular mediante 1a cual se soliclte a las unidades aplicativas, jurisdicclones sanitarias y hospitales, que
reporten existencias de medicamentos, material de curacidn, sustancias quimicas y reactivos utilizados
en el laboratorio caducos, en mal estade y de més de cinco afios de fabricacion.

Resultados:
Diagnéstico de bienes caducos.
Interaccién con otros procedimientos:

Entrega-;ecepcién de bienes caducos y de mds de 5 afios de fabricacién, en mal estado para su
revisidn, concentracion y almacenaje.

Entrega-recepcién de bienes caducos y en mal estado a empresa para tratamiento y destino final.
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.
Desarrollo:

Procedimiento ©01: Diagndstico, Concentracion y Disposicion Final de Medicamentos, Material de
Curacién, Sustancias Quimicas y Reactivos utilizados en el Laboratorio Caducos y en Mal Estado y mas
de 5 Afios de Fabricacidn.

No. Responsable Descripcién
1 Subdireccién de Servicios Elabora “Circular” solicitando a las unidades aplicativas,
Generales y Control {(Hospitales, Jurisdicciones Sanitarias y Almacenes Centrales de
Patrimoniak Toluca v Tultitldn), que reporten existencias de medicamentos,

material de curacion y sustancias guimicas y reactivos utilizados
en el Laboratorio caduces, en mal estade y de mas de cinco
afios de fabricacién.

2 Almacenes Centrales y Recibe “Circular” y detecta la caducidad de los medicamentos,
Unidades Aplicativas material de curacidén y sustanclas quimicas y reactivos utilizados

en el Laboratorio.
Separa en una sub-cuenta los bienes en supuesto de baja y
destino final, emite ¢l “Diagnbstico de bienes caducos”
firmado por las autoridades de cada unidad aplicativa, para el
cual deberan incluir dos listados:
1) Los insumos localizados en los almacenes de las
jurisdicciones sanitarias, hospitales y que fueron enviados a la
cuenta de material caduco 9999,
2) Los insumos localizades en unidades (centros de salud) de
jurisdicciones sanitarias; de servicios de hospitales como rayos
x, cirugia, ginecologia, traumatologia, etc., los cuales no van a
la cuenta 9999. ‘
Respalda el “Plagndstico de bienes caducos” en disquete y
elabora "Oficlo de envio”, en original y dos copias dirigido a la
Subdireccién de Servicios fGenerales y Control Patrimonial y
distribuye:
- Original de! “Oficio de envio™, el “Diagnéstico de bienes
caducos” y el disquete a la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Patrimonial.

~La 1% copia del “Oficio de envio” a la Direccion de
Administracion.

- La 2@ copia del “Oficio de envio” se queda en el archlvo de
la unidad aplicativa.

3 Subdireccion de Servicios Recibe “Oficio” y “Diagnésticc de bienes caducos”, vy (05
Generales y Control remite al Departamento de Biemes Muebles/Baja y Destlno
Patrimenial Final.

4 Departamento de Bienes Recibe “Oficio” y “Diagnéstico de bienes caducos”, e inicia

Mueblas/ Baja y Destino Final las actividades para concentrar y dictaminar lo pertinente.
(Se conecta al procedimiento No. 2: Entrega-Recepcién de
bienes caducos y de mas de cinco afios de fabricacidn en mal
estado para su revision, concentracién y almacenaje)
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Diagramacién:

JPROCEDIMIENTO I: DIAGNOSTICO, CONCENTRACION Y DIPCSICION AINAL DE MEDICAMENTGS. MATERIAL DE CURACIGN,
SUSTANCIAS CngMICAS ¥ REACTIVOS UTILIZADOS EN EL LABORATORIO CADUCES ¥ EN MAL ESTADO Y DE MAS DE 5 A0S |
DE FABRICACHIN. -

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

ALMACENES CENTRALES Y DEPARTAMENTO DE BIENES -
GENERALES ¥ CONTROL
EATRIMONIAL UNIDADES | MUEBLES BAJA Y DESTING FINAL
MNICID
N ELABORA ¥
- SOLICITA
@ RECIBE, DETECTA, SEFARA,
RESPALDA, EMITE Y ELABORA

CIRCULAR
RECIBE ¥ REMITE

! DlIAGNOSTICO
BIENES

;T

OFICID

DIAGNOSTICO

/( RECIBE E INGIA
(Y

CIAGNGSTICO

SE CONECTA AL
PROCEDIMIENTC ENTREGA-
REGEPCION DE BIENES

OFICIa

CONCENTRACION ¥
ALMACENAJE

Mediclén:

Indicador para medir los diagnésticos realizados.

No de unidades involucradas

= *100= Diagndstico General de Insumos Médicos Caducos
No. dreas que envian diagnésticos

Registro de evidencias.

Diagnosticos de bienes caducos de las diferentes dreas apilcativas y unhidades médicas de] Instituto.
Formatos e instructivos:

Diagndstico de bienes caducos.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Diagnéstico de Insumos Caducos, en mal estado y de mas de cinco ailos de Fabricaclon

UNIDAD SCOLICITANTE: FECHA DE CAPTURA:
TIPO DE INSUMO: ' HOJA: | DE:
UNIDAD DE FECHA DE
CLAVE DESCRIPCION MEDIDA LOTE CADUCIDAD | CANTIDAD
Total de renglones: Total de claves:
AUTORIZO REVISO
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

217B30000-029-07

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: N .
DIAGNOSTICO DE INSUMOS CADUCOS, EN MAL ESTADO Y DE MAS DE CINCO ANOS DE
FABRICACION (217B30000-029-07).

Objetivo:
. Establecer el diagnéstico por unidad apiicativa de la existencia de los medicamentos, material

de curacion y articulos ¢aducos y en mal estado, indicando datos genéricos de los insumos factibles
de ilevar a cabo su destino final.

Distribucién y Destinatario:

. Este formato serd utitizado por las Unidades Administrativas y/o, Aplicativas, en original y
enviado a la Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 UNIDAD SOLICITANTE Anotar el nombre de la Unidad en la gue se genera la
informacion de existencia de insumos caducos.

2 FECHA DE CAPTURA Anotar ei dia, mes y afo que corresponda a la fecha de
captura de la informacion de existencia de caducos.
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3 TIPO DE INSUMOQ Anotar el tipo de insumo seglin corresponda {medicamento,
quimicas y reactivas utilizados en el laboratorio, material de
curacién, rayos “"X", dental etc.).

4 HOJA DE: Anotar el numero de hoja progresivo del conjunto total.

5 CLAVE Anotar el ndmero de claves al que pertenece el insumo de
conformidad al Catalogo General de Claves del Cuadro

. Bdsico de insumos de la Secretaria de Salud.

6 DESCRIPCION Anotar la descripcién general del insumo, nombre y

presentacién.

7 UNIDAD MEDIDA Anotar el gramaje o medida de la presentacidn.

8 | LOTE Anotar el numero que asigna la fabrica a cada insumo

9 FECHA DE CADUCIDAD Anotar la fecha en gue caducd el insumo. De tratarse de
insumos de mas de cinco afios de fabricacién, deberd anotar
S/C.

10 CANTIDAD Anotar la cantidad que se generd del insumo de acuerdo a la
presentacién unitaria.

11 TOTAL DE RENGLONES Anotar el total de renglones de conformidad al formato
establecido.

12 TOTAL DE CLAVES Anotar el total de claves que se generan de conformidad con
el formato establecido.

13 TITULAR DE LA UNIDAD Nombre y firma del titular del la Unidad que requisita el
formato.

14 ADMINISTRADOR DE LA | Nombre y firma del administrador de la Unidad que requisita

UNIDAD el formato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES |E9.cién: Sequnda 508
MUEBLES, DE CONSUMC Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E acha: fehrero 0¢

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. Cédigo: 217832303/02
Pégina:

PROCEDIMIENTO 02: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y DE MAS DE 5 ANOS DE
FABRICACION Y EN MAL ESTADO PARA SU REVISION, CONCENTRACION Y ALMACENAJE.

Nombre del Procedimiento:

Entrega-recepcion de bienes caducas y de mas de S afios de fabricacion en mal estado para su revisién,
concentracién y almacenaje.

Objetivo:

Optimizar la revisién, concentracidn y almacenaje de medicamentos, material de ~uracidn, sustancias
quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio caducos y en mal estado de los almacenes de
jurisdicciones y hospitales, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Insumos:

Circular para solicitar a las unidades médico-administrativas que concentren sus insumaos caducos y de
mas de cinco afios de fabricacién en un lugar y fecha indicados.

Resultados:

Solicitud de suficlencia presupuestal a la Direccién de Finanzas para llevar a cabo la disposicién final de
medicamento caduco y de mas de cinco afos de fabricacion.

Interaccién con otros procedimientos:

Diagnostico, concentracion y disposicién final de medicamentos, material de curacién, sustanclas
guimicas y reactivos utilizados en el de laboratorio caducos y en mal estado y mas de 5 afios de
fabricacién.

Entrega-recepcion de bienes caducos y en mal estado a empresa adjudicada.

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.
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Desarrollo:
Procedimiento 02: Entrega-Recepcién de Bienes Caducos y de mas de 5 afios de fabricacidén y en mal
estado para su revisién, concentracidn y almacenaje.

No. Responsable Descripcién .

