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{ PRESENTACION

El Instituto de Salud deil Estado de Médxico concibe a la ciudadenia no sélo como destinatario de los servicios, sino como un
sujeto aclivo da la administracion piblica que, desde la perspectiva de la sociedad civil, tiene una participacién cormunitaria
acliva a través de grupos de voluntarios estratégicos y de apoyo.

£n la administracidn pablica existen decenas de prograrmas de pollticas publicas que utilizan, en alguna medida, ef servicio
de voluntarios. En el Estado de México, esta participacién cuenta con un marco legal explicito mediante fos ordenamientos
en materia civil, a través de la reglamentacion de Asociaciones Civiles.

El ISEM asii consciente de que ha llegado ef momento de aprovechar a cabalidad, la parlicipacion solidaria de la gente en
apoyo de las tareas piblicas, con un espintu voluntario y el compromiso de colaborar en la solucion de problemas que
inhiben of mejorar la calidad da los servicios en aras de cumplir con la misién institucional.

A fin de ayudar a fortaiecer la participacibn de volunfarios dentro de los programas de la administracion publica se ha
formulade un instrumento administralivo que sirva de gufa para conslituir patronatos en fas unidades hospitalarias del
instituto.

Un documento que reconozca, ordene y estimule el servicio voluntario dentro del gobiemo y principalmente en ef Institulo de
Selud del Estado de México.

Lr. Errigue Gomez Srave Tupete
Secrefario de Saiud p Diveator Guroral ool IBEM
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HONTRODUCCION

Dentrc del programa de fuentes altemmas de financiamiente, se pretende la instauracidn y desarrollo de los patronatos
hospitalarios y jurisdiccionales, como estrategia de apoyo a las dreas sustantivas de nuestra institucion.

El presente documento contiene los aspectos basicos para la instrumentacién y correcto funcionamiento de estos drgancs
de patracinio, dentro del marco legal del Estado de México y aprobado por las instancias federales competentes. Asimismo,
se propone un modelo de organizacion mas adecuado y el método de trabajo cperativo que conlieve a la optimizacién de los
recursos inmersos en este proceso. La evaluadién que se hace de la actuacion de los patronatos en funciones, méas que
llevar a una critica a su comportamiento, se trata de una realimentacién no sblo para el propic patronato, sinc para la
institucion en su proceso de estandarizacidn y apoyo a quienes contribuyen con su altruismo a mejorar la atencién que se
ofrece en las unidades.

De ahi que uno de los propdsitos de este Instrumente administrative sea el de uniformar los criterios de actuacion de las
asociaciones que existen o se puedan constituir, con la vision de poder contar con patronatos que cperen en igualdad de
condiciones y logren los propésitos para los cuales se crean.

Por ofra parte, £s importante sefialar que ante la creciente demanda de los servicios de salud, se hace indispensable la
promaocion de patronatos 0 grupos de apoye aliruista y solidario que, de manera permanente, contribuyan en el mejor
funcionamiento de las unidades hospitalarias.

De tal manera que, ia Coordinacién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Administracidn de la
Beneficencia Publica, dependiente de fa Direccidn de Finanzas, ha elaborado la presente Guia Técnica pera la Integracion
y Funcionamiento de Patronatos, a fin de contar con una herramienta basica que permita a los patronatos existentes y a
los de nueva créacion contar con informacion basica para su mejor operacion y logro de sus objetivos sociales.

Actualmenta se cuenta con el apoye de 2 patronates, legaimente consiituidos, bajo ias figuras juridicas de asociacion civil
(AC) o inshituciones de asistencia privada (JAP), ubicados en hospiales y generales:

Hospital General de Atizapan de Zaragoza IAP
- \“Dr. Salvador Gonzélez Herrgjon”
2. | Hospital General de Atlacomuico AC
SO TCEDENTES

En 1943 surge la primera Secretaria de Estado gue atendié los aspectos de salud asi como la primera institucidn de
seguridad social, estableciéndose también en ese afio el primer Instituto Nacional de Salud. consolidndose de esa forma
los pilares en el sector salud que hasta la fecha forman parte de los grandes logros alcanzados para los mexicanos. De igual
forma se empieza a habilar de sociedad civil organizada o de autonomia de gestion de los organismos publicos, y gracias a
médicos como Gustavo Baz Prada, Ignacio Chéavez, Salvador Zubirdn y Federico Gomez, surgen los primeros patronatos,
figuras que ademas de servir de innovacién medica, fungieron como aspecto importante en la innovacion institucional.

Actualmente los patronatos han sido un sje gue intpuisa las actividades de los dieZ institutos de salud que operan en el
pais, demostrando con ello su gran utilidad y la participacion de la sociedad para colaborar con el gobierno en la busqueda
da mejores oportunidades y alternativas para atacar en conjunto, los rezagos y carencias que por falta de recursos no se
pueden abarcar.

Se refleja asi, que mas alld de las aportaciones filantrépicas que se obtendran, la entusiasta participacion de los patronatos
contribuye a fortalecer Ia politica de transparencia en ef manejo de los recursos, demosirando con ello su eficacia y la
importancia de su existencia.

EYISOS OF LA GLHA

1 Promover la integracién de patronatos como organismos de apoyo para el mejor funcionamiento en las dreas de
ingumos, equipamiento, conservacion y mantenimiento de las unidades hospitalarias del instituto de Salud del Estado

de México.

{1 Evaluar y apoysr la constitucién de patronatos hospitalarios y jurisdiccionales, con el fin de incrementar los recurses
financieros de las unidades operativas, dentro del modelo de atencién actual y siemprepontemplando la filosofia del
servicio a la poblacién abierta, fundamentalmente a los mexiguenses en condiciones de extrema pebreza.

U1 Impulsar la participacién de la comunidad en una ayuda que es para todos y que servird para salvar gente o mejorar su
calidad de vida y contar con el elemento humano que contribuira & abarcar mds sectores poblacionales.

V. NGHMAS DE (INTEGRACION Y OPERACION DE LOS PATRONATOS

“1 Para la conformacion de nuevos patronatos, la Coordinacion de Administracién y Finanzas convocard a reuniones con
los direclores de hospitales y efectuara el seguimiento correspondiente;
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O Paralelamente a ello, la Subdireccion de Administracidn de la Benaficencia Pdblica realizard visitas de acercamiento
con'representantes del sector privado.

2 En unidades hospitalarias de menor complejidad, donde es dificil reunir a las personas idoneas para la formacion de
patronatos constituidos mediante una Asociacién Civil, podran integrarse grupos voluntarios que actiien en benaficio del
propio hospital;

() Los palronatos se deberan de constituir bajo la figura lagal de asociacidn civil;

0 Para poder gestionar un patronato se deberan presentar los mecanismos para financiar su administracién y estar
técnicamente preparados;

O los patronatos deberan elaborar y presentar un plan de trabajc anual, darivado de las necesidades bésicas que

- presente la unidad hospitalaria y previo acuerdo que tomen con el tituiar del nosocomio, quien sera la Gnica instancia
que proponga y determine las necesidades del hospital;

0 Los patronatos deberan presentar, trimestralmente, sus metas y resultados a los directores de hospitales, quienes a su
vez, remitiran a la Coordinacion de Administracion y Finanzas por conducto de la Direccidn de Finanzas y Planeacion,
los logros alcanzadas por &! patronate, a efecto de constatar el avance de las actividades programadas,

O En materia presupuestaria, asi como del manejo de ingresos y egreses, loe patronatos deberan cumplir los requisitcs
fiscales vigentes para Asociaciones Civiles.

{1 Los apoyos en efectivo o en especie que el patronato entregue a un hospital, deberdn ser reporiades en toda
oportunidad a las instancias competentes del ISEM, por el director del nosocomio.

{1 Los patronatos no tienen un fin de lucro por lo tanto no podrén lucrar con la informacion, ayudas o servicios que
proporcionan a la poblacitn; y

{1 Las demas que sefialan los ordenamigntos en ia materia.

Vi, CARACTERISTICAS DE LOS PATRONATOS

Los patronatos son sin lugar a duda, el colectivo humano que conforman sus $0cko8 ¥ voluntarios, hombres y mujeres gue
con su sacrificio y abnegacién consiguen mejorar las condiciones de vida de clentos de personas pertenecienies a los
sectores mas desfavorecidos de la sociedad.

