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PRESENTACION

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DEL SERVICIO
INTEGRAL DE TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS
BIOLOGICO-INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS

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 fa generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y fa solucién de los problemas pablicos su prioridad.

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

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

El presente manual de procedimientos, documenta la accién organizada para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos 4
funciones del Departamento de Servicios Generales del Instituto de Salud del Estado de México. La divisién del trabajo. los
mecanismos de coordinacion 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
deiinean la gestion administrativa de esta subdireccion.

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

Edicién: Primera
Fecha: Septiembre 2010
Cédigo: 217B32301
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APROBACION

Con fundamento en ef articulo 293, fraccion {1V del Reglamento de Salud dei Estado de México, el H. Consejo Interno de!
Instituto de Salud del Estadc de México. en Sesion Ordinaria, mediante el acuerdo 1SEf170/0 14 aprobé el presente Manual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DEL SERVICIO
INTEGRAL DE TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS
BIOLOGICO-INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS
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de Procedimientos para el Control del Servicio Integral de Tratamiento de los Residuos Peligrosos Biolégico-
Infecciosos en Unidades Médicas el cual contiene la informacion referente a objetivo general, identificacion e interaccion

de procesos, reiacion de procesos y procedimientos y descripcion de los procedimientos.
— R -

~ FECHA DE ACUERDO i B NUMERQ DE ACUERDO

L_uy 20/12/2010 J ISE/170/014 | J.

LIC. ANTONIO SALOMON NAIME ATALA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)

Edicion: Primera
Fecha: Septiembre 2010

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DEL SERVICIO
INTEGRAL DE TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS o T
BIOLOGICO-INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS W——h

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia en el control del servicio de tratamiento de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos en
unidades médicas, del Departamento de Servicios Generales del Instituto de Salud del Estado de México, mediante la
formalizacidn y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los
procedimientos y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los
servidores publicos responsables de su gjecucion.

——
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DEL SERVICIO F::::_“Seprég:;m 070
INTEGRAL DE TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS e
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BIOLOGICO-INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS —
Pagina: VI

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Mapa de Procesos de Alto Nivel

EMPRESAS CONTRATISTAS EN EL ISEM
REQUERIMIENTC DE . i e e,
CONTROL DEL SERVICIO m”y;;ﬁ;:’;:&:‘}g‘;% f:“ LA INCUMPLIMIENTCH
DE TRATAMIENTO DELOS : DOEUMENTACION SOPORTE SOLVENTADO Y. - § e
RESIDUQS PELIGROSOS DEL SERVICIO CONTRATADO - SEGLHMIENTO AL . FACTURA POR EL SERVICIO
BIOLOGICO-INFECCIOSOS ; : INCUMPLIMIENTO ro DE RECOLECCION, :
EN UNIDADES MEDICAS | s e INSOLVENTADG PARALA ;| | TRASLADO ¥ DESTING FINAL |
APLICACION DE LA DE LOS RPBI AUTORIZADA
SANCION A PARA SU PAGD
CORRESFONDIEMTE vt e o s o
|
|
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Procesos sustantivos
CONTROL DEL SERVICIO DE RECOLECCION, TRASLADO Y DESTINO FINAL DE LOS RPBI EN
UNIDADES MEDICAS DEL ISEM

Procesor adjetives
ADMINISTRACION DE ““ABASTECIMIENTO DEBIENES ..~ .~ EQUIPAMIENTO
* PERSONAL ' YSERVICIOS SR T TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control del Servicio de Recoleccién, Traslado y Destino Final de RPBI en Unidades Médicas del ISEM: De
la constatacion del cumplimiento del servicio a [a autorizacién de la factura para su pago.

Procedimientos:

. Verificacion de la Evaluaciéon del Servicio de Recoleccion, Traslado y Destino Final de RPBI,
2. Seguimiento del Incumplimiento del Contrato del Servicio de Recoleccion, Traslade y Destino Final de RPBL
3. Autorizacién de la Factura para el Pago del Servicio de Recoleccion, Traslado y Destino Final de RPBI.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL SERVICIO
INTEGRAL DE TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS
BIOLOGICO-INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS

Fecha: Septiembre 2010
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicidn: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL SERVICIO .
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INTEGRAL DE TRATAMIENTCO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS Cédigo: 217832301101

BIOLOGICO-INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS s
Pa_g_ma:

PROCEDIMIENTO I:

Nombre del Procedimiento:

Verificacion de la Evaluacién del Servicio de Recoleccion, Traslado y Desting Final de RPBI.
Objetivo:

Mejorar el servicio de recoleccion, traslado y destino final de RPBI en las unidades médicas del ISEM, mediante la verificacidn
de la evaluacion del proceso, para constatar su cumplimiento conforme al contrato o, en su caso, fincar la responsabifidad
por incumplimiento.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Generales que tenga a su cargo la verificacién de la evaluacion dei
servicio de recoleccion, traslado y destino final de los RPBI en las unidades médicas generadoras.

Referencias:

Federal:

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental-Salud, Ambiental-Residuos
Peligrosos Bioldgico-infecciosos-Clasificacion y Especificaciones de manejo.
D. O., 17 de febrero de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-092-SSA 1-1994, Bienes y Servicios. Método para la Cuenta de Bacterias Aerobias en
Placa.
D.0., 12 de diciembre de 1995.

La Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
D0.0. 23 de junio de 2006.
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Estatal:

Manual General de Organizacion del instituto de Salud del Estado de México, 217832300 Subdireccién de Servicios Generales
y Control Patrimonial, 21783230/, Departamento de Servicios Generatles,
Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005.

Manual de Procedimientos para el Manejo de Residuos Peligrosos Biolégico-infecciosos Generados en Unidades Médicas
Coordinadas por Jurisdicciones Sanitarias del Instituto de Salud del Estado de México.

Responsabilidades:

El Departamento de Servicios Generales de la Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad
administrativa responsable de verificar la evaluacién de la prestacion del servicio de recoleccion de los RPBY en las unidades
médicas del ISEM.

El Departamento de Servicios Generales debera:

— Verificar en las unidades meédicas del Instituto que la prestacidn del servicio de recoleccion de los RPBI se realice
conforme a o estipulade en el contrato y en la normatividad aplicable.
— Evaluar el servicio de recoleccién de RPBI en la unidad médica.

E| Supervisor Técnico de la unidad médica generadora debera:

—  Verificar conjuntamente con la Departamento de Servicios Generales que la prestacion del servicio de recoleccién de los
RPBI se realice conforme a lo estipulado en el contrato y normatividad aplicable.

Definiciones:
RPBI: Residuos Peligroses Biologico-Infecciosos,
ISEM: instituto de Salud del Estado de México.

Unidad Médica Generadora: Es |a unidad médica en donde se generan los RPBI

Empresa Prestadora del Servicio: Es la empresa a quien se adjudica el contrato para la prestacién del servicio de
recoleccion, transporte y disposicion final de RPBI,

Insumos:

— Manifiesto de Recoleccion, Transporte y Destino Final.

— Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccion de Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos,
Resultados:

Minuta de Trabajo de la verificacion de la evaluacion del servicio de recoleccion, traslado y destino final de RPBL

Interaccién con otros procedimientos:

— Seguimiento del Incumplimiento del Contrato del Servicio de Reccleccion, Traslado y Destino Final de RPBI.
— Autorizacién de la Factura para el Pago del Servicio de Recoleccidn, Traslado y Destino Final de RPBI.

Politicas:
El Supervisor Técnico de la unidad médica generadora deberi verificar, que la empresa prestadora del servicio cumpla:

* Proporcione a la unidad médica las contenedores necesarios para el almacenamiento temporal de los RPBi.

* Que los contenedores que utilice para el almacenamiento temporal de los RPBI sean de plastico, apilables, con tapa,
acondicionables para quitar y poner ruedas y rotulados con el simbolo universal de riesgo biolégico.

* Proporcione a la unidad médica generadora bascula con plataforma de piso para el pesado de los RPBI, de su propiedad y
certificada por la Precuraduria Federal del Consumider (PROFECO).
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Que el personal operativo responsable de la recoleccion de los RPBI en la unidad médica generadora porte el uniforma

completo estipulado para el efecto.

Que la recoteccion de RPBI realizada se ajuste a Ja programacion establecida por las instancias cotvpetaites del tSEM para

cada unidad médica generadora:

Que sus vehiculos de transportacion cuenten con sistema de enfriamiento para mantener los residuos a una temperatura

maxima de 4 grados centigrados.

Desarrollo

No. Responsable ]_ Descripcién

i Supervisor de Recoleccion, Acude a la unidad médica a realizar evaluacién del servicio de reccleccion, trasiado
Traslado y Destino Final de RPBI/  y destino final de RPBI, se presenta ante el Supervisor Técnico, y muestra
Departamento de Servicios identificacion oficial con fotografia.

Generales

2 Supervisor Técnico/ Unidad Recibe al Supervisor de Recoleccién, Traslado y Destino Final de RPBI designado
Médica por el Departamento de Servicios Generales, verifica su identidad mediante

credencial oficial y la devuelve.

3 Supervisor de Recoleccion, Recibe identificacion oficial y solicita al Supervisor Técnico la documentacién
Traslado y Destino Final de RPBI/  soporte del servicio recoleccién y traslado de RPBI realizado por la empresa
Departamento de Servicios contratada.

Generales

4 Supervisor Técnico/ Unidad Recibe solicitud verbal de documentacién soporte de supervisién, prepara en

Médica original y copia la Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccién de Residuos
Peligrosos Biolégico-Infecciosos y  original del Manifiesto de Recoleccion,
Transporte y Destino Final y los presenta al Supervisor de Recoleccion, Traslado y
Destino Final de RPBI.

5 Supervisor de Recoleccidn, Recibe original y copia de la Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccion de
Traslado y Destino Final de RPBI/  Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos y original del Manifiesto de Recoleccién,
Departamento de Servicios Transporte y Destino Final, los revisa en cada uno de sus apartados para constatar
Generales el cumplimiento del servicio contratado y determina: jExiste incumplimiento

del contrato?

6  Supervisor de Recoleccion, No existe incumplimiento del contrato?

Traslado y Destino Final de RPBI/  Elabora minuta de trabajo de las actividades de supervision realizadas en original y

Departamento de Servicios copia, la firma, obtiene la firma del Supervisor Técnico de fa Unidad Médica,

Generales devuelve original y copia de la Cedula de Evaluacion del Servicio de Recoleccion
de Residuos Peligrosos Biclégico-Infecciosos y original del Manifiesto de
Recoleccion, Transporte y Destino Final, le entrega copia de la minuta previo
acuse de recibo en la original.

7 Supervisor Técnico/ Unidad Recibe original y copia de la Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccion de
Médica Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos y original del Manifiesto de Recoleccién.

Transporte y Destino Final, asi como copia de la minuta. !
Entrega al Supervisor de Recoleccion, Traslado y Destine Final de RPBL fa copia
de la Cédula previo acuse de recibo en ia original y la archiva junto con original dei
Manifiesto de Recoleccion, Transporte y Destino Final originales y copia de ia
minuta.

B Supervisor de Recoleccion, Recibe copia de la Ceduia de Evaiuacion dei Servicio de Recoleccion de Residuos
Trasfado y Destino Final de RPBI/  Peligrosos Bioiogico-infecciosos v 1a minuta de trabajo original, se retira, informa
Departamento de Servicios al Jefe del Departamento de Servicios Generales y fe presenta ios documentos.
Generales

9 Jefe del Departamento de Recibe copia de la Céduia de Evaluacion del Servicio de Recoieccion de Residuos
Servicios Generales Peligrosos Biologico-Infecciosos y la minuta de trabajo original, se entera y los

archiva er; forma provisional.
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Supervisor de Recoleccion,
Traslado y Destino Final de RPBI/
Departamento de Servicios
Generales

Supervisor de Recoleccién,
Traslado y Destino Final de RPBI/
Gepartamento de Servicios
Generales

Supervisor Técnico/ Unidad
Médica

Supervisor de Recoleccion,
Traslado y Destino Final de RPBI/
Departamento de Servicios
Generales

Supervisor de Recoleccion,
Traslado y Destino Final de RPBI/
Departamento de Servicios
Generales

Supervisor Técnico/ Unidad
Médica

Supervisor de Recoleccién,
Traslado y Destino Final de RPBI/
Departamento de Servicios
Generales

Se conecta con el procedimiento 3: Autorizacion de la Factura para el i
Pago del Servicio de Recoleccion, Traslado y Destino Final de RPBI. l‘
Si existe incumplimiento en el contrato!

Elabora minuta de trabajo de las actividades de supervisién realizadas en original y
copia, asienta en la misma lo referente a los rubros en los que incumplid la
empresa prestadora del servicio con relacién al contrato, verifica si se realizé la
instrumentacion del Acta de Incumplimiento correspondiente, asi como su
seguimiento por parte de la unidad meédica y determina:

iSe implemento el Acta de Incumplimiento?

No se implemento el Acta de Incumplimiento:

Asienta en original y copia de la minuta la falta de instrumentacion del Acta de
incumplimiento e indica al Supervisor Técnico de la unidad médica implermentar el
acta correspondiente. Firma la minuta, obtiene la firma del Supervisor Técnico,
devuelve original y copia de la Cédula de Evaluacién del Servicio de Recoleccién
de Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos, original del Manifiesto  de
Recoleccién, Transporte y Destino Final y fa copia de la minuta previo acuse de
recibo en el original.

Recibe original y copia de la Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccion de
Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos, original del Manifiesto de Recoleccion,
Transporte y Destino Final y copia de la minuta, entrega al Supervisor de
Recoleccién, Traslado y Destino Final de RPBI la copia de la Cédula de Evaluacion
del Servicio de Recoleccidn de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos que
presenta el incumplimiento, previo acuse de recibo en la original y archiva junto
con original de Manifiestos de Recoleccion, Transporte y Destino Final y copia de
la minuta, procede a elaborar el Acta de Incumplimiento.

Se conecta con el procedimiento 2: Seguimiento del Incumplimiento
de} Contrato del Servicio de Recoleccién, Traslado y Destino Final de
RPBI.

Recibe ia copia de la Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccién de
Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos que presenta el incumplimiento por
parte de la empresa prestadora del servicio, se retira, archiva y resguarda copia de
la Cédula junto con 1a minuta de trabajo original.

Si se Implemento Acta de Incumplimiento:

Asienta en original y copia de la minuta la instrumentacion del Acta de
Incumplimiento, la firma, obtiene firma del Supervisor Técnico, le devuelve original
y copia de la Cédula de Evaluacién del Servicio de Recoleccién de Residuos
Peligrosos Biologico-Infecciosos y original del Manifiesto de Recoleccion,
Transporte y Destino Final, le entrega la copia de la minuta previo acuse de recibo
en el original.

Recibe original y copia de la Cédula de Evaluacién del Servicio de Recoleccion de
Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos y el Manifiesto de Recoleccion,
Transporte y Destino Final en original, asi como copia de la minuta, entrega la
copia de la Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccidon de Residuos
Peligrosos Bioldgico-Infecciosos al Supervisor de Recoleccién, Traslado y Destino
Final de RPBI, recaba acuse de recibo en el original y la archiva junto con el
original del Manifiesto de Recoleccion, Transporte y Destino Final y la copia de la
minuta.

Recibe copia de la Cédula de Evaluacidén del Servicio de Recoleccion de Residuos
Peligrosos Biolégico-Infecciosos, se retira, archiva y resguarda la copia de la
Cédula junto con la minuta de trabajo original. !
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Diagramacion:

Procedimiento I: Verificacion de la Evaluacion del Servicio de Recoleccién, Traslado y Destino Fina! de RFBI.

SUPERVISOR DE RECOLECCION, TRASLADO ¥
DESTING FINAL DE RPBL/ DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES/

SUPERVISOR TECNICO! UNIDAD MEDICA

JEFE DEL DEFARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

Acude a ia umidad médica a realizar
evaluacicn del servicio de recoleccion,

traslado vy destino final de RPBI, se
presenta ante el Supervisor Técnico, y
muestra identificacion oficial con fotegrafia.

»-{ 2

Recibe idencficacion  oficial v solicta  af
Supervisor Técnico la documenracidén soporte
del servicio recoleccidon y traslado de RPBL

Recibe al Supervisor de Recoleccion, Trasldo y
Destino Final de RPBI designado por el
Departamentoc de Servicios Generales, verifica
su identidad mediante credencial oficial ¥ la

realizado por la empresa contratada.

devuelve.
@

Recibe 1a Cédula de Evaluacién del Servicio de
Reccleccion de Residuos Peligrosos Bioldgico-
Infeccioses  y  Manffiesto  de  Recoleccion,
Transporte y Destino Final, fos revisa para
constatar el cumplimiente  det  servicio
contratado y determina:

EXISTE
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO!

Elabora minuta de trabajo de las actividades
reatizadas, la  firma, obtiene la firma del

Recibe solicitud verbal de documentacion
soporte de supervision, prepara en original y
copia 1a Cedula de Evaluacidn del Servicic de
Recoleccion de Residuos Peligrosos Biologico-
Infeccicsos ¥y original  del Manifiesto  de
Recoleccidn, Transporte y Destino Final ¥ los
presenta al Supervisor de Recoleccion, Trasfado
y Destino Final de RPBI.

Supervisor Teécnico de la Unidad Médica,
davuelve original y copia de la Cédula de
Evaluacion del Servicie de Recoleccion de
Residuos  Peligrosos  Biologico-Infecciosas  y
original  del Manifiesto de Recoleccion,
Transporte y Destino Final, le entrega copia de

{7 )

|z minuta.
{8 Ja

Recibe copia de i Cédula de Evaiuacion del
Servicio de Recoleccion de Residuos Peligrosos
Biologico-infecciosos y la minuta de trabajo. se

Recibe Cédula de Evaluacion del Servicio de
Recoleccion de Residuos Peligrosos Biologico-
infecciosos, Manifiesto  de Recoleccidn,
Transporte y Destino Final y copia de {a minuta.
Entrega al Supervisor de Recoleccion, Traslado
y Destino Final de RPBY, la copia de la Cedula
previo acuse de recibo en fa origingl y ia archiva
junto  con  original del Manifieszo  de
Recolecaon,  Transporte  y  Desdno  Final
originales y copia de la minuta.

retira, informa al Jefe det Departamente de
Servicios Generales y le presenta  dos
documentos,
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Procedimiento |: Verificacion de la Evaluacién del Servicio de Recoleccion, Traslado y Destino Final de RPBI.

SUPERVISOR DE RECOLECCION, TRASLADO Y
DESTINOG FINAL DE RPBL/ DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES/

SUPERVISOR TECNICO/! UNIDAD MEDICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

Elabora minuta de trabajo de las acrividades de
supervision realizadas, asienta el incumplimiente
del contrato, verifica si se instrumento el Acra
de Incumplimiento y su seguimiento por parte
de la unidad médica y determina:

7SE IMPLEMENT!
EL ACTA DE
CLIMPLIMIENTO

{12

&)
O,

Recibe copia de la Cédula de Evaluacion del
Servicio de Recoleccion de Residuos Peligrosos
Biologico-Infecciosos ¥y la minuta de trabajo
original, se entera y los archiva en forma
provisional.

Asienta en la minuta la falta de instrumentacién
del Acta de Incumplimiento e indica  al
Supervisor Técnica de fa  unidad médica
implementarla. Firma la minuta, obtiene Ja firma
del Supervisor Técnico, devueive la Cédula de
Evaluacion del Servicio de Recoleccion de
Residucs Peligrosos Biologico-infecciosos,
original  del  Manifieste de  Recoleccidn,
Transporte y Destino Final y la copia de la
L minuta previo acuse de recibo en el original.

Recibe Cédula de Evaluacion del Servicio de
Recoleccion de Residuos Peligrosos Biologico-
Infacciosos, Manifiesto de Recoleccion,
Transporte y Destino Final y la minuc. entrega
al Supervisor de Recoleccion, Traslade y
Destine Final de RPBI copia de la Cédula que
presenta el incumplimientos previo acuse de
recibo en la original ¥ la archiva junte con
original de los Manifiestos y copia de la minuta,

procede a elaborar el Acta de Incumplimiento.

]

13 )t

Recibe |z copia de la Cédula de Evaluacion que
presenta el incumpiimiento, se retira, archiva y
resguarda copia de la Cédula jumtc con la
minuta de trabajo original.

14

SF COMECTA CON FI PROCEDEMIENTO 2:
SEGUIMIENTO DEL INCUMPLIMIENTO DEL
CCOMTRATO MFL SERVICIO DE
RECOLECCTIOM, TRASLADC T DESTAND
FINAL DE RPBI

{15 )

Asienta en la minuta fa instrumentacion del Acta de
Incumplimiento, Iz firma, obriene firma del Supervisor
Técnics, le devuelve la Cédula de Evaluacion del
Servicio  de  Recoleccion  de  Residuos  Peligrosos
Biologica-Infecciases  y  original del  Manifieste  de
Recoteccion, Transporte y Destine Final, le entrega ia
copia de la minuca previo acuse de reciboe en el original.

@

Recibe copia de la Cédula de Evaluacién del Servicio de
Recoleccion  de Residuss  Peligroses  Biolégico-
Infeceiosos, se reriva, archiva y resguarda la copia de la
Ceédula junto con la minuta de trabaje original.

C ™ )

Recibe |a Cédula de Evaiuacion del Servicio de
Recoleccion de Residuos Peligrosos Bioldgico-
Infeccioses, el Manifiesto de  Recoleccion,
Transperte y Destine Final y copia de fa minuta,
entrega la copia de la Cédula de Evaluacion al
Supervisor de Recocleccion, Traslado y Destino
Final de RPBI, recaba acuse de recibo en el
original y la archiva junto con el original del
Manifiesto de Recoleccion y la copia de fa
minuta,

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMENTO 3:
AUTORIZACION DE LA FACTURA
PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE
RECOLECCHKIN. TRASLADO ¥
DESTING FINAL DE RPEL

Medicion:

Indicador para medir la eficiencia de la verificacion de la evaluacion del servicio de recolecciones y traslado de RPBI

generados en unidades médicas del ISEM.

Nimero anual de verificaciones de la evaluacion al servicio de

recoleccion y traslado de RPBI realizadas

Numero anual de de verificaciones de [a evaluacién al servicio de
reccleccion y traslado de RPBI programadas

X 100 = Porcentaje anual de
de verificaciones de la evaluacidén
al servicio de recoleccién y
traslado de RPBI realizadas.

Pagina 9
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Registro de Evidencias:

La verificacion de la evaluacién del servicio de recaleccion, traslade y destino final de RPBI realizada a unidades médicas
generadoras queda registrada en la Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos Biolégico-Infeccioses que
se encuentran archivadas: el original en [a unidad médica y la copia en el Departamento de Servicios Generales junte con la
minuta de trabajo de la supervisién.

Formatos e Instructivos:

Cédula de Evaluacion def Servicio de Recoleccion de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos.
Manifiesto de Entrega, Transporte y Recepcidn de Residuos Peligrosos.

GOBIERNO DEL S
S £STADO DE MEXICO S e

Cédula de Evaluacién del Servicio de Recoleccion de Residuos Pelijrosos Biolégico-lnfecciosos

—

UNIDAD MEDICA: (1) NUM. DE RECOLECCIONES: (2) | FECHA: (1)

No. RUBROS DE EVALUACION 51 [ NO | OBSERYACIONES (19
I DE LA RECOLECCION: (s

LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO:

PROPORCIONA COMNTENEDOQRES PARA DE PLASTICO:

ALMACENAMIENTO TEMPORAL:

APILABLES:
CON TAPA:
ACONDICIONABLES PARA

L QUITAR Y PONER RUEDAS:
ROTULADOS CON EL SIMBOLC
UNIVERSAL DE RIESGC
BIOLOGICO:

SUFICIENTES EN LA UNIDAD
MEDICA:

PROPORCIONA BASCULA DE PLATAFORMA DE PISO DE S PRCPIEDAD Y
CERTIFICADA POR LA PROFECO:

PRESENTA FORMATO MANIFIESTC DE RECOQLECCION, TRANSPORTE Y
DESTINO FINAL:

PRESENTA UNIFORME COMPLETO (OVERALL, BOTAS}):

PRESENTA IDENTIFICACION GFICIAL:

2 DEL TRANSPORTE: (5

LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO;

PROPORCIONA VEHICULOS: DE CAJA CERRADA Y
HERMETICA:

CON SISTEMA DE CAPTACION
DE ESCURRIMIENTOS:

CON SISTEMA DE
ENFRIAMIENTO:

ENTREGA AL ISEM (DEPARTAMENTC DE SERVICHOS GENERALES) LAS FACTURAS
GENERADAS, CONJUNTAMENTE CON ACUSE DE RECIBO DE LOS MANIFIESTOS
DE RECOLECCION, TRANSPORTE Y DESTINO FINAL DE RPB! REALIZADAS EN
LA UNIDAD PARA SU TRAMITE DE PAGO:

3 DE LA CAPACITACION:

LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO:

PROPORCIONA AL PERSONAL DEL ISEM (UNIDADES MEDICAS Y
ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES) CAPACITACION EN MATERIA DE
MANEJO DE RPBE

TOTAL PUNTOS 17

4 DE LA PUNTUACION: 5
RESPUESTA AFIRMATIVA: 2 PUNTOS. [ RESPUESTA NEGATIVA: | PUNTO.
5 DE LA CALIDAD DEL SERYICIO: (5
l BUENO: 18 A 20 PTOS. REGULAR: 14 A 17 PTOS. rMALO: 10 A 3 PTOS.
SUPERVISOR DE RECOLECCION, TRASLADO SUPERVISOR TECNICO DE LA UNIDAD MEDICA 1
Y DESTINO FINAL DE RPBI (1) GENERADORA (i)
- " NOMBRE Y FIRMA o B " NOMBRE Y FIRMA T

217B30000-163-10
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“CEDULA DE EVALUACION DEL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS PELIGROSOS
BIOLOGICO-INFECCIOSOS” 217B30000-163-10

Obijetivo: Registrar y evaluar el servicio de recoleccién y traslado de RPBI que otorga la empresa prestadora del servicio
en las unidades médicas generadoras.

Distribucidon y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se archiva en la unidad médica
generadora y la copia se entrega al Supervisor de Recoleccion, Traslado y Destino Final de RPBI del Departamento de
Servicios Generales.

]

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i UNIDAD MEDICA Anotar el nombre de fa unidad meédica en |a que se realiza la recoleccién
de RPBI.

2 | NUMERO DE Escribir el nimero de recolecciones programadas en la unidad médica.

RECOLECCIONES

3 FECHA Asentar el dia, mes y afio en que se realiza el servicio de recoleccién y

traslado de RPBL
RUBROS DE EVALUACION

4 |DE LA RECOLECCION: Anotar el numero 2 en la columna Sl o el nimero | en la columna No,
segln corresponda, para indicar el cumplimiento de la empresa prestadora
del servicio en cada uno de los rubros que se indican.

5 | DEL TRANSPORTE: Escribir el nGmero 2 en la ¢olumna Sl o el nimero | en la columna No,
segin corresponda, para indicar que la empresa prestadora del servicio
presento o no presento vehiculos con las caracteristicas que se indican
para el servicio de transporte de RPBI.

6 | DE LA CAPACITACION: Asentar el nimero 2 en la columna Sl o el nimero | en la columna No,
segun corresponda, para indicar que la empresa prestadora del servicio
proporciono © no proporciono capacitacion al personal de las unidades
médicas y administrativas invelucradas, en materia de manejo de RPBI.

7 | TOTAL PUNTOS Anotar las cantidades que resuiten de la sumatoria de puntos de la
columna §1 y de la columna NO.

8 | DE LA PUNTUACION Indicar el valor de las respuestas afirmativas (2 puntos) y negativas (I
punto}.

9 | DE LA CALIDAD DEL Marear con una X el cuadro segin corresponda, para indicar que el

SERVICIO servicio otorgado por la empresa fue bueno, regular o malo, de acuerdo a
los puntos obtenidos de la sumatoria de cada columna.

10 | OBSERVACIONES Anotar aspectos relevantes o bien las objeciones en relacion al requisitado
del formato.