1 Subdireccién de Servicios (Viene del Procedimiento No. 1. Diagndstico, Concentracién y
Generales y Control Disposicién Final de medicamentos, material de curacién,
- patrimonial/ Departamento sustancias quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio
de Bienes Mughies/ Area de caducos, en mal estado y de mas de 5 afios de fabrlqag:lon)..
Baja y Destino Final Elabora “Circular” para solicitar a las unidades administrativas
(Hospitales, Jurisdicciones y Almacenes Centrales de Toluca y
Tulkitidn) que concentren sus insumos caducos ¥ de mas de
cinco afios de fabricacién en un lugar y fecha indicados. (S5e
conecta a la operacién No. 7).
Prepara “Oficio de jnvitaclén” para participar en la entrega-
recepcién para las siguientes unidades: Unidad de Contraloria
Interna, Llaboratoric Estatal, Coordinaclon de Regulacién
Sanitaria y Subdireccién de Atencion Médica de la Direccion de
Servicios de Salud, con la finalidad de dar fe en la entrega
fisica de los insumos y por otra parte la verificacion del
Laboratorio Estatal para emitir el Dictamen referente a la
destruccién o destino final de sustancias quimicas y reactivos
utilizados en el laboratorio que efectivamente no son (Otiles.

2 Direccidén de Servicios de Recibe “Oficio de invitacién” y asiste al acto; unha vez
Salud / Laboratorio Estatal revisados los insumos elaboran un “Dictamen Técnico”, el
de Salud Pablica cual entrega com “Oficlo” a la Subdireccién de Servicios

Generales y Control Patrimonial con copia a la Coordinacion de
Servicios de Salud.
3 Subdireccion de Servicios Recibe el "Dictamen Técnice” y “Oficio” original,
Generales y Control

Patrimonial

4 Direccidn de Servicios de Recibe “Oficio de invitacion” y asiste al acto, emite “oficio”
Salud / Subdireccién de para la Subdireccién de Servicios Generales y Control
Atencién Médica Patrimonial en el que informa que por parte del area de salud

no existe observacién o inconveniente para el tratamiento vy
destino final de los bienes caducos, de mas de cinco afios de
fabricacidén y en mal estado.

(Se conecta a la operacién No. 3).

5 Unidad de Contraloria Recibe “Oficio de invitacién™ vy asiste al acto, realiza
interna “Minuta de Trabajo” en la que se hace constar que dichos
bienes coinciden documental y fisicamente con los gue fueron
entregados por parte de la unidad administrativa; de existir
alguna diferencia, se le solicitard que. sea solventada de

inmediato, de lo contrario no se recibiran sus bienes.

& Coordinacién de Regulacion Recibe “Oficio de invitacién” y asiste al acto, elabora “Acta
Sanitaria de Trabajo” en los formatos establecidos bajo la normatividad
sanitaria existente y la entrega a la Subdireccidén de Servicios
Generales y Control Patrimonial. (Se conecta a la operacién

No. 8)

7 Unidades Aplicativas Entregan a la Subdireccién de Servicios Generales y Control
patrimonial los “Insumos” médicos, material de curacion,
articulos de laboratorio caducos, en mal estado y de més de
cinco afios de fabricacién conforme a los listados que
originalmente se enviaron para el diagndstico.

8 Subdireccion de Servicios Recibe los “Insumos” en presencia de las autoridades
Generales ¥ Control invitadas y se asegura de que invariablemente coincida lo
Patrimonial/ Departamento feportado con lo que se entrega, firma de recibido a la Unidad
de Bienes Muebles/ Area de Aplicatlva y almacena tqdos los insumos. (Se coneqta con al
Baja y Destino Final Dictamen de procedencia del Procedimiento de Adjudicacién

Directa para la enajenacién de bienes muebles, consumo y
destino final de medicamento caduco y de mds de 5 afios de
fabricacion).
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Con {os documentos obtenidos por parte de los integrantes del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
: Enajenaciones integra el "Expedlente Técnlco”™.
9 Subdireccién de Solicita mediante “Oficio” la suficlencia presupuestal a la
~  Servicios Generales y Direccién de Finanzas para llevar a cabo la disposlcién final de
Control Patrimonial/ medicamento caduco vy de més de cinco afios. -
Departamento de Blenes
Muebles/ Area de Baja y
Destino Final
W Inicia actividad de solicitud al Comité de Arrendamientos,
‘ Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones para la
autorizacidn de disposicién final de medicamento caduco en
mai estado y de més de cinco afios de fabricacion.
(Se conecta con el procedimiento No. 10: Dictamen de
procedencia para la Enajenacién de Bienes)
Diagramacién:

10 de julic del 2008

PROCEDIMIENTQ 2: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUGOS Y DE MAS DE 5 AROS DE FABRICACION,
EN MAL ESTADO PARA SUf REVISION, CONCENTRACION ¥ ALMACENAJE

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES ¥
CONTROL PATRIMONAL

DIRECCKIN DE SERVICIOS
DE SALUD ¥
LABORATORIO ESTATAL
DE SALUD PUBLICA

SUBDIRECCION DE
ATENCION MECICA,

UNIDAD DE CONTRALORIA
INTERNA

INICIO

ELABORA, SOLIGITA ¥
FRERA

CIRCULAR

—
”-

REC/BE, ASISTE,
REALIZA Y ENTREQA

OFICIO DE
INWITACION

RECIBE, ABISTE
EMITE E INFORMA

OFICIO DE
INVITACION,

RECIBE, ASISTE.,
ELABORA Y ENTREGA

DICTAMEN

CAIORDINACION DE
SERVIL

MINUTA DE
TRABAJD

CFICIO DE
INVITACION,

OFICIO DE
INVITACION,
o]

DICTAMEN
TECNICQ

OFICIQ

05 DE SALUD

TECNICO

OFICIO
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oricio

| UINUTA

AGTADE
TRABAID

ARTICULOS |

L
|

SE CONECTACON EL

al
MELMO, .
MATERIAL - L

-

| bcTAMEN
_TEQNIGS

EXFEDENTE |
TECNKO

N7 l
s
SOLICITA -\_!\

EXPEDIENTE

COORDINAGION DE REGULACION

A

UNIDADES APLICATWAS

PROCEDIMIENTO 2: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y DE MAS DE 5 AROS DE FABRICAGION, EN MAL ESTADO
PARA BU REVISION, CONCENTRACION Y ALMACENAJE.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

.GENERALES ¥ CONTROL SANITARIA
B [~ ] N
REGCIBE ¥ ASISTE, ELAGORA A ENTREGA
g A
e A
| j @fcoDE InabMO, '
N ‘ INVITASION MATERIAL
T ARTiCULOE | o7
RECIBE. SE ABESURA, ENTREGA, - o
FIRMA, ALMAGEMNA, SOLICITA, INICIA |
ACTA DE
TRABAID

ARGEEDENG A DEL
FROCEMMIENTO DE
ADJUDICACIE N TECHIO
DIRECTA FARA LA i
ENAJENASIEN BE sl?j';‘.“ ! ‘
BIEHES WUESLER, UE SUFHIENCA
CONEUMD T DESTMO
TINAL D ’RES\IPUESTN“
MEDISANENTO |
CADUCQO ¥ DE MAS DE T
saH08 OE : !
FERRICACION. )
SECONECTA
ON E
PROCEDIMIENTD:
DICTAMEN DE
FROCEDENCIA
PARALA
EHAJEMACKPH
DE REENES ‘ '
Medicién:

Indicador para medir respuesta de las unidades médicas y administrativas.

Ndmero de soficitudes de concentracion de bienes
-- *100= Porcentaje de solicitudes atendidas
Numero de unidades médicas y dreas aplicativas que concentraron sus bienes

Registro de Evidenclas.

Circular donde se salicita a las unidades médicas y administrativas gue concentren sus insumos
caducos y de mas de cinco afios de fabricaclén en un lugar y fecha indicados.

Dictamen Técnico.

Minuta de Trabajo.

Acta de Trabajo.

Formatos e instructivos.

Dictamen Técnico para la Destruccién de Medicamentos, Sustancias Quimicas y Reactivos usados en el
Laboratorio caducos y en mal estado
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GOBIERNO DEL O e BN
ESTADO DE MEXICO

.. i

Dictarnen Técnice para la Destruccién de Medicamentos, Sustancias Quimlicas ¥ Reactivos
usadps en el Laboratorio Caducos ¥ en mal estado

UNIDAD SOLICITANTE: FECHA:

DIAGNOSTICO

Con base en lo establecido por el “Manual de Procedimientos para la Enajenacidn de Bienes Mueblies,
de Consumo y Destino Final, Medicamento e Insumos para la Salud Caducos”. Se realizé visita en
fecha: .

Para Dictamen de los insumos concemtrados de Jurisdicciones,
Hospitales y Laboratorigs.

(ANEXO1) HOSPITALES, JURISDICCIONES Y LABORATORIOS

Para efectos del Dictamen Técnico de productos caducos, se reviso fisicamente y valord su fecha y estado de

caducidad, presentacién y cantidad de productos; resultande un total de RENGLONES
CLAVES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION, MATERIAL DE RADIOGRAFIA,

SUST{\NCIAS QUfMIgAS Y REACTIVOS USADOCS EN EL LABORATORIO CADUCOS EN MAL ESTADO Y

DE MAS DE CINCO ANOS DE FABRICACION IDENTIFICADOS CON CLAVE.

Los productos caducos que se encontraron en la revision fueron congruentes en listados y

existencias.
POR LO QUE SE EMITE EL SIGUIENTE DICTAMEN TECNICO.

Estos preductos por sus caracteristicas y aplicacién no pueden ser utiles después de su fecha
de vencimiento y deberdn tramitar su baja y destruccién final.

AREAS DICTAMINADORAS
LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

217B30000-030-07

’WSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ]
DICTAMEN TECNICO PARA LA DESTRUCCION DE MEDICAMENTOS, SUSTANCIAS QUIMICAS
¥ REACTIVOS USADOS EN EL LABORATORIO CADUCOS Y EN MAL ESTADO
(217B30000-030-07).

Objetivo:

+ Verificar que efectivamente los medicamentos, material de curacién y articulos de laboratorio
caducos y en mal estade cumplan con los limites de caducidad, caracteristicas de inservibles y de
desechen como lo marcan las normas oficiales.