Sus caracteristicas principales son las siguientes:
a) CONCEPTO

O Se define un patronato como la Institucién que tiene por objeto la reallzacién desinterasada de una obra de naturaleza
soclal.

b) NATURALEZA

0 Articulo 7.885 del Cadigo Civil del Estado de México: “La asociacién civil es un conireto par ol cual se re(nen de
rmanera que no sea enteramente transitoria, dos o més personas, para realizar un fin comiin y gue no tenga caréicter
prepondarantemente acondmico’,

) ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO

} Se organizan a través de una Mesa Directiva que puede estar intagrada por: Presidente, Tesorero, Secretario y vocales
{los qua sean nacasarios). También puede haber Vicepresidents, Subsecretario y Subtesorera.

1 Realizan Asambleas Generales Ordinarias o Extraordinarias.

Ol El Patronato podra solicitar constancia de cumpiimiento de Objeto Social al Consejo Intemo del ISEM, previa apinion
por escrito que emita el Director General del Hospital y previa suparvisidn de la Coordinacién de Regulacion Sanitaria y
de |a Direccién de Finanzas.

e PATRIMONIO

Denaciones y legados que se le hagan y los fideicomisos que en su favor se conafituyan

Las utilidades, intereses, dividendos, rentas y aprovechamientos de sus bienas musbles e inmusbles y los ingresos que
provengan de las promocienes que realicen.

Los productos que se obtengan de |a organizacion de ferias, festivales y colectas.

Fi ORJETO SOCIAL

0 ‘Promover y fomentar la participacién del sector privado en trabajos que redunden en beneficio de la comunidad, asi
como eslablecer y ejecutar planes y programas que promuevan el desamollo comunitario en materia de salud, ademas
de coniribulr en la obtencion de los instrumentos (insumos, equipamiento, conservacién y mantenimiento de
instalaciones) que el Estado requiere para la prestacion del gervicio.

£ FUNCIONES

Sefaladas en sus acuerdos de creacidn, pueden ser:
L) Apoyar las actividades de la unidad hospitalaria, previo acuerdo con el Director General de la misma.
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o)

[ M R

[l Wy )

Promaver y' gestionar ante entidades publicas, privadas y sociales, apoyes financieros y materiales que permitan el
mejoramiento cuantitativo y cuatitativo de la aperacién del nosocomio. .
Celebrar convenios y contratos con particulares, empresas y entidades publicas, mediante los cuales cedan, donen o
transmitan por cualquier itulo al patrimonio de la unidad hospitalaria bienes y servicios,

Promover la participacién de la comunidad en labores de voluntario social que coadyuven en los programas de
promocién y mejoramiento de la salud individual o colectiva, prevencién de enfermedades y accidantes

Difundir servicios, manejar aportaciones y apoyar la organizacitn de eventos comunitarios para la captacién y
motivacitn de los voluntarios. .

Coordinar y capacitar a voluntarios en determinadas actividades

Colaborar en la administracion de aportaciones, o directamente con aiguin fondo monetario

Recibir donativos expidiendo por elio recibos deducibles de impuestos

Las demas que considere viables y necesarias para el logre de sus objetivos y las que expresamente les encargue el
Director del hospital.

g) MARCO JURIDICO PARA LA CREACION Y OPERACION DE PATRONATOS

u

| R N

-y

c o c

a

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Articulos 8y 27§ Il

LEY GENERAL DE 3ALUD.

Articulos 5; 10; 11, 59; 114; 133 £. IVv; 184 Bis y 303.

LEY SOBRE EL SISTEMA NACIONAL DE ASISTENCIA SOCIAL,
Articulos 111, VI; 41 y 43.

LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL.

Articulos 11 VII; 24; 34; 38 1.1, 43 1. V, 45f. Viy Vll y 61.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

Articulos 682. TN, IH; 786 y 876,

LEY DEL {IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

Articulos 95,1 VI, 96y 97

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
Articulos 5y 15.

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICOC.
Adicutos 1.1.y 2.5.

CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO.

Articuios 7.885 al 7.906
REGLAMENTOQ DE SALUD DEL ESTADC DE MEXICO.
Articulos 10; 30; 31; 48; 75y 285 XI, Xil y XV.

hi DENOMINACION O RAZON SOCIAL

Se sugiere denominar al patronato que se constituye de la siguiente forma:

'%nnato del Hospitai..,_Asociacién Civil™y

LA NATURALEZA
e EL NOMBRE DEL PATRONATO,
EL TERMING COMPLETO DEL A TRAVES DE LODS
GENERAL DE HOSPITAL AL TERMINOS
PATRONATO QUE SE LEGALMENTE
ADSCRIBE SERALADDS

T

i) INTEGRACION

. Los patronatos podrén integrarse por: una o més personas fisicas o morales de reconccida honorabilidad, situacién
econdmica solvente y vocacién de servitio.

La administracin y representacion legal correspondera al Patronato.

La estructura de organizacién del patronato se representa a través de la figura de una Mesa Direcliva, misma que estaré
conformada por los siguientes cargos, los cuales siempre seran honorificos:

| Presidente
¥ Secretario
| Tesorero
" Vocales



Pigina 6 "GACETA DEL GOBIERNO" 16 de mayo del 2005

JI FUNCION GENERICA DE LOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DEL PATRONATG

PRESIDENTE. L& corresponde asumir la direccion y coordinacion dal Patronato.

SECRETARIO: Formalizar las reuniones del Patronato, a través del levantamiento de actas, asi como la organizacion y
ejecucion de las acciones administrativas gue ie encomiende el Presidente.

TESORERO: Hacerse carge del mangjo y ejercicio transparente de ios recursos fisicos y financieros del patronato.

‘VocaLes: Contribuir con las acciones que la presidencia designe en cada caso, para cumplic con los propésitos del
patronato,

kFATRIBUCIONES DEL PATRONATOQ

I Abstenerse de nombrar como empleados de las instituciones a quienes estén impadidos legalmente;

Il.  Abstenerse de nombrar a personas que tengan parentesco o afinidad dentro de cuaiquier grado con os miembros del
patronato para desempefiar cualquier cargo o empleo remunerado en Ja institucién, salvo que el patronato sea
ejercido por el fundador;

lli.  Ejercitar las acciones y defensas que correspondan a las instituciones;

V. Protocolizar ante notaric publico todos los asuntos que deban tener esta formalidad. En los casos que se requiera
protocolizar algin acto ante un notario plblico cuya circunscripcion se encuentre fuera del Estado de México, se
debera contar con la autorizacitn expresa de la Mesa Directiva; y

V. H patronato podra soficitar Constancia de cumgplimiento del objeto sacial al Consejo Intarno del ISEM, previa opinién
por esctito def Director del Hospital y supervisién del &rea de Reguiacién Sanitaria y de [a Direccidn de Finanzas.

i) BENEFICIOS DERIVADOS DE LA CREACION DE PATRONATOS

Creacion de estructuras con capacidad legal ¥ de naturaleza gestora para la obtencion de materiales, insumos, equipo y
recursos para ser aplicados directamente en ios hospitales o unidades medicas.

Obtencién de instrumentos (insumos, equipariento, conservacién y mantenimiento de instalaciones), para los
hospitales vy unidades meédicas.

La empresa que efectlie aportaciones em efectiva o en especie al patronato podrd obtener recibo deducible de
impuestos.

Participacion de la comunidad en labores que coadyuven en los programas de promocion ¥ mejoramiento de la salug
individuat o colectiva, asi como en la prevencién de enfermedades, de accidentes y rehabilitacion.

Desarrollo de programas y proyectos institucionales para la prestacian de un servicio eficaz a la poblacion mediante la
optimizacién de recursos, asi como la implantacion de nuevos programas.

Un manejo transparente y eficiente de Ios recurscs captados mediante la identificacion concreta de su desting y
aplicacién,

Reconocimiento publico hacia el patronate por su importante participacion en los hospitales o unidades médicas
contribuyende en una atencitn de calidad hacia Jos servicios de salud en el estado.

L O Cc o

-

m) OBLIGACIONES FISCALES PARA ASOCIACIONES CIVILES

Las asociaciones civiles tendrén que cumplir con las siguientes obligaciones fiscales:

Inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC): para ello deberdn salicitar su inscripeion en el RFC del SAT y
proporcionar la informacion relacionada con su identidad, su domicilio y. en general, sobre su situacién fiscal, mediante Io
avisos que se establecen an o! Reglamento del CCF.

Llevar contabilidad; a asociacién civil deber4 llevar contabilidad conforme at CCF, su reglamento y ef de ia Ley del ISR, si
como efectuar los registros en la misma.

Expedir y conservar comprobantes; las asociaciones civiles deberan expedir comprobantes por las actividades que realicen
y conservar una copia de los mismos a disposicion de las autoridades fiscales.

Presentar declaracion informativa de retenciones por servicios profesionales; (a mas tardar el 15 de febrero de cada afio
anie las autoridades fiscales).