Il | SUPERVISOR DE Asentar nombre y firma del Supervisor de Recoieccién, Traslado y Destino

RECOLECCION, TRASLADO Y | Final de RPBI.
DESTINO FINAL DE RPBI
12 | SUPERVISOR TECNICO DE LA | Asentar nombre y firma del Supervisor Técnico de la Unidad Médica
UNIDAD MEDICA Generadora de RPB.
GENERADORA
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE, Y RECURSOS NATURALES
SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION GENERAL DE GESTION INTEGRAL DE MATERIALES
Y ACTIVIDADES RIESGOSAS

RIS ‘o
LA ARBIENTE ¥ .
RECURSTS RATHRALLS -

SEMARNAT-07-009
MANIFIESTO DE ENTREGA, TRANSPORTE Y RECEPCION
DE RESIDUOS PELIGROSOS

§.-NUM. DE REGISTRO AMBIENTAL {o Num. de Registro como Empresa Generadora) 2.-Ne. DE MANIFIESTO 3.- PAGINA

4.- RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA GENERADORA:

DOMICILIO: ok
MUNICIPIO O DELEGACION: EDO:
TEL
. ) CONTENEDOR CANTIRAD TOTAL UNIDAD
5.- DESCRIPCION {Nomb d isticas
ON (Nombre del residuc y caracteristicas CRETIB) CAPACIDAD 0 DE RESIDUG VOLUMEN/PESC

6.~ INSTRUCCIONES ESPECIALES E INFORMACION ADICIONAL PARA EL MANEJO SEGURO

GENERADOR

7.- CERTIFICACION DEL GENERADOR:
DECLARO QUE EL CONTENIDO DE ESTE LOTE ESTA TOTAL Y CORRECTAMENTE DESCRITO MEDIANTE EL NOMBRE DEL RESIDUQ, CARACTERISTICAS CRETIB. BIEN
EMPACADO, MARCADO Y ROTULADC. ¥ QUE SE HAN PREVISTO LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA SU TRANSPORTE POR ViA TERRESTRE DE ACUERDO A LA

LEGISLACION NACIONAL VIGENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

8- NOMBRE DE LA EMPRESA TRANSPORTISTA:

¢ |poMiciLic: TEL.
0 AUTORIZACION DE LA SEMARNAT: NO. DE REGISTRO 5.C.T.
L |- RECIBI LOS RESIDUOS DESCRITOS EN EL MANIFIESTO PARA SU TRANSPORTE.
i W] NOMBRE: FIRMA
7 L] CARGO: FECHA DE EMBARQUE:
ik
DIA MES ANO
§ 10 RUTA DE LA EMPRESA GENERADORA HASTA SU ENTREGA.
i
I1.- TIPO DE VEHICULO No. DE PLACA:
¢ t2- NOMBRE DE LA EMPRESA DESTINATARIA:
= NUMERO DE AUTORIZACION DE LA SEMARNAT:
g DOMICILIO:
4 0 13- RECIBI LOS RESIDUOS DESCRITOS EN EL MANIFIESTO.
- -
e OBSERVACIONES:
i
W |NOMBRE: FIRMA:
f |eareo: FECHA: DE RECEPCION:
DIA MES ANO
P

Para cualquier aclaracién, duda y/o comentario con respecto a este tramite, sirvase llamar al sistema de Arencién Telefénica a ta Ciudadania (SACTEL) a los teléforios 5480
2000 en el D.F. y drea metropolitana, del interior de la repablica sin costo para el usuario al 04800 0014800 o desde Estados Unidos y Canadd al | 888 5943372 o directamente
al Centro Integral de Servicios a los teléfonos 5624-3442 o 5624-3495.

INSTRUCTIVC PARA LLENAR EL FORMATO
- “MANIFIESTO DE ENTREGA, TRANSPORTE Y RECEPCION DE RESIDUOS PELIGROSOS”
SEMARNAT-07-00%

g s A . N .. . . . sy
Objetivo: Registrar fa informacién que describe los residuos peligrosos generados y entregados para su transportacion al
destinatario final, asi como las responsabilidades y datos que identifican a la unidad médica generadora, al transportista y al

destinatario final,

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original es para la unidad médica generadora y la
copia para el destinatario final.
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No.|  CONCEPTO B - DESCRIPCION ]
! NUM. DE REGISTRO Anotar el numero de Registro como Empresa Generadora de RPBI.

AMBIENTAL {o Nam. de
Registro como Empresa

. Generadora)
2 | No. DE MANIFIESTO Escribir el ndmero consecutivo segin corresponda al manifiesto que se
elabora.
’f3 PAGI’NA Asentar el nimero de pigina que correspanda al manifiesto que se elabora.
4 |[RAZON SOCIAL DE LA | Anotar ¢l nombre oficial de la unidad médica como empresa generadora de
EMPRESA GENERADORA: RPBI, asi como los datos adicionales que se solicitan relacionados con la
misma.
5 DESCRIPCION (Nombre del Escribir el o los nombres de los RPBI generados y sus caracteristicas como

residuo y caracteristicas CRETIB) | residuo Corrosivo, Reactivo, Explosivo, Toxico ambiental, Inflamable o
Biolégico y enseguida complementar los espacios con la informacidn y los
datos que se solicitan.

6 | INSTRUCCIONES ESPECIALES | Escribir las indicaciones especificas a seguir para el mangjo seguro de los
E INFORMACION ADICIONAL | RPBI, asi como la informacién adicional que considere necesaria.

PARA EL MANEJO SEGURO

7 | CERTIFICACION DEL Deciaratoria del transportista responsable de los RPBI, bajo la cual se
GENERADOR: realizard su transportacién de la unidad médica generadora al domicilic del
NOMBRE Y FIRMA DEL destinatario final después de la cual anotara su nombre y firma.
RESPONSABLE

8 NOMBRE DE LA EMPRESA Anotar el nombre oficial de la empresa transportista de los RPBI, su
TRANSPORTISTA: domicilio, teléfono, asi como el nimerc de autorizacion otorgado por la

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales {SEMARNAT) y el
nimero de registro de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

(5.C.T).

9 | RECIBi LOS RESIDUOS Escribir el pombre del responsable de recibir los RPBl para su
DESCRITOS EN EL transportacion, su firma, el cargo o puesto dentro la empresa de
MANIFIESTO PARA SU transportacién, asi como el dia, mes y afio de su embarque.
TRANSPORTE

10 | RUTA DE LA EMPRESA Describir la ruta que ha de seguir e! vehiculo que transporta los RFBI, de la
GENERADORA HASTA sU unidad médica generadora al domicilio del destinatario final,

ENTREGA

Il | TIPO DE VEHICULO Mencionar el tipo de vehiculo que realiza la transportacion de los RPBI, asi

como el nimero de placas del mismo.

12 | NOMBRE DE LA EMPRESA Anotar el nombre oficial de la empresa destinataria de los RPBI, asi como el
DESTINATARIA: nimero de autorizacion otorgado por la (SEMARNAT) y enseguida anotar su

domicilio oficial.

{3 | RECIBI LOS RESIDUOS Realizar anotaciones relevantes o bien anotar las objeciones relacionadas con
DESCRITOS EN EL el requisitado del formato y/o la recepcion de los RPBI y enseguida anotar el
MANIFIESTO nombrg: la firma y el cargo del la persona que recibe y el dia mes y afio de su

recepcion.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL SERVICIO -
Fecha: Septiembre 2010

INTEGRAL DE TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICO-

INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS Cédigo: 217832301/02

Pjgina:

PROCEDIMIENTO 2:

Nombre det Procedimiento:

Seguimiento del Incumplimiento del Contrato del Servicio de Reccleccién, Traslado y Destine Final de RPBI.

Objetivo:

Garantizar la solventacion del incumplimiento del contrato del servicio de recoleccién, traslade y destino final de RPBI en las
unidades médicas del ISEM, mediante el seguimiento al incumplimiento datectado, de conformidad a la normatividad aplicable.
Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Generales que intervienen en el seguimiento del incumplimiento del
contrato del servicio de recoleccion de los RPBI en las unidades médicas del Instituto de Salud del Estado de México.
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Referencias:
Federal:

—Norma Oficial Mexicana NOM-087.SEMARNAT-SSA[-2002, Proteccién Ambiental-Salud, Ambiental-Residuos
Peligrosos Biotdgico-Infecciosos-Clasificacion y Especificaciones de manejo. Diario Oficial de la Federacion., |7 de febrero
de 2003.

- Norma Oficial Mexicana NOM-092-SSA 1-1994, Bienes y Servicios. Método para la Cuenta de Bacterias Aerobias en
Placa, Diario Oficial de la Federacion., 12 de diciembre de 1995.

—La Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacion y los listados de |os residuos peligrosos. Diario Oficial de la Federacién. 23 de junio de 2006.

Estatal:

—Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217832300 Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial, 217832301, Departamento
de Servicios Generales. Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005.

—Manual de Procedimientos para el Manejo de Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos Generados en Unidades Médicas
Coordinadas por Jurisdicciones Sanitarias del Instituto de Salud del Estado de México.

Responsabhilidades:

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento al incumplimiento del
contrato del servicio de recoleccion, traslado y destino final de RPBI por las empresas prestadoras del servicio en las
unidades médicas del Instituto.

La unidad médica generadora debera:

—Implementar y firmar el Acta de Incumplimiento del contrato del servicio de recoleccion, traslade y destino final de RPEI y
turnarfa al Departamento de Servicios Generales para su seguimiento,

—Reportar al Departamento de Servicios Generales |a solventacidn del incumplimiento por parte de ia empresa prestadora
del servicio.

El Departamento de Servicios Generales debera:

— Solicitar a la empresa prestadora del servicio el cumplimiento del contrato o, en su caso, darle seguimiento procedente
para la aplicacién de la sancién ante la instancia competente.
~ Autorizar el pago por el servicio de recoleccién, transporte y destine final a la empresa prestadora del servicio.

El Departamento de Fincamiento y Seguimiento de Pedidos deberi:

— Instrumentar la sancién por el incumplimiento del contrato y tramitar su aplicacién ante el Departamento de Tesoreria, a
solicitud del Departamento de Servicios Generales.

Definiciones:

—Acta de Incumplimiento: Documento juridico-administrativo que se suscribe para fundamentar el incumplimiento del
contrato de prestacidn del servicio de recoleccion, traslado y destino final en las unidades médicas generadoras.

Insumos:

— Cédula de Evaluacion del Servicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos.
— Minuta de Trabajo.

Resultados:

— Incumplimiento solventado.
— Solicitud de seguimiento al incumplimiento insolventado, para la aplicacion de la sancion correspondiente.

Interaccion con otros procedimientos:

— Verificacion de la Documentacion Soporte del Servicio de Recoleccién, Traslade y Destino Final de RPBI.
— Autorizacién de la Factura para el Pago del Servicio de Recoleccién, Traslado y Destino Final de RPBI,

Politicas:

—Toda Acta de Incumplimiento deberd implementarse con fundamento en la Cédula de Evaluacidn del Servicio de
Recoleccidn de Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos y, en su caso, en la minuta de trabajo en la que se asienta la
observacion del incumplimiento por parte de la empresa prestadora del servicio.
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~El Acta de Incumplimiento se levantara Unicamente por motive del incumplimiento del contrato y serad fundamento para
solicitar el cumplimiento correspondiente o, en su caso, para instrumentar la sancién correspondiente a la empresa
prestadora del servicio.

—La unidad médica generadora a través del supervisor técnico, sera la unidad responsable de levantar el Acta de
incumplimiento y de informar de ello al Departamento de Servicios Generales para su seguimiento.

—La empresa prestadora del servicio contara con 48 horas para solventar el incumplimiento al contrato, a partir de la
recepcion del oficio de solicitud presentado por el Departamento de Servicios Generales,

Desarrollo

[Nof

Responsable

Descripcién

=4}

Supervisor Técnico/ Unidad
Médica

Director de la Unidad Médica

Supervisor Técnico/ Unidad
Médica

Jefe de Departamento/
Departamento de Servicios
Generales

Jefe de Departamento/
Departamento de Servicios
Generales

Jefe de Departamento/
Departamento de Servicios
Generales

Jjefe de Departamento/
Departamento de Fincamiento y
Seguimiento de Pedidos

Director de la Unidad Médica
Jefe de Departamento/
Departamento de Servicios
Generales

Director de la Unidad Médica

Jefe de Departamento/
Departamento de Servicios
Generales

Viene del procedimiento “Verificacién de la Evaluacién del Servicio de
Recoleccién, Traslado y Destino Final del RPBI”, operacién No. 1.

Del incumplimiento por parte de la empresa prestadora del servicio, asentado en
la Cédula de Evaluacién del Servicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos
Biologico-Infecciosos y, en su caso, en la minuta de trabajo generada durante la
verificacion de fa evaluacién del servicio por el Supervisor de Recoleccion y
Traslade de RPBI del Departamento de Servicios Generales, elabora el Acta de
Incurnplimiento en original y copia, en la que describe dicho incumplimiento
respecto al contrato, y la turna al Director de la Unidad Médica para su revision y
firma. Archiva y resguarda la Cédula de Evaluacién y la Minuta de Trabajo.

Recibe Acta de Incumplimiento en original y copia, la revisa, firma y devuelve al
Supervisor Técnico para que contintie con el tramite.

Recibe el Acta de Incumplimiento en original ¥ copia, debidamente firmada y la
turna al Departamento de Servicios Generales para su seguimiento, archiva la
copia para su control previo acuse de recibido.

Recibe el Acta de Incumplimiento original, revisa, se entera, elabora y envia oficio
dirigido a la empresa prestadora del servicio en original y copia. en el que le
solicita el cumplimiento a lo establecido en el contrato, en un plazo de 48 horas a
partir de su recepcién, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y lo archiva
para su seguimiento y control junto con €l acta y espera respuesta de la empresa.
Transcurrido el plazo sefialado para la respuesta de la empresa prestadora dzl
servicio, solicita y obtiene de la unidad médica implicada informacion respecto de
las acciones implementadas por la empresa prestadora del servicio para solventar
el incumplimiento al contrato y determina: {la empresa prestadora del
servicio solvento el incumplimiento?

No solvento el incumplimiento.

Elabora oficio en original y dos copias dirigido al Jefe del Departamento de
Fincamiente y Seguimiento de Pedidos en el que informa el incumplimiento y
solicita el seguimiento al caso para la aplicacion de la sancion correspondiente,
extrae de su archivo el Acta de Incumplimiento, obtiene una copia, anexa la
original al oficio original y lo envia, turna la primer copia 2 la unidad médica
implicada y archiva la segunda copia del acuse previa firma de recibido.

Recibe oficio y Acta de Incumplimiento en original, los revisa, se entera, realiza
tramites para instrumentar |a sancion procedente conforme a contrato.

Se conecta con el procedimiento: Requerimiento de Pago de Pélizas de
Fianzas en la Adquisicién de Bienes y Servicios, del Manual para la
Operacién Basica de Pélizas de Fianzas de Bienes y Servicios del ISEM.
Recibe copia del oficio, se entera y lo archiva para su control y seguimiento.

Si solvento el incumplimiento:

Elabora oficio en original y copia dirigido al Director de la Unidad Médica
implicada, solicitindole informe y ratifique la veracidad de las acciones
implementadas por la empresa prestadora del servicio para el cumplimiento de lo
establecido en el contrato y subsanar el incumplimiento motivo del Acta, lo envia,
obtiene acuse de recibo y lo archiva para su control y seguimiento.

Recibe oficio original, se entera, elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento
de Servicios Generales en el que informa y ratifica las acciones implementadas por
parte de la empresa prestadora del servicio para dar cumplimiento a lo establecido
en el contrato y subsanar el incumplimiento, lo envia, recaba acuse de recibo en la
copia ¥ lo archiva para su control junto con el oficio recibido.

Recibe oficio original, se entera de las acciones implementadas por parte de la
empresa prestadora del servicio con las que dio cumplimiento a lo establecido en
el contrato y subsano el incumplimiento que motivo el Acta de Incumplimiento y
lo archiva para su control y seguimiento.
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Espera a que la empresa prestadora del servicic le envie la factura !
correspondiente a la prestacion del servicio.

Se conecta con el procedimiento 3, Pago a Usuario Internos y Externos |
del Manuali de Procedimientos del Departamento de Tesoreria.

Diagramacion:

Procedimiento 2: Seguimiento del Incumplimiento del Contrato del Servicio de Recoleccion Traslado y
Destino Final de RPBI.

JEFE DE DEPARTAMENTO/
DEPARTAMENTOQ DE
FINCAMIENTCO Y SEGUIMIENTO
DE PEDIDOS

. JEFE DE DEPARTAMENTO/
UNIDAD MEDICA/ DIRECTOR DEPARTAMENTOC DE SERVICIOS
GEMNERALES

SUPERVISOR TECNICOf UNIDAD
MEDICA

Viene del procedimiento |:
“Verificacién de fa Evaluacion
del Servicio de Recoleccion,
Traslade y Destino Final del
RPBI", operacion No. (1.

Q

Con base en la Cédula de Evaluacién
det  Servicio de Reccleccion de
Residucs Peligrosos Biologico-
Infecciosos y, en su case, en la minuta
de trabajo generada, elabora el Acta
de incumplimients en original y copia, 4_-;@
¥ la turna ai Dirccror de la Unidad

Médica para su revision y firma.
Archiva y resguarda la Cédula de
Evaluacion y la Minuta de Trabajo.

{3 |-

Recibe Acta de Incumplimiento en
original y copia. la revisa, firma y
devuelve al Supervisor Tecnico para
que contintie con el trimite.

Recibe Acta de Incumplimiento en

original ¥ copia firmada y {a turpa al %‘—@

Departamento de Servicios Generales

para su seguimiento, archiva la copia Recibe el Acta de Incumplimiento, se
para su control previc acuse de cntera, elbora y envia oficio a la empresa
recibido. prestadora  del servicio solicitando el

cumplimiento del contrato, en un plazo de
48 horas a partir de su recepcion, archiva
capia previo acuse para 5u seguimiento y
contred jurts con el acta, espera respugsta
de la empresa.

Transcurrido el plazo sefalade para la
respuesta de la empresa prestadora del
servicio, solicita y obtiene de la unidad
meédica implicada informacian respecto de
las acciones implementadas por la empresa
para  solventar el incumplimients ¥y
determina:

EMPRESA PRESTAIN A 1T
SERVICIC S VENTOEL
CUMPLIMIENTOL

Elabora oficio  dirigido  al Jefe del

Oepartamento de Fincamiento ¥
Seguimiento de Pedidos informando del
incumplimiento ¥ solicitando el

seguimiento para la aplicacion de la sancion
correspondicnte, adjunta copia del Acta de
Incumplimients al oficio original y lo envia,
turna la primer copia a la unidad médica
implicada y archiva |a segunda previo acuse.
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Procedimiento 2: Seguimiento del Incumplimiento del Contrato del Servicio de Recoleccion
Traslado y Destino Final de RPBI.

JEFE DE DEPARTAMENTOQ/
DEPARTAMENTO DE
FINCAMIENTO Y
SEGUIMIENTO DE PEDIDOS

&
@

Recibe oficio y Aca de
Incumplimiente  en  original, los
revisa, se entera, realiza tramites
para instrumentar  la  sancion
procedente conforme a contrato.

JEFE DE DEPARTAMENTO/
DEPARTAMENTO DE
SERVYICIOS GENERALES

SUPERYISOR TECNICO/ DIRECTOR DE LA UNIDAD
UNIDAD MEDICA MEDICA

“+
Recibe copia de! oficic, se entera y lo Te conoacta con ol
archiva para su control Y. . - . procedimiento;

seguimiento. | Requerimiento de Pago de

Polizas de Fianzas en la
Adguisicion  de Bienes y
Servicios, det Manual para la
Operacidn Basica de Pélizas
de Fianzas de Bienes y
Servicios del 1SEM.

Elabora oficio dirigido al Director de
la Unidad Medica implicada,
solicitindole informe y ratifique la
veracidad de las acciones
implementadas por la empresa
prestadora  del servicio para el
@: cumplimiento del contrato, io envia,

obtiene acuse de recibo y lo archiva.

Recibe oficio, elabora oficic dirigido
al Jefe del Departamento de Servicios
Generales en el que informa y ratifica
las acciones implementadas por la
empresa prestadora Jel serviclo para
dar cumplimiento al centrato ¥ lo
enwia, recaba acuse de recibo an h =@

copia y lo archiva junto con el oficio

recibido. Wecioe oficio. se  entera de  Tas|
acciones implementadas por parte
de la empresa prestadora del

servicio con las que dio
cumplimienta  al contrate ¥ lo
archiva para su  control y

seguimiento. Espera a que la
empresa prestadora del servicio le
envie |a factura correspondiente a la

-

Se conecta con el
procedimiento 3, Pago a
Usuaric Internos y Externcs
del Manual de
Procedimientas del
Departamento de Tesoreria.

Cm D

Medicidn:

Indicador para medir la eficiencia del seguimiento de incumplimiento del contrato del servicio de recoleccién y traslado de
RPBI generados en unidades médicas del ISEM.

Nuamero anual de incumplimiento de contratos gestionados.

X 100 = %Paorcentaje anual de incumplimientos

Numero anual de incumplimiento de contratos detectados. solventados y solicitudes para e
fincamiento de responsabilidad por
incumplimiento de contrato.
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Registro de Evidencias:

— La solventacion del incumplimiento queda registrada en el oficio que remite la Unidad Médica al Departamento de Servicios
Generales en el que informa fas acciones de la empresa prestadora del servicio para solventar el incumplimiento, que se

encuentra archivado y resguardado en el Departamento de Servicios Generales.

—El seguimiento del incumplimiento insolventado queda registrado en la copia del oficio turnado al Departamento de
Fincamiento y Seguimiento de Pedidos para el fincamiento de responsabilidades por incumplimiento del contrato del
servicio de recolecciones y traslado de RPBI junto con el Acta de Incumplimiento, que se encuentra archivado y

resguardado en el Departamento de Servicios Generales.
Formatos e Instructivos:

Acta de Incumplimiento.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Acta de Incumplimiento

En (1) Estado de México.
siendo las (2) horas del dia (3) del mes de del afio , reunidos en (4}
del -

los CC. (5)

»

con el objeto de levantar, la presente ACTA DE INCUMPLIMIENTO de la empresa (6}
, en la prestacién de

servicio (7)

la cual inicio operacion en esta Unidad (8)

a partir del (9}
. al tenor de los siguientes hechos:

Primero.(10)

Segundo.(10)

Tercero.{10)

Cuarto.(10)
Se cierra la presente acta, siendo las {!1) . del misme dia, en virtud de que la empresa (12)
. no ha cumplide con
(13) :
DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA (i4) [ ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD MEDICA
(15}
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA ]

217B30000-162-10
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“ACTA DE INCUMPLIMIENTO"” 217B30000-162-10
Obijetivo: Hacer constar el incumplimiento en el que incurre la empresa prestadora del servicio, mediante la narracion
cronoldgica y detallada de los actos u omisiones motivo del incumplimiento.
Distribucién y Destinatario: El documento se genera en original y copia, el originai para el Departamento de Servicios
Generales y Ja copia para la unidad médica implicada.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
! EN__ Anotar el lugar (ciudad o poblacién) en el que se ha de levantar el acta de
incumplimiento.
i 2 | SIENDO LAS Escribir la hora en que se da inicio a la reunién para el levantamiento del
Acta de Incumplimiento y enseguida el dia, mes y afio respectivo.

3 | HORAS DEL DIA _ Asentar el dia en que se celebra Ja reunién para el levantamiento del Acta

de incumplimiento.

4 | REUNIDOS EN Anotar el nombre del area u oficina en la que se celebra la reunién para
DEL__ el levantamiento del Acta de Incumplimiento y, enseguida, el nombre de

la unidad médica que corresponda.

5 |LOSCC. Anotar el nombre de las personas que se rednen para el levantamiento

del Acta de Incumplimiento.

6 | CON EL OBJETO DE Escribir el nombre de fa empresa que incurrié en el incumplimiento del
LEVANTAR, LA PRESENTE contrato y a la que se levanta el Acta de Incumplimiento.

ACTA DE INCUMPLIMIENTO
DE LA EMPRESA___

7 | EN LA PRESTACION DEL Especificar el nombre del servicio contratado, mismo en el que se dio el
SERVICIO incumplimiento.

8 | LA CUALINICIO Asentar el nombre de la unidad médica en la que se incumplié el servicio
OPERACIONES EN ESTA contrato, misma en la que se levanta el Acta de Incumplimiento.
UNIDAD

9 | APARTIR DEL Anotar la fecha de inicio del servicio contratado.

10 | AL TENOR DE LOS Describir los hechos que motivaron la instrumentacion del Acta de
SIGUIENTES HECHOS: incumplimiento.

PRIMERO...

I1 | SE CIERRA LA PRESENTE Anotar la hora en que se da por terminada [a reunién en la que se
ACTA, SIENDO LAS instrumenta el Acta de Incumplimiento.

12 |EN VIRTUD DE QUE LA Escribir el nombre de la empresa que incurre en el incumplimiento del
EMPRESA contrato.

13 |NO HA CUMPLIDO CON_ Detallar el servicio contratado que fa empresa no dio cumplimiento

conforme a contrato,

I4 | DIRECTOR DE LA UNIDAD Asentar el nombre y la firma del director de la unidad médica en la que
MEDICA se da el incumplimiento.

I5 | ADMINISTRADOR DE LA Anotar el nombre y la firma del administrador de la unidad médica en fa
UNIDAD MEDICA que se da el incumplimiento.
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PROCEDIMIENTO 3:

Nombre del Procedimiento:

Autorizacién de la Factura para el Pago del Servicios de Recoleccion, Traslado y Destino Final de RP8I.
Objetivo:

Evitar el pago de servicios prestados que no hayan cumplido con lo contratado, mediante la revision y autorizacion de la
Factura por el servicio de recoleccion, traslado y destino final de RPBI.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Generales y al Departamento de Tesoreria que intervienen en |a
revision y autorizacion de |a Factura por el servicio de recoleccion, traslado y destino final de RPBI.

Referencias:
Estatal:

~Manual General de Organizaciéon del Instituto de Salud del Estado de México, Apartade VIl Chjetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B31200 Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad, 217831203 Departamento de Tesoreria.
217832300 Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, 217B32301 Departamento de Servicios Generales.
Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005.

~Manual de Procedimientos del Departamento de Tesorerta. Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2008.

Responsabilidades:

El Departamento de Servicios Generales de la Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad
administrativa responsable de la revision de la Factura por el servicio de recoleccion, traslade y destino final de RPBI contra
el contrato para la autorizacion de pago.

La Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

— Firmar de visto bueno para su cobro la factura correspondiente al servicio de recoleccién, transporte y destino final de los
RPBI.

El Departamento de Servicios Generales deberia:

Firmar de autorizacién para trimite de pago, la factura del servicio prestado de recoleccidn, transporte y destino final de
RPBI.

La unidad médica generadora debera:

—Firmar de visto bueno para tramite de pago, la factura correspondiente al servicio prestado de recoleccién, transporte y
destino final de los RPBI que le presente |la empresa prestadora del servicio.

Definiciones:

Factura: Es el justificante fiscal de la entrega de un producto o de la provision de un servicio, que afecta al obligado
tributario emisor {el vendedor) y al obligado tributaric receptor (el comprador).

Insumos:

— Factura correspondiente al servicio prestado de recoleccién, transporte y destino final de RPBL
—Manifiestos de Recoleccién, Traslado y Destino Final del mes,

Resultados:
— Factura correspondiente al servicio prestado de recoleccion, transporte y destino final de RPBI autorizado para su pago.
Interaccidon con otros procedimientos:

— Verificacion de la Documentacién Soporte del Servicio de Recoleccidn, Traslado y Destino Final de RPBL.
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— Seguimiento del Incumplimiento del Contrato del Servicio de Recoleccién, Traslado y Destino Final de RPBI.
— Pago a Usuarios internos y Externos. {dei Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria).

Politicas:

— La fecha de autorizacion de las facturas revisadas para su pago, la determinara el Departamento de Servicios Generales,
atendiendo al cumplimento del contrato por parte de la empresa prestadora del servicio y a las modificaciones que fas
mismas requieran.

- La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad determinara la fecha de pago de las facturas autorizadas por el Departamento
de Servicios Generales.

—La unidad médica generadora dari visto bueno a las facturas presentadas por la empresa prestadora del servicio, para el
seguimiento de pago correspondiente por las instancias competentes.