Distribucién y Destinatario:

*  Este formato serd uvtilizado por el Laboratoria Estatal de Salud Publica, en original ¥ enviado a la

Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 UNIDAD SOLICITANTE Anotar el nombre de la Unidad Aplicativa que solicita el
Dictamen Técnico.

2 FECHA Anotar el dia, mes y afio que correspondan a la fecha de
elaboracion del Dictamen Técnico.

3 INSUMOS CONCENTRADOS Anotar el nimero de insumos caducos que reportan.

JURISDICIONES, HOSPITALES
0 LABORATORICS
4 TOTAL GENERAL DE | Anatar el total general (Hospitales y lurisdicciones) de
RENGLONES renglones de medicamentos, material de curacion,
material de radiografia, articulos de laboratorio caducos
en mal estado y de mas de cinco afos de fabricacion.

5 TOTAL GENERAL DE CLAVES |Anotar el total general (Hospitales y - Jurisdicciones) de
clave de medicamentos, material de curacion, material de
radiografia, articulos de laboratorio caducos en mal
estado y de mds de cinco afios de fabricacidn
identificados.

[ RESULTADOS DE LA | Anotar e resuttado de |a revision fisica de los insumos de

REVISION favorable anotar S1 de lo cantrario anotar la palabra NO.

7 DIAGNOSTICO Anotar la resolucién del estudio realizado por 1la
coordinacién de la red de laboratorios.

8 NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar nombre completo del responsable del drea gue

RESPONSABLE DEL AREA elabord el Dictamen Técnico.
DICTAMINADORA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES Caiclon: Sequnds
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E ‘?‘;." ‘; r;*g" 2e03
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. | Cédigo: 217B32303/03

Pagina:

PARA TRATAMIENTO Y DESTING FINAL.

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

vigente en la materia.

Insumaos:

Enajenaciones.

Resultados:

minuta de retire pesaje y destruccién.

Interaccién con otros procedimientos:

revisién, concentracidn y almacenaje,

PROCEDIMIENTO 03: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS ¥ EN MAL ESTADO A EMPRESA

Entrega-recepcién de bienes caducos y en mal estado a empresa para tratamiento y destino final.

Optimizar el procedimiento para llevar a cabo la entrega-recepcién de medicamentos, material de
curacién, sustancias quimicas y reactivos utilizados en e! laboratorio caducos y en mal estado a
empresa contratada para tratamiento y destino final de dichos bienes, de acuerdo a la normatividad

Expediente Técnico y Dictamen del Comité de Arrendamientos, Adguisiciones de Inmuebles y

Oficio en el que e! Instituto entrega a la empresa copia certificada de los manifiestos de destruccion y

Entrega-recepcién de bienes caducos y de mas de 5 afios de fabricacién en mal estado para su

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes,
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Desarrollo:
Procedimiento 03: Entrega-Recepcidn de Bienes Caducos Y en Mal Estado a Empresa para Tratamiento y
Destino Final.
No. Responsable Descripcidn
1 Subdireccidn de Servicios (Viene del Procedimiento No. 1: Diagnéstico, Concentracién

»

Generales y Control
Patrimonial/ Departamento de
Blenes Muebles/ Area de Baja

y Disposicién Final de medicamentos, material de curacién,
sustancias quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio
caducos, en mal estado v de més de § afios de fabricacion).

o Fi .
¥ Desting Final Una vez clasificados, agrupados y concentrados los

“Insumos” en supuesto de baja, programa la fecha de
entrega a la empresa.

Prepara el “Expediente Técnico” que ¢ontendra:

* Minuta de Trabajo (Contraloria interna)

» Dictamen Técnico (Direccién de Servicios de Saiud ¥
Laboratorio Estatal)

« Diagnéstico de bienes caducos (Unidades Aplicativas)

» Oficio por la Subdireccion de Atencion Medica de que no
existe inconveniente para su destruccign.

Dictamen del Comité de Arrendarnientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones, para su factible destruccién a
través de una empresa autorizada

2 Subdireccién de Servicios Recibe “Acta de Adjudicacién” y elabora “Oficie” en
Generales y Control original y copia y distribuye:
Patrimonial/ Departamento de =  Original del “Oficio” y “Acta de Adjudicacién” turna
Bienes Muebles/ Area de Baja  a |a Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién del
y Destino Final “Contrato”.
* 12 copia del “Oficio” para archivo.
Recibe “Acta de Adjudicacién” y "Oficio, elabora el
“Contrato” en original y tres copias vy turna a la
Subdireccidn de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Recibe “Contrato” en original y tres copias.
En la fecha acardada, las autoridades del ISEM yla
empresa, firman el “Contrato”.
Original.- Subdireccién de Servicios Generales y Control
Patrimonial.
1% copia.- Departamentos de Bienes Muables / Baja y
Destino Final, misma que se archiva temporalmente.
22 copla.- Empresa.
32 copia.- Unidad de Asuntos Jurldicos / Archivo.

3 Unidad de Asuntos Juridicos

4 Subdireccién de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Departamento
de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destino Final

5 Subdireccidn de Servicios
Generales y Controt
Patrimonial/ Departamento
de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destine Final

Obtiene fotocopia del “Contrato”, le anexa una fotocopia
del oficio de suficiencia presupuestal para solicitar su
Pago a la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad.

[ Subdireccién de Tesorerfa y Recibe fotocopias del “Contrato” y del “Oficlo de
Centabilidad. suficiencia presupuestal”.
7 Subdireccién de Servicios Elabora “Oficios de invitacién” en dos originales y dos

Generales y Control
Patrimonial/ Departamento
de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destino Final

copias envia:

12.original a la Contraloria Interna.

23, Original a la Empresa Adjudicada.

12, Copia a la Direccién de Administracidn.
23, Copia para su Archivo.

8 Subdireccion de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Departamento

En la fecha asisten los citados y entregan los bienes a ia
empresa  mismos que son cargados en un camidn ya
pesado {vacio). :
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de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destino Final
9 Proveedor asignado Recibe los bienes, se trasladan a una bascula pablica
a pesar los bienes y destara, obtiene el
“Comprobante del pesc” en Kkgs. en original y
copia.

10 Proveedor asignado Traslada los bienes al lugar de tratamiento y/o
destino final, los entrega y recibe original y copia de
la “Factura” debidamente firmada y sellada, la

. presenta en Caja del Institute para su pago
correspondiente.
Elabora el “Manifiesto de emtrega-recepcion de
bienes para confinamiento o destruccion” en
original y copia ; entrega el original de “Manifiesto
de entraga-recepcion de bienes para
confinamiento o destruccion” ¥ del
“Comprobante del peso” a la Subdireccion de
Servicios Generales y Control Patrimonial, archiva las

copias.

11 Subdireccidn de Servicios Recibe los originales de “Manifiesto de entrega-
Generales y Control Patrimonial/ recepclén de bienes para confinamiento o
Departamento de Bienes destruccion” y del “Comprobante del peso” ,
Muebles/ Area de Baja y Destinc elabora “Acta de entrega-recepciéon de hienes”
Final en 3 tantos originales, y “Oficic de envio” en

original y dos copias, obtiene una copia del
“Expediente Técnico” que constard de:

. Dictamen técnico.

. Diagndstico de bienes caducos.

. Oficio de invitacién a instancias o autoridades.
. Manifiesto de Entrega-Recepcidn de bienes
para confinamiento © destruccidn.
. Actas de Entrega-Recepcidn.

Entrega:

La 12 copia del “Oficio de envio”, “Acta de entrega-
recepclén de bienes” y la copia del "Expediente Técnico”
a la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad.

“Acta de entrega-recepcion de bienes”, ¢l original del
~Oficio de envio” y “Manifiesto de entrega-recepcién de
bienes para confinamiento o destruccion” y copia de la
“Minuta de retiro, pesaje y destruccion” a la Delegacion
Estatal de la SEMARNAT. )

La 22 copia del “Oficlo de envio”, “Acta de entrega-
recepcién de bienes” y la copia del “Expediente Técnico™
al archive de la Subdireccidn de Servicios Generales y Control

Patrimonial.
12 Subdireccidn de Servicios Al final del procedimiento se entregara copia certificada de los
Generales y Control Manifiestos de Destruccién y “Minuta de retiro, pesaje

Patrimonial/ Departamento de ¥ destrucclén™ a la Delegacion Estatal de la SEMARNAT,

Bienes Muebles/ Area de Baja invariablemente se enviard copia de los listados de ‘as

y Destino Final unidades aplicativas. Archiva de forma definitiva el
“Expedlente Técnico”.

13 Delegacién Estatal de la Recibe “Oficio” en el que el ISEM entrega copia certificada
SEMARNAT de los manifiestos de destruccién y minuta de retiro pesaje y
destruccion.
Registra y controla.
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Diagramacién:

PROCEDIMIENTQ 3: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y EN MAL ESTADO A EMPRESA PARA TRATAMIENTO
¥ DESTINO FINAL.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ! °  SUBDIREGCION DE TESORERIA
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL UNIDAD DE ASUNTOS Y

VAENE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO,
CONCENTRACION ¥ EXSPOSICHKON FINAL DE
MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION,
ARTICALOS DE LABORATORIG CADUCOS, EN |
| AL ESTADO ¥ MOE MAS DE 5 AROS DE
FABRICACION,

N0
PROGRAMA, ENTREGA

1.

Némo, i

MATERIAL |

ARTICLLOS
EXPEDIENTE
TECNIGO

D.CTA'EN DEL
COMITE DE
ADQUSICIONES ‘

Y|

2 RECIBE, SOLICITA,
ELABORA Y ENVIA

| aeTace RECIBE,ELABORA, TURNA
ADJUDICAGIGHN

\
| oFiCIo-soLCmD

' ! oFcosouemy |
AGTADE
i 0 ADJUDICACHON
fl . i .
! ! .
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PROGEDIMIENTO 3: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y EN MAL ESTADO A EMPRESA PARA TRATAMIENTO

¥ DESTINO FINAL.