Formulzcion del estado de posicion financiera
Presentar declaracion anual; en ésta se determinara el resultade fiscal del ejercicio o la utilidad gravable dei mismo y e
monte del impuesto, dentro de los tres meses siguientes a la fecha en que termine ¢l gjarcicio.

Presentar declaraciones informativas; a mas terdar sl 15 de febrero de cada afio ante las autoridades fiscales, (a informacian
de los prestamos que le hayan sido otorgados por resicentes en el extranjero; presentar la informacién de las operaciones
efectuadas en et aito dei calendario inmediato anterior con los proveedores y con los clientes que se requiera en la forma
oficial aprobada.
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h) Las demés aplicables a la materia.
Vii) ANEXOS

ANEXQO 1. PROCEDIMIENTOS

a} SIMBOLOGIA Y CLAVES

O

e

()

INSPECCION © VERIFICACION.-
actividad de supervisidn, no implica medificacion
del producto 0 servicio

N\~
AW
C D
]

OPERACION.- Actividad que cambia o modifica
el estado del servicio o producto

Refigre

ACTIVIDAD COMEBINADA, - Accidn de verificar y
modificar el estado del producto o seivicio

ARCHIVO O ALMACENAJE - Indica cuando un
producto o servicio es guardado, archivado o estd
pandients de una siguiante accién

INTERRUPCION DEL PROCESO.- Demora o
Inactividad del proceso, requerida por el propio
procaso

FLUJO DE INFORMACION.- indica la cireulacidn
de los documentos o acciones que se realizan en
todo el procesc

FLUJD DE INFORMACION A SISTEMAS
AUTOMATIZADOS - Transmision de informacidn
por medios computarizados

FLUJO DE INFORMACION ¥ RECEPCION DE
DATOS O IMPRESOS - Indica la transmisién de
informacidn o instruccidn para la obtencitbn de
documentos impresos

CONECTOR PARA INICIO, TERMINACION O
CONECCION DE PROCEDIMIENTOS.- Se
utiiza al iniciar o finalizar un procedimiento,
cuando se conecta con otro o cuando se
conecta con otra activided del mismo

CONECTCR DE PAGINA.-  Utilizade para
continuar la paginacidn entre las actividades del
mismao procedimienta

ALTERNATIVA - Indica la necesidad de decidir
entre dos o Mas opciones

ANEXO DE DOCUMENTOS.- Utlizado para

identificar cuando se integran © anexan
documentos para  proceder a una siguiente
accion

TRASLADO O TRANSPORTE.- Indica el
desplazamiento fisico de servicios ¢ maleriales

EN DIAGRAMA DE PROCESO

el estado del servicio 0 praducto

L O

OPERACION.- Actividad que cambia o modifica

J [

L

FORMATO.- Refiere documento ulilizago en el
proceso

FORMATO.- Refiere documento utifizado en el
procaso, indicando copias

PAQUETE DE DOCUMENTOS.- Utilizado para
indicar un conjunto de diversos documentos
utilizados en un paso u aperacién

PAGUETE - Indica un bien o material

REGISTRO.- Se refiere a libro o formato
utilizado para registro o bien para consultar
documentos archivados

SISTEMA AUTOMATIZADO.- Se utiiza para
indicar el acceso a un sistema automatizado.
Indica programa informaético

CLAVES:

FRECUENCIA:
DIARIO
SEMANAL
QUINCENAL
MENSUAL
BIMESTRAL
TRIMESTRAL
CUATRIMESTRAL

. SEMESTRAL
ANUAL

OCASIONAL

TANTOS (T}

Q:  ORIGINAL

0Of1: ORIGINAL Y UNA COPIA
O/2: ORIGINAL Y DOS COPIAS
C: COPIA

Q?g@:‘??;p_!@p

EN SIMBOLO DE ARCHIVO:
F:  FINAL O FUERA DE FLUJO
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b) PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR NECESIDADES DE LOS HOSPITALES ANTE LAS EMPRESAS.
b.1)} DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F FORMATO/ ANEXO T
SUBDIRECCION DE Detecta a las empresas que de acuardo a la zona,
1 ADMINISTRACION DE LA | son candidatas para la conformacian del patronato.
" | BENEFIGENCIA PUBLICA

2. | SUBDIRECCION DE Determina & la empresa idonea para la
ADMINISTRACION DE LA | conformacisn del patronato.

BENEFICENCIA PUBLICA

3. SUBDIRECCION DE Realiza visita de acercamiento a la empresa y
ADMINISTRACION DE LA | expone las necesidades de la Unidad médica a la
BENEFICENCIA PUBLICA |misma, planteando las  alternativas de

colaboracién.

4, SUBDIRECCION DE informa a ia Coordinacién de Finanzas
ADMINISTRACION DE LA | Planeacion y a ia Coordinacion de Administracion
BENEFICENCIA PUBLICA |y Finanzas lo acordado en la reunisn de

agercamiento con la empresa.

5. SUBDIRECCION DE Proporciona asesoria a la empresa para la
ADMINISTRACION DE LA | constitucién del patronato, indicando sl mecanismo
BENEFICENCIA PUBLICA | para su conformacion.

8. DIRECCION GENERAL | Solicita & personas de reconocida honorabilidad ¥

DEL HOSPITAL solvencia econémica de la zona para constituir
patronato.
Informa a la Coordinacidn de Admmnistracion y

§ AD?,‘,’,?,%*TREE&'C?,&' gg LA |Finanzas sobre el inicio de la conformacion dél
BENEFICENCIA PUBLICA | Palronato y scbre fos apoyos que recibird del

mismo.
Procede a la_conformacién del patronato ante of

8. DlREEEISgS%FiE&ELRAL Nofario Publico designade por e Colegio de

Notarios del Estado de México.
b.2) DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE COCROINACION DE DIRECCION GENERAL EMPRESA
ADMINISTRACION DE LA FINANZAS ADMINISTRACION Y DEL HOSPITAL
BENEFICENCIA PUBLICA FINANZAS
DETECTA A
EMPRESAS
CANDIDATAS
DETERMINA A
LA EMPRESA
IDONEA
CONOCE ACUERDOS CONOCE ACUERDOS
EXPONE CON LA EMPRESA CON LA EMPRESA
NECESIDADES
DEL HOSPITAL ( )
A LA EMPRESA

NECESIDADES
DEL HOSPITAL

PROPORCIONA
ASESORla PARA
LA CONSTITUCION
DEL PATRONATO
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SUBDIRECCICN DE DIRECCION DE COORDINACION DE DIRECCION GENERAL EMPRESA
ADMINISTRACION DE LA FINANZAS ADMINISTRACION ¥ DEL HOSPITAL
BENEFICENGIA PUBLICA FINANZAS
SOLICITA A PERSONAS
RECONQCIDAS LA
CONSTITUCION DEL
PATRONATO
-
INFORMA A LA
COCRDINACION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS SOBRE EL PROCEDE A LA
INICIO DE LA CONTITUCION
CONFORMACION DEL LEGAL DEL
PATRONATO Y SOBRE PATRONATO ANTE
LOS APOYOS QUE EL NOTARIO
RECIBIRA EL HOSPITAL PUBLICO
DESIGNADO
> 9
TERMINA
¢) PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUIRSE LEGALMENTE COMO PATRONATQ
¢.1) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F FORMATO/ T
ANEXO
1. COORDINACION DE Mediante reuniones de trabajo con el director del
ADMINISTRACION Y | hospital, se entera de las necesidades yl g
FINANZAS requerimientos de la unidad meédica, como elementos
fundamentales para ia integracion de un patronato.
2. DIRECCION DEL Expone las necesidades del nosocomio y se entera del
HOSPITAL proceso a seguir para la integracion de un patrongto
que contribuya a solventar algunas de las necesidades
a fin de mejorar la calidad de los servicios.
3. COORDINACION DE Una vez conccidas las necesidades y requerimientos
ADMINISTRACION Y del Hospital, procede a proporcionar ¢l apoyo para la
FINANZAS constitucién del patronato, indicandole el mecanismo
para su conformacion
4, DIRECCHON DEL Solicita a personas de reconocida honorabilidad y
HOSPITAL salvencia econdmica de la regién, para constituirse en

un patronato en pro del hospital que dirige,
informandole de las carencias y necesidades del
nosocomio a efecto de gue pueda elaborar un plan de
trabajo.
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5. INTERESADOS Acuden ante Notario Plblico asignado por el Colegio
de Notarios para recibir asescria.

6. INTERESADOS Reciben la asesoria y se enteran de los requisitos y
documentos que deberan presentar para constituirse
en patronato, (A. C.).