—Toda factura autorizada para su pago, correspondera a la prestacion del servicio de recoleccion, traslado y disposicién final
de RPBI conforme al contrato suscrito.

Desarrollo

No. | Responsable ] Descripcién
| Empresa Prestadora del Servicio/  Elabora Factura en original y copia del mes que corresponda, por concepto del
Personal Operativo servicio de recoleccion, transporte y disposicién final de los RPBI otorgado a la

unidad médica generadora, extrae de su archivo los Manifiestos de Recoleccion,
Transporte y Destino Final del mes en original, los anexa a fa factura y la turna a
dicha unidad para firma de visto bueno.

2 Director/ Administrador/ Unidad  Recibe Factura por concepte del servicio de recoleccion, transporte y disposicién
Médica final de los RPBI en original y copia, y original de los Manifiestos de Recoleccion,
Transporte y Destino Final del mes correspondiente, revisa y verifica la
congruencia de la informacion con base en los manifiestos y el contrato y

determina: jes congruente la informacién de la factura?

3 Director/ Administrador/ Unidad No es congruente la informacién:

Médica Detecta el incumplimiento y procede a dar el seguimiento correspondiente,
devuelve a la empresa prestadora del servicio fa factura en original y copia y
original de los Manifiestos de Recoleccién, Transporte y Destino Final.

Se conecta con el Procedimiento 2: Seguimiento del Incumplimiento
del Contrato del Servicio de Recoleccién, Traslado y Destino Final de
RPBIL

4  Director/ Administrador/ Unidad  Si es congruente la informacion:
Medica Firma de visto bueno la factura en original y copia y la devuelve a la empresa
prestadora del servicio junto con original de los Manifiestos de Recoleccion,
Transporte y Destinc Final.

5  Empresa Prestadora del Servicio/  Recibe Factura firmada por el Director o el Administrador de la unidad médica en
Personal Operative original y copia y original de los Manifiestos de Recoleccidn, Transporte y Destino Final,
elabora oficio en original y copia, dirigido al Subdirector de Servicios Generales y
Control Patrimonial, anexa la factura al oficio original y lo envia, recaba acuse de
recibo en la copia del oficio y lo archiva para su seguimiento y control junto con

original de los manifiestos.

6  Subdirector/ Subdireccion de Recibe oficio original y Factura en original y copia debidamente firmada, |a revisa y
Servicios Generales y Control la firma de visto bueno para continuar con el tramite de pago, archiva el oficio y
Patrimonial entrega la factura al Departamento de Servicios Generales.

7  Jefe de Departamento/ Recibe la factura en original y copia con firmas de visto bueno del Director o el
Departamento de Servicios Administrador del Hospital y de visto bueno del Subdirector de Servicios
Generales Generales para continuar con el tramite de pago, la firma de autorizada y la

entrega a |a empresa prestadora del servicio para su cobro.

8 Empresa Prestadora del Servicio/  Recibe la factura autorizada para su pago en original y copia con fas firmas
Personal Operativo correspondientes y procede a su cobro.
Se conecta con el Procedimiento 03: Pago a Usuarios Internos y
Externos del Manual de Procedimientos del Departamento de
Tesoreria.
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Diagramacion:

Procedimiento 3: Autorizacion del Pago del Servicio de Recoleccion, Traslado y Destino Final de RPBI,

EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO/
PERSOMNAL OPERATIVO

DIRECTOR/
ADMINISTRADOR/ UNIDAD MEDICA

SUBDIREC TOR/ SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES Y CONTROL
FATRIMONIAL

JEFE DE DEPARTAMENTO/
DEPARTAMENTO OF SERVICIOS
GENERALES

INICIO

Elabora Factura del mas que
corresponda, por concepro del servicio
de recoleccion, transporte y disposicion
final de los RPBI, extrae de su archivo os
Manifiestos de Recoleccion, Transporte y
Destine Final del mes con original. les
anexa a la factura y 12 wrna a dicha
unidad para firma de visto bueno.

Recibe Factura por cancepro del servicio
de recoleccidn, transporte y disposicion
final de los RPBlI y origimal de los
Manifiestos de  Recoleccidn, Transporte y
Destino Final del mes correspondiente,
verifica la congruencia de la informacidn
con basc en los manifiestos y & contrato

¥ determina:

sl

7&s congruente
informacian de |

Detecta el
seguimiento correspandiente, devuelve
a la empresa prestadora del servicio ia
factura y los Manifiestos de Recoleccion,
Transporte y Drestino Final.

incumpfimiente  y da el

5S¢ conecta con ef
Procedimicnta 2: Seguimiento
del Incumplirmiento del
Cantrato ded Servicic de
Recoleccion, Traslado y
Desting Final de RPBI.

O

Firma de visto bueno la factura y la

©-

Recibe Faceura firmada por &! Director o
Administrader de la unidad médica y los
Manificstos de Recaleceidn, Transporte y
Dcstine Final, elabora oficic dirigido al
Subdircctor de  Servicios Generales y
Contral Patrimonial, anexa la factura al
oficio ¥ lo envia, recaba acuse de recibo
en la copia y lo archiva para su
seguimiente  y control  junto  les

devuelve a la empresa prestadora del
servicio  junto  con  original  de  los
Manifiestos de Recoleccién, Transporte y

Destino Final

= &

Recibe oficio y Factura debidamente
firmada, la revisa y fa firma de visto

bueno para continuar con el trimice
dc pago, archiva el oficio y entrega ia
factura al Departamento de Servicios
Gencrales.

-9

manifiestos.
@=

Recibe la factura autarizada para su pago
en original y copia con Jas firmas
correspondientes y procede a su cobro.

5e conecta Ton €
Procedimiento 03: Pago a
Usuarios Internos y Externos
del Manual de Procedimientes
del Departar ente de
Tesore (3.

C ™ D

Recibe la factura en original y copia
can firmas de visto bueno del Director
o el Administrador del Hospital y del
Subdirector de Servicios Generajes
para continuar con cl tramite de pago,
ia firma de autcrizada v 1a entrega a la
empresa prestadera del servicio para
su cobro

Medicion:
Indicador para medir la eficiencia en la autorizacién de las facturas por el servicio de recolecciéon y traslado de RPBI para su
pago.

Numero anuat de facturas por servicios de recoleccion y traslado
de RPBI revisadas y autorizadas para su pago.

X 100 = %Porcentaje anual de facturas por
servicios de recoleccion y trasiado de

RPBI autorizadas para su pago.

N&mero anual de facturas por servicios de recoleccién y traslado
de RPBI por unidad médica, presentadas para autorizacién de

pago.
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Registro de Evidencias:

Las facturas por servicio de recoleccion y traslado de RPBI procedentes para pago, quedan registradas en las copias de las
facturas con las firmas correspondientes que se archivan en el Departamento de Servicios Generales y en el Departamento
de Tesoreria, respectivamente.

Formatos e Instructivos:

No aplica,

Edicién: Primera
Fecha: Septiembre 2010
Cédigo: 217832301
Pagina: IX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL SERVICIO
INTEGRAL DE TRATAMIENTO DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS
BIOLOGICO-INFECCIOSOS EN UNIDADES MEDICAS

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tienen retacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion se realizaron tomando en consideracién la simbologia siguiente:

SIMBOLO [ DESCRIPCION

INICIO O FINAL DEL Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el

P comienza del procedimiento se anotari fa palabra INICIO, en el segundo caso, cuando
coneluya la secuencia de operaciones se escribira la palabra FIN.

CONECTOR DE Muestra las principales fases del procedimiento, empleandose cuando el material, formato

OPERACION o la propia accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

LINEA CONTINUA La linea continua marca el flujo de informacién, documentos o materiales que se estan
realizando en el area; su direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequefia
p | punta de flecha; puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier
simbolo empleado.

DECISION Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y

<> entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacién.

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades del 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 procedimiento.

OPERACION Representa la realizacién de una operacién o actividad relativa a2 un procedimiento y se
anota dentro del simbolo la descripcion de fa accion que se realiza en ese pasc de manera
sintetizada.

CONECTOR DE Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacion de otro(s), es
PROCEDIMIENTOS importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o
‘ l hacia dénde va.

CONECTOR DE HOJA Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al

EN UN MISMO finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene, para fines

PROCEDIMIENTO de control se escribird dentro de la figura una letra (maydscuia) del alfabeto, empezando
con la "A" y continuande con la secuencia del mismo.
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PRESENTACION

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION, PAGO Y GLOSA DE NOMINA
ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA DE PERSONAL

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

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccién de Recursos Humanos
en materia de elaboracion, pago y glosa de nomina del Institute de Salud del Estade de México. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean 'a gestién administrativa de este organismo descentralizado del sector salud.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. Et reto
impostergable es fa transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México en Sesion Ordinaria mediante Acuerdo Nomero ISE/170/014, aprobd el presente
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“Manual de Procedimientos para la Elaboracién, Pago y Glosa de N6mina Ordinaria y Extraordinaria de
Personal”, el cual contiene la informacion referente a consideraciones generales, mapa de procesos y procedimientos, asi
como politicas en materia de recursos hurmanos.

FECHA DE ACUERDO
20/12/2010

NUMERO DE ACUERDO
ISE/170/014

Lic. Antonio Salomén Naime Atala
Director de Administracion
y Secretario del Consejo Interno del ISEM
(Rubrica)

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fechn:  Noviembre de 2010

ELABORACION, PAGO Y GLOSA DE NOMINA Codigo: 217832100

ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA DE PERSONAL Pigina: IV

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia en la elaboracién, pago y glosa de la némina ordinaria y extraordinaria del personal adscrito al
Instituto de Salud del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de
trabajo.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fecha: Noviembre de 2010

ELABORACION, PAGO Y GLOSA DE NOMINA Cédigo: 217832100

ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA DE PERSONAL

Pagina: ¥V
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos

Comunicacion con el Usuario

Unidades Médicas,
Administrativas y
personal del iSEM

Demanda del pago de
nomina al personal del
Instituto.

Némina ordinaria y extraordinaria pagada al personal del
ISEM y resguardada por el Departamento de Pagos.

Elaboracion, Control y Pago de Némina al personal
del Instituto de Salud del Estado de México.

Proceso
Sustantivo

Procesos
Adjetivos

Administracién de
Recursos Humanos.

Administracion de
Recursos Materiales
¥ Servicios
Generales.

Administracion de
Recursos
Financieros.

Administracion y
Equipamiento
Tecnolégico.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Elaboracion, Control y Pago de Némina al Personal del Instituto de Salud del Estado de México: Del movimiento
y afectacion a fa elaboracion, pago y resguardo de la némina en glosa.

Procedimientos:

s  Elaboracién, Pago y Glosa de Nomina Ordinaria de Personal,
s  Elaboracién, Pago y Glosa de Nomina Extraordinaria de Personal.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTCS
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PROCEDIMIENTO 01: Elaboracién, Pago y Glosa de Némina Ordinaria de Personal.
OBJETIVO:

Eficientar y garantizar el pago del salario al personal adscrito a las unidades médicas y administrativas del Instituto de Salud del
Estado de México por los servicios prestados, mediante la correcta integracion, elaboracién y control de la némina ordinaria.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Recursos Humanos y a la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad que tenga a
su cargo la elaboracion, pago y glosa de la némina ordinaria de persconal del Instituto, asi como a los servidores publicos que
reciben el pago.

REFERENCIAS:

s Ley Federal del Trabajo. Titulo VI, articulos 88, 97, 100, 108 y 110. Diaric Oficial de la Federacién, | de abril de 1970.

¢+ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. Capitulo VI, Articulos 42 — 56, vigentes para el periodo
correspondiente. Diario Oficial de la Federacion.

¢ Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B32100 Subdireccién de Recursos Humanos; 217B32101 Departamento de Administracién de
Personal; 217B32103 Departamento de Pagos; 217B32104 Departamento de Sistematizaciéon del Pago; 217831203
Departamento de Tesoreria. Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Subdireccién de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de realizar el proceso de elaboracién, pago y
glosa de nébmina ordinaria de personal del Instituto de Salud del Estado de México.

El Jefe del Departamento de Sistematizacién del Pago debera:

*  Recibir la tarjeta informativa para la validacion de la némina y elaborar la solicitud de formas valoradas, indicando la
cantidad soficitada, asi como autorizar y recabar a firma autgrafa del jefe del Departamento de Pagos. del Subdirector de
Recursos Humanos y del Subdirector de Tesoreria y Contabilidad.

¢  Enviar ia solicitud validada al jefe de Departamento de Tesoreria.
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E| Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

*  Recibir el Formato Solicitud de Cheques para Pago de Némina en original y segunda copia validadas, firmar de entregado
por el Cajero General, archivar el original y remitir l]a segunda copia validada, copia simple de la misma como acuse de
recibo y la cantidad exacta de formas valoradas,

e  Recibir las formas valoradas impresas, firmar y esperar al Responsable de Némina del Departamento de Pagos para su
entrega.

El Jefe de Recursos Humanos / Pagador Habilitado de la Unidad Aplicativa debera:

e Reunir, revisar e integrar documentacion para el pago de némina de persoral, presentarse, solicitar y entregar la
documentacion para la elaboracién de némina.

e Recibir la némina, formas valoradas impresas debidamente firmadas y comprobantes de pago, conciliar, verificar y
determinar su correcta integracion.

»  Realizar las observaciones a la némina y solicitar su correccion.

s  Elaborar la responsiva de la némina y entregarla al Responsable de Némina del Departamento de Pagos y esperar a la
fecha y hora de liberacién del pago.

s Recibir la liberacion verbal del pago, entregar las formas valoradas impresas y firmadas y los comprobantes a los
beneficiarios, recabar la firma de recibide en némina y esperar la fecha para la validacion y comprobacion de la némina.

Ei Responsable de la Mesa de Triamite del Departamento de Administracién de Personat debera:

*  Recibir la documentacién para la elaboracion de la némina, analizar y determinar su integracion.

¢  Recibir la documentacién, capturar en sistema y solicitar la pre-validacién.

¢ Realizar observaciones y devolver al |efe de Recursos Humanos para su correccion.

»  Recibir la pre-validacion de la némina, revisar y determinar si la informacién es correcta.

» Realizar la tarjeta informativa para validacion de [a némina, recabar firma de visto bueno y enviar al Jefe del Departamento
de Sistematizacién del Pago.

El Responsable de Némina del Departamento de Sistematizacién del Pago deberi:

e  Recibir la solicitud verbal, realizar e imprimir la pre-validacién en original y copia como acuse de recibo, informar y
entregar a la mesa de tramite.

¢ Recibir la segunda copia del Formato Solicitud de Cheques para Pago de Nomina y |z cantidad exacta de formas valoradas,
firmar, procesar en sistema, imprimir en las formas valoradas la informacidn correspondiente y enviar al Jefe del
Departamento de Tesoreria para su firma.

* Imprimir la lista de némina y enviarla al jefe del Departamento de Pagos.

El Responsable de Némina del Departamento de Pagos debera:

¢  Recibir la lista de ndémina, presentarse con el Jefe del Departamento de Tesoreria y solicitar las formas valoradas impresas
firmadas y los comprobantes.

»  Separar las formas valoradas impresas firmadas y los comprobantes, por unidad y fuente de financiamiento.

»  Elaborar el oficio de liberacién de recursos y enviarlo al Responsable de Caja del Departamento de Tesoreria.

¢  Entregar la ndmina, las formas valoradas impresas y firmadas y los comprobantes de pago en la fecha y hora programada.

* Recibir al Jefe de Recursos Humanos o al Pagador Habifitado de la Unidad Aplicativa y entregar la némina, las formas
valoradas y los comprobantes de pago para su conciliacion.

+ Recibir, de conformidad con el calendario, la némina firmada, integrar la Glosa y resguardar en el archivo del
Departamento de Pagos.

El Responsable de la Caja del Departamento de Tesoreria debera:
*  Recibir el oficio de liberacién, enterarse, realizar el seguimiento respectivo y archivar.
DEFINICIONES:

Némina Ordinaria: Documento en el que a modo de recibo de salario individual, la empresa o institucion acredita el pago de
las diferentes cantidades que integran el salario. En ella quedan registradas también las deducciones que se realizan sobre el
salario.

Glosa: Es la accion de interpretar, censurar, criticar y revisar las acciones legales, administrativas y contables de las cuentas
rendidas por las oficinas gubernamentales.

Forma Valorada o Cheque: Es un titulo de crédito mediante el cual una persona libra, contra una institucién de crédito, el
pago de un determinado monto de dinero a un tercero. Es el cheque mediante el cual una persona autoriza a otra a retirar
dinero de una cuenta sin la presencia del titular de ésta.
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INSUMOS:
*  Documentacién para la elaboracion de némina.
RESULTADOS:

s Noémina ordinaria integrada, resguardada, entregada y validada en glosa.
» Pago de ndmina al personal adserito al Instituto,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢  Elaboracion, pago y glosa de ndmina extraordinaria de personal.
*  Procedimientos inherentes al control de la puntualidad, asistencia, licencias de personal.

POLITICAS:

s [kl Responsable de la Mesa de Tramite del Departamento de Administracién de Personal unicamente recibira la
documentacion para aplicacién en sistema de némina en los dias establecidos en el calendario anual de recepcion de
movimientos de personal.

s  El Responsable de Nomina del Departamento de Pagos realizara la validacion y comprobacidén de némina en los dias
establecidos para ese fin, en el calendario anual.

e El Jefe del Departamento de Administracién de Personal elaborara la tarjeta informativa con la validacion de la afectacion
de movimientos para la elaboracién de la némina de personal eventual y entregard en medio magnético los movimientos
de personal realizados por el Departamento de Sistematizacién del Pago.

* Los documentos para el pago de nomina ordinaria de personal a que se refiere este manual son incidencias tales coma:

cODIGO ' DESCRIPCION - DOCUMENTOS : RECEPCION EN MESA
REQUERIDOS

110! BAJA POR RENUNCIA s Original de la renuncia del | o |16 DE CADA MES.
Interesado.

e Original del oficic de la
Unidad.

e QOriginal de la carta de no
adeudo.

* FUMP original y cuatro copias.

102 BAJA POR JUBILACION O] e Original de la renuncia del I o 16 DE CADA MES.

PENSION interesado.

s Original de la carta de no
adeudo.

s Oficio original de la Unidad.

e FUMP original y 4 copias
certificadas por el Jefe del
Departamento de
Administracién de Personal.

1103 BAJA POR DEFUNCION ¢ Acta de defuncién certificada. EL DIA POSTERIOR A LA FECHA DEL
Oficio de unidad original. FALLECIMIENTO QUE SE INDICA EN EL
FUMP original y 4 copias|ACTA DE DEFUNCION.

certificadas  por el Jefe del
Departamento de Administracién

de personal.
& Qriginal de carta de no adeudo.
BAJA POR CONCLUSION DE [« Oficio de la unidad original. | o 16 DE CADA MES.
1104 NOMBRAMIENTO O |» FUMP originat y 4 copias.
CONTRATO ¢ Original de carta de no adeudo.
105 BAJA POR INSUBSISTENCIA DE |e Oficio de la unidad original. I o 16 DE CADA MES.
NOMBRAMIENTO O BECA * FUMP original y 4 copias.

# Original de carta de no adeudo.
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1107

BAJA POR ABANDONO DE
LABORES TECNICAS

¢ Acta administrativa original.

» Oficio de la unidad original.

¢ FUMP original y 4 copias.

» Original de carta de no adeudo.

| o 16 DE CADA MES.

1108

BAJA POR
INASISTENCIA  DE
TECNICAS

REPETIDA
LABORES

¢ Acta administrativa original.

» Oficio de la unidad original.

¢ FUMP original y 4 copias.

+ Original de carta de no adeudo.

| o 16 DE CADA MES.

1110

BAJA POR RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (DESTIT.)

a Copia de |[a
dictamen.

¢ FUMP original y 4 copias.

» Original de carta de no adeudo.

resolucion  y

| o |6 DE CADA MES.

BAJA POR INCAPACIDAD
TOTAL PERMANENTE

s Dictamen médico.

« Oficio de la unidad.

e FUMP  original y 4 copias
certificadas por el Jefe del
Departamento de Administracion
de Personal.

* Original de carta de no adeudo.

| o |6 DE CADA MES.

3

BAJA POR DETERMINACION
SUPERIOR A PERSONAL Dt
CONF.

« Oficio de término de fa confianza.

* FUMP original y 4 copias.

« Oficio de notificacion del término
de la confianza al trabajador.

* Original de carta de no adeudo.

b o 16 DE CADA MES.

114

BAJA POR INCUMPLIMIENTO DE
CARTA COMPROMISO

+ Original del dictamen emitido
por la Unidad de Ensefianza.

« FUMP original y 4 copias.

& Original de carta de no adeudo.

| o 16 DE CADA MES.

115

BAJA POR INCUMPLIMIENTO A
LA NORMA TEC. DE ENS.

+ Oficio de la unidad.

o FUMP original y 4 copias.

+ Oficio de ensefianza.

* Criginal de carta de no adeudo.

| o 16 DE CADA MES.

17

BAJA POR PERDIDA DE BASE AL
NO PRORROGAR

e Original del oficio notificando la
baja emitido por el
Departamento  de  Relaciones
Laborales.

* FUMP original v 4 copias.

* Original de Carta de no Adeudr.

| o 16 DE CADA MES.

L]

BAJA POR RETIRO VOLUNTARIO

+ Renuncia original con la firma
autégrafa del trabajador en el
formato que establezca la
Secretaria de Salud Federal.

+ Constancia de no adeudo.

¢ Oficio de la Unidad norificando la
baja.

e Copia del
cheque.

dltimo  talén  de

o FUMP original y 4 copias.
+ Original de carta de no Adeudo.

| o 16 DE CADA MES.

1201

BAJA POR ENFERMEDAD NO
PROFESIONAL CONTAGIOSA

= Dictamen del ISSSTE.

» Oficio de la Unidad.

* FUMP original y 4 copias.

+ Original de carta de no adeudo.

CUALQUIER DiA DEL MES QUE
CORRESPONDA.
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1202 BAJA POR PRISION PREVENTIVA | e Orden de aprehension. CUALQUIER Di{\ DEL. MES EN QUE EL
« FUMP original y 4 copias. SERVIDCR PUBLICO OEJE DE
« Original de carta de no adeudo. PRESENTARSE A DESEMPENAR SUS
LABORES.
1203 BAJA F‘OI?\ INVESTIGACION O] » FUMP original y 4copias. CUALQl:JIER DIA DEL MES Y NO
AUDITORIA ) i . . PODRA EXCEDER DE 60 DIAS.
+ Oficio de instruccién de baja
(dictaminado por fa Contraloria).
» Oficio de la Unidad.
» QOriginal de carta de no adeudo.
1205 BAJA POR RESPONSABILIDAD | e FUMP original y 4 copias. CUALQUIER DiA CDEL MES Y LA
ADMINISTRATIVA e« Copia de la resolucion VIQENCIA PODRA SER HASTA DE 90
administrativa. DIAS,
e Oficio de notificacién  del
trabajador a suspender.
* Oficio de la Unidad.
e Copia del dictamen juridico
laboral.
* QOriginal de carta de no adeudo.
1301 SUSP/PREY DE PAGO POR| e  FUMP original y 4 copias. CUALQUIER DiA DE CUALQUIER MES.
ABANDONO DE EMPLEO ¢ Acta administrativa.
*  Dictamen del Juridico.
1302 SUSP/PREY DE PAGO POR| «  FUMP. original y 4 copias. CUALQUIER DiA DE CUALQUIER MES.
ABANDONG  DE  LABORES| &  Acta Administrativa.
TECNICAS
303 SUSP/PREY DE PAGC POR| s El sistema lo hace en |ELSISTEMA LO APLICA.
CANCELACION DE MAS 3 automitico.
CHEQUES
2001 LICEN. §/S PCR COMISION]| » Original oficio de la Unidad. INICIAL: 1° O 16 DEL‘ MES QUE
EXTERNA POR OCUP. PTO.| 4 Autorizacion de  licencia | CORRESPONDA. FINAL: MAXIMO 3i DE
CONF. (reservacion de plaza). DICIEMBRE DEL ANO DE QUE SE
¢ Oficio de no Adeudo. TRATE.
s FUMP original y 4 copias.
2003 LICEN. S/ PARA OCUPAR|[ e  Original oficio de la Unidad. [INICIA;  I° O 16 DEL  MES
PUESTO DE CONF. EN LA SSP CORRESPONDIENTE.
o Autorizacion  de licencia | FINAL: MAXIMO EL 31 DE DICIEMBRE
(reservacion de plaza). DEL ANO QUE SE TRATE.
s Oficio de no adeudo.
s FUMP original y 4 copias.
2004 LICEN. S/ PARA OQOCUPAR| s Oficio de la unidad. INICIAL: |° DE MARZO DEL ANO EN
RESIDENCIA MEDICA EN LA SSA. CURSO.
s Oficio de autorizacion de la | FINAL: 28 O 29 DE FEBRERO DEL ANO
Subdireccion  de  Recursos | SIGUIENTE.
Humanos.
s (icio de no adeudo,
*  FUMP original y 4 copias.
2005 LICEN. S/S PARA OCUPAR| s Oficio de la unidad. INICIAL. 1° DE MARZO DEL ANO EN
RESIDENCIA MEDICA EN INST. CURSO
FUERA, SSA. s Oficio de autorizacion de la|FINAL 28 Y 29 DE FEBRERO DEL ANC
Subdireccion  de  Recursos | SIGUIENTE
Humanos.
»  Oficio de no adeudo.
*  FUMP original y 4 copias.
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2006 LICEN. S/S PARA DISFRUTAR} « Oficioc de solicitud del|INICIAL: 1® O© |6 DEL MES QUE
BECA (DENTRO/FUERA, PAIS) trabajador. CORRESPONDE.
*  FUMP original y 4 copias. FINAL. MAXIMO AL 3{ DE DICIEMBRE
e Oficio de la unidad. DEL ANO DE QUE SE TRATE.
e Oficic de no adeudo.
« Oficio de respuesta de
autorizacion para el disfrute
de la beca.
210t LICEN. C/5 POR COMISION| &«  Oficio de la unidad. INICIAL: CUALQUIER DIA DEL MES QUE
SINDICAL . N CORRESPONDA. FINAL: AL 31 DE
+ Oficio de autarizacién del | by ~evpar DEL ARIO QUE SE TRATE.
Sindicato o de la Subdireccién
de Recursos Humanos.
¢ FUMP original y 4 copias.
¢  Oficio de no adeudo,
2103 LICEN. C/S POR COMISION| e Oficic de solicitud del | INICIAL: CUALQUIER DiA DEL MES QUE
OFICIAL PARA DISFRUTE BECA trabajador. CORRESPONDA. FINAL: 31 DE
s FUMP original y 4 copias. DICIEMBRE DEL ANO QUE SE TRATE,
e  Oficio de |a unidad.
¢  Oficio de no adeudo.
» Oficio de respuesta de
autorizacion para el disfrute
de la beca.
2104 LICEN. C/S POR COMISION OF.| s« Oficio de solicitud del | INICIAL: CUALQUIER DiA DEL MES
PARA CUMPLIR I/P O 5/S trabajador. QUE CORRESPONDA A LA
PROMOCION
e  FUMP original y 4 copias. FINAL: TERMING DEL ANO
« Oficio de la unidad. ACADEMICO.
s Oficio de no adeudo.
¢ Oficio de respuesta de
autorizacidon para el disfrute
de la beca.
2105 LICEN. C/S POR COMISION| s FUMP originaf y 4 copias. INICIAL: CUALQUIER DiA DEL MES
OFICIAL INTERNA QUE CORRESPONDA A LA
PROMOGCION
e Peticion del wabajador que|FINAL: TERMINO DEL ANO
justifique las causas | ACADEMICO,
establecidas en las
Condiciones Generales de
Trabajo (En forma interna en
la unidad}.
2201 LICEN. &/ POR ASUNTOS| « Oficio de la unidad. INICIAL: 1° O 16 DEL MES QUE
PARTICULARES - - CORRESPONDA.
o  Original de la solicitud del
interesado.
¢ Oficio de no adeudo y copia
de la autorizacion de
misma.
»  FUMP original y 4 copias.
2203 LICENCIA POR OCUPAR PUESTO | »  FUMP original y 4 copias. INICIAL: 1° O |6 DEL MES QUE
DE CONFIANZA EN SSPDF CORRESPONDA.
P.LIC.S/S
2301 LICEN. C/S PRE PENSIONARIA ¢ Oficio de autorizacion. INICIAL: [ O 16 DEL M™MES QUE
CORRESPONDE.

s  Oficio de la unidad.
¢ Solicitud del interesado.