SUBDIRECCIGN DE SERVIGICS SUBDIRECGION DE TESORERIA Y
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL  UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS CONTABILIDAD

A

RECIBE, FIRMAN, ENTREGA

4
CONTRATO
0 ‘
1
.2
"3
COPWKE:
1. DEFTC. BEENES MUEBLES

2. EMPRESA
3, UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBTIENE, ANEXA Y SOLICITA

5 .
OFICLO DE
SLFICIENCIA
. PRESURVESTAL
CONTRATO RECIBE
i .
‘ 3
<
i
OFRIO BE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
ELABORA, ENVIA 7
CONTRATE
OFICI0
MATACIGN . ‘
1
c
o A

LINDAS DE CONTRALORIA INTERNA
EMPRESA ADJUTICADA
DIREGGKON DE ADMINISTRACION
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B

i ASISTEN, ENTREGAN

8

INSUMO.
MATERIAL

. ARTICULOS

PROCEDIMIENTQ 3: ENTREGA-REGEPCION DE BIENES CAD
¥ DESTINO FINAL.

SUBDIRECCIGN DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

11

PROVEEDOR ASIGNADRO

UCOS ¥ EN MAL ESTADC A EMPRESA PARA TRATAMIENTO

SUBDIRECCION DE TESORERIAY

CONTABILIDAD

RECIBE, TRASLADAN, DESTARA,

OBTIENE
]

WSLMD, |
MATERIL !
i ARTICULOS

| comprosanTe

DE PESDY i
o 4
1
i o TRASLADA, ENTREGA,
10 RECIBE, PRESENTA Y |
ELABORA
; i
; cowerosante |
i DEPESC |
; |
WSUMD, | !
I MATERIAL
| ARTICULOS
| FACTURA | o o i
: i EMTREGA-
; ‘ | RECEPCION |
o ‘ oo ‘ i
] | [
i ! .
CAJAISEM !
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PROCEDIMIENTO 3: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y EN MAL ESTADO A EMPRESA PARA TRATAMIENTO

Y DESTINO FINAL.

. SUBDIRECCION DE SERVICIOS |
GENERALES ¥ CONTROL PATRIMONIAL |

c

H RECIBE, ELABORA

SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
CONTABILIDAD

SEMARNAT

11
MANIFIESTO
ENTREGA-
RECEFCION
1 t
| COMPROBANTE
i, DEPESO
it !
i ACTAENTREGA. 1
| ACTAENFREGR
' | ACTAENTREGA-
i ! RECEPCION
‘ RECIBE, REGISTRA ¥ CONTROLA
13
!
; : OF 1510 OF EMVIO | oreone
(1] ‘ , ! ACTA
REGIBE
1 | : ) ENTREGA
. ! e 0  RECEPCION
Z - i
i ‘ \
: ‘ EXPECIENTE
: , cLice
* EXPEDIENTE , EXPEDIENTE
CLINCD | clmco
! . ' : i
i i ! j orciope
: | ExPEDIENTE : fovriy REGISTRA .
! ¢ ego |
! ACTA
! { . ENTREGA-
i i RECEPCION
i
]
I
i
|
1
i FIN
i

Medicion:
Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero de insumos recibidos
------------------------------------------------------- X 100* De eliminacidn de insumes médices,
Numero de insumos en destino final

Registro de Evidencias.

“Dictarmen del Comité de Arrendamientos”

“Manifiesto de entrega-recepcion de bienes para confinamiento o destruccién”
“Acta de entrega-recepcion de bienes”

“Minuta de retiro, pesaje y destruccion”

“Acta de Adjudicacion”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES :‘"‘:°_“; ieg:‘"ja 5358
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E ol 3303
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. odigo: 217532303/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO 04: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES
¥ JURISDICCIONES. .

Nombre del Procedimiento:

Informacion de existencia de desechos radiolgicos en hospitales y furisdicciones.

Objetivo:

Optimizar el procedimiento para seleccionar e informar a la Subdireccién de Servicios Generales y
Control Patrimonial la existencia de desechos radiolégicos que generan los hospitales y jurisdicciones
sanitarias del Instituto de Salud, a efecto de preceder con la enajenacion respectiva, conforme 3 la
normatividad aplicable en la materia.

Insumos:

Concentrade por unidad de los litros y kilos de desechos radiolégicos que se generan en los Hospitales
y Jurisdicciones.

Resultados:

Retiro, medicién y enajenacidén de desechos radiolégicos en las Unidades Administrativas y/o
Aplicativas,

Interaccién con otros procedimientos:

Diagndstico, concentracién y disposicién final de medicamentos, material de curacin, sustancias
quimicas y reactivos utilizados en el Iaboratorio caducos y en mal estado y de mas de 5 afios de
fabricacién.

Entrega-recepcién de bienes caducos y en mal estado a empresa para tratamiento v destino final,
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Desarroilo:
Procedimiento 04: Informacién de Existencia de Desechos Radiolégicos en Hospitales y Jurisdicciones
No. Responsable Descripcion
i Subdireccion de Servicios Elabora ™“Clreular” a las unidades administrativas

Generales y Control Patrimonial (Hospitales, Jurisdicciones) con la finalidad de salicitar la
informacion sobre la existencia de desechas radiclégicos:
liquido fijador cansado v placa radiografica.

2 Unidades Administrativas Recibe “Circular”, se entera, depura, separa los desechos
radiolégicos y |z placa radiolégica por medidas y por peso.
Envasa el liquido fijador cansado en garrafones de plastico o
poliuretano de 20 litros,
Envia mediante oficio en original y copia la informacién a la
Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial,

3 Subdirection de Servicios Recibe el “Oficio” con la informacion correspondiente,
Generales y Control Patrimonial elabora cuadro de diagnéstico para someter & consideracién
/ Departarr}ento de Bienes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebies
Muebies / Area de Baja y ¥ Enajenaciones.
Destino Final (Se conecta con Procedimiento No. 10: Dictamen de

Procedencia para la Enajenacién de Bienes).

Una vez adjudicada la empresa, programa con la misma el
calendario de recoleccian; elabora “Oflicio de notlficacién”
en original y copia; envia:

El original del “Oficio de notificacién” v el “calendario de
recoleccion”.

Las copias del “Oficio de notificacién” y el “calendario
de recoleccién” se archiva para consulta postarior.
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4 Unidades Administrativas Recibe originales del “Oficlo de notificacién” y ¢!
“calendario de recoleccién”, se entera y a partir de éstos
documentos elabora el “Memorando de entrega” de los
residuos peligrosos en original y dos copias, asi como el
“Recibo provisional” en original y copia por el importe de
la enajenacién; entrega:

Los desechos radioldgicos, original dei “Recibo
provisional” y ia copia del *Memorande de entrega” a la
empresa adjudicada,

Ef original del *“Memorando de entrega” a |la Subdireccidn
de Servicios Generales y Control patrimonial. (Se conecta a
la operacién No. 7).

La copia del “Reclbo provisional” “Oficio de
notificacién” vy “calendario de recolecciéon” lo archiva
para su control.

5 Proveedor asignado Recibe los desechos radioldgicos, el origii... del “Recibo
provisional” y-13 copia del “Memcrando de entrega” .
Paga al administrador de la unidad administrativa el importe
de los litros y kilos, de acuerdo al precio y resultade de la
enajenacion.

Entrega los originales del “Recibo provisional” y del
“Manlifiesto de Entrega, Transporte y Recepcién de
Desechos” y e “Efectivo” a la Unidad Administrativa.

1°, Copia del “Manifiesto de Entrega, Transporte y
Recepciéon de Desechos” a la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Patrimonial” (Se conecta & la operacidn
No. 7).

2a, Copia del “Manifiesto de Entrega, Transporte y
Recepcion de Desechos” y la 128 copia del *“Memorando
de entrega” se archivan.

6 Unidades Administrativas Recibe los originales del “Recibo provisional”, el
“Manifiesto de Entrega, Transporte y Recepcién de
Desechos” y el “efective” importe generado por los litros
y kilos.

Elabora el “Oficio de depésito de efectivo™ en original y
copia ¢on los siguientes datos: nombre de la empresa que
retird los desechaos radiolégicos, fecha en gue se realizd la
enajenacién, cuantificacién e importe de los desechos
enajenados y ndmero del contrato celebrado con |a
empresa correspondiente.

Entrega a Caja General del ISEM, el original del “Oficio
de depésito de efectivo” y el “efective™; la copia del
“Oficio de depdsito de efectivo” lo archiva,

El original de “Recibo provisional” a la Subdireccion de
Servicios Generales y Control Patrimonial, (Se conecta a la
operacién Ne, 7).

7  Subdireccién de Servicios Recibe el original de “Recibo provisional”, la 22 copia
Genersles y Control Patrimonial del “Memorando de entrega”, la 12 copia del
“Maniflesto de Entrega, Transporte y Recepcion de
Desechos” las archiva para su control y consulta

posterior.

8 Caja General del ISEM Recibe el original del "Oficio de depésito de efectivo” y
el “efectivo” (Se conecta al procedimiento de Ingresos
por Ventanilla del Manual de Procedimientos del
Departamento de Tesoreria).
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PROCEDIMIENTO 4: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES ¥

JURISDICCIONES.
I
' SUBDIRECCION DE SERVICIOS |
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL UNIDADES PROVEEDOR
i " Ncio ¢ |
ELABORA, SOLICITA ‘ |
ks 1 s
RECIBE, SE ENTERA, DEPURA, SEPARA
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| CIRGULAR L2 |
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PROCEDIMIENTO 4: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES ¥

JURISDICCIONES.
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ) i
GENERALES Y CONTROL F'ATRIMONIAL[ UNIDADES ADMINISTRATIVAS ‘ PROVEEDOR ASIGNADO i
| !
| : !
A | .
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS
B |

RECIBE, ELABORA g
ENTREGA |

RECIEO
PROVISIONAL
MANIEESTO DE
. ENTREGA,
0. TRANSFORTE ¥
|  RECERCIGN
o

OFICK) DE
DERGSITO

PROCEDIMIENTC 4: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES Y
JURISDICCIONES.