7. INTERESADOS Presentan ante la Notaria Publica la siguiente o]
documentacion:

«  Solicitud

+«  Acia de Asamblea

« Proyecto de estalulos

«  Datos de identificacién

« Programa de trabajo

+ Carta compromisoe del contador piablico que
llevara la contabilidad

+ Escritura del inmueble o contrate de
comoedato o arrendamiento (copia)

«  Curricula de los integrantes de! patronato

8. NQTARIA PUBLICA Reciba la documentacion, efecta la revision para su
aprobacién y determina:

9. NOTARIA PUBLICA Si la documentacion no cumplié con lo establecido,
informa a los interesados a fin de complementaria.

10. INTERESADROS Reciben de la Notaria Publica los requerimientos y
proceden a dar cabal cumplimiento a lo establecido en
la reglamentacion en 1a materia. Se reinicia &l proceso
en la operactén nimero 7.

1. NOTARIA PUBLICA Realiza las siguientes gestiones:

1. Solicita permiso ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
2. Se da aviso al Notario Plblico sobre la
autorizacidn de la Secretaria de Relaciones
Exteriores,
3. Se procede a la protocolizacion de la constitucion
legal ante Notario Pdblico.
4, Se da de alta ante el Registro Pablico de Ia
Propiedad.
5. Se da de afla ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
6. Se obtiene acta consfitutiva y obtiene capacidad
fiscal para emitir recibos para efectos fiscales.
7. Se comunica a la Coordinacion de Administracion
y Finanzas sobre la constilucion de la Asociacion
Civil,
12. DIRECCION DEL Conjuntarmente con el patronato, se integra el pian de PLAN DE 0
HOSPITAL frabajo para apoyo del Hospital. Asimismo, procede a TRABAJO
informar & ia Direccion de Finanzas el funcionamiento
del patronato,
13 DIRECCION DE Se entera del inicio de operaciones del patronato para
FINANZAS su seguimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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¢.2) HAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE DIRECCION INTERESADOS NOTARIA PUBLICA
ADMINISTRACION Y FINANZAS HOSPITAL
NECESIDADES
EFECTUA
REUNION DE @
TRABAJD
CONOCE Y
PROPGRCIONA P
APOYD - SOLICITA
PARTICIPACION
DE LA
COMUNIDAD
SE ENTERAN Y
SOLICITAN
ASESORIA
L0
SE ENTERA
INTEGRA
DOCUMENTOS
Y ENTREGA
RECIBE Y
DETERMINA
————— §
DOCIMENTOS
o 9
COMPLEMENTA e
?
DEVUBRLVE
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS
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DIRECCION DE FINANZAS Y DIRECCION INTERESADOS NOTARIO PUBLICO

PLANEACION HOSPITAL (PATRONATO)

REALIZA
GESTICNES
INTEGRAN PLAN ’

DE TRABAJO E
INFORMA
: DOCUMENTOS
RECIBE, SE ENTERA :
Y EFECTUA
SEGUMIENTO
o PLAN DE
TRABAJD
PLAN DE
TRABAJO

TFRMINA

ANEXOS 2 CONTRATO DE CONSTITUCION DE ASOCIACION CIVIL

El contrato por al que se constituye una asociacion civil debe constar por escrito. Asimismo, deberd coniener los datos
siguientes:

El nombre de los asociados;

La raz6n social o denominacicn;

El objeto, di.lracién y domicilio;

El capital social, si lo hubiere y l& aportacion con que cada asociado debera constituir;
En su caso, la manera de distribuirse las utilidades y pérdidas;

Ei nombre de los administradores y las facultades que se les otorguan;

El carécter de los asociados y su responsabilidad ilimitada cuando la tuvieren, v

BNt W N =

La fecha vy |a firma del registrador.

Generaimente, en la practica se usan las abreviaturas “A. C.  después de |a razon social, aln cuando no hay dispasicion
expresa en el Cadigo Civil Federal que asi lo sefizle.

lL.as asociaciones civiles se regirén por sus estatutos, los que deberdn ser inscritos en el registro piblico para que
produzcan efectos contra terceros.

{Articulos 7.885 al 7.906 del Codigo Civit del Estado de México).

A conlinuacion se muestra el modalo de contrato:
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APITULO |
BENOMINACION, DURACION DCGMICILIO Y OBJETO.

Comparecen los sefiores quisnes olorgan un contrato de constitucidn de ASCCIACION CIVIL, bajo la
denominacién de LA CL
Al efacto, los comparecientes solictaron y obtuvieron de la Secretaria de Relaciones Exteriores, el permiso comespondiento marcado con ef
nomero, . expadiente numero , folio nimero . de fecha del mes de, delaflo
Por lo tanto Asociacién Civil, se regica balo los siguientes;

ESTATUTOS

CAPITULO

OBJETO

Articulo 1°, El objeto dela aaudacaén as;

b} Representar a sus miembros ante las autoridades nacionalds o extranjeras y asociaciones afines, dentro y fuera de |a Repoblica,
cuando a 5i se astime nacesario para 1a proteccion de los intereses de la asodiacién o de sus miembros,

c}  Crear, fomentar y cultivar las buenas ralaciones entre sus asociados,
d)  Coordinar las actividades de sus afillados.

8)
f}
LMN I;mmuﬂa m cuya ggngmmamé
es
DOMICILIO
Articulo 2°. El domicilio de la asociacidn sard en la ciuded de : &n 8l Estado de Méxice sin perjuicio de que pueda
establecer repraseniaciones o comesponsalias en cualquier otro lupar de la Repubiica o del axtranjero,
NACIONALIDAD

Articulo 3°. La asoclacidn serd mexicana. Todo extranjero que en el acto dr l7 . “~tiucién o en cuglquier tiempo ulterior adquiera un interds o
participacién social en la asociacion, se considerard por ese simple hecho cono mexicano, respecto de uno u otra se entenderd que conviene no
invocar la proteccién de su gobleme, bajo la pena, en caso de faltar a su convenio, de perder dicho interés o participacion en beneficia de la
nacidn mexicana.

DURACION

Articulo 4°. La duraclon de la asociacion sera de 9 afios, que comenzara a pariic de la fecha de firma del contrate social, pero dicho plazo
quedara automaticamente prorrogade por igual término, si la asamblea general de asociados, previa el cumplimiento de dicho plazo, no acuerda
su disolucion,

CAPITULO M
DE SUS ASOCIADOS Y MIEMBROS

Articula 5°. Habri dos clases de asociados:
a) Asociados fundadores actives
b) Asociados activos

Son asociados fundadores activas las personas fisicas que otorgan la escritura constitutiva de la asociacidn. En forma express, a favor de los
asociados fundadores se establece un dereche consisiente en qus, siempre que por cualquier circunstancia se designe o elfja al consejo direclivo
o miembros del mismo, la elaccidn del 60% de loe miembros que integren el consejo directivo, propietaria o suplentes, astard reservada a favor
de los asociados fimdadores; 1o anterior, por supuesto, por medio del voto de los mismos, el cual se ejercitard en 103 Wrmings que se preveén para
dicha eleccién en los presanies estatutos sociales.

Serdn asociados activos todas aquelas personas fisicas que sean admitidas con fal cardcter por |a asamblea de asociados, en atencidn a su
activa participacion para &l logro de los fines de la asociackin,

Tanto los ascciados furkladores como activos, tendran derecho a voto en las asambleas a las que fueron convocados.

Articula 8°, Son obligaciones de los asociados:
a) Coadyuvar ton la asociacidn en ol cumplimiento da sus objetivos.
b) Realizar ias aportaciones y pagar las cuolas periddicas que en su caso file la asamblea general, sin perjuicio de las aportaciones
voluntanias ardicionales que quisra hacer a la asociacién.
c)  Cumplir con las obligaciones y las comisiones que les impongan los drganos de la asociacién.

Articulo 7°_ Para ser admitidos como asociados activos, las personas que rednan los requisitos an estos estatutos y quieran adquirir tal
categorla, presentaran, previa recomendacién de dos ascciados activos, su solicitud de admisién al consejo directivo, el que podrd
acaptaros provisionalmente, quedando sujeta la admisién definitiva a la confirnacion que haga la asamblea de asociados.
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Articulo 8°. Los asociados soio podran separarse de ella, previa renuncia que presenten por escrito con dos masas de anticipacién,

CAPITULO Il
DEL PATRIMONIO

Articulo 9°. El patrimonic de la asociaclén sera variable y estara formado por las cuotas de los asociados, asi como por los donativos y
aportaciones que por cuatquier causa reciba la asociacion,

Articule 10. Ni los asociados ni los miembros de ia asociacion tendran derecho o reembolso de sus aportaciones acondmicas, ni paricipacion
alguna en el patrimcnic de esta dltima.