+  FUMP original y 4 copias.
¢  Oficio de no adeudo.

FINAL: AL TERMINO DE LOS 90 DIAS.




Pdgina 34

ﬁAC ETA

L)tL GQBIERNO

lo. de febrero de 2011

2302

LICEN. C/S
PARTICULARES

POR  ASUNTOS

Solicitud de!l interesado.
Oficio de autorizacién.
FUMP original y 4 copias.

INICIAL: {1° o
CORRESPONDA.

l6 DEL MES QUE

2401

LICENCIA POR
MEDICA

INCAPACIDAD

de
y 3

Constancia global
movimientos  original
copias.

Original de la licencia médica.
Oficio de la unidad.

I o 16 DEL MES QUE CORRESPONDA

3001

REANUDACION
SIN SUELDO

DE LICENCIA

Oficio de la unidad.
Solicitud del interesado.
FUMP original y 4 copias.

INICIAL:  1° O
CORRESPONDA

16 DEL MES QUE

3002

REANUDACION  DE

TEMPORALES

BAJAS

Oficio de la unidad.
FUMP original y 4 copias.

| o 16 DE CADA MES.

3003

REANUDACION
CON SUELDO

DE LICENCIAS

Oficio de Ia unidad.
Solicitud del interesado.
FUMP original y 4 copias.

| o 16 DE CADA MES.

3004

REANUDACION
POR OCUPAR
CONF.

DE LICENCIA
PUESTC DE

Solicitud del trabajador.
Oficio de la unidad.
FUMP original y 4 copias.

| o 16 DE CADA MES.

4001

ALTA PERSONAL DE BASE

FUMP original y 4 copias,
Oficio de la unidad.
Minuta,

Oficio de presentacién.

| o |6 DE CADA MES.

4002

ALTA PERSONAL
CONFIANZA

DE

Oficio de propuesta.
Tarjeta de autorizacién,
Copia legible de acta
nacimiento.

RFC expedido por el SAT,

FUMP original y 4 copias.

de

| o 16 DE CADA MES.

4003

ALTA PERSONAL PROVISIONAL

Oficio de propuesta.
Minuta.

Copia legible de acta
nacimiento.

CURP, SAT.

FUMP original y 4 copias

de

| o 16 DE CADA MES.

4004

ALTA PERSONAL INTERINO

Oficio de propuesta.

Tarjeta de autorizacién,
Copia legible de acta
nacimiento.

CURP, SAT.

FUMP original y 4 copias.

de

INICIAL: 1° O
CORRESPONDA.
FINAL: MAXIMO HASTA 6 MESES.

le DEL MES QUE

4005

ALTA PERSONAL EVENTUAL
(LISTA DE RAYA, SUPLENCIAS)

Oficio de Propuesta
Autorizacidn de 1a suplencia.
FUMP original y 4 copias.

I o 16 DE CADA MES.

4008

ALTA A RECURSOS HUMANOS
EN FORMACION (RESIDENTES,
PASANTES)

Acta de nacimiento.
CURP.

Carta de asignacién.

FUMP original y 4 copias
(residentes).

Constancia global (pasantes).

l° O 16 DEL MES QUE CORRESPONDA
DE ACUERDO AL TIPO DE
PROMOCION ACADEMICA,

4501

REINGRESO A PERSONAL DE
BASE

& o %]

Oficic de Propuesta.

Minuta.

FUMP original y 4 copias.
Autorizacidn del
Departamento de Relaciones
Laborales.

| o 16 DE CADA MES.
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Departamento de Relaciones
Laborales.

4502 REINGRESO A PERSONAL DE| « Oficio de Propuesta. I o 16 DE CADA MES.
CONFIANZA s Tarjeta de autorizacion.
e Copia flegible del acta de
nacifienta.
« CURP, SAT.
*  FUMP original y 4 copias.
4503 REINGRESO A PERSONAL | «  Oficio de Propuesta. | o 16 DE CADA MES.
PROVISIONAL s Minuta,
¢ Copia legible del acta de
nacimiento,
s CURP, SAT.
*  FUMP original y 4 copias.

4504 REINGRESC A PERSONAL| »  Oficio de Propuesta. | o 16 DE CADA MES.
INTERINO +  Tarjeta de autorizacién.

s Copia legible def acta de
nacimiento.

e CURP, SAT.

¢ FUMP original y 4 copias.

4505 REINGRESO A PERSONAL LISTA| o  Autorizacion de la | o |6 DE CADA MES.

DE RAYA Subdireccion de Recursos
Humanos.
*  FUMP original y 4 copias.
»  Oficio de la unidad.

4508 REINGRESO A RECURSOS| o  Acta de nacimiento. INICIAL: 1° O l6 DEL MES QUE
HUMANOS EN FORMACION| .+  cURP. CORRESPONDA DE CUERDO AL TIPO
(RESIDENTES, PASANTES) e Carta de asignacion. DE PROMOCION ACADEMICA. FINAL:

e FUMP original vy 4 copias DE  ACUERDO ,AL TIPO DE
- PROMOCION ACADEMICA.
(Residentes).
+  Constancia global (Pasantes).

5001 PROMOCION DE PUESTO CON{ e  Oficio de propuesta. | o 16 DE CADA MES.
AUMENTO DE PERCEPCIONES e Copia de la reservacién de

plaza (Confianza).
¢ FUMP original y 4 copias.
e Minuta.

5003 AMPLIACION DE JORNADA DE| «  Oficio de la autorizacion. | o 16 DE CADA MES.
TRABAJO ¢ Oficio de la unidad.

* Baja por conclusion de
nombramiento.
e FUMP original y 4 copias.

5501 DESCENSC DE PUESTO CON| e  Oficio de Propuesta. | o 16 DE CADA MES.
DISMINUCION DE|s Minut
PERCEPCIONES ¢ Copia legible de acta de

nacimiento.
o CURP, SAT,
¢ FUMP original y 4 copias.

5502 DESCENSO DE PUESTO POR| s  FUMP original y 4 copias. | o |6 DE CADA MES.
MOVIMIENTO ESCALAFONARIO
C/DISM/PERCEP

5503 JORNADA ESPECIAL DE TRABAJO | «  FUMP original y 4 copias. ! o 16 DE CADA MES.
POR MOTIVOS ESCOLARES *  Solicitud del empleado.

*  Autorizacién del
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[ 5504 [REDUCCION DE JORNADA DE FUMP original y 4 copias. | 0 16 DE CADA MES.
TRABAJO. CON DISMINUCION, o
DE PERCEPCIONES Solicitud del empleado.
Autorizacion del
Departamento de Relaciones
Laborales.
5506 DESCOMPENSACION DE PUESTO Autorizacion de la unidad. | o 16 DE CADA MES.
EP.
SIN MODIF. DE PERCEP Solicitud del trabajador.
FUMP original y 4 copias.
5507 DESCOMPENSACION DE PUESTO Autorizacion de la unidad. | o |6 DE CADA MES.
CON MODIF. DE PERCEPCIONES Solicitud del trabajador.
FUMP original y 4 copias.
6001 BAJA EN SISTEMA PCR CAMEBIO Oficio de la unidad. | o |6 DE CADA MES,
DE ADSCRIPCION (FORANEQ) FUMP original y 4 copias.
Oficio de la autorizacién del
cambio de adscripcion emitido
por la Direccion General de
Recursos Humanos del D. F.
Display de baja del lugar de
adscripcion.
6002 ALTA EN SISTEMA POR CAMBIO Oficio de la unidad. | o |16 DE CADA MES,
DE ADSCRIPCION FUMP original y 4 copias.
Oficio de la autorizacién del
cambio de adscripcion Emitido
por la Direccion General de
Recursos Humanos del D. F,
6004 CAMBIC DE CENTRC DE FUMP original y 4 copias. | o |16 DE CADA MES.
PONSABILIDAD
RES B Oficio de la unidad.
Oficio de autorizacion.
Soporte para cambic de
radicacidn.
Constancia global.
7100 PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES FUMP original y 4 copias. | o 16 DE CADA MES,
FIIAS ADICIONALES Oficio de la unidad.
7101 ALTA DE PERCEP Y/O DEDUCC Original y 3 copias y 5 de i° DE ENERO O |1° DE JULIO.
FIJAS ADICIONALES solicitud trabajador.
Oficio de unidad.
Copia de planeacion
(Compensacion  de  bajo
desarrollo).
E-4 Solicitud del trabajador.
Oficio de unidad.
7102 BAJA DE PERCEPCIONES Y/O Original 3 copias. | o 6 DE CADA MES.
DEDUCC FiJAS ADICIONALES Solicitud dictamen cambio de
adscripcion.
7103 CAMBIO DE PERCEP Y/O Original 3 copias, | o I6 DE CADA MES.
DEDUCC FIJAS ADICIONALES Oficio a unidad,
Constancia global.
7104 PERCEP Y/O DEDUCC FlJAS Original 3 copias de la | ol6 DE CADA MES.
EXTERNAS constancia global debidamente
firmada concepro 30, 31, 33,
34.
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7201

ALTA DE PERCEPCIONES Y/O
DEDUCC VARIABLES

Original y 3 copias oficio de la
Unidad.
Constancia
movimientos.

global de

| o |6 DE CADA MES.

7202

BAJA PERCEPCIONES
DEDUCC VARIABLES

Y/O

Original y 3 copias oficic de la
Unidad, constancia global de
movimientos.

| o |6 DE CADA MES.

7203

CAMBIO DE PERECEP Y/O

DEDUCC VARIABLES

Original y 3 copias oficio de la
Unidad.
Constancia
movimientos.

global de

| o 16 DE CADA MES.

7302

FALTAS

Constancia global original.

Original y 3 copias oficio de la
Unidad.

| o 6 DE CADA MES.

7303

REINTEGRO DE SANCIONES Y
FALTAS

Constancia global original.

Original y 3 copias oficio de la
Unidad.

Copia del permiso autorizado.

I o 16 DE CADA MES.

7304

FALTAS A TURNO

COMPLEMENTARIO

Constancia global original,
Oficio de la unidad original y 3
copias.

| o |16 DE CADA MES.

7305

REINTEGRO A FALTAS DE

TURNO COMPLEMENTARIO

Constancia global original.
Original y 3 copias oficio de la
unidad.

Copia del permiso autorizado.

| o 16 DE CADA MES.

7306

FALTAS A TURNG ESPECIAL

Constancia global original,

Original y 3 copias oficio de la
unidad.

o 16 DE CADA MES.

7307

REINTEGRO FALTAS A TURNO
ESPECIAL

Constancia global original.

Original y 3 copias oficio de la
unidad.
Copia del permiso autorizado.

| o 16 DE CADA MES.

7401

PRIMA DOMINICAL

Original y 3 copias oficio de la
unidad.

Original y copia del reporte
impreso del SISFAL y medio
magnético.

| o 16 DE CADA MES.

7409

PAGO ESTIMULO

TRIMESTRAL

DE

Original y 3 copias oficio de la
Unidad.

Original y copia del reporte
impreso del SISFAL.

Medio magnético.

INICIAL: |® DEL MES EN QUE INICIA EL
TRIMESTRE.

7411

PAGO DE ESTIMULO ANUAL

Original y 3 copias oficio de la
unidad.

Original y copia del reporte
impreso del SISFAL.

Disco magnético.

FINAL:

30 O 31 DEL MES QUE

TERMINO EL TRIMESTRE.
|° DE OCTUBRE DEL ANO ANTERIOR.

30 DE

CURSO.

SEPTIEMBRE DEL ANO EN

7413

ESTIMULO
PERFECTA

POR  ASISTENCIA

Original y 3 copias oficic de la
unidad.

Original y copia del reporte
impreso del SISFAL.

Disco magnético.

I° DE OCTUBRE DEL ANIO ANTERIOR.

30 DE

CURSO.

SEPTIEMBRE DEL ANC EN

7415

JORNADAS ESPECIALES

Original y 3 copias oficio de la
unidad, reporte impreso del
SISFAL, copia de las tarjetas
de asistencia vy
manual.

formato

| o 16 DE CADA MES.
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7417 GUARDIAS MEDICAS *  Original y 3 copias oficio de la | o 16 DE CADA MES.
unidad,
¢  Reporte impreso del SISFAL.
e Copia de las tarjetas de
asistencia.
7419 PAGO DE AYUDA A LENTES e  Original y 3 copias oficio de la | o 16 DE CADA MES.
unidad.
» Formato de constancia global
de movimiento.
+ Formato de solicitud del
empleado.
s Receta del médico.
+  Factura original.
e  Ultimo talon de pago.
7421 PAGO AYUDA DE MANEJO »  Original y 3 copias oficic de fa | o 16 DE CADA MES.
unidad.
+ Formato de constancia global
de movimiento.
o Formato de solicitud del
empleado.
¢ Ultimo talén de pago.
*  Recibo original del banco.
8101 CAMBIO DE FILIACION ¢  Oficio de la unidad. | o 16 DE CADA MES.
¢ Acta de nacimiento.
« RFC,
¢ CURP.
s FUMP original y 4 copias.
8102 CAMBIO DE DATOS GENERALES | «  Oficio de la unidad. | o 16 DE CADA MES.
e Acta de nacimiento.
+ RFC.
« CURP.
¢ FUMP original y 4 copias.
8103 CAMBIO DE DATOS DE| s Oficio de la unidad, | o 16 DE CADA MES.
DOMICILIO -
s  Acta de nacimiento,
+ RFC.
« CURP.
¢ FUMP criginal y 4 copias.
+  Comprobante domiciliario.
8105 CAMBIOS DE FECHAS DE| e FUMP original y 4 copias. | o 16 DE CADA MES.
INGRESOS Y DIAS LABORADOS o Oficio de la unidad.
*  Integracién de antigiiedad.
8106 | CAMBIO EN DIAS DELICENCIA [ e  FUMP original y 4 copias. | o |6 DE CADA MES.
«  Oficio de la unidad.
¢ Solicitud del erabajador.
+  Copia de las incapacidades.
s Oficio del accidente de
trabajo que gira el ISSSTE.
8201 TITULARIZACION DE PLAZA ¢ Oficio de la unidad. | o 16 DE CADA MES.
e  Solicitud del trabajador.
+  Minuta.
*  FUMP original y 4 copias.
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8201 [TITULARIZACION DE PLAZA| e  Original y 4 copias oficio de fa i o 16 DE CADA MES.
ANTERIOR solicitud del trabajador.
s Oficio de ia unidad.
*  Autorizacion de la
reservacién de plaza
2i0i CREACION DE PLAZA e Original y 3 copias | o |6 DE CADA MES.
autorizacidn.
9102 | CONGELACION DE PLAZA « Orignal y 3  copias | o 16 DE CADA MES.
auterizacion.
9103 DESCONGELACHKON DE PLAZA ¢ Origmal y 3  copias | o 16 DE CADA MES.
autorizacion.
9104 SUPRESION DE PLAZA e Original y 3  copias | o 16 DE CADA MES.
autorizacién.
9105 DESTITULARIZACION DE PLAZA| «  Oficio de la unidad donde ! o |6 DE CADA MES.
OCUPADA O VACANTE solicita se destitularice al

ocupante anterior,
+  FUMP original y 4 copias.

¢ Minuta
SIN ALTA PERSONAL EVENTUAL s Oficio de la unidad. | o 16 DE CADA MES.
CODIGO s Formato de actualizacién de
empleados de némina

eventual validada por el
Departamento de Relaciones
Laborales y Desarrollo de
Personal (nuevo ingreso).

e Cédula de acuerdo (nueva
creacién).

¢ Tarjeta de autorizacién
firmada por el Departamento
de Relaciones laborales y
Desarrolle  de Personai
(Cédula de control).

e Conrtrato original.

SIN RENOVACION DE CONTRATO s Formato de actualizacidn de } o 16 DE CADA MES,
CcODIGO empleados de némina
eventual.

+  Oficio de la unidad.
s Contrato original.

SIN BAJAS e Oficio de la unidad. | o 16 DE CADA MES.
CODIGO e Formato de actualizacion de
empleados de némina
eventual validada por el
Departamento de Relaciones
Laborales y Desarrollo de

Personal.
*  Documento que respalda la
baja (renuncia, acta
administrativa, Etc.}
SIN CAMBIOS DE ADSCRIPCION *  Oficio de la unidad. | o 16 DE CADA MES.

coDic
co ¢ Formato de actualizacién de

empleados de némina
eventual,

¢  Solicitud del empleado.
¢  Oficio de autorizacién de la

Subdireccién de Recursos
Humanos.
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SIN

CODIGO

CORRECCION DE DATOS

+  Oficio de la unidad. | o 16 DE CADA MES.

= Formato de actualizacion de
empleados de némina
Eventual.

s  Solicitud del empleado.

¢ Documento que soporte la
correccion.

SIN

CODIGO

APLICACION DE DESCUENTOS

s Oficio de la unidad. | o i6 DE CADA MES.
o Formato de actualizacion de
empleados de némina

eventual.

SIN

CODIGO

BAJA

Original y copia del formato t o 16 DE CADA MES.
de actualizacién de empleados
de némina eventual.

Oficio original y copia de la
unidad aplicativa que respalde
la baja.

SIN

CODIGO

CANCELACION

Original y copia del formato | o 16 DE CADA MES.
de actualizacién de empleados

de ndmina eventual.

Oficio original y copia de la
unidad aplicativa que respalde
la cancelacion.

SIN

CODIGO

MODIFICACION

Original y copia del formato | o |6 DE CADA MES.
de actualizacién de empleados

de ndmina eventual,

Oficio original y copia de la
unidad aplicativa que respalde
la modificacion.

QOriginal y copia de la cédula
de autorizacién de recursos,
debidamente firmada.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 01: Elaboracion, Pago y Glosa de Némina Ordinaria de Personal.

No | RESPONSABLE \ ACTIVIDAD

I Jefe de Recursos Humanos de Reune, revisa e integra la documentacién para el pago de némina y
Unidad Aplicativa/ Pagador movimientos de personal en original y copia, se presenta ante el
Habilitado de Unidad Aplicativa Responsable de la Mesa de Tramite del Departamento de Administracion

de Personal y entrega la documentacion para la elaboracién de la nomina,
archiva la copia previo acuse de recibo y espera. Se conecta con la
operacion no. 21.

2 Responsable de fa Mesa de Tramite Recibe original y copia de la documentacién para la elaboracion de
del Departamento de némina y aplicacion de movimientos de personal, firma de recibido en
Administracion de Personal copia y devuelve, revisa y determina: jLa documentacién se encuentra

integrada adecuadamente!?

3 Responsable de la Mesa de Tramite La documentacion no se encuentra integrada adecuadamente.
del Departamento de Realiza observaciones y devuelve al Jefe de Recursos Humanos de Unidad
Administracion de Personal Aplicativa o Pagador Habilitado de Unidad Aplicativa para su correcta

integracion.
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Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa / Pagador
Habilitado de Unidad Aplicativa

Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de
Administracion de Personal

Responsable de Nomina del
Departamento de Sistematizacién
del Pago

Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de
Administracién de Personal

Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de
Administracion de Personal
Responsable de Nomina del
Departamento de Sistematizacion
del Pago

Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de
Administracién de Personal

Jefe del Departamento de
Sistematizacién del Pago

Subdirector de Tesorerfa y
Contabilidad

Jefe del Departamento de Tesoreria

Responsable de Némina del
Departamento de Sistematizacién
del Pago
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N
Recibe documentacién para la elaboracién de némina y aplicacion de
movimientos de personal con observaciones, atiende y entrega. Se
conecta con |a operacion ne. 2.

La documentacion si se encuentra integrada adecuadamente.
Captura en sistema los movimientos de personal y solicita verbaimente al
Responsable de Némina del Departamento de Sistematizacion del Pago la
pre-validacion. Archiva docurnentacion.

Recibe la solicitud verbal de la pre-validacién, realiza e imprime la pre-
validacion en original y copia, informa y entrega al Responsable de fa
Mesa de Tramite del Departamento de Administracién de Personal.
Archiva copia de pre-validacién con acuse de recibo.

Recibe pre-validacion, revisa y determina: ;Es correcta la informacién?

No es correcta la informacién.

Realiza observaciones y devuelve para su correccién al Responsable de
Noémina del Departamento de Sistematizacién del Pago.

Recibe pre-validacién, realiza observaciones y entrega. Se conecta con la
operacién no. 7.

Si es correcta la informacion,

Realiza tarjeta informativa para validacién de la némina, recaba firma de
visto bueno del Jefe del Departamento de Administracion de Personal y
envia al Jefe del Departamento de Sistermatizacion del Pago.

Recibe tarjeta informativa para validacion de la némira firmada, se entera
y archiva. Elabora Formato de Solicitud de Cheques para Pago de
Némina en original y dos copias indicando la cantidad de formas
solicitadas, autoriza, recaba firmas autografas del Jefe del Departamento
de Pagos, del Subdirector de Recursos Humanos y del Subdirector de
Tesoreriza y Contabilidad y envia la primera copia del formato al
Subdirector de Tesoreria y Contabilidad y e! original y segunda copia al
Jefe de Departamento de Tesoreria.

Recibe primera copia del Formato de Solicitud de Cheques para Pago de
Némina, se entera y la resguarda para su control.

Recibe original y segunda copia del Formato Solicitud de Cheques para
Pago de Némina validadas, firma de entregado por Cajero General,
obtiene copia simple del formato, archiva el original y remite la segunda
copia validada, la copia simple y la cantidad exacta de formas valoradas al
Responsable de Némina del Departamento de Sistematizacién del Pago.
Obtiene acuse de recibo en la copia simple y la archiva.

Recibe |2 segunda copia del Formato Solicitud de Cheques para Pago de
Némina y la cantidad exacta de formas valoradas, firma y devuelve el
acuse de recibo, se entera, archiva formato, procesa en sistema, imprime
en las formas valoradas la informacién correspondiente y las turna al
Departamento de Tesoreria para firma. Asimismo, imprime la lista de
némina en original y copia y los comprobantes de pago y los envia al
Responsable de Némina del Departamento de Pagos. Archiva acuses de
recibo.
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Responsable de Némina del
Departamento de Pagos

Jefe del Departamento de Tesoreria

Responsable de Nomina del
Departamento de Pagos

Jefe del Departamento de Tesoreria

Responsable de Némina del
Deparramento de Pagos

Responsable de Caja del
Departamento de Tesoreria
Responsable de Nomina del
Departamento de Pagos

Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa/ Pagador
Habilitado de Unidad Aplicativa
Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa/ Pagador
Habilitado de Unidad Aplicativa

Responsable de Némina del
Departamento de Pagos

Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa/ Pagador
Habilitado de Unidad Aplicativa

Responsable de Némina del
Departamento de Pagos

Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa/ Pagador
Habilitado de Unidad Aplicativa

Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa/ Pagador
Habilitade de Unidad Aplicativa

Responsable de Némina del
Departamento de Pagos

Recibe lista de nomina y fos comprobantes de pago y resguarda para su
control y seguimienwe. Se conecta con la operacion no. 21.

Recibe las formas valoradas impresas, firma fas formas vaioradas,
resguarda y espera al Responsable de Noémina del Departamento de
Pagos para su entrega.

Acude con el Jefe del Departamente de Tesoreria y solicita las formas
valoradas impresas.

Recibe al Responsable de Némina del Departamento de Pagos y le
entrega las formas valoradas impresas.

Recibe las formas valoradas impresas, separa por unidad y fuente de
financiamiento y espera que se presente el Jefe de Recursos Humanos o
el Pagador Habilitado de la Unidad Aplicativa. Elabora oficio de liberacion
de recursos en criginal y copia y envia original al Responsable de Caja dei
Departamento de Tesorerfa. Archiva copia de oficio con acuse de recibo.

Recibe oficio de liberacién, se entera, da seguimiento y archiva.

En fecha programada recibe al Jefe de Recursos Humanos o al Pagador
Habilitado de la Unidad Aplicativa, extrae lista de némina y
comprobantes, los anexa a las formas valoradas impresas firmadas y
entrega para conciliacion.

Recibe la lista de némina, formas valoradas impresas firmadas y
comprobantes de pago, concilia, verifica y determina: ;Esta
correctamente integrada la ndmina?

No estd correctamente integrada la némina.

Realiza las observaciones necesarias, solicita su correccién y devuelve al
Responsable de Némina del Departamento de Pagos.

Recibe la lista de nomina, formas valoradas impresas firmadas y
comprobantes, atiende observaciones y entrega. Se conecta con la
operacion no. 22,

Si esta correctamente integrada la némina.

Efabora responsiva en original y copia, entrega original al Responsable de
Nomina del Departamento de Pagos, se retira con la lista de némina,
formas valoradas impresas firmadas y comprobantes a su unidad aplicativa
y espera a la fecha y hora de liberacién del pago. Archiva copia de
responsiva con acuse de recibo.

Recibe responsiva de némina, se entera y archiva para su contral,

Se entera de la liberacién verbal del pago en la fecha y hora indicada,
entrega formas valoradas impresas debidamente firmadas y
comprobantes a los beneficiarios de su Unidad, recaba firma de recibido
en lista de némina, resguarda, espera a fecha acordada en el Calendario
de Validacion y Comprobacion de Némina para presentarse con el
Responsable de Nomina del Departamento de Pagos.

En la fecha establecida en el Calendario de Validacion y Comprobacién
de Noémina se presenta con el Responsable de Némina del
Departamento de Pagos y le entrega la ndmina firmada.

En fa fecha estabiecida en el Calendario de Validacion y Comprobacion
de Némina atiende al Jefe de Recursos Humanos o al Pagador Habilitado
de la Unidad Aplicativa, recibe némina debidamente firmada, comprueba,
valida, integra Glosa y resguarda en el archivo del Departamento de
Pagos.
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: Elaboracion, Pago y Glosa de Némina Ordinaria de Personal,

Jefe de Recursos
Humanos de Unidad
Aplicatival Pagador
Habilitado de Unidzd

Aplicativa

Responsable de la Mesa
de Tramite del
Departamento de
Administracion de
Personal

Respansable de Némina

Sistematizacion del Pago

del Departamento de

Jefe del Departamento
de Sistematizacion del

Pago
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PROCEDRIMIENTO 01: Elaboracion, Pago y Glosa de Nomina Crdinarta de Personal

T
| Jefe de Recursos
| Humanos de Unidad

Aplicativa

Responsable de la

Personal

Responsahle de

Pago

Pago

e Responsable de
MesaceTamiedel | Nomwadel 1 oo S B, | velesel 1 FERREEEE el

Aplicativa/ Pagador | Departamento de Depzramento de Sistfa)matiz cion dgl | Depaniamenta de De arlalm?enli de D rtJ d

Habilitado de Unidad | Administracion de | Sistematizacion del a “ Tescreria P epanamento de

Pagos

Tesoreria
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el pago de némina ordinaria.

Numero semestral de pagos de ndmina
atendidos
Namero semestral de solicitudes de pago de
nomina recibidas

X 100

% de pagos de némina realizados.
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Registro de evidencias:

s La documentacién para pago de ndmina de personal queda resguardada en los archives del Departamento de
Administracion de Personal.

s  la pre-validacién rubricada queda registrada y resguardada en los archivos del Departamento de Sistematizacion del Pago.

s El formato original de Solicitud de Cheques para el Pago de Ndmina queda registrado y resguardado en los archivos del
Departamento de Tesoreria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Solicitud de Cheques para el Pago de Nomina.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Solicitud de Cheques para el Pago de la N6émina

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ( 1) FECHA DE ELABORACION{ 2 }

NOMBRE DEL PROGRAMA: (3 ) NUMERO DE CUENTA:( 4 ) NUMERO DE QUINCENA:( 5 }

(73

Lo ES
NOMBRE DE LA NOMINA FOLIO DE CHEQU PARCIAL
DEL AL
(6) (8)
TOTAL DE FORMAS: (9}
AUTORIZA AUTORIZA
{10} (1)
SUBDIRECTOR DE RECURSGS HUMANOS SUBDIRECTOR DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
{NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
YALIDA SOLICITA Y RECIBE COTEJA Y ENTREGA
(12) {13) (14
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PAGOS JEFE DEL DEPARTAMENTG DE JEFE DEL DEPARTAMEMNTO DE TESORERIA
(NOMBRE Y FIRMA) SISTEMATIZACION DEL PAGO (NOMBRE Y FIRMA})

(NOMBRE Y FIRMA)

21 78300600-159-10
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[ INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“Solicitud de Cheques para el Pago de la Némina” (217B30000-15%-10)

Objetivo: Obtener las formas valoradas para imprimir los cheques de los trabajadores correspondientes a su salario
devengado.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias, €l original es para el Departamento de
Tesoreria, la primera copia para el Departamento de Sistematizacion del Pago y la segunda, se entrega a la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

! UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar el nombre oficial de la unidad administrativa encargada de
efectuar el trimite.