SUBDIRECCION DE SERVICHOS
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

CAJA GENERAL i

OFICIODE
DEPOSITO
[d]

f

$

SE CONECTA AL
PROCED. INGRESOS.
FOR VENTAMLLADEL |

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

FIN

Medicién:

Nimero de reportes desechos radicldgicos

Nimero de recibos provisionales a la empresa

Registro de Evidencias.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

“Formato de Bienes en supuesto de Baja y Destino Final”
"Manifiesto de entrega, transporte y recepcion de desechos”:

X 100= Porcentaje de desechos
radioldgicos desechados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES |Edlclén: Segunda

MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E [ Fecha: febrero de 2008
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. Codigo: 217832303/05

Pagina:

PROCEDIMIENTO 05: ENAJENACION POR ADIUDICACION DIRECTA
Nombre del Procedimiento:

Enajenacién por Adjudicacién Directa.

Objetivo:

Establecer un instrumento administrativo para llevar a cabo el proceso de enajenacién par adjudicacién
directa, de acuerdo a la normatividad apticable en la materia.

InSumos:
Invitacién para concursar.
Resultados:

Acuerdo de adjudicacion.
Interaccion con otros procedimientos:
Dictamen de procedencia para la enajenacion de bienes.

Desarrollo:
Procedimiento 5: Enajenacion por Adjudicacién Directa.
No. Responsable Descripcion
1 Secretario Ejecutivo del (Viene del procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia para
Comite de la enajenacién de bienes).
Arrendamientos, Elabora “Invitacién para concursar” la cual debera contener
Adquisiciones de como minimo los siguientes requisitos: numerc de cencurso,
Inmuebles y descripcion, precic minimo de recuperacién, domicilio de
Enajenaciones concentracion, fecha de entrega de propuestas, garantia, fecha

de presentacidn y apertura de ofertas.
Envia “Invitacién para concursar” a los postores o empresas
que se dediquen al gire del concurso de que se trate { Minimo a 3
invitados ).
Recibe las “Propuestas” a sobre cerrado y las envia para
someterlas a los integrantes del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

2 Integrantes del Comité de Reciben “Propuestas” mediante “Convocatoria” y “Orden del

Arrendamientos, dia”, analizan la postura de la empresa que ofrezca las mejores
Adguisiciones de condiciones en cuanto a precio, financiamiento oportunidad vy
Inmuebles y capacidad de cumplimiento y determinan a quien se Ile
Enajenaciones. adjudicara.

Emite el “"Dictamen”, envia al Secretario Ejecutivo del Comité de
Arrendamientos, Adguisicionas de Inmuebles y Enajenaciones.

3 Secretario Ejecutivo del Recibe “Dictamen” y elabora “Acta de Acuerdo” de

Comité de adjudicacién, recaba firmas de los integrantes del Comité de
Arrendamientos, Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones,
Adquisiciones de notifica a la unidad solicitante el resultado mediante “oficio” vy el
Inmuebles y “Acta de Acuerdo” vy turna al Departamento de Bienes Muebles

Enajenaciones .
4 Subdireccién de Servicios Recibe “Dictamen” y “Acta de Acuerdo” en la que aparece el
Generales y  Control acuerdo de adjudicacion y archiva.
Patrimonial
Departamento de Bienes
Muebles/ Baja y Destinc
Final.
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Dlagramacién:

PROCEDMIENTG 5: ENAJENACKIN POR ADJUDICACION DIRECTA
— - S §

SECRETARID EJECUTIVO DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE WMUEBLES

¥ ENAJENACKINES

i VIENE DEL PROCEDIMIENTG 10:
! DICTAMEN DE PROGEDENGIA
i PARA LA ENAJENACION DE
BIENES.
[ mgie !
ELABORA, ENVIA, RECIBE

1

INVITACION
PARA
co NCURSAR‘

PROPUESTA

4

CONVDCATORM

ORDEN DEL
ola

RECIBE, ELABORA, RECABA,
NOTIFICA

ACTA DE
ACUERDOJ}

QFICKa

4

INTEGRANTES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, 1
ADQUISICIGNES DE INMUEBLES Y ENAJENCACIONES 1

. CONVOCATORM
ORDEN DEL
Dia

,/ ToA T

I A

{ PROPUESTAS ; 7

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES /

BAJA Y DESTING FINAL

RECIBE, ARCHIVA

‘4
-
‘ ooy |
ACTA DE
ACUERDO g
#
,
‘\'--J,
s
FIN |

Registro

Medicién:
Indicador para medir capacidad de respuesta.
Nimero de solicitudes recibidas

Numero de solicitudes realizadas

de Evidencias.

Invitacién para concursar.
Acta de acuerdo de adjudicacién.

---X 100* Porcentaje de solicitudes realizadas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINCG FINAL, MEDICAMENTOS E
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

PROCEDIMIENTO 6: ENAJENACION DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A TRAVES DE SUBASTA
PUBLICA.

Nombre del Procedimiento:
Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Pdblica.
Objetivo:

Establecer el procedimiento para llevar a cabo el proceso de enajenacién de bienes muebles y de
consumo a través de subasta publica, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Insumos:
Dictamen de procedancia del Comité de Arrendamientos, Adquisiciongs de Inmuebles y Enajenaciones.

Resultados:
Acta de Acuerdos.
Elaboracién de contrato.

Interaccién con otros procedimientos:

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Desarrollo:
Procedimiento 6: Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Publica.

No. Respeonsable
1 Departamento de Bienes

Muehles / Baja y Destino
Final

Descripcién
(viene del procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia para
la enajenacién de bienes).
Se entera del “Dictamen”™ de procedencia del concurso,
(subasta piblica) inicia las actividades de procedimiento en las
siguientes etapas.
1. Publicacién de convocatoria.
II. Venta de bases de subasta publica.
III. Visita al sitio donde se encuentran los bienes de enajenacidn.
IV. Junta de aclaraciones.
V. Presentacién, apertura y evaluacién de posturas, dictamen y
adjudicacién.
V1. Suscripcion del contrato.
VII. Entrega de bienes enajenados.
Una vez concluidas las etapas; emite “Oficio”™ y turna a los

2 Secretario Ejecutivo del

Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones
Integrantes del Comité de
Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones
Secretario Ejecutivo del
Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones

integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones; asiste a la sesién.

Reciben “Oflcio”, se relnen para sesionar en la junta de
aclaraciones y posteriormente la presentacién, apertura y
evaluacién de posturas dictarmen y adjudicacion de la Subasta
Publica, y determinan la enajenacién.

Elabora “Acta de Acuerdos” y da lectura, recaba firmas de los
integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones, turna al Departamento de Bienes
Muebles para la elaboracién de “Contrate”. (Se conecta con la
operacién No. 2, 3, 4, 5, del Procedimiento No. 3 Entrega -
recepcidén de bienes caducos y en mal estado a empresa para
tratamiento y destino final).




[Pigina 120 "GACETA DEL GOBIERNO?™" 10 de julio del 2008

Diagramacion:

PROCEDIMIENTO 8: ENAJENACION DE BIENES MUEBLES ¥ DE CONSUMC ATRAVES DE EUBASTA FUBLICA

! INTEGRANTES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, | SECRETARIC EJECUTIVG DEL COMITE DE '

DEPARTAMENTC DE BISHES MUEBLEG /

i ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES ARRENDAMIENTOS, 4DGUISICIONES DE INMUEBLES
1 BAJA Y DESTING FINAL ¥ ENAJENACIOHES
. . N
VIENE DEL PROCEDIMIENTO 10 } .
DICTAMEN DE PROCEDENCIA | i -
PARA LA ENAIENACIIN DE | ‘ | !

| T micio

SE ENTERA, INIEIA
1 ’
| !
| i
i DICTAMENJ |
1

EMITE, TURNA,

-

QFICID
RECIBEN, 5E REUNEN, .
SESIOHAN ‘ .

(28

i OFIGIe

ELABOPRA, RECAEA, .
TURNA 4 |

I
AGTA DE
‘ ACUEHDDSJ
| I

CONECTA DPERAZION 2. 0L |

| EMTREGAANCERCKIM DE \
BIEHES SABLCOS ¥ EN WAL

EBTAD A EMPRESA PARA

TRATAMENTO ¥ DESTMO

[ Fin |

Medicidn:
Indicador para medir capacidad de respuesta.

Nimero de solicitudes recibidas
--------------------------------- X 100* Porcentaje de solicitudes reallzadas
Nimero de solicitudes realizadas

Registro de Evidencias.

Dictamen ae precedencia del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
Acta de Acuerdos.
Contrato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES :‘i‘.’fé."; Isaeg"“ga e
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E c: dla- : ez 1?;'3 > ;’ 53
INSUMQS PARA LA SALUD CADUCOS. | Codigo: 03/
Pagina:

PROCEDIMIENTOQ 07: ADJUDIC_ACION PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES (ACTIVO FIIO).
Nombre del Procedimiento:
Adjudicacion para la Enajenacién de Bienes Muebles (Activo Fijo).
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Objetivo:

Establecer el procedimiento para llevar a cabo el proceso de enajenacién de bienes muebles (activo
fijo), de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Insumos:
Oficio de solicitud de concentracién y/¢ retiro de bienes muebles sujetos de enajenacion.
Resultados:

Acta de dopacidn o transferencia.
Enajenaciéh de bienes a través de concurso.