CAPITULO IV
DEL CONSEJO DIRECTIVQ

Artieulo 11. La asociacidn serd dirigida y administrada por un congejo directive, el cual funcionara con un ndmero de miembros coms minime,
qufenas deberan ser asociados y duraran en su cargo dos afios, pudiendo ser reelectos.

En lo que se refiere al nombramiente ¢ eleccion de miembros integrantes del cansejo directivo, sa observara lo previslo en et articulo quinto de
estos estatutos.

Articulo 2. En la primera sesidn que celebre el'mnsejo direclivo, después de ja eleccion de sus miembros, de entre allos se designara a un
presidenta, un vicapreskiente, un teserero y un secretaio.

Articulo 13, El consejo directivo funcionaré validamente con la mayoria de sus miembros v sus acuerdos se fomaran por voté favorable de la
simple mayoria de consejeros presentes. En caso de empate, quien presida tendra voto de calidad.

Articwio 14, Los consejeros continuaran en ejercicio hasta que sus sucesores, electos por la asambiea, tomen posesion de sus puestos.

Articlo 15. El consejo directivo celebrara sesiones ordinarias cuando menos una vez al mes, ¢l dia que seale el presidente o quien haga sus
veces. Las sesiones extraordinarias se celebraran cuando fueren convocadas por € presidente o cuandu su celebracian sea solicitada a2l menos
por tres miembros del conseio directivo. .

Articulo 16. El consejo directivo ejecutara los acuerdos de las asambleas y tendr a'su cargo la representacion. direccién ¥ administracién de la
asociacion, con excepcidn de los asuntos que competen a la asamblea de asociados, de acuerdo con [2 ley o con estos estatutos; el consejo
directive tendré 1as mas amplias facultades para la reakizacian de los fines de fa asociacion, incluyende entra otras, las siguientes:

I. Tendra a su cargo 8l manejo intamo de Ia asociacion en su Integridad |, pudiendo por lo tanto, decidir todo lo concerniente a la realizacion de
sus fines, a cuyo efecto:
&) Mombrard a aquellos funcionarios y apoderados que considere pertinentes, siempre de acuerdo con estos estalutos y con ias
dispesiciones legales aplicables, otorgando y confiriendo los poderes de! caso y para revocarlos.

b)  Fijara las atribuciones de dichos funcionarios y apoderados y, con sujecion también a las imitacionas estatutarias y legales, les fijara
5US remuneraciones, en su caso. ’

c)  Aprobara y modificara los programas de inversion y jos presupuestos de gastos yue le presente el director general o guien esté en su
lugar.

d)  En general, tendra todas las facuitades necesarias para desempefiar la administracion que liene confiada y consecueniamente podra
llavar a cabo todos los actos, tanto juridicos como materiales, que direcia o indirectamente se relacionen con fines de la asociacion,
sin limitacién alguna.

1. Tandra la representacion legal de la ascciacion frente a terceros, asé como ante los diversos drganos de fa autoridad y consecuentemente;

a}  Podra celebrar toda clase de convenios, contratos o cualesquiera otros aclos Jurldlcos tanto civiles como mercantiles, admlnastraiwos
o de ofra naturaleza, incluso fidelcomisos y préstamos.

b) Podra recurric a la autorizacion expresa de la asamblea para enajenar, hipotecar, dar en prenda o fideicomise y, en general, disponer
o gravar en cualguier forma o por cualguier titulo fagal los bienas de la asociacién, tanto los que constituyen ef active fiio coma el
circulante, con fas facultades que corrésponden legalimante & duefio, asi como tomar capitales prestados.

t)  Podra admilir provisionalmente nuevos asociados.

d) Podra suscribir con cualquier cardcter, incluso ef de aval. teda clase de titulos de crédito.

e) Tendrd como mandatario para pleitos y cobranzas, todas |as facultades generales y aln especiales para ctiyo gjercicio se requiera
poder ¢ cidusula especial sin limitacian aiguna, con la amplitud de lo estabiecido en los articulos 7.885 al 7.908 del Cédigo Civil det
Estado de México, incluyendo en forma enunciativa y no fimitativa, las facultades para promover y desistirse de ouitquier accidn,
inclusive del juicio de amparo . para transigir, comprometer o sujetarse a juiclo arbitral de los derechos de acciones ¢8 ia asociacion;
hacer quiatas y conceder esperas; intervenir en-remates como postor; prasantar denuncias ¥ formular querallas por loatdelitos que se
cometan en perjuicio directo o indirecto de ks asociaeion, asi comuo otorgar perdon para recusar jueces, muglstradciﬂu cua(qurer otro
funeionario, cuerpo jurisdiccional o Junta de Conglliacién y Arbitraje.

En consecuencia, el consejo directivo quede investido con las mas amplias facuftades para plettos y cobranzas, actos ds
administracién y de riguroso dominia, en los términos de los tres primeros parrafos de los articutos 7.885 ai 7.906 det Cédigo Civil del
Estado de Méxice y los correlativos de los codigos civiles de las entidades federativas donde se ejerciten dichos poderes.

La asamblea genetral podré ampliar o restringir las facultades anteriores. a

f}  Facultad para otorgar poderes generales o especiales y revocar unas y otros.

g) Poder para otorgar nombramientos y la representacion social, legal y patronal en asuntos laborales con toda ia amplttud de
los articulos 11, 46, 47, 134, fraccion W, 523, 692, fracciones I, I, 1li, 786, 767, 866 y 884 de la Ley Federal del Trabajo
vigents.

hy Podra designar y revocar los nombramientos de director general, gerentes y funcignarios de la sociedad que estime
convenientes, sef{alando sus atribuciones, facultades, obligaciones, remuneracion, asl como las garantias que deban otorgar,
en Su Caso.

. El consejo también queda facultado para nombrar defegados para cualquier tipa de reuniones o comisiones en las que se
juzaue util v cenveniente la presencla de la asociacion.
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V. Eiconsejo formulari los reglamentos de fa aseciacion y cvando lo considere oportuno, también queda facultago para modificarlos.
V. El cansejo directivo tendra facultades para farmar el (los) patronato (s) que sean convenientes en el orden a determinados proyectos de
accion y actividades reiacionadas con los objetivos soclales.

Anrticule 17. Por el solo hecho de su nombramiento, el presidente del conss|o directive, serd el representanta legal de dicho consejo v sjecutara
sus resoluciones sin necesidad de autorizacion especial alguna. Ademas, tendra las mismas facultades otorgadas al consejo directive.

Sin embargo, para enajenar activos de la asociacion. el presidente def consejo siempre actuard conjuntamente con otros dos miembros de éste
ultimo. ya sean propietarios o suplentes, y nrevia autorizacién del consejo.

Articulo 18. Bl presidente del consejo directivo io serd de la asociacion; presidird las asamblaas generales y las sesiones del consejo. Asimismo ,
tendra ias facultades y atribuciones que le confiere o delegue el consejo. ademds de aquellas inherentes a su carga,

Articulo 19. Para la suscripcién de titulos de crédito y para avalar eslos ultimos, asi come para el clorgamiento de fianzas y avales, cualquier
migmbro de! consejo directivo podra realizaric previa autorizacion del consejo directivo.

Articulo 20. La asociacion tendrd un directar general y ung o varios gerentes que sern destgnados por el consejo directive, os cuales duraran
en funciones hasta en tanto los dasignadoes para sustituirios tomen posesion de sus cargos y gozaran de las facullades que les otorguen en el
acte de su nombramiento o posteriormente.
CAPITULO W

DE LA ASAMBLEA,
Articulo 21. E! érgano supremo de la asociacion serd ia asamblea general de asociados, la ¢ual se reunira dentro de los cuatro primeros meses
de cada aio natural. También se reunird de manera especial o extraordinaria cuande la convogue &! presidente ¢ una lercera parte de los
miambros del consejo 0 lo soliciten por lo menes fa tercera pante de los asoctados
Los ascciados podrén acudir a Jas asambieas, directamente o por medio de mandatarios, ya sea que éstes pertenezcan o no a la asociacion. La
representacion para compargcer en asambleas, podréd conferirse mediante simp'e carta-poder. No podran ser mandatarios los intagrantes det
conssjo directivo,
Articulo 22. La convocatoria para las asambleas, ya sean ordinarias o extraordinarlas, deberé contener ia orden del dia y se notificard por escrito
a los asociados aclivos o fundadores, con oche dias de anticipacion cuando menos, al domicilio que tengan registrado en la asociacién, o bien
mediantg putlicacion de la convocatoria en une de los principales diarios.