2 FECHA DE SOLICITUD: Registrar el dia, mes y afio en que se requisita este formato.

3 NOMBRE DEL PROCGRAMA Especificar el nombre del programa al que pertenece el personal al que
se destinaran los cheques.

4 NUMERO DE CUENTA Anotar el nimero de cuentz a la que pertenecen los chegues
solicitados.

5 NUMERO DE QUINCENA Indicar el nimero que corresponda a la quincena del afio que se pagara
con los cheques que se solicitan.

6 NOMBRE DE LA NOMINA Anotar ¢l nombre del producto de la némina a la que pertenece el
personal que se destinaran los cheques.

7 FOLIO DE CHEQUES Espacio destinado al registro del folio del cheque inicial y el folio del

DEL AL cheque final del suministro que se recibe.

8 PARCIAL Anotar la cantidad total de cheques que se reciben para el programa
especificado.

9 TOTAL DE FORMAS Indicar el nimero total de cheques que se reciben para cubrir los
pagos del personal de los diversos programas.

10 AUTORIZA Espacio destinado para que el funcionario que autoriza la solicitud de
cheques asiente su hombre y firma.

I AUTORIZA Espacio destinado para que el funcienario que autoriza la entrega de

cheques asiente su nombre y firma.

12 COTEJA Y ENTREGA Espacio destinado para que el funcionarico que entrega los cheques
asiente su nombre y firma.
13 SOLICITA Y RECIBE Espacio destinado para que el funcionario que solicita ¥ recibe los

cheques asiente su nombre y firma.

4 VALIDA Espacio destinado para que el funcionario que valida los cheques
asiente su nombre y firma.

Edicién:  Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fecha:  MNoviembre de 2010

ELABORACION, PAGO Y GLOSA DE NOMINA

ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA DE PERSONAL Codigo: 217B32100/02

Pagina:

PROCEDIMIENTO 02: Efaboracian, Pago y Glosa de Némina Extraordinaria de Personal.
OBJETIVO:

Eficientar el requerimiento de pago por los movimientos autorizados al personal adscrito a las unidades médicas y
administrativas del Instituto de Salud del Estado de México, mediante la correcta integracion, elaboracion y control de la
nomina extraordinaria.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Recursos Humanos que tenga a su cargo y responsabilidad ia efaboracién, pago
y glosa de la ndmina extraordinaria de personal del Instituto, asi como a los servidores piblicos que reciben el pago.

REFERENCIAS:
¢  Ley Federal del Trabajo. Titulo VII, articulos 88, 97, 100, 108 y 1 10. Diario Oficial de la Federacién, | de abril de 1970.
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+ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Salud. Capitulo Vi, Articulos 42 - 56, vigentes para el periodo
correspondiente. Diario Oficial de 1a Federacion.

* Lineamientos para la Emision de Némina Extraordinaria del ISEM. Biblioteca Virtual. Mayo de 2010.

*  Manual General de Organizacion del instituto de Salud del Estado de México, Apartado VIi Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217832100 Subdireccion de Recursos Humanes; 217B3210! Departamento de Administracién de
Personal; 217B32103 Departamento de Pagos; 217B32104 Departamento de Sistematizacion del Pago, 217831203
Departamento de Tesoreria. Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:

la Subdireccién de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de realizar el proceso de elaboracion, pago y
glosa de némina extraordinaria de personal del Instituto de Salud del Estado de México.

El Jefe del Departamento de Sisternatizacién del Pago debera:

e Recibir la tarjeta informativa que contiene la autorizacién y liberacidn de pago, asi como elaborar la solicitud de cheques
para pago de némina, indicando la cantidad de formas solicitadas y autorizar y recabar firmas autdgrafas.
¢  Enviar la solicitud debidamente validada al Jefe de Departamento de Tesoreria.

El Jefe del Departamento de Tesoreria deberd:

+  Recibir la solicitud de cheques para pago de némina debidamente validadas, firmar de entregado por Cajero General,
archivar original y remitir la segunda copia y la copia simple, asi como la cantidad exacta de formas valoradas al
Responsable de Némina del Departamento de Sistematizacion del Pago.

*  Recibir las formas valoradas impresas, firmar. resguardar para su entrega al Responsable de Nomina del Departamento de
Pagos.

El Jefe de Recursos Humanos/Pagador Habilitado de la Unidad Aplicativa deberi:

¢  Reunir, revisar e integrar documentacion para el pago de némina extraordinaria de personal, requisitar el Formato de
Autorizacién para Aplicacion de Nomina Extraordinaria y el Formato de Trimite Individual de Caprura, Cilculo y
Liquidacién de Pagos diversos Via Némina Extraordinaria y entregarlos, junto con la documentacién al Responsable de la
Mesa de Tramite del Departamento de Administracion de Personal.

*  Raecibir la lista de ndmina, formas valoradas impresas y comprobantes de page para su conciliacién.

+  Realizar las observaciones necesarias a la némina y solicitar su correccion.
Elaborar la responsiva y entregarla al Responsable de Némina del Departamento de Pagos y esperar la liberacion del pago.
Recibir verbalmente la liberacidén del pago, entregar las formas valoradas impresas y los comprobantes al personal que
labora en el Instituto, recabar fa firma de recibide en ndmina, resguardar y entregarla conforme a la fecha establecida en el
Calendario de Validacion y Comprobacion de Nomina.

El Responsable de la Mesa de Tridmite del Departamento de Administracién de Personal debera:

e Recibir la documentacién y los formatos y elaborar la némina extraordinaria.

s  Realizar |as observaciones a la ndmina extraordinaria y devolver al Jefe de Recursos Humanos para su correccion.

* Recibir la documentacién y los formatos, solicitar firma de autorizacién al Jefe del Departamento de Administracion de
Personal, capturar los movimientos en sistema de ndmina y solicitar la elaboracion de la pre-validacion,

*  Recibir el reporte previo de la némina, revisar y determinar su correcta elaboracion.

e Recibir la afectacién de los movimientos aceptados en la quincena aplicada, elaborar el Formato de Autorizacién y
Liberacion Presupuestal de Némina Extraordinaria, firmar y recabar firmas de autorizacion para la emisién de ia némina
extraordinaria y solicitar la impresién de cheques.

El Responsable de N6mina del Departamento de Sistematizacion del Pago debera:

e Recibir verbalmente la solicitud, elaborar e imprimir el reporte previo de némina, informar y entregar a la mesa de
tramite.

* Recibir la segunda copia de solicitud de cheques para pago de némina y la cantidad exacta de formas valoradas, firmar,
imprimir en las formas valoradas la informacion correspondiente y enviarlas al Jefe del Departamento de Tesoreria para
su firma.

*  |mprimir fos comprobantes y 1a lista de ndmina y enviarla al Jefe del Departamento de Pagos.
El Responsable de Némina del Departamento de Pagos debera:

¢ Recibir la lista de némina, solicitar las formas valoradas impresas y los comprobantes.
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*  Separar las formas valoradas impresas y los comprobantes por unidad y fuente de financiamiente, requisitar el formato de
liberacion de cheques y depositos enviarlos al Responsable de Caja del Cepartamento de Tesoreria.

*  Entregar, en la fecha programada, fa lista de némina, formas valoradas impresas firmadas y comprobantes de pago al Jefe
de Recursos Humanos o al Pagador Habilitado de la Unidad Aplicativa.

*  Recibir ia némina, formas valoradas impresas y comprobantes de pago y proceder a su conciliacién,

* Recibir la lista de némina debidamente firmada, asi como comprobar, validar, integrar Glosa y resguardar en el archivo del
Departamento de Pagos.

El Responsable de Caja del Departamento de Tesoreria debera:
s Recibir el oficic de liberacién, dar seguimiento y archivar.
DEFINICIONES:

Noémina Extraordinaria: Son los pagos diferentes de los pagos concurrentes o de periodos fijos que por derecho
corresponden o, en su defecto, que no hayan sido cubiertos al trabajador.

Glosa: Es la accion de interpretar, censurar, criticar y revisar las acciones legales, administrativas y contables de las cuentas
rendidas por las oficinas gubernamentales.

Forma Valorada o Cheque: Es un titulo de crédito mediante el cual una persona libra contra una institucion de crédito el
pago de un determinado monto de dinero a un terczro. Accidn en la que una persona, mediante un cheque, puede autorizar a
otra a retirar dinero de una cuenta sin la presencia del titular de ésta.

INSUMOS:

*  Documentacion para la elaboracién de la ndmina extraordinaria.
¢ Formato de autorizacion para aplicacion de némina extraordinaria.
¢ Formato de tramite individual de captura, cilculo y liquidacién de pagos diversos via nomina extraordinaria.

RESULTADOS:

e  Nomina extraordinaria integrada, validada, entregada y resguardada en Glosa del archivo.
s Pago extraordinario realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢  Elaboracion, pago y glosa de némina ordinaria de personal.
*  Procedimiento inherente al control de |a puntualidad, asistencia y licencias del personal.

POLITICAS:

e Fl pago de némina extraordinaria se realizara en los siguientes casos:

f. Para agilizar el pago de salarios ya devengados, verificando de no exceder los limites establecidos en el articulo 56 de
las Condiciones Generales de Trabajo de |a Secretaria de Salud.

2. Cuando a solicitud de la unidad administrativa y/o del trabajador se emita némina extraordinaria comeo complemento
del proceso que de forma masiva se realiza de los siguientes pagos: Estimulos econdmicos por dia de reyes, dia de fas
madres, dia del trabajador; tiempo extraordinario, aplicable también para el caso de horas excedentes, estimulo por
antigliedad, asistencia perfecta y anual, aguinaldo, prima vacacional, apoyo de lentes, licencia de manejo y gratificaciones.

3. Por pago de una prestacién o beneficio econdémico sujeto a las economias de cualquier fuente de financiamiento: Bono
de fin de afi » y aguinaldo del concepto 37.

4. Reexpedicién por cheques cancelados: Pagos pendientes de trabajadores que han fallecido y a soficitud del trabajador.

Por cambio de tipo de pago nominal, de cheque a depdsito o viceversa.

6. Por pagos otorgados por autoridad competente: Bono de productividad y desempefio.

*  El Responsable de la Mesa de Tramite aplicara ta némina extraordinaria en la quincena que de acuerdo al calendario de
recepcion sea entregada por el Jefe de Recursos Humanos de fa Unidad Aplicativa, efectuindose su pago en la quincena
proxima a cobrar.

¢ El Jefe de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa entregara como soporte de las Constancias Globales de
Movimientos la siguiente documentacion:

= Hl oficio de solicitud de nomina extraordinaria, firmado por el titular de la unidad aplicativa.

= Escrito de solicitud del trabajador.

» Tarjeta de autorizacién para la aplicacién del movimiento por parte del Subdirector de Recursos Humanos.
= Tarjeras de Asistencia.

b
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El Jefe del Departamento de Administracion de Personal emitira la autorizacion previa 2 la captura del movimiento,
mediante el Formato de Autorizacién para Aplicacién de Némina Extraordinaria.

El Director de Administracién emitira la autorizacién previa a la captura del movimiento, mediante el Formato de
Autorizacién para Aplicacion de Némina Extraordinaria, cuando se deba agilizar el pago de salarios ya devengados.

El Jefe del Departamento de Tesoreria emitira la liberacion en un plazo no mayor a 24 horas, a partir de la fecha de
recepcion del Formato de Autorizacion y Liberacién Presupuestal de la Nomina Extraordinaria.

El Pagador Habilitado de las unidades aplicativas deberd distribuir los cheques el dia y hora indicados por el Jefe del
Departamento de Pagos.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 02: Elaboracién, Paga y Glosa de Némina Extraordinaria de Personal.

Nol

RESPONSABLE

! ACTIVIDAD

Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa/ Pagador
Habilitado de Unidad Aplicativa

Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de
Administracion de Personal
Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de
Administracién de Personal

Jefe de Recursos Humanos de
Unidad Aplicativa/ Pagador
Habilitado de Unidad Aplicativa
Responsable de la Mesa de
Tramite del Departamento de
Administracién de Personal

Responsable de Némina del
Departamento de
Sistematizacion del Pago

Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de
Administracién de Personal

Responsable de la Mesa de
Tramite del Departamento de
Administracion de Personal

Responsable de Némina de!
Departamento de Sistematizacién
del Pago

Responsable de la Mesa de

Tramite del Departamento de
Administracién de Personal

Jefe del Departamento de
Sistematizacién del Pago

Retine, revisa e integra documentacién para pago de nomina extraordinaria
de personal en original y copia, requisita el Formato de Autorizacién para
Aplicacién de Némina Extraordinaria y el Formato de Tramite Individual de
Captura, Célculo y Liquidacién de Pagos diversos Via Némina Extraordinaria,
se presenta y entrega formatos y documentacién al Responsable de |a Mesa
de Tramite de! Departamento de Administracién de Personal. Archiva copia
previo acuse de recibo y espera. Se conecta con la operacion no. 21.

Recibe documentacién y formatos, revisa y determina: jLa documentacidn y

formatos estn correctamente requisitados!?

No se encuentran correctamente requisitados.

Realiza observaciones y devuelve para su correcciéon al Jefe de Recursos
Humanos de Unidad Aplicativa/Pagador Habilitado de Unidad Aplicativa.
Recibe documentacion, atiende observaciones y entrega al Responsable de la
Mesa de Tramite del Departamento de Administracion de Personal. Se
conecta con la operacion 2,

Si se encuentran correctamente requisitados.

Solicita firma de autorizacion al Jefe del Departamento de Administracion de
Personal, captura movimientos en sistema de némina y solicita verbalmente
al Responsable de Némina del Departamento de Sistematizacion del Pago
elabore el reporte previo de némina. Archiva formatos y documentacion.
Recibe la solicitud verbal, elabora e imprime reporte previo de ndémina en
original y copia, informa y lo entrega al Responsable de la Mesa de Tramite
del Departamento de Administracion de Personal. Archiva copia de reporte
con acuse de recibo.

Recibe reporte previo de nomina, revisa y determina: ;Es correcta la
informacién?

No es correcta la informacién.

Realiza observaciones al reporte previo de némina y lo devuelve al
Responsable de Némina del Departamento de Sistematizacion del Pago para
su correccion.

Recibe reporte previo de némina, atiende observaciones y entrega. Se
conecta con la operacion no. 7.

Si es correcta la informacién.

Recibe la afectacién de los movimientos aceptados en la quincena aplicada, se
entera, archiva y elabora el Formato de Autorizacion y Liberacion
Presupuestal de Némina Extraordinaria, firma y recaba firma de autorizacién
del Subdirector de Recursos Humanos y del Jefe del Departamento de
Tesoreria para la emision de némina extraordinaria y trna al Jefe del
Departamento de Sistematizacion del Pago junto con tarjeta informativa en la
que solicita la impresion de cheques.

Recibe tarjeta de selicitud de cheques y formato de autorizacién y liberacion
presupuestal de némina extraordinaria, se entera, archiva y elabora Solicitud
de Cheques para Pago de Némina en original y dos copias, indicando la
cantidad de formas solicitadas, autoriza y recaba firma autégrafa del jefe del
Departamento de Pagos, del Subdirector de Recursos Humanos y del
Subdirector de Tesoreria y Contabilidad y envia la primera copia al
Subdirector de Recursos Humanos para su archivo y control y la original y
segunda copia debidamente validadas al Jefe de Departamento de Tesoreria.
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| 12 Subdirector de Tesoreria y Recibe la primera copia de fa Solicitud de Cheques para Pago de Némina |
Contabilidad Extracrdinaria, se entera y la resguarda para su control.

I3 jefe del Departamento de Recibe Solicitud de Cheques para Pago de Nomina Extraordinaria en original

Tesoreria y segunda copia debidamente validadas, firma de entregado por Cajero
General, obtiene copia, archiva la original y remite la segunda copia validada,
copia simple de la misma como acuse de recibo y la cantidad exacta de
formas valoradas al Responsable de Nomina del Departamento de
Sistematizacion del Pago. Archiva copia simple con acuse de recibo.

14 Responsable de Nomina del Recibe la segunda copia de la Solicitud de Cheques para Pago de Némina
Departamento de Extraordinaria y la cantidad exacta de formas valoradas, firma y devuelve el
Sistematizacion del Pago acuse de recibo, se entera, archiva copia de la solicitud, imprime en las

formas valoradas la informacion correspondiente y las envia al Jefe del
Departamento de Tesoreria para su firma. Asimismo, imprime la lista de
nomina extraordinaria y los comprobantes de pago en original y copia y los
envia a} |efe del Departamento de Pagos, Archiva acuses de recibo.

I5 Responsable de Nomina del Recibe lista de ndmina extraordinaria y los comprobantes de pago y
Departamento de Pagos resguarda para su control y seguimiento. Se conecta con la operacién no. 21.

I6 Jefe del Departamento de Recibe las formas valoradas impresas, firma, resguarda temporalmente y
Tesoreria espera al Responsable de Némina del Departamento de Pagos para su

entrega.

i7 Responsable de Némina del Acude con el Jefe del Departamento de Tesoreria y solicita las formas
Departamento de Pagos valoradas impresas debidamente firmadas.

18 Jefe del Departamento de Recibe al Responsable de Nomina del Departamento de Pagos y le entrega
Tesoreria formas valoradas impresas y firmadas.

9  Responsable de Nomina del Recibe las formas valoradas impresas, separa por unidad y fuente de
Departamento de Pagos financiamiento, resguarda y espera que se presente el Jefe de Recursos

Humanos o al Pagador Habilitado de la Unidad Aplicativa en fecha
programada para entrega de nomina extraordinaria, requisita el formato
Liberacion de cheques y depositos y envia al Responsable de Caja del
Departamento de Tesoreria. Archiva acuse.

20 Responsable de Caja del Recibe formato de liberacion de cheques y depositos, se entera, da
Departamento de Tesoreria seguimiento y archiva.

2] Responsable de Némina del En la fecha programada recibe al Jefe de Recursos Humanos o al Pagador
Departamento de Pagos Habilitado de la Unidad Aplicativa, extrae la lista de ndmina extraordinaria y

comprobantes de pago, anexa las formas valoradas impresas y las entrega
para conciliacion.

22 Jefe de Recursos Humanos de Recibe lista de ndmina extraordinaria, formas valoradas impresas firmadas y
Unidad Aplicativa/ Pagador comprobantes de pago, concilia, verifica y determina: jEstd correctamente
Habilitado de Unidad Aplicativa integrada la némina?

23 Jefe de Recursos Humanos de No estd correctamente integrada la némina.

Unidad Aplicativa/ Pagador Rezliza las observaciones necesarias, solicita su correccion y devuelve al

Habilitado de Unidad Aplicativa Responsable de Némina del Departamento de Pagos.

24  Responsable de Némina del Recibe lista de némina extraordinaria, formas valoradas impresas y
Departamento de Pagos comprobantes de pago, atiende correcciones y entrega. Se conecta con la

operacion no. 22.

25  Jefe de Recursos Humanos de Si estd correctamente integrada la némina.

Unidad Aplicativa/ Pagador Elabora responsiva en original y copia, entrega original al Responsable de

Habilitado de Unidad Aplicativa Némina del Departamento de Pagos, se retira con la documentacion recibida
a su unidad aplicativa correspondiente y espera la fecha y hora de liberacion
deil pago. Archiva copia de respensiva con acuse de recibo.

26  Responsable de Némina del Recibe responsiva original, se entera y fa archiva para su control.
Departamento de Pagos

27 Jefe de Recursos Humanos de Se entera de la liberacion verbal del pago, entrega formas valoradas impresas
Unidad Aplicativa/ Pagador y comprotaanf;es a los beneficiarios de su unidad, recaba firma de recibido en
Habilitado de Unidad Aplicativa lista de nomina extraordinaria, resguarda, espera la fecha acordada en el

Calendaric de Validacién y Comprobacién de Némina para su entrega al
Responsable de Némina del Departamento de Pagos.

28  Jefe de Recursos Humanos de En la fecha establecida en el Calendario de Validacion y Comprobacion de
Unidad Aplicativa/ Pagador Némina se presenta con el Respons?blel de Némina del Departamento de
Habilicado de Unidad Aplicativa Pagos y e entrega la ndmina extraordinaria firmada.

29  Responsable de Némina del En la fecha establecida en el Calendaric de Validacion y Comprobacion de

Departamento de Pagos

Némina atiende al Jefe de Recurses Humanos o al Pagador Habilitado de la
Unidad Aplicativa, recibe la némina extracrdinaria debidamente firmada,
comprueba, valida, integra Glosa y resguarda en el archivo dei Departamento
de Pagos.
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Jefe de Recursos
Humanes de Unidad
Aplicativa/ Pagador
Habilicado de Unidad

Aplicativa

Responsable de la Mesa
de Tramite del
Departamento de
Administracién de
Personal

Responsable de Nomina
del Departamento de
Sisternatizacidn del Pago

Jefe del Departamento
de Sistematizacion del

Pago

de Tesoreria

|efe del Departamento

del Departamento de
Pagos

Responsable de Nomina

Responsable de Caja
del Deparamento de
Tesoreria
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el pago de némina extraordinaria:

Numero semestral de pagos de némina
extraordinaria realizados

X

Ndmerc semestral de solicitudes de pago de némina

recibidos

100

realizados.

% de pagos

de

némina

extraordinaria
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* Los formatos de autorizacion para aplicacion de némina extraordinaria y de tramite individual de captura, calculo y
liquidacién de pagos diversos via némina extracrdinaria quedan registrados y resguardados en los archivos del
Departamento de Administracion de Personal.
El formato de autorizacion y liberacidon presupuestal de nomina extraordinaria queda registrado y resguardado en los
archivos del Departamento de Administracién de Personal.
El formato solicitud de cheques para pago de némina queda registrado y resguardado en los archivos del Departamento

de Tesoreria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Autorizacion para aplicacidn de némina extraordinaria.
Tramite individual de captura, cilculo y liquidacién de pagos diversos via némina extraordinaria.
Autorizacion y liberacion presupuestal de némina extraordinaria.
Solicitud de cheques para pago de némina.

| GOBIERNO DEL

ESTAD DE MEXICO  PAGOS DIVERSOS ViA NOMINA EXTRAORDINARIA

UNIDAD APLICATIVA:

Q)

TRAMITE INDIVIDUAL DE CAPTURA, CALCULO ¥ LIQUIDACION DE

TIPQ LK. FECHA ELABORACHOM (2)
oin [ MEs | ano

[

MNo.LOTE

RESP

FROYEC,

FART DA TEAVE DE Nuv. OE
GEMERICA PUESTO PUESTO

5

(8)

(1)

{n

{1 (13)

COMPENSA,
MENSUAL

FERICDO

NICIAL (13) FINAL (24}

ANO

MES

DiA | ARO MES DIA

(22)

INICIAL

MES

PAGO SEMIAUTOMATIC

o (16)

OBSERVACIONES

PARTIDA PERCEPCIONES | PARTIDA

DEBUCCIONES

(28)
FiIRMA Y NOMBRE

29
FIRMA ¥ NOMBRE

(30)
FIRMA Y NOMBRE

DIRECTOR Y/O
JEFE DE LA UNIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTC DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Tramite Individual de Captura, Calculo y Liquidacién de Pagos Diversos Via Némina Extraordinaria.

Objetivo:

del Estado de México.

Registrar e informar los movimientos de personal realizados en las Unidades Médicas y Administrativas del Instituto de Salud

Distribucién y Destinatario:

El formato se genera en original y copia, el original se conserva en los archivos del Departamento de Administracion de
Personal y la copia en los archivos de la unidad aplicativa,
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No CONCEPTO DESCRIPCION N

I UNIDAD APLICATIVA Asentar el nombre de la unidad médica o administrativa solicitante.

2 FECHA DE ELABORACION Anotar dia, mes y afic en que se elabora y entrega a ventanilla.

3 FILIACION Registrar el Registro Federal de Contribuyentes con homonimia del

servidor piblico a quien se realiza el movimiento.

4 No. DE DOCUMENTO Escribir el nGmero asignado por |a mesa de recepcion.

5 No. DE LOTE Escribir el nimero asignado por la mesa de recepcion.

6 NOMEBRE Anotar el nombre completo del servidor publico, (apellido paterno,

materno y nombres) a quien se le realiza el movimiento,

7 PROGRAMA Registrar los primeros 2 digitos de la clave presupuestal.

8 UNIDAD RESPONSABLE Registrar los siguientes 3 digitos de la clave presupuestal.

9 ACTIVIDAD INSTITUC. Registrar los siguientes 3 digitos de la clave presupuesrtal.

10 PROYECTO Registrar los siguientes 3 digitos de la clave presupuestal.

B PARTIDA GENERICA Registrar los siguientes 4 digitos de la clave presupuestal.

12 CLAVE DE PUESTO Registrar los siguientes 6 digitos de la clave presupuestal.

i3 NUM. DE PUESTO Registrar los siguientes 5 digitos de la clave presupuestal.

14 GRUPO FUNCIONAL Registrar los (ltimos 4 digitos de la clave presupuestal.

15 CENTRO DE RESPONSABILIDAD | Asentar el centro de Responsabilidad af que esta adscrito el empleado.

16 PUESTO Escribir el puesto que tiene asignada la plaza por afectar.

|7 TIPO DE TRABAJADOR Determinar y registrar |la relacion: base, confianza, honorarios, interino,
provisional, lista de raya interno, residente y pasante en servicio social.

18 HORAS Registrar el nimero de horas laborables que tiene asignadas en su
nombramiento.

19 RANGO Anotar el rango que tiene asignado en sus percepciones.

20 QUINQUENIO Asentar el quinquenio que corresponde a la antigiiedad del empleado.

21 SUELDO MENSUAL Anotar ef sueldo mensual! del empleado.

22 COMPENSACION MENSUAL Registrar la compensacién mensual del empleado.

23 PERIODO INICIAL Anotar el dia, mes y afio en que inicia la ocupacién del puesto.

24 PERIODO FINAL Indicar el dia, mes y afio en que finaliza la ocupacion del puesto.

25 No. DIAS Anotar el nimero de dias trabajados por el empleado.

26 PAGO SEMIAUTOMATICO Registrar la clave de la partida y la cantidad a registrar por concepto de
percepciones y registrar la clave de la partida y la cantidad a registrar
por concepto de deducciones

27 OBSERVACIONES Escribir las observacicnes pertinentes.

28 FIRMA Y NOMBRE Asentar la firma y nombre del Director y/o Jefe de la Unidad que
autoriza.

29 FIRMA Y NOMBRE Recabar la firma y nombre del Jefe del Departamento de Administracién
de Personal.

30 FIRMA Y NOMBRE Asentar la firma y nombre del Subdirector de Recursos Humanos que
autoriza.
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instituto de Salud dei Estado de Méxice
Subdirecnan de Recursos Humanos

Dapartamenta de Adminivracide de Farsanal

AUTORIZACION PARA APLICACION DE NOMINA EXTRAORDINARIA

QUINCERA DE APLICACION iy QUINCENA DE PAGD {2

FUENTE DE

FINANCIAMIENTO CONCEPTO HOMBRE DEL TRABAJADOR UNIDAD APLICATIVA

{4 (5) (6) (8}

AUTORIZO

®)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FL FORMATO:
AUTORIZACION PARA APLICACION DE NOMINA EXTRAORDINARIA.
Objetivo:
Solicitar y 1egistrar la autorizacidn para aplicar la ndémina extraordinaria del personal adscrito a las unidades médicas y
administrativas del Instituto de Salud del Estado de México.
Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y copia, el original se conserva en los archivos del Departamento de Administracién de
Personal y la copia en Ios archivos de la unidad apllcatlva
. No | CONC A i __ DESCRIPCION aho

I QUINCENA DE APLICACION Asentar el nimero de qumcena en que se reglstra y solicita la aplicacion
de ndmina extraordinaria.
2 QUINCENA DE PAGO Asentar el nimerc de quincena en que se realizara el page de némina
extraordinaria.
N°. Registrar el nimero consecutivo correspondiente.
FUENTE DE FINANCIAMIENTG | Escribir el tipo de fuente de financiamiento por el que se realiza el pago
al servidor publico.
CONCEPTO Escribir la clave por el que se identifica el pagc de nomina
extracrdinaria.
NOMBRE DEL TRABAJADOR Anotar el nombre completo del servidor publico, (apellidu paterno,
materno y nombres) a quien se le realiza el movimiento.
R.F.C. Registrar el Registro Federal de Contribuyentes con Homonimia del
servidor publico a quien se realiza el movimiento.
UNIDAD APLICATIVA Escribir el nombre de la unidad apiicativa a la que se encuentra adscrito
el servidor pdblico.
AUTORIZO Anotar el nombre complete y firma del Jefe del Departamento de
Administracion de Personal que autoriza los movimientos.
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Instituto de Salud del Estado de México %’

Subuiire ceion e Recursos Humanos
Departaments de Agministracion te Personal

AUTORIZACION Y LIBERACION PRESUPUESTAL DE NOMINA EXTRAORDINARIA

GUIKCENA BE APLICACIOR: (1) QUINCENA DE PAGG: 2
TIPU OF HOMIRA 3 No. DE (4) IMPORTE 5
TOTAL L] (6)

MOYIMIENTODS IMPORTE

- {7 (8)
0
VO.BO. AUTORIZO UIBERD
9 (19 {an
SEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
AUTORIZACION Y LIBERACION PRESUPUESTAL DE NOMINA EXTRAORDINARIA.
Objetivo:
Solicitar y registrar |la autorizacion para la liberacion de la némina extraordinaria del personal adscrito a las unidades médicas y
administrativas del Instituto de Salud del Estado de México.
Distribucién y Destinatario:
E! formato se genera en original y se resguarda en los ar'chlvos del Departamento de Administracion de Personal.
No | CONCEPTO . i G DESCRIPCION _ -

| QUINCENA DE APLICACION Asentar eI nimero de quincena en que se registra y solicita la apllcauon

de némina extraordinaria.