Interaccién con otros procedimientos:

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

DPesarrollo: .
Procediriento 07: Adjudicacién para la Enajenacién de Bienes Muebles (Activa Fijo).
[ No. Responsable Descripcion

1 Subdireccion de Servicios
Generales ?/ Control
Patrimonial / Departamento
de Bienes Muebles

[Viene del procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia para
la enajenacion de bienes).

Recibe “Oficio” de solicitud de concentracidn y/o retiro de
bienes por parte de Ja Unidad Solicitante, concentra los bienes
sujetos de enajenacion, realiza un diagnostico.

Elabora “Oficio” en original y dos copias. Envia:

-Original a la Direccién de Administracion,

-12 copia al Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones solicitando la
autorizacian de baja patrimonial de los bienes muebles. {Se
conecta a la operacion No. 8).

-23 copia a la Unidad Administrativa y/o Aplicativa.

Recibe el “Oficio” de solicitud de autorizacion para la baja de
bienes y determina si existen o no elementos suficientes.

En caso de no existir elementos suficientes, devuelve el
“Oficio” de solicitud de autorizacion para la baja de bienes a la
subdireccidn de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Recibe el “Oficlo” de solicitud de autorizacién y complementa
la informacian y/o retiro de los bienes muebles. (Se conecta a
la operacidn No. 1}.

2 Direccion de Administracion

3 Direccidén de Administracién

4 Subdireccion de Servicios
Generales r Control
Patrimonial / Departarmento
de Bienes Muebles

5 Direccién de Administracién ~ De existir elementos suficientes, autoriza mediante "Oficio”

originalg' copia la baja patrimonial de los bienes y envia el

original del “Oficio” a'la Subdireccién de Servicios Generales ¥

Control Patrimonial, la copia la archiva previa firma de recibido.

6 Subdireccibn de  Servicios Recibe orig‘inal del “Qficio” y archiva.

Generales ¥ Control Elabora el “Reporte” de los bienes que fueron dados de baja
Patrimonial / Departamento y lo entrega mediante “Oficio™ en original a la unidad
de Bienes Muebles solicitante v la copia la archiva Previa firma de recibido.
Unidad Aplicativa y/o Recibe el griginal del “Oficio” y el “Reporte” ambos los
Administrativa archiva.

8 Secretario Ejecutivo del Recibe la 12 copia del “Oficio” de solicitud de enajenacion de
Comité de Arrendamientos, activo fijo y prepara informacién para los integrantes del
Adquisiciones de Inmuebles y mismo.

Enajenaciones (Se conecta con el procedimiento No. 10: Dictamen de
procedencia para |a enajenacion de bienes).

9 Secretario Ejecutivo del Si el Comité determina donacién o transferencia, e¢labora
Comité de Arrendamientos, “Oficio para la realizacién del convenio de donacion o
Adquisicionas de Inmuebles y transferencia” en original ¥ 2 copias, envia:

Enajenaciones Original a la Unidad de Asuntos Juridicos.

12 “copia a la Direccién General.
2a copia para el Archivo.

10  Unidad de Asuntos Juridicos Recibe original del “Oficlo para la realizacién del
convenio de donacién o transferencia”; elabora el
“Convenlo” para donacidn o transferencia, segun
corresponda, recaba firmas det Director General y de la parte
beneficiada, envia a la Subdireccion de Servicios Generales y
Control Patrimonial dicho “Convenie”.
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11 Subdireccibn — de  Servicios Recbe TGonvenio” para donacion o transferencia y convaca a
Generales Control un representante de la Contraloria [nterna y de la Unidad de

Patrimonial / Departamento Asuntos Juridicos, hace entrega de los bienes a la parte
de Bienes Muebles/ Baja y beneficiada y levanta el “Acta” correspondiente de donacién o
Destino Final transferencia en 5 griginales:

-Direccion General.

-Parte Beneficiada. *

-Contraloria Interna,

-Unidad de Asuntos Juridicos.

-Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial.

12 Secretario Ejecutivo del Si el Comité determina enajenacién de bienes a través de
Comité de Arrendamientos, Subasta Publica.
Adquisiciones de Inmuebles ¥y (Se conecta al procedimiento, No. 6: Enajenacidn de Bienes
Enajenaciones Muebles y de consumo a travéds de Subasta Publica).

13 Secretario Ejecutivo del Si el Comité determina enajenaclén de blenes a travéds de
Comité de Arrendamientos, Adjudicacién Directa.
Adquisiciones de Inmuebles v (Se conecta al procedimiento No. 5:

Enajenacién por
Enajenaciones Adjudicacién Directa).

Diagramacién:

PROGEDIMIENTO 7: ADJUDICACION PARA LA ENAJENACIGN DE BIENES MUEBLES (ACTIVO FIJO)

SUBDIREGCION DE SERVICIOS

GENERALES UNIDAD APLICATIVA. YO

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACIGN

- VIENE DEL PROCEDMIENTO 10: |
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PARA LA ENAJENACKIN DE

BIENES, s
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ELABORA, ENViA

1

| GFI2I0 DE
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. i i
P T
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B oz
y OFICID SOLEITA . 1

N Aummncmj |
0 oFCIn ‘
' BOLCITA
. | s AUTORIZAZIAN
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YENMENIGH}iNEE AUTORIZA,
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AL R NO . ExemEm . gy . :
i fan ELEMENTOS .- - | B}
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) | | 0
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PROCEDHIMENTO 7: ADJUDICACION PARA LA ENAJENAGION DE BIENES MUBBLES (ACTIVO FIJO)

1 SUBDIRECCION DE SERVIGIOS
! ’ BENERALES

| a !

RECIBE: ARCHIVA, ELABORA,

|
| -

‘ ‘ HEPORTEJ |
|
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4
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1 |
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i CFISIO

b
I
‘
\
|

8
‘ |
OFCI SOLICITA
, | AUTORAGION
o
SE COMECTAAL
PROCED. DICTAMEN DE
PROCEDENCIA PARA LA
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TRASFERENCIA DICTALIEN DE mum_‘ 127 |
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RECIBE, PREPARA ‘
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ADIUCHSACION
|
J
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PROCEDIMIENTO 7: ADJUDICACION PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES (ACTWO F

SUBDIRECCGION DE SERVICIDS
GENERALES

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS i

. B i

RECIBE. ELABORA, RECABA, ENVIA

:10 |
|
CFICIO
. GONVENID
[
RECIBE, CONVOCA, ENTRESA,
! i !
‘a1 ! | COIIVENIO‘:
l
CONVENIG
i i
| !
| | acTa '
| | ACTA
S g ACTA
Y] acTa | A‘
pd |
ACTA “ . !
DIRECCICN GENERAL ! ‘m
PARTE BENEFICADA |
CORTRALORLA NTERNA
| . UNIZAR BE ASUNFDS JUAKNGOS
[
o 11
=
|
!
|
|
©FIN ’

Wo
SECRETARIC EJECUTIVG DEL COMITE

DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE
INMUEBLES Y ENAJENACIONES

Medlclén:

Indicador para medir capacidad de respuesta.
Numero de solicitudes recibidas

Nimero de sollcitudes realizadas

Registro de Evidencias.

Oficio de solicitud de concentracién y/o retiro de bienes.

Oficio de solicitud para la autorizacién para la baja patrimonial de bienes.
Convenio para donacién o transferencia.

Acta de donacion v transferencia.

X 100* Porcentaje de solic

itudes realizadas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTQS E
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

Edicién: Segunda

Fecha: febrero de 2008
Cédigo: 217B32303/08

Pégina:

PROCEDIMIENTO 8: ENAJENACION DE VEHICULOS
Nombre del Procedimiento:
Enajenacion de Vehiculos.
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Objetivo:
Establecer un instrumento administrativo para llevar a cabo el proceso de enajenacion de vehiculos en
supuesto de baja patrimonial y destino final de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.
Insumos: .
Oficio de solicitud de concentracion y/o retiro de vehiculos en supuesto de baja patrimonial y destino
final.
Diagnéstico de vehiculos.
Resultados:
Retiro y enajenacién de los vehiculos en las Unidades Administrativas y/o Aplicativas.
Interaccion con otros procedimientos:
Dictamen de procedencia para la enajenacion de bienes.
Desarrollo:
Procedimiento 8: Enajenacién de Vehiculos
No. Responsable Descripcion
1 Unidad Solicitante Elabora “Oficio de solicitud” de concentraciéon y/o retiro de
vehiculos en supuesto de baja en original y copia de solicitud de
concentracion y/o retiro de vehiculos en supuesto de baja y envia
a la Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial; la
copia la archiva previa firma de recibido. .
2 Subdireccién de Recibe original del “Oficio de solicitud” de concentracién y/o
Servicios Generales y retiro de vehiculos en supuesto de baja.
Control Patrimonial / Concentra los vehiculos sujetos a enajenacion y realiza un
Departamento de “Diagnéstico” de las caracteristicas de los vehiculos.
Administraciéon de Elabora “Oficio de solicitud de autorizacién” en original y
Riesgos y Control del copia para la baja patrimonial de los vehiculos; envia el original
Transporte. del “Oficio de solicitud de autorizacién” a la Direccion de
Administracion anexa “Relacién de todos aquelios vehiculos
susceptibles de enajenacién” y un “expediente” por
vehiculo:
El expediente contendra:
1.- “Oficio de solicitud de autorizacién” de autorizacion para
la baja patrimonial de los vehiculos.
2.- “Factura” original del vehiculo.
3.- “Acta administrativa” para vehiculos del afio 97 y
anteriores, sdlo en caso de no existir factura original.
4.- Para vehiculos de modelo 98 a la fecha, invariablemente, se
acreditara la propiedad a través de la via judicial.
5.- Los pagos respectivos; oOrdenes de reparacion, facturas,
notas, copia de revistas, fotografias; copia del registro federal
vehicular; ultimo pago de tenencia.
3 Direccién de Recibe el “Oficio de solicitud de autorizacién” para la baja
Administracion patrimonial, “expediente” y determina:
4 Direccién de Si no existen elementos suficientes devuelve “Oficio de
Administracion solicitud de autorizacién” “expediente” y la “"Relacién de
todos aquellos vehiculos susceptibles de enajenacién” a la
Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial para
que sea complementada debidamente.
(Se conecta a la operacion No. 2).
5 Direccién de Si existen elementos suficientes, autoriza la baja patrimonial
Administracion mediante “oficio” en original y copia a la Subdireccién de
Servicios Generales y Control Patrimonial, archiva copia previo
sello de recibido.
6 Subdireccion de Recibe oficio de autorizacion.
Servicios Generales y Solicita mediante “oficio” la enajenacién de los vehiculos ‘al
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Administracién de
Riesgos v Control del

Enajenaciones

Control Patrimonial / Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones
Departamento de de Inmuegbles y Enajenaciones.