Articule 23, El presidente nombraré dos escrutadores, quienes certficardn el nimero de asociados presentes.

Articulo 24. Cada asociado fundador ¢ activo, tendrd derecho a un vote. Los voles se tomardn por mayoria, computandase a todos los
asociados presentes con derecho a votar,

Articulo 25. Constituird qudrum para la validez legal de las asambleas generales, ya sean ordinarias o extraordinarias, un gincuenta por ciento de
los asociados 0 sus rapresentantes.

En caso da gue no se redna el qudrum indicado &l dia y hora fijados en la convecatoria, se asentara la razon de esta circunstancia en el libro gde
actas correspondiente.

Después de media hora s& considerara legalmente Instalada fa asamtblea, cualquiera que sea el nimera de ascociados presentes.

Sin embargg, para acordar la disolucién de la asociacidn deberd expedirse una nueva convocatoria para que se celebre |2 asamblea
dentro de los quince dias siguientes. En este caso, la asambiea quedara instalada si se encuentran representados cuando menos un
75% de los asociados.

CAPITULO Vil
DE SU DISOLUCION

Articulo 26. La asociacidn se disqoh2ia por cualesquiera de las causas establecidas en el ariculo 7.905 del Cédigo Civil del Estado de
México. :

Articulo 27. En el ¢caso de disolucion, la asamblea;
a)

b}

<)

d)

Ademas de acordar, , nombrara une o varios liquidadores, sefalandeles sus facultades y atribuciones.

Articulo 28. Una vez hecho el pago pasivo, el remanente, si lo hubiere, lo aplicaran ios liguidadores en la forma que resuelva la
asamblea,

ARTICULOS TRANSITORIOS
Articulo 1°. E} Consejo Directivo de la asociacién quedara integrado por:

Articulo 2°. Ei capital de la asoclacién estara integrado de la manera siguiente:
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a) DERECHOS DE LOS ASOCIADROS
Quienes pertenezcan a una asociacién civil tendrén los derechos siguientes:

a) Los que establezca el estatuto social en su beneficio

b} Asistir a las asambleas que se convoguen

¢) Cada ascciado gozard de un voto en las asambieas gensrales

d) Solicitar que se convogue a asamblea  general de asociados, si constituyen como minimo ei 5% del total de los
asociados.

e} Separarse de la asociacion civil, previc aviso dado con dos meses de anticipacidn.

f)  Vigilar que las cuotas se dediquen al fin que se propone la asociacion civil y con ese objeto puede examinar los
libros de contabilidad y demas papeles de ésta.

{Arts. 7.885 al 7.906 del Codigo Civil del Estado de México).
b) OBLIGACIONES DE LOS ASQCIADOS )
Aguellos que se integren a una asociacion civil tendran |as obligaciones siguientes:

a) Todas las que sefiale el estatuto social

b) Cooperaran en el logro del objsto social, de acuerdo con el contratn social y los estatutos

©) Acatardn y respetaran los acuerdos legalmente tomados en ias asambleas generaies

d) No votaran las decisiones en que se encueniren direclamente interesados él, su conyuge, sus ascendientes,
descendientes o parientes colaterales dentro del segundo grado.

Los asociados que voluntariamente se separen o fueren excluidos, perderén todo derecho al haber social.
Asimismo, no podran transferir su calidad de asociados.

{Arts. 7.885 al 7.906 del Codigo Civil del Estado de México).
¢) ADMINISTRACION DE LA ASOCIACION

El poder supremo de las asociaciones civiles reside en la asamblea general, ésta Gitima sélo se ocupara de los asunios
contenidos en la respactiva orden del dia. Sus decisiones seran tomadas por la mayoria de votos de los miembros
presentes.

El director o diractores de ellas tendrédn las facuitades que les conceden los estatutos y la asamblea general, con sujecion a
estos documentos.

Las reuniones de la asamblea general se harén en los plazos establecidos en los estatulos o cuando sea convocada por la
direccién, |a cual deberd citar a dicha asamblea cuando para ello fuere requerida por lo mencs por el 5% de los asociados, o
si no lo hiciere, en su lugar lo haré el juez de lo civil a peticién de dichos asoclados. :

£n la asamblea general se resolveran los asuntos siguientes:

a) Sobre la admisién y exclusitn de los asociados, en este \ltimo caso, sélo podrén ser exciuidos de la asociacién pot
las causas que sefalen los estatutos;

b) Sobre la disolucion anticipada de la asociacién o sobre su prorroga por més tiempo del fijado en los estatutos;
¢) Sobre el nombramiento del direcior o directores, cuando o hayan sido nombrados en la escritura constitutiva;
d} Sobre ia revocacion de los nombramientos hechos;
e} Sobre los demas asuntos que le encomienden los estatutos.

{Arts. 7.885 ai 7.806 dei Cédigo Civil del Estado de México).

vill) ACCCIONES POSTERIORES A LA INTEGRACION DE PATRONATOS
PRIMERA FASE SEGUNDA FASE
B) Pres‘antacaén de los requerimientos del hospital o unidad A) Adquisicién y entrega de apoyos al hospital o unidad
médica )
médica
C) Integracién de soluciones viables a aplicar B) Evaluacién y seguimiento a los apoyos aplicados.

1.Insumos médicos
1.1. Medicamentos

1.2. Equipo e instrumental médico - TERCERA FASE
1.3. Equipo de laboratorio y reactivos
1.4. Equipo de servicios generales A) Presentacion de nuevos requerimienios del hospital o

unidad médica.
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1.5. Bienes o servicios complementarios
2.Construccién y mantenimiento

2.1. Construccidon de unidades meédicas o éreas
especificas

2.2. Conservacién y mantenimiento de inmuebles
3. Mantenimiento a equipos
3.1, Mantenimiento a equipos médicos
3.2, Mantenimiento a equipos de servicios generales
4. Operacién de sistemas ambientales
4.1, Mantenimiento a equipos de control ambiental
4.2. Recoleccion de desechos peligrosos
4.3. Servicios de transfusion y banco de sangre
4 4. Servicios de imagenologia
4.5, Bioterios, laboratarios clinicos y de investigacién
4.6. Manejo de medicamentos y reactivos caducos.

D) Proyeccidn costo-baneficio
E) Aprobacién de apoyos a otorgar

E) Anexos técnicos

1%} GLOSARIO DE TERMINOS

Atencién médica.- El conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de proteger, promover y restaurar su
salud {Ley General de Salud, Art. 32).

Asociacién Civil.-Es un grupo de individuos que se asocian permaneniemente por un propdsite comin gue no sea ilegal ni
con cardcter prmordiaimente econdmico. Entidades compuestas por individuos ‘o voluntarios quienes p- .dicamente
- contribuyen a la institucidn y proporcionan servicios personales. Estas asociaciones son reguladas por el * .«digo Civil de
cada uno de los diferentes estados de la Repiblica. Las asociaciones gozan de mayor independencia que las IAPs pero
estan sujetas a los criterios de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico para recibir privilegios de tipo fiscal. Unicamente
las leyes estatales de Instituciones de Asistencia Privada mencionan la palabra fundacion pero cominmente se les llama a
las asoclaciones civiles fundaciones. Aunque existen diferencias claras entre instituciones de asistencia privada y
asociaciones civiles en términos de la clase de actividades que desarrollan, los limites entre estos dos tipos de
organizaciones no lucrativas estan cada vez mds borrados. Por ello muchas asociaciones tienen la opcion de escoger entre
ser una IAP o una Asociacion Civil.

Fundacién.- Entidadas legales que ulilizan bienes privados para desempefiar actos sociales o humanitarios. Es el conjunto
de recursos humanos y materiales que se decide libremente poner al servicio de la comunidad. Es la organizacion de
recursos voluntarios para atender necesidades comunitarias, que permitan mejorar la vida de las personas y por lo mismo
de la comunidad {Internet). ’

Grupos sociales en situacién de vulnerabilidad.- Aquellos nicleos de poblacién y personas que por diferentes factores o
la combinacion de ellos, enfrentan situaciones de riesgo o discriminacidn que les impiden alcanzar mejores niveles de vida
y, por lo tanto, requieren de la atencion e inversion del Gobierno para lograr su bienestar (Ley General de Desarrollo Social,
Art. 5. fraceibn V).

Patronato.- Institucién gue tiene por objeto la realizacion desinteresada de una obra de naturaleza social (De Pifia). Organo
méximo de representacion y administracién de una institucién de asistencia privada (Art. 3 Ley de IAP del Estado da
México). .