2 CUINCENA DE PAGO Indicar el nimero de quincena en que se realizara el pago de nomina
extraordinaria.

3 TIPO DE NOMINA Registrar el tipo de némina al que corresponde la autorizacién.

4 N°. DE Escribir la cantidad de movimientos que por cada tipo de movimiento se
realizan.

5 IMPORTE Escribir el importe individual por cada tipo de némina.

6 TOTAL Anotar la sumatoria de fos importes que por cada tipo de movimiento
se reaizan.

7 MOVIMIENTOS Registrar el nimero de movimientos solicitados en el formato.

8 IMPORTE Escribir la sumatoria de los importes que por cada tipo de movimiento

se realizan.
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r 9 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de|
- ' Administracién de Personal que da el visto bueno de los movimientos,
10 AUTORIZO Escribir el nombre completo y firma del Subdirector de Recursos
Humanos que autoriza los movimientos,
I LIBERO Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de
Tesoreria que libera el presupuesto solicitado.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos o figuras los cuales tienen la representacién y
significado siguiente:

SIMBOLO REPRESENTA
INICIO O FINAL DEL Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
PROCESO comienzo del procedimiento se anotard la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando

concluya la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN.

CONECTOR DE Muestra las principales fases del procedimiento, empleiandose cuando el material, formato o
OPERACION la propia accidn cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

La linea continua marca el flujo de informacion, documentos o materiales que se estin

LINEA CONTINUA realizando en el area; su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefa
punta de flecha; puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
> simbolo empleado.

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no.
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para mayor claridad y entendimiento, se

DECISION describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose ia
descripcion con el signo de interrogacion.

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades del 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
intervencion en el procedimiento.

OPERACION Representa la realizacion de una operacién o actividad relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la acciébn que se realiza en ese paso de manera
sintetizada.

CONECTOR DE Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es [a continuacion de otro(s), es

PROCEDIMIENTOS importante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del cual se deriva o hacia
ol donde va.

|

CONECTOR DE HOJA Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al
EN UN MISMO finalizar la hoja, hacia dende va y al principio de la siguiente hoja de donde viene para fines
PROCEDIMIENTO de control se escribird dentro de la figura una letra (mayUscula) del alfabeto, empezando con

U la "A" y continuando con la secuencia del mismo.
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PRESENTACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACTIVO FIJO EN
COMODATO Y BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS
EN EL ISEM

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro de
sus propésitos. El eiudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica 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 instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual de procedimientos, documenta la accién organizada para coadyuvar en el cumplimiento de la mision del
Departamento de Bienes Muebles del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismeos 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 departamento.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Internc del
Instituto de Salud del Estado de México, en Sesién Ordinaria, mediante Acuerdo Numero ISE/170/014, aprobd el presente
Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo en Comodato y Bienes Muebles Propiedad de
Servidores Pablicos en el ISEM, el cual contiene la informacion referente a objetivo general, identificacion e interaccion de
procesos, relacion de procesos y procedimientos y descripcién de los procedimientos.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

20/12/2010 ISE/I70/014
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LIC. ANTONIO SALOMON NAIME ATALA
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Pagina: V
OBJETIVO GENERAL

Mejorar el control del activo fijo en comodato y de los bienes muebles propiedad de servidores publicos, mediante la
estandarizacion de los procedimientos inherentes a su registro de ingreso, permanencia, resguardo y salida de las unidades
aplicativas del Instituto de Salud del Estado de México.

Objetivo Especifico
Integrar en un documento, los instrumentos técnico-administrativos que permitan la unificacion de criterios para un mejor

control de! activo fijo en comodato y de los bienes muebles propiedad de servidores publicos en las unidades aplicativas del

ISEM.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos de Alto Nivel

COMUNICACION CON EL USUARIO

iDADES MEDICAS
DMINISTRATIVAS

Requerimiento de

control de Activo o T DEL ISEM
o © ACTNO RO BN
Fijo en Comodato COMODATO CON
. REGISTRO DEALTA Y Coa
y de Bienes T CpAA ACTIVO FIGEN
i ' LonopATg - " AcTvo fi0
Muebles Propiedad CONCLIADS oA
i VIDORES PUBLICOS
de S?rvldores CON REGISTRO DE ACTIVO Fif0 -
Publicos ENTRADAY SALIA FROPIEDAD DE
SERVIDORES PUBLICOS
TNVENTARIADD.Y
RESGUARDADD -

Pt ocesos sustantivos

- Control del Activo Fijo
-Propiedad de Servidores - -
Puablicos en el ISEM -

" Control del Activo Fijo'en
: “Comodato en el ISEM - -

Procesos Adjetivos
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Control de Active Fijo en Comodato en el Instituto de Salud del Estado de México.- Del registro de alta de activos
fijos en comodato, al registro de baja de los mismos.

Procedimientos:

— Registro de Altas y Bajas de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas.
—  Conciliacion Mensual de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas.

Proceso:

Controi de Activo Fijo Propiedad de Servidores Publicos en el Instituto de Salud del Estado de México.- Del
registro de entrada de los activos fijos en las unidades aplicativas del ISEM, a ta autorizacién y registro de su salida.

Procedimientos:

— Registro de Entrada y Salida de Activo Fijo Propiedad de Servidores Piblicos en Unidades Aplicativas.
— Resguardo de Activo Fijo Propiedad de Servidores Publicos en Unidades Aplicativas.

Edicién: Primera
Fecha: Agosto de 2010
Cddigo: 217B32303
Pégina: VIl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACTIVO FIJO EN
COMODATO Y BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS
EN EL ISEM

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento |: Registro de Altas y Bajas de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas.
Objetivo:

Mantener el control de los activos fijos en comodato en las unidades aplicativas, que permita su facil identificacion y
diferenciarlos de los activos propiedad del ISEM, asi como conocer a los responsables de su uso y resguardo y la vigencia del
contrato de comodato correspondiente, mediante el registro del aita y baja respectiva.

Alcance:

Aplica al personal gue interviene en el trimite de altas y bajas de activo fijo, asi como a los responsables de uso y resguardo de
los bienes en comodato en las unidades aplicativas del ISEM.

Referencias:

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares def Poder Ejecutivo Estatal, Norma ACP-004, inciso d).

Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B32300 Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial, 217832303 Departamento de Bienes
Muebles. Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005.

Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo. Gaceta del Gobierno, 9 de enero de 2008.
Responsabilidades:

El drea de activo fijo de la unidad aplicativa es la instancia responsable de realizar ef registro de entrada y salida de activo fijo en
comodato, asi como de realizar los reportes correspondientes al 4rea competente.

La Unidad Aplicativa deberd:

Recibir los activos fijos otorgados en comodato y tramitar el alta de los mismos y la asignacién de los nimeros de inventario
correspondientes.
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Tramitar la baja de los bienes en comodato ante el Departamento de Bienes Muebles.
El Departamento de Bienes Muebles deberd:

Reportar al Almacén Central los activos fijos otorgados en comodato a la unidad aplicativa que corresponda, asi como solicitar
la asignacién de los nimeros de inventario respectivos.

Recibir del Almacén Central los Reportes del SIA de los activos reportados por ia unidad aplicativa y enviarios a la misma.
El Almacén Central deberd:

Registrar el alta de los activos reportados por la unidad aplicativa y efaborar los Resguardos Internos de Activo Fijo de los
mismos.

Enviar al Departamento de Bienes Muebles los Resguardos Internos de Activo Fijo de los activos reportados por la unidad
aplicativa.

Registrar |a baja de los activos que le haya reportado la unidad aplicativa, a través del Departamento de Bienes Muebles.
Definiciones:

Comodato: Es un contrato por el cual una de las partes Hamada comodante entrega a la otra llamada comodatario
gratuitamente un bien mueble o inmueble, para que haga uso del mismo, con el compromiso de restituir el mismo después de
concluido el plazo convenido.

Numero de inventario: Namero correlativo, sin valor clasificatorio, asignado a cada uno de los bienes (activo fijo) que se
incorporan a un conjunto de los mismos.

SIA: Sistemas de Inventarios de Almacén.
Insumos:

— Activo fijo otorgado en comodato a la unidad aplicativa.
— Contrato de Comodato.

Resultados:
— Alta y baja de activo fijo en comedato.
Interaccién con otros procedimientos:
Conciliacién Mensual de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas.
Politicas:

Las unidades aplicativas que reciban activos fijos en comodato, deberan informarlo en un plazo no mayor de cinco dias habiles
al Departamento de Bienes Muebles, quien a su vez comunicard al Almacén Central del Instituto de Salud del Estado de
México.

El uso y resguardo de los activos fijos recibidos en comodato, sera responsabilidad exclusiva de la unidad aplicativa a la que
sean otorgados.

El tramite de asignacion de resguardos y resguardatarios de los activos en comodato, sera responsabilidad de la unidad
aplicativa a la que st otorguen,

Todo resguardo interno de activo fijo en comodato debera ser firmado por el Jefe del Almacén Central.

Todo activo fijo en comodato debera ser otorgado mediante el contrato correspondiente, contando con el visto bueno de la
Unidad de Asuntos luridicos del instituto.

Las unidades aplicativas notificaran al Departamento de Bienes Muebles las entradas de activo fijo otorgados en comodato en
un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de la entrega fisica de los mismos, a fin de registrar su alta y le sea asignado el
nOmero de inventario correspondiente.

Toda entrada de activo fijo en comodato, debera hacerse a nombre de la unidad aplicativa respectiva y mediante el
instrumento iegal que lo respalde (contrato de comodato).

Las unidades aplicativas deber&n contar con copia del expediente de cada unoc de los activos en comodato dados de alta que
resguarda el Departamento de Bienes Muebies y con copia dei contrato de comodato correspondiente.




lo. de febrero de 2011 GACETA Pagina 65

l)El GDBIERND

La devolucion de los activos en comodato, se realizara median+z oficio dirigido a la persona fisica o moral que otorgd los
bienes, con copia al Departamento de Bienes Muebles, indicando el nimero y tipo de activos que se entregan,

Todo activo fijo en comodato en la unidad aplicativa, debera contar con un resguardo interno de active fijo. firmado por un
resguardatario y éste debera identificar dicho activo.

Los titulares de departamento, responsables de seccion, oficina, servicio o 4rea en las unidades aplicativas, verificaran el uso
adecuado de los activos en comodato,

Los servidores publicos de las unidades aplicativas, deberan participar en la prictica y levantamiento de inventarios fisicos del
activo fijo en comodato que la unidad convoque.

En caso de pérdida o extravio del activo fijo en comodato, el resguardatario debera reponerlo por un bien idéntico en
caracteristicas y marca.

Todo movimiento de activo fijo en comodato que se realice en la unidad aplicativa, deberé ser autorizade previamente por el
administrador de la misma, con el fin de conocer su ubicacion fisica.

El resguardatario de un activo debera informar al responsable de activo fijo, acerca del estado que guardan los activos fijos bajo
su responsabilidad.

El administrador de la unidad aplicativa debera notificar periédicamente al responsable de activo fijo de la misma, los
movimientos de personal, a fin de que realice la actualizacién de los resguardos respectivos.

El comprobante de no adeudo solicitado por el resguardatario de activo fijo en comodato, en caso de jubilacion, renuncia o
separacién del cargo. sera otorgado previa verificacion de los resguardos internos de activo fijo en comodate por parte del
administrador o del responsable de activo fijo de la unidad aplicativa.

La baja y retiro de los activos en comodato una vez vencido el plazo del cantrato, se realizara a solicitud del comodante a
través de escrito dirigida al ttular de la unidad administrativa correspondiente, con copia para el Departamento de Bienes
Muebles.

Una vez vencido el contrato y entregados los activos al comodante, |2 unidad aplicativa debera informarto y solicitar la baja de
los mismos al Departamente de Bienes Muebles, dejando como evidencia documental de la entrega, la refacion de los bienes
entregados.

Desarrollo:

Procedimiento |: Registro de Altas y Bajas de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas.

No | Responsable | Descripcién

I Unidad Aplicativa/ Administrador/ Recibe activo fijo en comodato por parte de una persona fisica o moral y copia del
Responsable del Area de Activo contrato de comodato, se entera, elabora oficio en original y copia dirigido al Jefe
Fijo del Departamento de Bienes Muebles en el que informa de dichos activos y solicita
el alta y la asignacién de nGmero de inventario, recaba firma del titular de la
unidad, prepara el Reporte de Activos Fijos en Comodato en original y copia,
obtiene una copia def Contrato de Comodato correspondiente, los anexa al oficio
original y lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para su

seguimiento y control junto con las copias del reporte y del contrato.

2 Departamento de Bienes Muebles/ Recibe oficio, Reporte de Activos Fijos en Comodato en original y copia def
Jefe de Departamento Contrato de Comodato, elabora oficio dirigido al titufar del Almacén Central del
ISEM en original y copia en el que solicita el registro de activos y la asignacion de
nameros de inventario, recaba firma de autorizacién del Subdirector de Servicios
Generales y Controi Patrimonial, anexa al oficio original el Reporte de Activos
Fijes en Comodato y fo envia al Almacén Central, recaba acuse de recibo en Ia
copia del oficio y la archiva para su seguimiento y control junto con el oficio y la
copia del Contrato de Comodato recibidos.

3 Almacén Central/ Titular Recibe oficio y Reporte de Activos Fijos en Comodato en original, ingresa al
sistema, los registra en el Reporte del SIA y asigna nimeros de inventario. Elabora
formato denominado Resguardo Interno de Active Fijo en Comodato en original y




Pagina 66

GACEIA

1

4

Departamento de Bienes Muebles/
Jefe de Departamento

Unidad Aplicativa/ Administrador/
Responsable del Area de Activo
Fijo

Unidad Aplicativa/ Administrador/
Responsable del Area de Activo
Fijo

Unidad Aplicativa/ Administrador/
Responsable del Area de Activo
Fijo

Departamento de Bienes Muebles/

lefe de Departamento

Almacén Central/ Titular

Departamento de Bienes Muebles/
Jefe de Departamento

Unidad Aplicativa/ Administrador/
Responsable del Area de Activo
Fijo

Departamento de Bienes Muebles/
Jefe de Departamento

dos copias, asigna nimeros de inventario, entrega original y primera copia al
Departamento de Bienes Muebles, recaba acuse de recibo en la segunda copia y la
archiva para su seguimiento y control junto con el oficio y el Reporte de Activos
Fijos en Comodato recibidos.

Recibe en original y primera copia el Resguardo Interno de Activo Fijo en
Comodato con ntimeros de inventario asighado a los activos, envia el original a la
unidad aplicativa, recaba acuse de recibo en la primera copia y fa archiva para su
seguimiento y control.

Recibe Resguardo interno de Activo Fijo en Comodato con los nimeros de
inventaric asignados y lo archiva para su seguimiento y control y espera fecha de
conciliacién.

Se conecta con el Procedimiento 2: Conciliacion Mensual de Activo Fijo
en Comodato en Unidades Aplicativas.

Conciliado el activo, espera el vencimiento del contrato de comodato.

En Ia fecha de vencimiento del Contrato de Comodato, elabora en original y copia,
oficio dirigido al Jefe del Departamento de Bienes Muebles solicitando la baja de
los activos, prepara Reporte de Activos Fijos en Comodato en original. lo anexa al
oficio original y lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva
para seguimiento y control.

Recibe original del oficio de solicitud de baja de activos en comodatoe y Reporte de
Activos Fijos en Comodato, se entera, verifica informacién y valida el reporte,
elabora oficio en original y copia dirigido al Titular de Active Fijo en el Almacén
Central solicitando la baja de los activos, recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial, anexa el reporte al
oficio original y lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva
para su seguimiento y control junto con el oficio recibido.

Recibe oficio de solicitud de baja de activo fijo en comodato y Reporte de Activos
Fijos en Comodato, ingresa al sistema, verifica informacion y realiza la bzja de los
bienes, genera Reporte de Activos dados de Baja en original, elabora oficio dirigido
al Jefe del Departamento de Bienes Muebles en original y copia, anexa el reporte
de activos dados de baja al oficio original y lo envia, recaba acuse de recibo en la
copia del oficio y la archiva junto con el oficio recibido y Reporte de Activos Fijos
en Comodato.

Recibe oficio de solicitud de baja de activo fijo en comodato y Reporte de Activos
dados de Baja en original, se entera, realiza el movimiento contable, obtiene una
copia del reporte, elabora oficic dirigido al administrador de la unidad aplicativa
correspondiente en original y copia, anexa la copia del reporte al oficio original y
lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva junto con el
oficio y el reporte recibidos para su seguimiento y control.

Recibe oficio de solicitud de baja de activo fijo en comodato y copia del Reporte
de Activos dados de Baja, se entera, obtiene copia del reporte, entrega los bienes
a la empresa o laboratorio gue los otorgd, recaba firma de devolucién de activos
en la segunda copia del Reporte de Activos dados de Baja y la envia al
Departamento de Bienes Muebles.

Recibe segunda copia del Reporte de Activos dados de Baja, se entera y lo archiva
para seguimiento y control.
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Diagramacién:

PROCEDIMIENTO I: REGISTRO DE ALTAS Y BAJAS EN EL ACTIVO FI}O EN COMODATO EN UNIDADES APLICATIVAS.

UNIDAD APLICATIVA / DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES / i
ADMINISTRADOR / RESPONSABLE DE JEFE DE DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL / TITULAR
ACTIVO Fljo

INICIO

Recibe activo fijo en comodato y copia de contrato de Q

comodato, se entera, elabora oficio para informar de -
los activos y sclicita alta y asignacidén de nimero de

inventario, recaba firma, prepara el Reporte de
Activos Fijos en Comodato. obtiene copia  del
Contrato. los anexa al oficie original y envia, recaba

. X cl registre de actives y la asignacion de numeros de
acuse de recibo en copia de oficie y la archiva con b o _Q

Recibe oficio, Reporte de Actives Fijos en Comodata,
Contrato de Comodato, elabora oficio para salicitar

inventario, recaba firma de autorizacion, le anexa el
copia del reporte y de contrato. P !

Reporte y lo envia. recaba acuse de recibo en copia
de oficio y la archiva con el oficio y la copia del
contrato de comodaro Recibe oficic y Reporte de Actives Fijos original, los
registra en sistema, los registra en el Reporte del $14
Q ¥ asigna nimeros de inventario. Elabera el formate

ad Resguardo Interno de Activo Fijo en Cormodato.
asigna nimeres de inventario, entrega original y
copia, recaba acuse de recibo en copia y la archiva
Q_ Recibe original ¥ copia del Resguarde Internc con con el oficia y af Reporte racibidos.

rameros de inventario asignado, envia  original,
recaba acuse de recibe en la copia y la archiva.

Recibe Resguardo Interne de  Active Fqn en
Comodars, lo archiva y espera fecha de conciliacié

/J—‘_-’_—d

S5e caonecta con el Procedimieato 2:
Conciliacion Mensual de Actvo Fijo en
Comodate en Unidades Aplicativas.

Conciliado el active. espera el vencimiento del
contrato de comodarto.

-

En la fecha de vencimienta, elzbora oficio de solicitud .
de baja de los activos. prepara Reporte de Activos '@
Fijos en Comodato, lo anexa al oficio y lo envia,

recaba acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Recibe oficio de solicitud de baja de activo y Reporte,
se entera, verifica informacidn y valida el reporce,
elabora oficie de solicicud de baja de actives. recaba :@
firma de autorizacidn, anexa ef reporte at oficio y envia,

recaba acuse de recibo en copia de oficia y archiva con
oficio recibide.

Recibe oficio de solicitud de baja y Reporte. verifica
informacion en sistema y realiza la baja, genera
@____ Reporte de Activos dados de Baja. elabara oficio, le

anexa ¢l reporte y envia, recaba acuse de recibo en
copha de oficio ¥ la archiva con el oficio recibido ¥
Reribe oficic de solicitud de baja de artivo fijo y Reporte de Actives en Comodate.

Reporte de Acrtives dados de Baja original. se entera,
( 1 |}= realiza movimiento contable, obtiens copia del reporte,

elabora oficio, e anexa copia del reporte y lo envia,
recaba acuse de recibo en copla de oficio y la archiva
Racibe oficio de solicitud de baja de activo fijo en con ¢l oficio ¥ el reperea recibidos.

comodato y Reporie de Activos dados de Baja, se
entera y los entrega a la empresa o laboratorio gue
los otorgé, recaba firma de devolucién de los bienes 12
en copia del reporte y lo envia al Cepartamento de
bienes Muebles.

Recibe copia del Reporte de Activos dados de Baa,
se entera y |o archiva para su contrab,

C_m D

Medicion:
Indicador para medir la eficiencia en el registro de altas de activo fijo en comodato en unidades aplicativas.

Ndmero mensual de activos fijos en comodato con registro de alta X 100 = Porcentaje mensual de
activos fijos con registro
de alta.

Numero mensual de activos fijos recibidos en comodato
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Indicador para medir la eficiencia en el registro de baja de activo fijo en comodato en unidades aplicativas.

Namerc mensual de activos fijos en comodato con registre de baja

X 100 = Porcentaje mensual de
activos fijos con registro
de baja.

Numero mensual de activos fijos en comodato devueltos por
término del contrato

Registro de evidencias:

E! alta y la baja de activos fijos otorgados en comodato a la unidad aplicativa queda registrada en el Reporte de Activos Fijos
en Comodato y en el Reporte de Activos Fijos dados de Baja respectivamente. que se archivan en la unidad aplicativa.

Formatos e Instructivos:

Resguardo Interno de Activo Fijo en Comodato.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Resguardo Interno de Activo Fijo en Comodato

{ UNIDAD APLICATIVA: (1) FECHA: (2)
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE: (3) R.F.C.: (4)
AREA A LA QUE SE ASIGNA: (5) FOLIO: (6)
NUMERO DE INVENTARIO (7) DESCRIPCION DEL ACTIVO (8) IMPORTE (%)
RESPONSABLE DEL AREA DE RESPONSABLE DEL RESGUARDO DEL ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD
ACTIVO FIJO (o) ACTIVO FI}JO (1) APLICATIVA (1)
{NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) (NOMEBRE Y FIRMA}

Z1B30000-155-10
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO I
“RESGUARDQ INTERNO DE ACTIVO FIJC EN COMODATO” 21B30000-565-10 |
Objetivo: Registrar los activos fijos otorgados en comodato y las caracteristicas que lo identific..., asi como los datos del
responsable de su custodia en la unidad apficativa.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias, el original para la unidad aplicativa, la
primera copia para el Departamento de Bienes Muebles y la segunda copia se archiva en el Almacén Centra! del ISEM.
Mo. CONCEPTO DESCRIPCION
| UNIDAD APLICATIVA: Anotar el nombre de la unidad médica o administrativa a la que se
otorga el activo fijo en comodato.
FECHA: Escribir el dia, mes y afio en que se elabora el resguarde.
3 SERVIDOR PUBLICO Asentar el nombre completo del servidor publico a quien se otorga la
RESPONSABLE: custodia y resguardo del activo fijo en comedato.
4 | RF.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico
responsable de |a custodia del activo fijo en comodato.
5 | AREA A LA QUE SE ASIGNA: Mencionar el nombre del drea a |a que se asigna el activo.
6 FOLIO: Escribir el nimero consecutivo que corresponda al formato que se
elabora.
7 | NUMERO DE INVENTARIO Registrar el nitmero de inventario que se asigne al activo.
8 | DESCRIPCION DEL ACTIVO Anotar las caracteristicas que identifican al activo que se relaciona.
9 | IMPORTE Asentar el valor en Factura o Acta Circunstanciada del activo,
[0 | RESPONSABLE DEL AREA DE Escribir el nombre y firma del responsable del drea de activo fijo en Ia
ACTIVO FIjO unidad aplicativa.
Il | RESPONSABLE DEL RESGUARDO | Anotar el nombre del servidor publico responsable de la custodia y
DEL ACTIVO FljO resguardo del activo.
12 | ADMINISTRADOR DE LA Asentar el nombre y la firma del administrador o su equivalente de la
UNIDAD APLICATIVA unidad aplicativa.

Procedimiento 2: Conciliacién Mensual de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas.
Objetivo:

Identificar las diferencias detectadas en las existencias fisicas respecto de las existencias documentadas de activos fijos en
comodato en las unidades aplicativas, mediante su revision y verificaciéon y, en su caso, aplicar las medidas correctivas que
procedan.

Aicance;

Aplica al personal que interviene en el tramite de conciliacion mensual de activo fijo en comodato en unidades aplicativas del
ISEM.

Referencias:

Acuerdo por el que se establecen las MNormas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxitiares del Poder Ejecutivo Estatal, Norma ACP-004, inciso d).

Manual General de Organizacién def Instituto de Salud del Estado de México, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
217B32300 Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, 217832303 Departamento de Bienes Muebles. Gaceta
del Gobierno, 29 de junio de 2005.

Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo. Gaceta del Gobierne, % de enerc de 2008.
Responsabilidades:

La unidad aplicativa es la instancia responsable de realizar Ja conciliacién de activo fijo en comodato, asi como los reportes
correspondientes a la unidad competente.

La Unidad Aplicativa deberd:

Realizar, en su caso, las modificaciones a la conciliacién de acuerdo a lo observado por el Departamento de Bienes Muebles.

Ef Departamento de Bienes Muebles deberd:
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Revisar la conciliacion de activos fijos en comodato y, en su caso, sefialar observaciones para su correccion a la unidad aplicativa.
Otorgar el visto bueno a la conciliacion de activos fijos en comodato y turnarla a la unidad aplicativa.
Definiciones:

Conciligcién: Es el resultado de la comparacién entre las cifras que tienen fas cuentas del inventario de activos fijos en comedato,
con las cifras que aparecen en la Conciliacion Mensual de Activo Fijo en Comodato.

Insumos:

- Activo fijo otorgado en comodato a la unidad aplicativa.
- Formato Conciliacién Mensual de Activo Fijo.

Resultados:

Activo fijo en comodato conciliado.

Interaccién con otros procedimientos:

Registro de Altas y Bajas de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas.
Politicas:

La conciliacién de los activos fijos otorgados en comodato, sera responsabilidad de la unidad aplicativa a la que sean otergados.