Transporte

7 Secretario Ejecutivo Recibe “Oficlo”™ de solicitud de enajenacién de vehiculos
del Comité de susceptibles de enajenacién con los “Expedientes” respectivos.
Arrendamientos, (Se conecta al procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia
Adquisicicnes de para la enajenacion de bienes).
Inmuebles y

Diagramacién:
PROCEDIMIENTO 8: ENAJENAGION DE VEHICULDS i
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GENERALES Y CONTROL
| &
RECIBE, SOLICITA
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AUTORIZACION
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VEHICULOS
exeeoEnte 7
-- /
QFIEIo SOLICTUD
DE ENAJENACION ||
0 -

‘1- o

SUBDIRECCION DE SERVICICS

PROCEDIMIENTO §: ENAJENACION DE VEHICULOS

SECRETARIC EJECUTIVO DEL COMITE
DE ARRENDAMIENTOS' Y ADQUISICIONES
DE WMUEBLES Y ENAJENACIONES

RECIEBE

LT

QFICIO SOLICTTUD
! DE ENAJENACION

‘ RELACION DE
. VEHkuLOS

i EXPEDIENTE |

PROCED. DICTAMEN
DE PROCEDEMCIA
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BIENES

i
]
$E CONECTA AL |
I

FIN |

Medicion:

Namero de solicitudes recibidas

Numero de solicitudes realizadas
Registro de Evidencias.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

X 100* Porcentaje de solieitudes realizadas

“Oficio de solicitud de concentracién y/¢ retiro de vehiculos en supueste de baja”
~Qficio de solicitud de autorizacidn para la baja de bienes”

“Oficio de sollcitud de enajenacldn de vehiculos susceptibles de enajenaeion”, Expedientes”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

Edicidn: Segunda

Facha; febrero de 2008

Cédigo: 217832303/09
Pégina: :

Enajenacién de Papel de Desecho no Gtil,

PROCEDIMIENTO 2: ENAJENACION DE PAPEL DE DESECHO NO UTIL
Nombre del Procedimiento:
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Objetlvo:

Insumos:

Expediente:

Resultados:

Establecer un instrumento administrativo para llevar a cabo el proceso de enajenacidn de papel de
desecho no (til en las Unidades Administrativas y/o Aplicativas del Instituto; de acuerdo a la
normatividad aplicable en Ia materia.

Oficio de solicitud de enajenacion de papel de desecho no util, .

“Dictamen de depuracién de desechos”
"Dictamen” y “Acta.de destruccion de formas valoradas”

Minuta de enajenacién de papel de desecho no (Gtil.
Interaccidén con otros procedimientos:
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Desarrollo:

Procedimiento 9: Enajenacién de Papel de Desecho no Util.

| No. Responsable

Descripcién

1 Unidad de
Modernizacion
Administrativa

2 Secretario

Ejecutive del
omité de

Arrendamientos,
Adguisiciones de
Inmuebles y
Enajenaciones

3 Integrantes del
Comité de
Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y
Enajenaciones

4 Secretario
Ejecutivo del

omité de

arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y
enajenacioneas

5 Subdireccién de
Servicios
Generales y
Control
Patrimonial /
departamento de
Bienes
Muebles/Area de
Baja y Destino
Final

Elabora en criginal y tres copias el “oficio de solicitud de
enajenacion de papel de desecho no Gtil” le anexa el
“Expediente” que contendrd:

1. "“Dictamen de depuracién de desechos™ por parte de la
Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos, en que

determina, en su casc, la eliminacidn de los mismos.

2. “Dictamen” y “Acta de destruccion de formas valoradas”
en la que interviene la Unidad de Contraloria Interna del ISEM para
dicha destruccion

El “oficio de solicitud de enajenacién de papel de desecho no
atil” debera contener un estimado en volumen o kilos vy la cantidad
de documentos en el supuesto de enajenacidn. Se distribuira de la
siguiente forma:

Original del “oficio de solicitud de enajenacién de papel de
desecho no Gtil” v el “Expediente” a el Secretario Ejecutive del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones.

13 copia a la Unidad de Contraloria Interna.

22 copia a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

32 copia a la Direccion de Administracion.

(Se conecta al procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia
para la enajenacion de bieneas ).

Recibe el original del “oficio de solicitud de enajenacion de papel
de desecho no Gtil” y el “Expediente” prepara documentacion y
conveca a los integrantes del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles vy Enajenaciones, con el objeto de
someter a su consideracién la enajenacidén y destruccion del lote
respectivo.

Reciben el ™“Expediente” y sesionan; de existir elementos
dictaminan el inicic del procedimientc para la enajenacion
correspondiente.

Elabora y entrega “Acta” al Departamento de Bienes Muebles/ Area
de Baja y Destino Final para el inicio del procedimiento de
enajenacion.

Recibe “Acta” e inicia proceso, elabora la “Invitacién” en 3 tantos
originales y envia a la Unidad de Contraloria Interna y a fa Empresa
Adjudicada y a Modernizacién Administrativa, se lleva a cabo el retiro,
pesaje y pago.
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Recibe “Invitacidén®”, asiste en la fecha acordada y se encarga de
vigilar que se realice la destrucclén del papel.

6 Unidad de
Modernizacién
Administrativa

7 . Unidad de

‘ Contraloria Interna

Recibe “Invitacién”, asiste en la fecha acordada y levanta
“Minuta” en la que se hace constar el peso total y el monto 8l que

asciende dicha enajenacién. .
8 Proveedor Recibe “Invitaclén”, asiste en la fecha acordada {5e conecta al
asignado procedimiento 3: Entrega-recepcién de blenes caducos y en mal

estado a empresa para tratamiento vy destino final).

Dlagramacion:

PROCEDMWSIENTO 9: ENAJENACION DE PAPEL DE DESECHO NO oML

INTEGRANTES DEL COMTE

UNIDAD DE SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE
! DE ARRENDAMENTOS Y ADQUISIGIONES DE ARRENDAMIENTOS Y ADQUISICIONES
MODERNIZACION DE INVLJEBLES Y ENAJENAGIONES DE INMUEBLES Y ENAIENACIONES
INICIC |
i ELABCRA, ANEXA, DISTRIBUYE
N
! ‘
,
| L+ | SRGoSAETD !
. | DEENAENCENTE
‘ PAPEL DF DESECHD, ‘
‘ ! 0 ‘ RECIBE, PREPARA Y CONVOCA
\ ol P
| | | 3 | | N 2
| | |
| epeoenE | ;
I ‘ oFEI0 SOLICMD
' DE ENAJENACKIN
| | j weeeELOE RECIBE,SESIONAN, DICTAMINAN
| ‘ I DESEGHY
LNI0AD DE CONTRALORI INTERNA, —
| COORDINACKIN DE ADMINSTRACION ¥ FINANZAS ‘ Va
| | EXPEDENTE 43
| i
| |
. SECONECTAAL ELABORA, ENTREGA
| prRoCED. CCTAMEN L4
DE PROCECEMCHA I
, PARALA |
| | ENAJENACKINDE ‘ EPEDENTE
: BIEMES ‘ |
‘ ACTA i | '
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PROCEDIMENTOS: ENAJENACICN DE PAPEL DE DESECHONOUTL
SENREIN CESERVICOS LNDADDE MITERMNIZACKCN FROEEICRASKNACL
GNERALES Y CONTRCL AOMNSTRATIVA UNIDAD CE CONTRALORIA
A
REJEE, BLARCRA, B\WA SELLEWACARC I )
. 6 ‘
ACTA
i :
I IhMTJ’QCﬂ
INATACK | AMDOCECCHIRARA
ED
MIEREOMN
RECIEE. AQSTE. SEENCARGA
6 RECIEF, ASISTE| B2
. REJEE ASSTE .
8 i
INTACKN -
i NATACKN
i NATACKCN
|
MAMUTA !

4 e
OCHENTRENE SO
ENDE BENES OIS

¥ ENMLESTIALDA

ENPRESAPAR,
TRETAMENTD ¥ DESTIRD

L8
FIN

Medicion:
Indicador para medir capacidad de respuesta.

Nimero de solicitudes recibidas

-------------------------------------------------------- X 100* Porcentaje de solicitudes realizadas
Numero de solicizudes realizadas

Registro de Evidencias.

Oficio d2 solicitud de enajenacion de papel de desecho no (tii.

Expediente.

Dictamen de depuracion de desechos.

Acta de destruccién de formas valoradas.

Minuta en el gue se asiente el peso total y el monto al que asciende dicha enajenacién,
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PROCEDIMIENTO 10: DICTAMEN DE PROCEDENCIA PARA LA ENAJENACION DE BIENES.

Nombre del Procedimiento’ .
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Objetivo;,

.| Eficientar el prcedimiento administrativo para la enajenacién de bienes muebles de consumo y destino
final de medicamentos caducos y de mas de cinco afios de fabricacién, de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia.

Insumos:

Solicitudes para destine final de bienes muebles y de consumo.
Soportes documentales.