Serviclos de Asistencla social.- Estos son praferentemente: menores en estado de abandono, desamparo, desnutricidn o
sujetos al maltrate; mencres infractores; alcohdlicos, farmacodependientes o individuos en condiciones de vagancia;
mujeres en periodo de gestacion o lactancia; ancianos en desamparo, incapacidad, marginacion o sujetos a maltrato;



Pégina 18 "GACETA DEL GOBIERNO" 16 de mayo del 2005

invalidos por causa de ceguera, debilidad visual, sordera, mudez, alteraciones del sistema neuro-musculoesquelético,
deficiencias mentales, problemas de lenguaje y ofras deficiencias; indigentes; personas que por su exirema ignorancia
requieran de servicios asistenciales; victimas de la comision de delitos on estado de abandono; familiares que dependan
acondémicamente de quienes se encuantren por causas penales y que queden en estado de abandono; habitantes del medio
rural o del urbano que carezcan de lo indispensabie para sus subsistencia y personas afectadas por desastres (Ley sobre el
Sistema Nacional de Asistencia Social, Art. 4).

Servicios de Salud.- Todas aquellas acciones realizadas en beneficio del individuo y de la sociedad en general, dirigidas a
proteger, promover y restaurar la salud de la persona y de la colectividad. Estos pueden ser de tres tipos: de atencién
médica, de salud publica y de asistencia social. (Ley General de Salud, Art. 23).

Servicios basicos de sajud.- Se consideran a la educacién para la salud, la promocion del saneamiento basicn y el
mejoramiento de las condiciones sanitarias del ambiente; la prevencién y el control de las enfermedades transmisibles de
atencion prioritaria, de las no transmisibles mas frecuentes y de los accidentes; la atencion madica que comprende
actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion, incluyendo la atencién de urgencias; la atencion maternc-infantil; la
planificacién familiar; la salud mental; la prevencién y al control de las enfermedades bucodentales; ia disponibilidad de
medicamentos y otros insumos esenciales para la salud; la promocion del mejoramiento de [a nutricién, vy la asistencia sociaf
a los grupos mas vulnerables {Ley General de Salud, Arl. 27).

Sarvicios de salud de caricter social.- Los que se presten directamente o mediante la contratacidn de seguros
individuales o colectivos, los grupos y organizacionas scciales a sus miembros y a los beneficiarios de los mismos (Ley
General de Salud, Art. 39).

X. ABREVIATURAS UTILIZADAS

TA G i Asociacion Civil

2. RFC...ccon Registro Federal de Contribuyentes
3 BAT. s Sistema de Administracion Tributaria

X} VALIDACION

DR. ENRIQUE GOMEZ BRAVO TOPETE
SECRETARIO DE SALUD
Y DIREGTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADC DE MEXICO
(RUBRICA).

LIC. HECTOR ALEJANDRC GUTIERREZ ORDAZ
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(RUBRICA).

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

LIC. ANGELICA MONROY DEL MAZO
SUBDIREGTORA DE ADMINISTRACION DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
(RUBRICA).

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

LIC. ARMANDO SANTIN PEREZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(RUBRICA}. -
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Xif) BIRECTORIQ

Dr. Enrigue Goémez Bravo Topete
Secretario de Salud y Director Genoral del ISEM

M. en C.B.M. Alberto Ernesto Hardy Pérez
Coordinador de Salud

M en A.P. Graciela Romero Monroy
Coordinadora de Regulacién Sanitaria

Lic. Hector Alejandro Gutidrrez Ordaz
Coordinacién de Administracion y Finanzas

C. F. Francisce Javier Heméqdez Alcnso
Jefo de Ja Unidad de Control de Gestidn

Lic. Leopoldo Molina Zenteno
Jefe de fa Unidad de Asuntos Juridicos

Dr. Victor Raul Sanchez Jiménez
Jefe de ia Unidad Estatal de FProteccién Soclal en Salud

Lic. Eduardo Barrera Villar
Sacretario Particular

C. Ermnesto Martinez Lozano
Jefa de la Unidad de Contraloria Interma

Lic. Fuad Abraham Isaac Naime
Jefe de ia Unidad de Comunicacién Social

ing. Envigue Vincent Davila
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacidén, Programacion y Evaluacion

Xy ACTUALIZACION
Gda téonica niimero 1 “Integracidn y Funcionamiento de Patronatos” Toluca, México, Marzo de 2004,

Guia técnica mimero 3 “Integracidn y Funcionamiento de Paironalos” Toluca, México, Diciembre de 2004,

Serie Guias Téchicas
Guia Técnica Namero 3 “imtegracién y Funcionammiento de Pafronatos”
Sscretaria de Saiud
Instituto de Sajud del Estadc de México
Respunsable de su elaboracion
®  Lic. Roberto Campus Fabels
Responsable de su infogracion
$ Lo Victor Flves Siva

Tolues, México
Diciembre, 2004



Pagina 20 "GACETADEL GOBIERNO" 16 de mayo del 2005

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud
Instituto de Saiud del Estado de México
Coordinacion de Salud

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL EXPEDIENTE
CLINICO ESTOMATOLOGICO
BASADO EN LA NOM 168 SSA1-1998 DEL EXPEDIENTE CLINICO

Guea Tecnica

AGOSTO, 2004
iNDICE
PRESENTACION. .. .ottt et ettt et et e e e e e e e e
L INTRODUCCION. . . ot ettt e e et e e e e e e e e e e
B OBJETIVO GENERAL. . ... ...ttt e e e e e
M. OBJETIVOS ESPECIFICOS. .. .ottt ettt e e e e e
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7.1. CARPETA O FOLDER DEL EXPEDIENTE CLINICO ESTOMATOLGGICO. ... ... ... o
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PRESENTACION

E! Instituto de Salud de! Estado de México para garantizar con eficacia y oportunidad a las demandas de la
sociedad, ha venido instrumentando programas que contnibuyan al fortalecimiento de una nueva gestién pubiica que
responda con las axpectalivas de cailidad de los servicios de salud a las que aspira la poblacién de Ja Enlidad; asi, sobre las
acciones infegrales, que parfen de una mejor atencion de su personal en un trato digno, disminucién de los tiempos de
respuesta, mejor abastecimiento de Jos insumos, acondicionamienio de la infragstructura médica, hasta la sistematizacién,
estandanzacidn y actualizacitn de sus instrumentos administrativos que penmitan ef manejo adecuado y transparente de Is
informacién que se genera en la atencion son, entre otros, los factores que interacttian para lograr unc de los propositos del
modbslo de salud en ef Estado de México.

El instituto estd cenlrando su atencién en uniformar criterios y procedimientos tomando como uno de los
elomonios bdsicos, para la atencion integral al paciente, la informacién emanads de Ja fuente primaria que es sl Expediente
Clinico, a fin de mejorar la salisfaccion de! usuario.

E! Expediente Clinico es eof documento que permite disponer de un registro organizado del proceso de
salud enfermedad del paciente y de las medidas preventivas, curalivas y de rehabilitacin que se le practicaron; reiine un
conjunto de documentos que identifican al usuario de los servicics y hace un relato patogréfico individual, en donde se
registran Jas etapas del estado ciinico y de la evaluacion cronoldgica del caso, hasia su solucion parcial o total; mide of
dasempefio de los difareries servicios que intervienen y la incertidumbre de los procedimientos realizados, asi como fas
omisiones o deficiencias encontradas; es un instrumento para la enseflanza médica y la invastigacién clinica; s de carécter
legal, confidencial y propiedad de la institucién,; para el instituto es un instrumento de auloevaluacion del trabsjo.

FEl Instituto de Salud establece asta Gulg, cormo un instrumento para aplicarse en las unidedes de alencion
médica, tanto pablicas como privadas, con la finalidad de contribuir a meforar la calidad de sus servicios, en bonelficic de la
poblacién usuaria.

La slaboracion de este documento, chedece a la voluntad de mostrar de una manera clara, sencilla y
objetiva la integracidn de un documento de interés institucional y la aportacidn coma modelo técnico esta aqui, al alcance de
todos.

Dr. Enrique Gomez Bravo Topete
Secretario de Satud y Bivector General def ISEM

k INTRODUCCION

La Guia Técnica con el Instructivo de Lienado dei Expedients Clinico Estomatolégico basado en la Norma Oficial Mexicana
NCM 168 SSA 1-1998 del Expediante Clinico, consta de diez apartados, el primero de eflos es la propia introduccion. En el
apariado dos se describe ei objetivo general que pretende alcanzar la Guia, en el tres sa detallan los objetivos particulares
del expediente clinico estomatologico.