El visto bueno y validacion de la conciliacion de los activos en comodato, sera responsabilidad de la unidad aplicativa a la que se
otorguen, en coordinacién con el Departamento de Bienes Muebles.

La conciliacién de activo fijo en comodato se realizara en el formato establecido para tal efecto, en original y dos copias,
considerando las altas y las bajas de estos activos que se hayan registrado.

La fecha de corte mensual de informacién de los movimientos de activo fijo sera el dltimo dia habil de cada mes.

El formato de conciliacién se entregara al Departamento de Bienes Muebles, los tres primeros dias habiles después del mes que
se concilia.

Las conciliaciones que incluyan los movimientos de altas y bajas de activo fijo en comodato se efectuaran en las unidades
aplicativas del 1SEM.

Desarrollo:
Procedimiento 2: Conciliacién Mensual de Activo Fijo en Comodato en Unidades Aplicativas

No. | Responsable { Descripcion
| Unidad Aplicativa/ Administrador/ Viene del Procedimiento “Registro de Altas y Bajas de Activo Fijo en
Responsable del Area de Activo  Comodato en Unidades Aplicativas”, operacién no. 5.

Fijo Elabora el formato Conciliacidn Mensual de Activo Fijo en Comodato en original y
copia, con los activos en comodato que al concluir el mes se tengan en la unidad
aplicativa y lo presenta al Departamento de Bienes Muebles.

2 Departamento de Bienes Muebles/ Recibe el formato Concifiacién Mensual de Activo Fijo en Comadato en original y copia,

Jefe de Departamento con los activos en comodato que a la fecha se tienen en la unidad apliicativa, lo
revisa contra el fistado de activos en sistema reportado por la unidad aplicativa y
determina: ;Es correcta la conciliacién?

3 Departamento de Bienes Muebles/ No es corre.ta la conciliacién.

Jefe - le Departamento Identifica las diferencias en la Conciliacion Mensual de Activo Fijo en Comodato, sefiala
correcciones en original y copia de la misma, la rubrica de visto bueno y devuelve
el original a la unidad aplicativa, recaba acuse de recibo en la copia de |
conciliacion y la archiva para su seguimiento y control.

4 Unidad Aplicativa/ Administrador/ Recibe original de la Concliacion Mensual de Active Fijo en Comodato con
Responsable del Area de Activo  correcciones sefialadas y la ribrica de visto bueno del Jefe del Departamento de
Fijo Bienes Muebles, realiza correcciones en sistema, la rdbrica, imprime y la presenta
nuevamente al Departamento de bienes Muebles.Se conecta con la opcracién
numero 2:
5 Departamento de Bienes Muebles/ Si es correcta la conciliacién.
Jefe de Departamento Rubrica de visto bueno en original y copia de la Cenciliacion Mensual de Activo Fijo en

Comodato, envia la original a la unidad aplicativa, recaba acuse de recibe en la copia
y la archiva para su seguimiento y control.
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[ Unidad Aplicativa/ Administrador/ Recibe original de ta Conciliacién Mensual de Activo Fijo en Comodate con la ribrica
Responsable del Area de Active  de visto bueno del Jefe del Departamento de Bienes Muebles, lo rubrica y archiva
Fijo para su seguimiento y control.
Diagramacion:

PROCEDIMIENTOC 2: CONCILIACION MENSUAL DE ACTIVQO FIJO EN COMODATO EN UNIDADES
APLICATIVAS,

UNIDAD APLICATIVA /| ADMINISTRADOR / DEPARTAMENTO DE BIEMNES MUEBLES / JEFE DE
RESPONSABLE DEL AREA DE ACTIVO FIJO DEPARTAMENTO

Viene del Procedimiento |:
Altas y Bajas de Active Fijo en Comadato
en Unidades Aplicativas™, operacién no. 5.

Registro de

Al concluir €l mes elabora fermate Conciliacicn Mensual
de Activo Fijo en Comodato y lo presenta, =~{ 2 )

Recibe formato Conciliacion Mensual de Active Fijo en
Comedate en original y copia, lo revisa contra el listado
de activos en sisterna reportade y determina:

51

iEs correcta la
conciliacion?

|dentifica las diferencias en la Conciliacion Mensual, senala
correcciones, rubrica y devuelve €l original. recaba acuse

4 Jt—
de recibo en copia de conciliacidn y la archiva.

Recibe la Conciliacion Mensyal  original,  realiza
correcciones en el sistema, la rubrica, imprime y la la

presenta nuevamente.

Se conecta con la actividad nimero 2. 5
(5 y-t

Rubrica la Canciliacion Mensual de Active Fije en
Comodata, envia la original, recaba acuse de reciba en

@ -
copia y la archiva.

Recibe Conciliacién Mensual de Activo Fijo en Comodate

original, ta rubrica y archiva,

-

FIN
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Medicién:
indicador para medir la capacidad de respuesta en fa conciliacién mensual de activo fijo en comodaro en unidades aplicativas.

Numere mensual de activos fijos en comodato
conciliados Porcentaje mensual de
X 100= activos fijos en comodato
congciliados.

NOmero mensual de activos fijos en comodato
en existencia

Registro de Evidencias:

La conciliacién mensual de active fijo en comodato queda registrada en el formato Conciliacion Mensual de Activo Fijo en
Comodato y se archiva en |a unidad aplicativa correspondiente.

Formatos e Instructivos:

Conciliacion Mensual de Activo Fijo en Comodato.

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Conciliacion Mensual de Activo Fijo en Comodato

UNIDAD APLICATIVA: (1}
MES QUE SE CONCILIA: ) [ FECHA: i3
SALDO DE ACTIVO FIJO EN COMODATO DEL MES ANTERIOR: 14)

MAS EL COSTO DE LOS RESGUARDOS DE ACTIVO FIJO EN COMODATO QUE SE RECIBIERON EN EL MES: (5)

MAS LOS ACTIVOS FIJOS EN COMODATO EN TRANSITO (TRAMITE}:

MENOS LOS ACTIVOS FIJOS EN COMODATO EN TRANSITO (TRAMITE):

MENOS LAS BAJAS DE ACTIVO FIJO EN COMODATO DEL MES: i)

IGUAL AL SALDO DE ACTIVQ FIJO EN COMODATO DEL MES: ¢7)

SALDO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES: 8)

OBSERVACIONES: (9}

’» ELABORO (19} AUTORIZO (11 Vo. Bo. (i1
RESPONSABLE DE ACTIVO FlJO DE LA ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
UNIDAD APLICATIVA APLICATIVA/ EQUIVALENTE MUEBLES
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA]

21B30000-166-10

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“CONCILIACION MENSUAL DE ACTIVO FlJO EN COMODATO"” 21B30000-166-10

Objetivo: Conciliar los activos fijos otorgados en comodato a fa unidad aplicativa, mediante fa comparacién de existencias
fisicas y las registradas, ast como determinar el saldo de éstos en forma mensual.

E)istribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia, €l original para la unidad aplicativa y ta copia para
el Departamento de Bienes Muebles.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
! UNIDAD APLICATIVA: Anotar el nombre de la unidad médica o administrativa en la que se realiza
la conciliacion de activo fijo en comodate.
2 | MES QUE SE CONCILIA: Mencionar e! mes al que corresponde la conciliacién que se realiza.
3 | FECHA: Escribir el dia, mes y afio en que se realiza la congiliacion de activo fijo en
comodato.
4 | SALDO DE ACTIVO FIJOEN Asentar la cantidad de activo fijo en comodato que representa el saldo del
COMODATO DEL MES mes anterior al que se concilia.
ANTERIOR:
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5 MAS EL.COSTO DE LOS Anotar la cantidad resultado de la sumatoria de los costos de los activos
RESGUARDOS..... en comodato recibidos durante el mes que se concilia. L
6 MAS LOS ACTIVOS FIJOS EN Escribir la cantidad resultado de sumar ios costos de los activos en transi o
COMODATO EN TRANSITO del mes que se concilia y sumarios al rubro anterior.

(TRAMITE): ]

7 MENOS LOS ACTIVOS FIJOS Asentar la cantidad resuftado de sumar los costos de los activos en
EN COMODATO EN transito del mes que se concilia y restarlos al rubro anterior.
TRANSITO (TRAMITE):

8 MENOS LAS BAJAS DE Escribir fa cantidad resultado de la sumatoria de los costos de los activos
ACTIVO FlJO EN ... en comodato dades de baja durante el mes que se concilia.

9 IGUAL AL SALDO DE ACTIVO |Asentar la cantidad que resulte de sumar los costos de los activos
FIJO EN COMODATO DEL recibidos y de restarle fos costos de los activos en comodate dados de
MES: baja durante el mes que se concilia.

[0 | SALDO DEL DEPARTAMENTO | Escribir la cantidad resultado de fa operacién descrita en €l punto anterior.
DE BIENES MUEBLES:

1l | OBSERVACIONES: Anotar aspectos relevantes o bien, las objeciones surgidas en relacién a la
. conciliacién de activo fijo en comodato del mes.
12 | ELABORO Espacio para nombre y firma del responsable de activo fijo de la unicad
aplicativa.
13 | AUTORIZO Espacio para hombre ¥y firma del Administrador o equivalente de la unidad
aplicativa.
14 | Yo.Bo. Espacio para nombre y firma def jefe del Departamento de Bienes Muebles.

Procedimiento 3: Registro de Entrada y Salida de Activo Fijo Propiedad de Servidores Piiblicos en Unidades
Aplicativas.
Objetivo:

Mantener el control del activo fijo propiedad de servidores plblicos del Instituto de Salud del Estado de México, mediante el
adecuado registro de su entrada, permanencia y autorizaciéon de salida de las unidades aplicativas de los bienes, a quienes por
razones de trabajo les sea autorizado.

Alcance:

Aplica al personal que interviene en el tramite de registro de entrada, permanencia y salida de activos fijos propiedad de
servidores publicos en las unidades aplicativas del ISEM.
Referencias:

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Norma ACP-004, inciso m).

Manual General de Organizacion del Institute de Salud del Estado de México, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
217B32300 Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, 217B32303 Departamento de Bienes Muebles. Gaceta
del Gobierno, 29 de junio de 2005,

Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo. Gaceta del Gebierno, 9 de enero de 2008.
Responsabilidades:

El modulo de vigilancia es la instancia responsabie de realizar el registro de la entrada y salida de activo fijo propiedad de
servidores pablicos en las unidades aplicativas del ISEM, de conformidad con el contrato del servicio subrogade de seguridad.

El jefe inmediato del servidor publico deberd:

Autorizar y verificar la entrada y salida del activo fijo de su unidad de adscripcion, asi como de corroborar su permanencia en
la misma a través del responsable de activo fijo.

El servidor pablico deberd:

Presentar ante el médulo de vigilancia de la unidad aplicativa, el activo fijo de su propiedad a introducir o retirar para su
revisién y autorizacién de entrada o salida.

Gestionar la firma de autorizacién de su jefe inmediato, para la entrada y salida del activo fijo de su propiedad, de la oficina del
ISEM a la que este adscrito.




GACSETA

B _lo. de febrero de 2011

Pagina74 I S

Definiciones:

Unidad aplicativa: Unidad administrativa dependiente del ISEM.

{SEM: Instituto de Salud del Estado de México.

Modulo de vigifancia: Area en la que se ubica el personal encargado del resguardo y custodia de la unidad aplicativa.
Insumos:

- Solicitud verbal del servidor publico para la entrada y salida del activo fijo de su propiedad, a las unidades aplicativas del
ISEM.
— Autorizacion del iefe inmediato del servidor publico para ingresar el activo.

Resultados:

Activo fijo propiedad del servidor publico registrado (entrada, salida y permanencia en la unidad aplicativa).
Interaccién con otros procedimientos:

Inventario y Resguardo de Activo Fijo Propiedad de Servidores Plblicos en Unidades Aplicativas.
Politicas:

La autorizacién de entrada de activo fijo propiedad de servidor publico a la unidad aplicativa, sera Unica y exclusivamente con
fines de trabajo y apegada a lo indicado por las instancias competentes.

El médulo de vigilancia en el que se registre la entrada del activo fijo a la unidad aplicativa, debera ser el mismo en el que se
registre su salida.

El servidor puablico debera justificar el motivo por el cual solicita el ingreso del activo fijo a la unidad aplicativa, mediante la
firma de visto bueno del titular de su drea de adscripcion.

La entrada y salida de activos fijos, asi como el tiempo que permanecera dentro de la unidad aplicativa, sera permitida previa
autorizacién del jefe inmediato del servidor publico propietario del activo.

La custodia, uso y resguardo de los formatos de entrada y salida de activos fijos, sera responsabilidad del médulo de seguridad
{de acuerdo a contrato), asi como del Responsable de Activo Fijo de la unidad aplicativa.

El responsable de activo fijo de la unidad aplicativa indicard al modulo de vigilancia los folios que se deberan asignarse a los
formatos de Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores Plblicos que se elaboren.

Desarrollo:

Procedimiento 3: Registro de Entrada y Salida de Activo Fijo Propiedad de Servidores Piblicos en Unidades
Aplicativas.

No | Responsable L Descripcion

I Servidor Publico Acude al module de vigilancia de su unidad de adscripcion, muestra al oficial de
seguridad en wwrno, el activo fijo que por razones de trabajo introducird a su
oficina o lugar de trabajo, para lo cual presenta su identificacion oficial con

fotografia.
2 Unidad Aplicativa/ Oficial de Recibe al servidor publico con el activo fijo e identificacion oficial con fotografia,
Seguridad revisa y anota sus datos personales, asi como las caracteristicas que identifican el

activo en el formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores
Publicos en original y copia, incluyendo fecha de entrada y de salida de las oficinas
del Instituto de Salud del Estado de México, le solicita su firma y la firma de
autorizacién de entrada de su jefe inmediato en el formato, para lo cual le entrega
original y copia del formato, resguarda provisionalmente el activo e identificacion
oficial.

3 Servidor Publico Recibe el formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos
en original y copia, verifica que los datos registrados sean correctos, lo firma y
recaba la firma de autorizacion de entrada de su jefe inmediato, regresa al modulo
de vigilancia y lo entrega al oficial de seguridad.
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4

Unidad Aplicativa/ Oficial de
Seguridad

Servidor Piblico

Unidad Aplicativa/ Responsable de

Activo Fijo

Servidor Pablico

Servidor Publico

Unidad Apiicativa/ Oficial de
Seguridad

Unidad Aplicativa/ Oficial de
Seguridad

Servidor Publico

Unidad Aplicativa/ Oficial de
Seguridad

Servidor Publico

Unidad Aplicativa/ Oficial de
Seguridad

Servidor Publico

Unidad Aplicativa/ Oficial de
Seguridad

Unidad Aplicativa/ Responsable de

Activo Fijo

Recibe original y copia del formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de
Servidores Publicos, firmado por el servidor plblico y su jefe inmediato, lo firma y le
entrega copia al servidor pbiice al igual que el activo fijo y su identificacién oficial,
archiva e} formato original para su control y seguimiento.

Recibe copia del formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores
Publicos, el activo fijo e identificacion oficial, se dirige a su 4rea de adscripcion,
obtiene una copia del formato y la entrega ai responsable de activo fijo de la
unidad, recaba acuse de recibo en la primera copia y la resguarda al igual que su
identificacién oficial.

Recibe copia del formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores
Publicos, se entera y da seguimiento.

Se conecta con el Procedimiento 4: Resguardo de Activo Fijo Propiedad
de Servidores Publicos en Unidades Aplicativas,

Reportado su activo fijo al responsable de active fijo de la unidad, procede a
utilizarlo conforme a sus necesidades,

Liegada la fecha para retirar el activo fijo de la unidad aplicativa, extrae de su
archivo la copia del formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Prepiedad de
Servidores Piblicos y lo presenta en el modulo de vigilancia junto con el activo fijo a
retirar y su identificacién oficial con fotografia.

Atiende al servidor publico, recibe el activo fijo, identificacién oficial con fotografia
y copia del formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores
Fablicos, los revisa, extrae de su archivo el formato original, verifica las
caracteristicas del activo y los datos personales del servidor pablica contra lo
asentado en el formato y determina: jCoincide la informacién?

No coincide la informacion.

Solicita al servidor plblico presentar el formato correspondiente al activo o, en su
caso, el activo con las caracteristicas correspondientes a las asentadas en el
formato que presenta y le devuelve el formato Entrada y Safido de Bienes Muebles
Propiedad de Servidores Publicos, el activo y su identificacion oficial.

Recibe el activo, su identificacion oficial y el formato Entrade y Salida de Bienes
Muebles Propiedad de Servidores Publicos, verifica la informacion asentada respecto al
activo y procede a presentar el formato o, en su caso, el activo correspondiente e
identificacién oficial.

Se conecta con la operaciéon nimero 8.

Si coincide {a informacién,

Solicita al servidor publico firme el formatc Entrada y Salida de Bienes Muebles
Propiedad de Servidores Publicos y recabar la firma de su jefe inmediato autorizando
la salida del activo, para lo cual le entrega original y copia del formato, resguarda
provisicnalmente el activo a retirar y la identificacién oficial del servidor pablico.
Recibe original y copia del formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de
Servidores Piblicos, lo firma y recaba la firma de autorizacion de salida de su jefe
inmediato, regresa al modulo de vigilancia y to entrega al oficial de seguridad.
Recibe original y copia de! formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Prapiedad de
Servidores Ptiblicos con |a firma del servidor publico y la firma de autorizacion de su
jefe inmediato para retirar el activo, lo firma en original y copia, entrega al servidor
pubiico la copia, su identificacién oficial y el active, archiva original para su control
y espera que concluya el mes.

Recibe copia del formato Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores
Publicos, su identificacién oficial y el activo fijo y se retira.

Al final de cada mes extrae de su archivo los formatos Entrada y Salida de Bienes
Muebles Propiedad de Servidores Publicos y con base en éstos elabora el Reporte
Mensual de Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos
en original y copia, y lo entrega al responsabie de activo fijo de la unidad, recaba
acuse de recibo en la copia y la archiva junto con los formatos Entrada y Solida de
Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos para su seguimiento y control,
Recibe el Reporte Mensual de Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de
Servidores Plblicos en original, se entera y da seguimiento.

Se conecta con el Procedimiento 4: Resguardo de Activo Fijo Propiedad
de Servidores Piblicos en Unidades Aplicativas.
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PROCEDIMIENTO 3: REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS EN
UNIDADES APLICATIVAS,

SERVIDOR PUBLICO

UNIDAD APLICATIVA / OFICIAL
DE SEGURIDAD

UNIDAD APLICATIVA | RESPONSABLE
DE ACTIVO FI}O

INICIO

Acude ai médule do vigilancia de su unidad de
adscripoion. muestra el activo o que ¥ presenta su
idengificacién oficial con fotografia,

Y

@

Lo recibe con el active fijo o identificacion oficial,
revisa ¥ anota datos y caracteristicas del acuvo cn el
formate Entrada y Salida de Bienes Muebies Propiedad
de Servidores Publicos. incluye fecha de entrada y de

@4

Recibe el formate Entrada y Salida de Bienes Muebles
Propiadad de Servidores Publcos. verifica los datos.
lo fima y recaba firma de autorizagion de entrada.
regresa y lo entrega,

salida, te sohcwa fioma y firma de autorizacion de
entrada en formacs y le entrega  formato. resguarda
el activa y la identificacion oficial

Recibe formate Entrada ¥ Salida de Bienes Muebles
Propiedad de Servidores Puklices. firmado, 1o firma y

o

Recibe copia del formaws, acrivo fijo e identificacian
oficial. s¢ rerira, entrega una copia al respensable de

le cntrega copia, activo fijo & identificacion oficial.
archiva formato original.

active fijg de la unidad, archiva primera copia del
formato ¢ identificacion oficia y espera.

Reportado s active fijo. procede a  utilizarle
canforme a sus necesidades.

v

En la fecha para retivar el activo fijo, extwrae del
archivo copia del formato Entrada y Salida de Bignes

Muebles Propiedad de Servidores Publicos. lo
presenta con activo fijo a reurar ¥ su identificacion
oficial.

Atiende. recibe activo fije, identificacion oficial y copia
del formato, revisa. extrae el formate original, verifica
las caracreristicas del activo y los datos con el formate
y determina:

iCaincide la
informacion?

@

Recibe copia del formate Entrada y Salida de Bienes
Muebles Propiedad de Servidores Publicos, se entera
¥ da sERUmiEnio,

’,”J—/i/—

5e conccea con el Procedimiento  4:
Resguardo de Activo Fijo Propiedad de
Servidores Publicos en Unidades
Aplicativas.

_lo. de febrero de 2011
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PROCEDIMIENTO 3: REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS EN
UNIDADES APLICATIVAS,

SERVIDOR PUBLICO

UNIDAD APLICATIVA / GFICIAL
DE SEGURIDAD

UNIDAD APLICA. VYA /| RESPONSABLE
DE ACTIVO FIJO

&

3olicita presentar el formato correspondiente y le
devueive el farmato Entrada y Salida de Bienes

@4

Muebles Propiedad de Servidores Publicos, €1 actva
y su idenzificacion oficial.

Racibe €' activa, s« identificacion y el formatc,
verifica la informacion y procede a presentar ol
formate o activo correspondiente e igentdficacion.

O
(2

Solicita firme el farmaco y recabar la firma de

@:

Recibe el formago Entrada y Salida de Bienes Muebles
Propiedad de Servidores Pablicos, lo firma y recaba
firma de autorizacion, regresa y fo entrega.

autorizacion  de  salida, e entrega el formate,
resguardas 2 activo y o identificacion oficial.

—@

Recibe el formate firmade. lo firma, entrega fa copia.
identificacion oficial y ¢l activo. archiva original para

@=

Recibe copia del formato Entrada y Salida de Bienes
Muebles  Propiedad de  Servidores  Pilblicos,
identificacion oficial y el activo fijo ¥ se retira,

1L

su Control y espera,

1 MES

O,

Extrae los formatos Entrada y Salida de Bienes
Muebles Propiedad de Servidores Pablicos. elabora «
Reporte Mensual de Ertrada ¥y Salida de Bienes
Muebles Propiedad de Servidores Piablicos y o
entrega la responsable de activo fijo de la unidad,
recaba acuse de recibo en la copia ¥ la archiva con fa
las formacos de encrada y salida

Recibe aficia ¥y Reporte Mensval de Entrada y Salida
de Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos
en original. se entera y da seguimients

A

3a conecta con el Procedimiento 4
Resguarde de Activo Fijo Propiedad de
Servidores Publicos an Unidades
Aplicativas.

Cm D

Medicion:

Indicador para medir la capacidad de respuesta en el control de activo fijo propiedad de servidores pdblicos en unidades

aplicativas del ISEM.
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Numero mensual de activos fijos propiedad de
servidores publicos con registro de entrada y salida
de la unidad aplicativa

X100 =  Porcentaje mensual de activos fijos con registro de

Numero mensual de activos fijos propiedad de
entrada y salida de la unidad aplicativa.

servidores pablicos que se introducen en fas
unidades aplicativas
Registro de Evidencias:
La entrada y salida de activos fijos propiedad de servidores plblicos queda registrada en ef formato Entrada y Salida de Bienes
Muebles Propiedad de Servidores Publicos que se archiva en el médulo de vigilancia de la unidad aplicativa y en la oficina del
responsable de activo fijo de la unidad aplicativa.

Formatos e Instructivos:

Entrada y Salida de Bienes Muebies Propiedad de Servidores Piblicos.

| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos

I, DATOS GENERALES DE LA UNIDAD APLICATIVA FOLIO: )
UNIDAD APLICATIVA: 2 FECHA: (3
OFICINA EN LA QUE INGRESA FISICAMENTE EL 8IEN MUEBLE:
DOMICILIO DE LA UNIDAD APLICATIVA: (5
I, CARACTERISTICAS DEL BIEN MUEBLE

DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE: &

MARCA: [coLor: [ NUMERQ DE SERIE: "] NUMERC OF PIEZAS: OTRO (ESPECIFICAR):

NGMBRE DEL PROPIETARIO: (7
ul. RESPONSABLES DE LOS MOVIMIENTOS

ENTRADA SALIDA
FECHA DE INGRESO DEL BIEN MUEBLE: (8) FECHA DE RETIRO DEL BIEN MUEBLE: (12)
SERVIDOR PUBLICO QUE INGRESA EL BIEN MUEBLE i3 SERVIDOR PUBLICO QUE RETIRA EL BIEN MUERLE (13)
I {NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)}
, N -
SERVIDOR PUBLICO QUE AUTORIZA LA ENTRADA 1oy SERVIDOR PUBLICO QUE AUTORIZA LA SALIDA (14
{CARGC, NOMBRE Y FIRMA) {CARGD. NOMBRE Y FIRMA)
Veo. Bo. Vo. Bo.
QFICIAL DE SEGURIDAD/ RESPONSABLE ADMIMISTRATIVO (11 OFICIAL DE SEGURIDADY RESPONSABLE ADMINISTRATIVO (15
{NOMBRE ¥ FIRMA) {NOMBRE Y HRMA)

OBSERVACIONES: (i5)

P S ——

2|1B30000-147-10
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS” 21B30000-167-10 ]

Objetivo: Registrar la informacién relacionada con la entrada y salida de bienes muebles propiedad de servidores plblicos
en las unidades aplicativas del ISEM, asi como las caracteristicas que identifican a los mismos.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original para la unidad aplicativa y la copia se
entrega al servidor publico.

No. | CONCEPTO | DESCRIPCION
I.  DATOS GENERALES DE LA UNIDAD APLICATIVA
| FOLIO: Anotar el nimero consecutivo gue corresponda al formato que se elabora.
2 | UNIDAD APLICATIVA: Asentar el nombre de la unidad médica o administrativa en la que se realiza
la entrada y la salida de bienes muebles propiedad de servidores publicos.
3 | FECHA: Escribir el dia, mes y afio en que se elabora ef formato.
4 | OFICINA EN LA QUE INGRESA | Anotar el nombre de la oficina dentro de la unidad aplicativa en la que
FiSICAMENTE EL BIEN ingresa el bien mueble.
MUEBLE:
5 DOMICILIO DE LA UNIDAD Asentar el domicilio oficial de la unidad aplicativa.
APLICATIVA:
Il. CARACTERISTICAS DEL BIEN MUEBLE
6 | DESCRIPCION DEL BIEN Describir cada una de las caracteristicas que se indican y que identifican al
MUEBLE: bien mueble.

7 | NOMBRE DEL PROPIETARIO: | Anotar el nombre completo del propietario def bien mueble,

[ll. RESPONSABLE DEL MOVIMIENTO
8 | FECHA DE INGRESO DEL BIEN | Escribir el dia, mes y afio en que se introduce el bien mueble a la unidad

MUEBLE: aplicativa.

9 | SERVIDOR PUBLICO QUE Espacio para nombre y firma del servidor piblico que ingresa el bien a la
INGRESA EL. BIEN MUEBLE unidad aplicativa.

10 | SERVIDOR PUBLICO QUE Espacio para cargo, nombre y firma del servidor publico que auteoriza la
AUTORIZA LA ENTRADA entrada del bien mueble a |2 unidad aplicativa.

Il | Vo. Bo. OFICIAL DE Espacio para nombre y firma del oficial de seguridad o responsable
SEGURIDAD/! RESPONSABLE administrativo que avalan con su visto bueno |a entrada del bien mueble a
ADMINISTRATIVO la unidad aplicativa.

12 | FECHA DE RETIRO DEL BIEN | Escribir el dia, mes y afio en que se retira el bien mueble de la unidad
MUEBLE: aplicativa.

I3 | SERYIDOR PUBLICO QUE Espacio para nombre y firma del servidor publico que retira el bien mueble
RETIRA EL BIEN MUEBLE de la unidad aplicativa.

i4 | SERVIDOR PUBLICO QUE Espacio para recabar cargo, nombre y firma del servidor publico que
AUTORIZA LA SALIDA autoriza la salida del bien mueble.

15 | Vo. Bo. OFICIAL DE Espacio para nombre y firma del oficial de seguridad o responsable
SEGURIDAD/ RESPONSABLE | administrativo que avalan con su visto bueno la salida del bien mueble.
ADMINISTRATIVO

l6 | OBSERVACIONES Anotar aspectos relevantes o bien las objeciones surgidas en refacién a la

entrada y salida del bien mueble propiedad de un servidor publico.