Resultados:

Acta de Acuerdos de! Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
Interaccion con otros procedimientus:

Diagnéstico, Concentracién y Disposicidn Final de Medicamentos, Material de Curacidén, Sustancias
Quimicas y Reactivos utilizados en el Laboratorio Caducos ¥ en Mal Estade y mas de 5 afios de
Fabricacién.

Entrega-Recepcion de Bienes Caducos y de mas de 5 anos de fabricacién en mal estado para su
revision, concentracidn y almacenaje.

Entrega-Recepcion e Bienas Caducos y en Mal Estado a Empresa para Tratamiento y Destino final.
Informacion de Existencia de Desechos Radioldgicos en Hospitales y Jurisdicciones.

Enajenacién por Adjudicacion Directa.

Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Publica.

Adjudicacian para la Enajenacidn de Bienes Muebles (Activo Fijo).

Adjudicacion para la Enajenacion de Vehiculos.

Enajenacién de Papel de Desecho no (til.

Desarrollo:
Procedimiento 10: Dictamen de procedencia para la enajenacidn de bienes.
No. Responsable Descripcidn

1 Secretario Ejecutivo del Comité (Viene del procedimiento 1: Diagnostico, concentracidn y
de Arrendamientos, disposicién final de medicamentos, material de curacién y
Adquisiciones de Inmuebles y sustancias quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio
Enajenaciones caducus ¥ en mal estado y de mas de 5 afios de

fabricacién).

Recibe de las unidades administrativas interesadas el

original del “oficio de envio”, v “Diagnéstico de blenes

a enajenar” los analiza y elabora ia “Convocatoria”,

»orden del Dia” asi como los “Soportes documentales”

entrega a cada integrante del Comité.

2 Integrantes del Comité de Reciben “Convocatoria” y "Orden del Dia” asi como los
Arrendamientos, Adquisiciones “Soportes documentales”, asisten vy analizan los
de Inmuebles y Enajenaciones “Soportes documentales” referente al destino final de

bienes y dictamina.

3 Integrantes del Comité de De existit elementos suficientes emite lo procedente para su
Arrendamientos, Adguisiciones destino final {enajenacién, destino final, concurso,
de Inmuebles y Enajenaciones adjudicacion directa o por subasta pdblica) a través de un

wacta de acuerdos” en original y copia recaba firmas,
elabora “oficlo-resultado” en original y copia, envia:
- Original de “Acta de acuerdos”’ Yy “oficio-
resultado” a la unidad solicitante.
. Copias de “Acta de acuerdos” Y “oficio-
resultado” para su archivo previa firma de recibido. (Se
conecta a la operacién No.5}.

—
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4

Integrantes def Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones
de Inmuebles y Enajenaciones

De no existir elementos suficientes emite “Acta de
acuerdos” en criginal y copia recaba firmzs, elabora
“oficio-resultado” en criginal y copia, envia:

-Original de "“Acta de acuerdos”, “oflcio-resuitado”,
“Soportes documentales” a la unidad solicitante. .
-Copias de “Acta de acuerdos” y “oficio-resultado” para
su archivo previa firma de recibldo,

5  Unidad Aplicativa y/o Recibe originales de “Acta de acuerdos”, “oficio-
Administrativa resultado”, en su caso “Soportes documentales” para
complementaria.
Reinicia proceso {Se conecta a |a operacion No. 1),
Diagramacién

PROCEDIMIENTO 10: DICTAMEN DE PROCECENGIA PARA LA ENAJENACION DE BIENES

SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS
¥ ADQUISICIONES DE
INMUEBLES Y ENAJENACIONES

INTEGRANTES DEL GOMITE DE ARRENDAMIENTOS Y
ADQUISICIONES DE INMUEBLES
¥ ENAJENACIONES

VIENE DI.L PROCEDIMIENTG No. 1 INMAGNOSTICE,
CONGENTRAGION ¥ DISPOSICION FINAL DE
MED'CAMENTOS, MATERIAL DIE CURAGION,

BUSTANGIAL QUIMICAS Y REACTIVOS UTILIZADOS EN
EL LABGRATORIO CADUCOS Y EN MAL ESTADD Y MAS

o
©

CIAGNOSTICO DE BIENES

ORDEN DECDIA_

" SOPORTE DOCLUMENTAL

DE 3 AROS DE FABRICAZION,

e

RECHBE. ANALIZA, ELABORA, ENTREGA,

~ "oFicio DE EmC

RECIBEN, ASISTEN, ANALIZAN, DICTAMINAN

o]

convocaTOR
[ e |
e ——— B
SOFORTE DOCUMENTAL
| ’>_,,
P REINFEGRA
- R e
o ERETEN BEMENTEE 4_\‘.
S SUFICIENTEEY 7 Y ;
‘ I
»
T ..
7N
EMITE RECABA, [ 4 A
ELABORA Y ENviA \ /
ACTADE ADUERDOS

OFICIC
RESULTAD
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PROCEDIMIENTO 10: DICTAMEN DE PROCEDENCIA PARALA ENAJENAGION DEBIENES

INTEGRANTES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS ¥
ADQUISICIONES DE INMUEBLES
¥ ENAJENACIONES

UNIDAD APLICATIVA ¥/O
ADMINISTRATIVA

N

EMITE. RECABA, ELABORA, EMVIA, ARCHIVA

\)

RECIBE
Pl

T orgie” T —|
RESUL TADG

ACTh DE ACUERDODS (]i_ e

SORORTES
DOGUMENTALES

~
) remcw
.

s
S

o

Medicién:

Nimero de solicit

Namero de solicit

Indicador para medir capacidad de respuesta.

udes recibidas

udes atendidas

Registro de Evidencias.

"Solicitudes de enajenacién de bienes muebles y de consumo”
" Acta de acuerdos”

----------------------------------- X 100* Porcentaje de Acta de Acuerdos elaboradas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES -EdiCion: Segunda
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

Fecha: febrero de 2008
Cédigo: 217832303
Pagina: XIII

SIMBOLOGIA

O

O

INICIO O FINAL DEL PROCESO. Sefiafa el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio de uh procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine, se escribira la palabra FIN.
ACTIVIDAD COMBINADA. Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se
realiza una operacién y una verificacién.
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ANEXO DE DOCUMENTOS. Indica que dos o mas documentos se anexan para
concentrarse en un sdlo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos
de los documentos existentes e involucrados en el procedimiento.

ARCHIVO DEFINITIVO. Marca el fin de la participacién de un documenta o
material en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, a excepcién de que emplee en otros procedimientos.

ARCHIVO TEMPORAL. Se utiliza cuando un documento o material por algun
motivo debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido para después
utilizarlo en otra actividad, significa espera y se aplica cuande el uso del
documento o material se conecta con otra operacién,

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra ai
finalizar ja hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando con la
"JIB\\‘" bpara el primer conector y se continuard con la secuencia de las ietras del
alfabeto.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbole, el nombre det procedimiento del cual se deriva o hacia
donde va.

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

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. Representa la eliminacién de un
documento cuando por diversas causas ya no es necesaria su participacién
en el procedimiento.

FORMATO IMPRESOQ. Se aplica en formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el numero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacién, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en e caso de graficarse un griginal
se utilizard la letra "0", Cuando el nime-o de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin nimero y la
Ultima contendra el nimero final de copias; ahora bien, s| se descanoce el
gﬁ{:nero de copias, en el primer simbolo se anotara una "X” y en el dltimo

Finalmente para indicar que ¢l formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un triangule lleno.

FORMATO NO IMPRESO. Indica que el formato usado en el procedimiento
es un modelo que no esta impreso; se distingue del anterior, Onicarmente en
la forma, las demds especificaciones para su uso son iguales,

FUERA DE FLUJO. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo,
se opta por utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en
el procedimiento.

INSPECCION. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion, revisién,
verificacidon, o bien, cuando se examine una accion, un formato o una
actividad; asi como para consultar o cotejar sin modificar las caracterfsticas
de la accién o actividad.

INTERRUPCION DEL PROCEDPIMIENTO. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien para dar
tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el procedimiento requiere de
una espera necesaria e insoslayable.

LINEA CONTINUA. Marca el flujo de informacion, documentos ¢ materiales
gue se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de
terminar la linea con una pequena linea vertical; puede ser utilizada en la .

que se requiera y para unir cualquier actividad.

LINEA DE GUIONES. Es empleado para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacidén; invariablemente deberd salir de una inspecciéon 0
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formaios especificos y
puede trazarse en el sentido que se neces:te, ai igual gue la linea continua se
termina con una pequefa l'nea vertical.
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LINEA DE COMUNICACION. Indica que existe flujo de informacién, la cual
ZI se realiza a través de teléfono, telex, fax modem, etc. La direccidn del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.
. PAQUETE DE MATERIALES. Se emplea para representar un conjunto de
El materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.
OPERACION. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asi mismo se anotara dentro del simbolo un ndmero
en secuencia, y se escribird una breve descripcién de lo que sucede al margen
del mismo.
REGISTRO Y/0O CONTROLES. Se usard cuando se trate de registrar o
efectuar alguna anctacian en formatos especificos o libretas de control.
Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. Se deberd anotar al margen del simbolo el
nombre con el cual se puede identificar el registro o control.
Cuando se registra informacidn, llegard al simbolo una linea continua, cuando
se hable de consultar o cotejar la linea debe ser de guiones terminando de
igual manera en el simbolo.
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DISTRIBUCION

El original del manual del procedimiento se encuentra en poder del Departamento de Desarrollo
Institucional, de la Unidad de Modernizacién Administrativa del Instituto.

Las copias controladas estdn distribuidas de la siguiente manera:

Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Coordinacion de Regulacién Sanitaria.

Coordinacion de Salud,

Unidad de Contralorta Interna.

Laboratorio Estatal de Salud Piblica.

Subdireccidn de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Jurisdiccignes Sanitarias (19).

Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria (18).

Hospitales Generales (36).
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