La base o fundamento legal del expediente clinico estomatolégico se menciona en el apartado nimero cuatro, solamente
como referencia se listan los erdenamientos que tienan vinculacion con éste. Asimismo, se incluyen las nommas basicas para
el uso y operacién del expediente.

El sexto apartade contiene en forma gréafica el orden en que deberdn colocarse ios diferentes formatos que integran el
expediante clinico estomatolégico.

El séptimo apariade estd constituido por los formatos que integran el expediente clinico y su respactivo instructivo de
llenado, indicando la forma y como se Hena cada uno de los espacics, renglones yfo columnas que contiene cada uno de
ellos.

Se incluye un apartado con los términos mas importantes en un glosario.

Por Gitimo, como todos los documentos 1écnico administrativos generados en la institucion, son validados por las diferentes
areas involucradas, por lo tanto el documentc contiene un apartado con las fimas gue apruebean el documento para su
instrumentacién y aplicacion institucional.
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ECBEE

EE

OBJETIVO GENERAL

Sistematizar, homogeneizar y actualizar el mansjo del expediente clinico estomatolégico que es utilizado en las
diferentes unidades médicas del Instituto de Salud dei Estado de México y el cual debera contener los registros de
los elementos técnicos esenciales para el estudio racional y la solucién de los problemas de la salud bucal del
usuario, involucrando acciones preventivas, curativas y rehabilitatorias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mantener un control de tas actividades que se le
reakzan al paciente para proporcionare una
atencion estomatologica de calidad,;

Contar con el ragistro adecuado que permita
astablecer el {ratamiento estomatolégico del
paciente;

Disponer de informacidn para realizar estudios
epidemioi6gicos sobre salud bucal;

Integrar la historia clinica del paciente con fines de
diagndstico y control,

Informar & los padres de familia sobre el Servicio
de Estomatologla v la atencion que se ie puede
brindar a sus hijos; asl como de informar y prevenir
de ¢émo enviar a sus hijos al Senvicio;

Obtener antecedentes hereditarios y patoidgicos y
astablecer controles programados de fechas para
la atencién de escolares; y

Servir de base para la investigacion en la
ensefianza médica.

BASE LEGAL

Ley General de Salud

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica
Norma Cficial Mexicana NOM-168-S5A1-1998 del Expediente Clinico

Resolucion por la que se modifica la Norma Oficial Mexicana Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998 del
Expediente Clinico

Noma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1694,para la Prevencion y Control de Enfermedades Bucales.

Morma Oficial Mexicana NOM-014-S5A2-1994, para la Prevencién, Tratamiento y Control del Cancer del Utero y de
la Mama en la Atencién Primaria

i Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, para la Prevencion, Tratamiento y Control de la Diabetes Mellitus en

la Atencién Primaria.
Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A2-1984, para la Vigilancia Epidemiologica.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-S5A2-1994, para la Prevencion y Control de las Infecciones Respiratorias
Agudas.

Norma Oficlal Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la Prestacion de Servicios de Salud en Unidades de Atencién
Integral Hospitalaria Médico-Psiquiatrica. .
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X3 Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1893, para la disposicion de Sangre Humana y sus Componsnies con
fines Terapéuticos.
{i% Norma Oficial Mexicana NOM-005 SSA2-1993, de los Servicios de Planificacién Familiar

Norma Oficial Mexicana NOM-006-S5A2-1693 para la Pravencion y Control de la Tubercuigsis en la Atencidn

Primaria a la Salud

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion a la Mujer durante el Embarazo, Parto, Puerperio y del

Recién Nacido.

Norma Cficial Mexicana NOM-008-55A2-1993. Control de la Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y del

Adolescente.

NORMAS BASICAS

El Expediente Clinico Estomatoldgico debera
elaborarse para todos los pacientes desde la
primera vez;

El Expediente Clinico Estomalolégico debe ser
llenado por e! Estomatdlogo Operador;

El Expediente Clinico Estomatoldgico debera
actualizarse en los siguientes casos: a).
Cuando el paciente fue dado de alta y se
presenta por cualquier nueva causa al servicio;
y, b). Cuando el paciente abandone el
tratamiento y regrese después de un mes;

El Expediente Clinico Estomatolégico es
propiedad del instituto, &s un instrumento
expedido en beneficio del paciente, por lo tanto
debera de conservarse por un periodo minimo
de cinco afios, contados a partir de la Gltima
fecha del acto médico registrado.

Los formatos que integran el Expediente
Clinico Estomatoldgico deberan colocarse en
el orden como se indican en este instructivo,
con el propbsito de estandarizar los archivos
clinicos de las unidades médicas del Instituto,
facilitar su ubicacion y localizacion y permitir
una mejor y agil supervision y aplicacion de la
normatividad,

El formato de Autorizacién de Tratamiento,
(217821303-001-04} mismo que contiene el
Cuestionario y las  Indicaciones vy
Recomendaciones sélo deberd ser utilizado
para escolares del Programa de Atencion
Incremental;

Los formatos de Hisioria Cllnica y Estudio
Estomatolégico y Plan de Desamollo y
Tratamiento Estomatolégico deberan
compiementarse para todo tipo de paciente,

El formato de Consentimiento Informade debera
realizarse en pacientes con  procedimientos
diagnésticos y terapéuticos considerados por el
odontélogo como alto riesgo © en cualquier
procedimiento que entrafie mutilacion;

El formate de Consenfimiento Informado deberd
redactarse sin  abreviaturas, enmendaduras y
tachaduras; y deberd elaborarse utilizandose tinta
negra,

Los formatos del Expediente Clinico Estomatolégico
deberan ser lenados con letra de molde legible y, en su
caso, utllizar nimeros arébigos;

El Consentimiento Informado deberd estar firmado por
la persona responsable que autoriza el tratamiento, en
caso de que no sepa escribir deberd colocar su huella
digital y el responsable del servicio registrara el nombre
de la persona que autoriza &l tratamiento o responsable
legal;

La informacidn contenida en el Expediente Clinico
Estomatologico deberd ser manejada de acuerdo a los
principios cientificos y éticos que oriemtan la practica
médica.

Para la atencion y tratamiento de escolares,
invariablemente, deberd obtenerse la autorizacion del
padre o tutor del escolar en el formalo ex profaso,
mediante su firma autégrafa o, en su caso, colocando la
huella digital.
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16 de mayo del 2005 "GACETADEL GOBIERNOQO"

IX. VALIDACION

DR. ENRIQUE GOMEZ BRAVO TOPETE
SECRETARIO DE SALUD
Y DIRECTOR GENERAL

(RUBRICA).

M.en C. B. M. ERNESTO HARDY PEREZ LIC. ENRIQUE OLASCOAGA CARBAJAL

COORDINADOR DE SALUD COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(RUBRICA). (RUBRICA).
' CIA DE ALV DR. JORGE HUGO PAVON ROMEROQ
O OIRECTOR OF SERuaARGlA DE ALVA SUBDIRECTOR DE ATENCION MEDICA
(RUBRIGA, (RUBRICA).

DR. JOSE A, MARQUEZ WARNKE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTOMATCOLOGIA

LAE MARTHA MEJiA MARQUEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

LIC. ARMANDO SANTIN PEREZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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X, bIRECTORIO

Dr. Enrigue Gémez Bravo Topete
Sacretario de Salud y Director General del ISEM

M. en C.B.M. Alberto Ernesto Hardy Pérez
Coordinador de Salud

M en A.P. Graciela Romero Monroy
Coordinadora de Reguiacion Sanitaria

Lic. Enrique Olascoaga Carbajal
Coordinador de Administracion y Finanxas

C. P. Francisco Javier Hernandez Alonso
Jefe de ia Unidad de Control de Gestién

Lic. Leopoldo Molina Zenteno
Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Or. Victor Rawl Sdncher Jiménez
Jefe de ia Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud

Lie. Fovardo Barrera Villar
Secretario Particular

C. Ernesto Martinez Lozano
Jefe de la Unidad de Contralorfa Interna

Lic. Fuad Abraham Isaac Naime
Jefe de la Unidad de Comunicacién Soclal

Ing. Enrique Vincent Dévila
Jofe de la Unidad de informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion

© Serife Gulas Técnicas

Gufa Técnica Numero 2 “Instructivo de Lienado del Expedienta Clinico Estomatoldgico”
Secretaria de Selud
instituto de Salud del Estado de México
Responsablas de su slaboracion:

L 4 Dra, Maricola Farfan Gonzéalez

- Dra. Inna Graciela Quiroz Veldzquez
Responsable de su integracion:

Martha Mejia Mérquez

Toluca, México
Agosto, 2004