Procedimiento 4: Resguardo de Activo Fijo Propiedad de Servidores Publicos en Unidades Aplicativas.
Objetivo:

Mantener actualizado el inventario fisico de activos fijos propiedad de servidores publicos, mediante el registro de los
resguardatarios responsables y de sus caracteristicas, asi como del cumplimiento de las condiciones establecidas para la
permanencia de éstos bienes dentro de las unidades aplicativas del Instituto de Salud del Estado de México.
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Alcance:

Aplica al personal que interviene en el trimite de resguardo de activos fijos propiedad de servidores piblicos er las unidades
adscritas al Instituto de Salud del Estado de México.

Referencias:

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Norma ACP-004, inciso m).

Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
217B32300 Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, 217832303 Departamento de Bienes Muebles. Gaceta
del Gobierno, 29 de junio de 2005.

Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2008.
Responsabilidades:

La unidad aplicativa es la responsable de realizar el resguardo de activo fijo propiedad de servidores publicos, asi como de
elaborar los reportes de actives a la unidad competente.

La unidad aplicativa deberd:
Elaborar los resguardos de activo fijo propiedad de servidores publicos.

Reportar al Departamento de Bienes Muebles lo~ bienes muebles propiedad de servidores pablicos que se encuentran en las
oficinas de adscripcién.

Ef Departamento de Bienes Muebles deberd:

Revisar y conciliar los bienes reportados por la unidad aplicativa y, en su caso, presentar las observaciones pertinentes a la
misma.

Realizar los registros de los bienes propiedad de servidores piblicos resguardados en la unidad aplicativa.
Definiciones:

Bienes muebles: Son aquellos bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del
inmueble en el que se hallaran depositados.

Resguardo de activo fijo: Documento mediante el cual una persona se hace responsable de la custodia de un bien, considerado
activo fijo.

Insumos:

- Bienes muebles propiedad de servidores plblicos en la unidad aplicativa.
- Reporte de activos fijos propiedad de servidores plblicos.

Resultados:

- Resguardo de Activos Fijos Propiedad de Servidores Pablicos.

Interaccion con otros procedimientos:

Registro de Entrad: y Salida de Activo Fijo Propiedad de Servidores Piblicos en Unidades Aplicativas.
Politicas:

El uso y resguarde de los activos fijos propiedad de servidores publicos sera responsabilidad exclusiva del servidor publico en la
unidad aplicativa de su adscripcién.

La asignacion de resguardos y resguardatarios de los activos fijos propiedad de servidores publicos sera responsabilidad de la
unidad aplicativa en la que se ubiquen.

Todo resguardo de activo fijo propiedad de servidores publicos sera firmado por el servidor publico propietario y por el

responsable de activo fijo de la unidad aplicativa.

£l retiro de los activos fijos propiedad de servidores piblicos de la unidad aplicativa generara la cancelacién de su resguardo vy,
en consecuencia, causard modificacion al inventario correspondiente,
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Al final de cada mes, las unidades aplicativas reportaran al Departamento de Bienes Muebles las entradas y safidas de activo fijo
propiedad de servidores piblicos, a fin de registrar su alta y/o baja para actualizar las existencias correspondientes.

Todo activo fijo propiedad de servidores pablicos en la unidad aplicativa, debers contar con un resguarde interno de activo fijo
firmado por un resguardatario, que sera su propietario.

La pérdida o extravio de activo fijo propiedad de servidores piblicos, sera responsabilidad del resguardatario {propietario).

El estado que guardan los activos fijos propiedad de servidores plblicos, es responsabilidad del resguardatario/ propietario de
un activo fijo.

Desarrollo:

Procedimiento 4: Resguardo de Activo Fijo Propiedad de Servidores Piblicos en Unidades Aplicativas.

No J Responsable T Descripcién
t Unidad Aplicativa/ Administrador/ Viene del Procedimiento 3: Registro de Entrada y Salida de Activo Fijo
Responsable del Area de Activo  Propiedad de Servidores Piiblicos en Unidades Aplicativas:
Fijo Con base en los formatos Entrada y Salida de Bienes Muebles Propiedad de
Servidores Publicos recibidos y Reporte Ménsula de Activos Fijos Propiedad de
Servidores Publicos por area de adscripcién y usuario {(resguardatario propietario),
elabora el formato Resguardo Interno de Activo Fijo Propiedad de Servidores Publicos en
original y dos copias, asienta las caracteristicas que identifican al activo y el tiempo
que ha de permanecer en la unidad aplicativa, lo firma, recaba la firma del
resguardatario propietario y le entrega la primera copia, elabora Reporte de
Activos Fijos Propiedad de Servidores Pdblicos con base en los resguardos, lo
archiva en forma provisional al igual que el original y la segunda copia de los
resguardos para su control y seguimiento, asi como para la elaboracién y/o
actualizacion mensual del reporte de activos fijos.

2 Servidor Publico Recibe la primera copia del formato Resguardos Internos de Activo Fijo Propiedad de
Servidores Pablicos y la resguarda.

3 Unidad Aplicativa/ Administrador/ Dentro de lcs primeros cinco dias de cada mes, con base en los Resguardos
Responsable del Area de Activo Internos de Activo Fijo Propiedad de Servidores Pdblicos, elabora ylo actualiza el
Fijo Reporte de Activos Fijos Propiedad de Servidores Publicos en original y copia,
elabora oficio dirigido al Jefe de! Departamento de Bienes Muebles en original y
copia, anexa al original el reporte de activos en original y la segunda copia de los
resguardes y lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva
junto con la copia del reporte de activos y el original del resguardo para control y
seguimiento.

4 Departamento de Bienes Muebles/ Recibe oficio original, Reporte de Activos Fijos Propiedad de Servidores Publicos
Jefe de Departamento original y la segunda copia del Resguardo Interno de Activo Fijo Propiedad de Servidores
Piblicos, archiva oficio, extrae de su archivo el Reporte Mensual de Entrada y Salida
de Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos, recibido al final de cada mes
por la unidad aplicativa, realiza comparacién de activos y determina: ;Existen
observaciones al Reporte de Activos Fijos Propiedad de Servidores

Piblicos?

5  Departamento de Bienes Muebles/ Si existen observaciones al reporte.

Jefe de Departamento Sefala observaciones en el Reporte de Activos Fijos Propiedad de Servidores
Pablicos, elabora oficic en original y copia dirigido al titular de la unidad aplicaciva
que corresponda, anexa el reporte al original y lo envia, recaba acuse de recibo en
la copia del oficio y la archiva junto con la segunda copia del Resguardo Interno de
Activo Fijo Propiedad de Servidores Puiblicos y el Reporte Mensual de Entrada y Salida
de Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos para su seguimiento y
control.

6  Unidad Aplicativa/ Administrador/  Recibe oficio original y Reporte de Activos Fijos Propiedad de Servidores Pablicos
Respensable del Area de Activo con observaciones en original, se entera, archiva coficio, realiza las modificaciones
Fijo procedentes, emite el reporte correcto, elabora oficio en original y copia dirigide
al Jefe de! Departamento de Bienes Muebles, anexa el reporte al oficio original y lo
envia, recaba acuse de recibo en |a copia del oficio y la archiva.
Se conecta con la operacion nimero 4.
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7 Departamento de Bienes Muebles! No existen observaciones al reporte.

Jefe de Departamento Actualiza la informacién recibida en el Reporte de Activos Fijos Propiedad de
Servidores Publicos, lo rubrica de que es correcto, efabora oficio en original y
copia dirigido a la unidad aplicativa correspondiente, anexa al original el Reporte
original y lo envfa, recaba acuse en la copia del oficio y la archiva para su
seguimiento y control.

8  Unidad Aplicativa/ Administrador/ Recibe oficio original y Reporte de Activos Fijos Propiedad de Servidores Piblicos,

Responsable del Area de Activo se entera y archiva.

Fijo

Diagramacidn:

PROCEDIMIENTO 4: RESGUARDO DE ACTIVO Fl)O PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS EN UNIDADES APLICATIVAS.

UNIDAD APLICATIVA / ¥ DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES /
ADMINISTRADOR / RESPONSABLE SERVIDOR PUBLICO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ACTIVO FIJO

INICIO

Viene del Frocedimiente 3: Registro de
Entradas ¥ Salidas de Activo Fie Propiedad
de  Servidoros  Piblicos en  Umidades

Aplicativas

Elabora formate Resguarde Interno de Active Fijo
Propiedad de Servidoras Publicos, asienta
caracteristicas y tiempo gque ha de permanecer, lo
firma, recaba firma y le entrega copia. ¢labora Reparte
de Activos Fijos Propiedad de Servidores Publicas. lo __@

archiva en forma provisional junte con original y copia
de los resguardos.

Recibe ¢opia del formato Resguardo Imgarnc de
(3 )= Active Fijo Propiedatd de Servidores Publicos y la
resguarda.
En los primercs cinco dias del mes elabora o
actualiza el Reporte de Activos Fijos Propiedad de
Servidores Publicos y oficio, anexa al originai el -—-@
reporte y la copia oe lkos resguardos ¥ lo envia
recaba acuse en copia de oficio y la archiva con copia
del reporte y el resguarde original. Recibe oficio, Reporte original y copia del Resguards,

archiva oficio, extrae del archive el Reparte mensual,
realiza la comparacidn de actives y detarmina:

NO

iExisten
abservacienes al
Reporte!

@= Senala chservaciencs en el Reporte, elabora oficic.
anexa &l reporte al ariginal ¥ 16 envia, recaba acuse
de recibo en copia de oficio y la archiva con copia

del Resguardo y # Reporte Mensual para su

Recibe oficio ariginal y Reporte con cbservaciones, se seguimiento y contral.

entera, archiva oficio. realiza las madificaciones

orocedentes. emite el reporte correcto, elabora oficio,

anexa el reporte al oficio ariginal ¥ lo envia, recaba
acuse de recibo en ia copia del oficio y la archiva.

® :

Actualiza la informacien recbida en el Reporte, jo
@— rubrica el reporte. elabora oficio, anexa al original el

Reporte y {o envia, recaba acuse en |a copia de oficia
¥ b archiva.

Recibe oficie original ¥ Reporte de Actives Fijos
Propiedad S8e Servidores Pyblicos, se entera y
archiva,

T
C~ >
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Medicion:

Indicador para medir la capacidad de respuesta en el levantamiento del inventario y resguardo de activo fijo propiedad de
servidores publicos en unidades aplicativas.

Nuimero mensual de activos fijos propiedad de servidores

publicos con resguardo X 100 = Porcentaje mensual de
activos fijos con resguardo
por unidad aplicativa,

Nuimerc mensual de activos fijos propiedad de servidores
publicos inventariados

Registro de evidencias:

El inventario y resguardo de activos fijos propiedad de servidores publicos queda registrado en el Reporte de Activos Fijos
Propiedad de Servidores Publicos original y en el Resguardo Interno de Active Fijo Propiedad de Servidores Pablicos que se archivan
en el Departamento de Bienes Muebles.

Formatos e Instructivos:

Resguardo Interno de Active Fijo Propiedad de Servidores Publicos.

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

Resguardo Interno de Activo Fijo Propiedad de Servidores Piiblicos

UNIDAD APLICATIVA: (1) FECHA: ()
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE (PROPIETARIO): (3} R.F.C.: (4)
AREA A LA QUE SE ASIGNA: (5) FOLIO: (&)
NUMERO DE INVENTARIO (7) DESCRIPCION DEL ACTIVO (8) IMPORTE (%)
RESPONSABLE DEL AREA DE RESPONSABLE DEL RESGUARDO DEL ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD
ACTIVO FIJO (10} ACTIVO FIJO (PROPIETARIO) (11) APLICATIVA (12)
(NOMBRE Y FIRMA) (NCMBRE Y FIRMA)} (NOMBRE Y FIRMA)

21 B30000-168-10
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i INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO )
“RESGUARDO INTERNO DE ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS”
2iB30000-168-10

bjetIVO Reglstrar los activos fijos propledad de servidores piblicos y las caracteristicas que jos identifican, asi como a
los responsables de su custodia en la unidad apiicativa,

" Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias, el original para el drea de activo fijo de la
unidad aplicativa, la primera copia para el servidor publico y la segunda copia para el Departamento de Bienes Muebles.

| No. CONCEPTO | DESCRIPCION
I UNIDAD APLICATIVA: | Anotar el nombre de la unidad médica o administrativa a la que se ingresa
| el activo fijo propiedad de servidores publicos. ]
2 | FECHA: . Escribir ei dia, mes y afio en que se elabora el resguardo.
3 SERVIDOR PUBLICO Asentar el nombre completo del servidor publico (propietario) a quien se
RESPONSABLE otorga la custodia y resguardo del activo fijo.
(PROPIETARIO):
4 |RF.C: Anctar el Registro Federal de Contribuyentes de! servidor publico
- ) (propietario) responsable de la custodia del activo fijo.
5 | AREA A LA QUE SE ASIGNA: | Mencionar el nombre del drea a la que se asigna el activo.
6 | FOLIO: Escribir el nimerc consecutivo que corresponda al formato que se
elabora,
7 NUMEROQ DE INVENTARIO Registrar el nimero de inventaric que se asighe al activo.
8 DESCRIPCION DEL ACTIVO Anotar las caracteristicas que identifican el activo que se relaciona.
9 | IMPORTE Indicar el valor en pesos aproximado del activo.
10 | RESPONSABLE DEL AREA DE | Escribir el nombre y firma del responsable del area de activo fijo en la
i | ACTIVOFJO unidad aplicativa.
il | RESPONSABLE DEL Anotar el nombre del servidor pablico {propietario} responsable de la
RESGUARDO DEL ACTIVO custodia y resguardo del activo.
FIJO (PROPIETARIO)
12 | ADMINISTRADOR DE LA Asentar el nombre y la firma del administrador de la unidad aplicativa.

UNIDAD APLICATIVA i

Edicién: Primera
Fecha: Agosto de 2010
| Codigo: 217832303
|Pé_gina: 1X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA El. CONTROL DE ACTIVO FIJO EN
COMODATO Y BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS
EN EL ISEM

SIMBOLOGIA

Para la elaboracidn de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tienen relacion con el procedimiente, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion se realizaron tomando en consideracién la simbologia siguiente:

siMBOLO l DESCRIPCION ]
INICIO O FINAL DEL Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
PROCESO comienzo del procedimiento se anotar la palabra INICHO, en el segundo case, cuando

concluya la secuencia de operaciones se escribira fa palabra FIN.

D,

CONECTOR DE Muestra las principales fases del procedimiento, empleindose cuando el material,
OPERACION formato o la propia accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.
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LINEA CONTINUA La linea continua marca el flujo de informacion, documentos o materiales que se estin
realizando en el area; su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
> pequefia punta de flecha; puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier simbolo empleado.
DECJSION Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o

no, identificando dos © mas aiternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo fo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacién.

FUERA DE FLU)O

v

Cuando por necesidades del 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 intervencion en el procedimiento.

OPERACION

Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa a un procedimiento y se
anota dentro del simbolo la descripcion de la accidén que se realiza en ese paso de
manera sintetizada.

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacion de otro(s),
es importante anotar dentro dei simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva
o hacia dénde va.

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra
al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene, para
fines de control se escribira dentro de la figura una letra (maytiscula) del alfabeto,
empezando con la "A" y continuando con la secuencia del mismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACTIVO FIJO EN
COMODATO Y BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS

Edicién: Primera

Fecha: Agosto de 2010

Coadigo: 217B32303

EN EL ISEM

Pégina: Xl
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Manual de Procedimientos para el Cantrol de Activo Fijo en Comodato y Bienes Muebles Propiedad de Servidores Publicos

en el {ISEM.

Primera edicion (Agosto de 2010}): Elaboracién del manual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACTIVO FIJO EN
COMODATO Y BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS

Edicién: Primera

Fecha: Agosto de 2010

Codigo: 217832303

EN EL ISEM
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo en Comodato y Bienes Muebles Propiedad de
Servidores Pablicos en el ISEM, se encuentra en poder del Departamento de Desarrollo Institucional de fa Unidad de
Maodernizacion Administrativa del Instituto de Salud deil Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I.  Departamento de Bienes Muebles.

Edicién: Primera
Fecha: Agosto de 2010
Cédigo: 217832303
Pagina: Xlli

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACTIVO FIJO EN
COMODATO Y BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE SERVIDORES PUBLICOS
EN EL ISEM

VALIDACION

DR. GABRIEL JAIME O’'SHEA CUEVAS
SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO
(Rubrica)
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{Rubrica)
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Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo en Comodato y Bienes Muebles Propiedad de Servidores
Pdblicos en el ISEM.

Secretaria de Salud
Instituto de Salud def Estado de México.
Responsables de la informacion:
LAE. Luis Alejandre Rodriguez Gardufio.- Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial.
LA.P. Rodolfo Pichardo Mejia.- jefe del Departamento de Bienes Muebles.
L.C. José Campos Serrano.- Departamento de Bienes Muebles.
LA. Paola del Carmen Vilchis Gomora.- Departamento de Bienes Muebles.
Responsables de su integracion:

LA.E. Armando Santin Pérez.- Jefe del Departamento de Desarrolio Institucional.

P.LA.E. Delfino Gonzdlez Lopez.- Departamento de Desarrollo Institucional.
Toluca, México,
Agosto de 2010.
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PRESENTACION

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

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién 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 ef logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y fa solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidon Publica 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 instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente Manual Administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Servicios Generales. {a estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de la Subdireccién de Servicios
Generales y Control Patrimonial. '

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidn administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares del Sector Salud hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS Fecha: marzo de 2010

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Cadigo: 217832301
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APROBACION

Con fundamento en el Articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H, Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México en sesion ordinaria nimerc |68, aprobé el presente “Manual de Procedimientos
para los Servicios de Telecomunicaciones del ISEM”, el cual contiene la informacién referente a consideraciones
generales, mapa de procesos y procedimientos, asi como politicas para dar cumplimiento a las actividades realizadas en materia
de servicios generales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

27 DE AGOSTO DE 2010 ISE/167/2010
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Lic. Antonio Salomén Naime Atala
Director de Administracion y
Secretario del Consejo Interno del ISEM

(Rubrica)
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Cédigo: 217B32301
Pégina A%

OBJETIVO GENERAL

Mejorar fa calidad en la prestacion de los servicios de telecomunicaciones en el Instituto de Salud del Estado de México,
mediante la formalizacién y estandarizacidon de los métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que requieren la
ejecucion de los procedimientos y situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrolio, asi como para
orientar a los servidores pablicos responsables de su ejecucion.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Cédigo: 217B32301
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Proceso:

Atencién a la Demanda de Servicios de Telecomunicaciones: De la contratacion al control y pago de los servicios de
telefonia fija, celular, radiotelefonia e Internet.

Procedimientos:

s  Contratacién, control y pago de los servicios de telefonia fija.

»  Adquisicion, contral y pago de los servicios de telefonia celular.
*  Arrendamiento, control y pago de los servicios de radiotelefonia.
Contratacion, control y pago de los servicios de Internet.

L{ Edicion: Primera

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS i marzo de 2010

F SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Codigo:  217B32301/01 .
\ Pagina Vil

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

| Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS | Fecha marzo de 2010

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Cédigo: 2@%
Pégina

PROCEDIMIENTO 01: Contratacién, control y pago de los servicios de telefonia fija.

OBJETIVO:

Garantizar que las unidades médicas y administrativas del ISEM reciban en tiempe y forma el servicio de telefonia fija, mediante
la contratacion y gestion para el pago respectivo.

ALCANCE:

Aplica al personal del Departamento de Servicios Generales que tenga a su cargo y responsabilidad actividades relacionadas con
la contratacidn y pago de los servicios de telefonia fija.

REFERENCIAS:

¢  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. Titulo
Primero, Capitulo Tercero de la Adquisicién de Bienes y Servicios. Articulos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.

s Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Tercero.
Articulos 13 y 14. Gaceta de! Gobierna, 22 de diciembre de 2003.

s  Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. SEI-015 al 017, SEI-022 al
026, SEI-033 al 041, Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005,

+  Manual de Procedimientos de Tecnologias de Informacion de la Direccién General del Sistema Estatal de
Informdtica,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento_de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la contratacion, control y pago
de los servicios de telefonia fija y verificar que se lleve a cabo de acuerdo con la normatividad federal y estatal vigente.

El Director de Administracion debera:

. Recibir oficios de solicitud y contratos para la contratacion de lineas telefénicas fijas, enterarse, autorizar, firmar y
devolver al Departamento de Servicios Generales.

El Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos debera:

. Recibir contratos para la adquisicién de lineas telefénicas fijas, enterarse, determinar su procedencia, generar
observaciones, validarlos y devolver ai Departamente de Servicios Generales.
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Eil Subdirector de Servicios Generales y Contrel Patrimonial debera:

. Recibir documentacién inicial, enterarse, registrar y turnar al Departamento de Servicios Generales las solicitudes de
servicio de telefonia fija.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales deberi:

. Recibir, enterarse y determinar la procedencia de las solicitudes de servicio de telefonia fija.

. Solicitar al proveedor del servicio la instalacion de la linea telefénica fija.

. Verificar fa correcta instalacion del servicio telefénico fijo.

. Recibir el contrato y determinar su procedencia.

. Validar ef contrato y enviarlo a la Unidad de Asuntos Juridicos para su revision,

*  Recibir contrato validado por la Unidad de Asuntos Juridicos y recabar firma del Director de Administracién.

. Enviar contrato debidamente firmado por el Director de Administracién al proveedor y resguardar copia del mismo.

. Recibir facturas. comparar con las condiciones def servicio y detectar diferencias.

*  Informar al usuario de la linea telefénica las diferencias y excedentes detectados.

®  Validar facturas, recabar rGbrica del Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial y enviar a fa Subdireccién de
Tesorerta y Contabilidad para su pago.

El Usuario debera:

*  Solicitar la contratacion del servicio de telefonia fija al Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial.
. Recibir la informacion emitida y tomar conocimiento de ella.

DEFINICIONES:

. DGSEL Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.
¢  Telefonia Fija: Es aquella que hace referencia a las lineas y equipos que se encargan de la comunicacién entre terminales
telefénicos no portables y generalmente eniazados entre eilos o con la central por medio de conductores metalicos.

INSUMOS:
) Solicitud para fa contratacion del servicio de telefonia fija.
RESULTADOS:

+  Oficio de solicitud de pago a proveedores.
. Linea de telefénica fija instalada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

*  Procedimiento 041: Autorizacién de alta, baja o cambio de lineas telefénicas del Manual de Procedimientos de Tecnologias
de Informacion de la Direcciéon General del Sistema Estatal de Informatica.

POLITICAS:

. La adquisicion del servicio de telefonia fija estara supeditado a la suficiencia presupuestal del Departamento de Servicios
Generales.

*  La adquisicién del servicio de telefonia fija no requerira dictamen emitido por fa Direccién General del Sistema Estatal de
Informitica.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 0I: Contratacién, control y pago de los servicios de telefonia fija.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO L DESCRIPCION

I Usuario Solicita mediante oficio, al Subdirector de Servicios Generales y Control
Patrimonial, la contratacion del servicio de telefonia fija. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibo.

2 Subdirector de Servicios Generales y Recibe original de oficio de solicitud, se entera, registra y turna para su
Control Patrimonial atencion al Jefe del Departamento de Servicios Generales.
3 Jefe del Departamento de Servicios Recibe oficio original de solicitud de contratacién de telefonia fija, se

Generales entera y determina: ;Se cuenta con suficiencia presupuestai?
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DESCRIPCION

]

4

-]

10
1

15

16

20

21

22

13

24

5

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario
Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario
Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario
Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Proveedor

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Proveedor

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Director de Administracion
Jefe del Departamento de Servicios

Generales
Proveedor

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

No se cuenta con suficiencia presupuestal
Genera oficio en original y copia informando el motivo del rechazo, turna
original al usuario solicitante y archiva la copia previc acuse de recibo
con el oficio de solicitud.
Recibe oficio original, se entera y archiva.
Si se cuenta con suficiencia presupuestal
Analiza y determina: ;El usuario estd autorizado para requerir el
servicio?
No estd autorizade para requerir el servicio.
Genera oficio en original y copia informando el motivo del rechazo, turna
original al usuario solicitante y archiva la copia previo acuse de recibido
junto con el oficio de solicitud.
Recibe oficio original, se entera y archiva.
Si esta autorizado para requerir el servicio.
Genera oficio en original y copia informando la aceptacién de |a solicitud,
turna original at usuario y archiva la copia previo acuse de recibido con el
oficio de solicitud.
Recibe oficio original, se entera y archiva.
Elabora oficio de solicitud del servicio de telefonia fija en la unidad medica
o administrativa solicitante en original y copia, recaba firma de
autorizacion del Director General del 1SEM, turna original al proveedor
del servicio, archiva copia de oficio previo acuse de recibo y espera,
Recibe solicitud, se¢ entera, archiva solicitud, acude, instala [a linea
telefénica, informa al Jefe del Departamento de Servicios Generales,
genera y envia contrato original.
Se entera y verifica la instalacion de fa linea telefonica, recibe ef contrato,
analiza y determina: ;E! contrato cumple con las condiciones
solicitadas?
El contrato no cumple con las condiciones solicitadas
Realiza observaciones al contrato y lo devuelve al proveedor para su
correccion.
Recibe contratc con observaciones, lo corrige y turna al Jefe del
Departamento de Servicios Generales. Se conecta con la operacion
no, 13.
Si cumple con las condiciones solicitadas.
Rubrica contrato, recaba rubrica del Subdirector de Servicios Generales y
Control Patrimonial y envia mediante oficio en original a 1a Unidad de
Asuntos Juridicos para su revision. Archiva copia de oficio previo acuse de
recibo.
Recibe oficio original y contrato original, se entera, revisa y determina:
iCumple con la normatividad y condiciones solicitadas?
No cumple con la normatividad y condiciones solicitadas
Archiva oficio, realiza observaciones al contrato y devuelve para su
correccion.
Recibe contrato con cbservaciones, se entera y turna al proveedor. Se
conecta con operacion no. 15.
Si cumple con la normatividad y condiciones solicitadas
Archiva oficio, valida el contrato y devuelve mediante oficio al Jefe del
Departamento de Servicios Generales. Archiva copia del oficio previo
acuse de recibo.
Recibe oficio original y contrato, se entera, archiva oficio y envia
contrato para firma al Director de Administracién. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibo.
Recibe oficio original y contrato en original y copia, se entera, archiva
oficio, firma contrato y devuelve al jefe det Departamento de Servicios
Generales en original ¥ copia.
Recibe contrato en original y copia debidamente firmado. Envia original
al proveedor y archiva copia.
Recibe contrato en original debidamente firmade y archiva. Realiza
operacion del servicio, genera facturas y las envia al Departamento de
Servicios Generales.
Recibe facturas, revisa, compara con las condiciones y tipo de servicio y
determina: }Se detectan diferencias?
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PROCEDIMIENTO 01: CONTRATACION, CONTROL Y PAGO DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA.

SUBDIRECTOR DE JEFE DEL UNIDA
USUARIO SERVICIOS GENERALES | DEPARTAMENTO croveenor | BE ASUNTOS |  DIRECTOR DE
¥ CONTROL DE SERVICIOS feravsy ADMINISTRACION
PATRIMONIAL GENERALES ]

st

EL CONTRATO
CUMPLE CON LAS
CONDICIONES?

RELLIZA  OBSERVACIONES Al

CONTRATG Y LO DEWUELYE

RECIRE COMTRATO LO CORRIGE Y
TURNA

RUBRICA CONTRATG, RECABA
RUBRICA DEL SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS GEMERALES Y CONTROL
PATRIMONIAL ¥ ENwla MEDIANTE
OFICIO  PARA 5L REVISION.
ARCHIVA COPA DE ORICIC

RECIBE  DFICIC ¥ COMNTRATO,
REVISA Y DETERMIMA

TCUHPLE CO)
L, NORMAT IVIDAD

¥ CONDICIONES
OLICITADAS]

ARCHVA  OFICID  REALIZA
OBSERVACIINES AL COMTRATD
Y DEVUELVE

FRECIEE CONTRATO CoN
OBSERVACIOMES, 58 ENTERA
TURMA,

ARCHIVA OFICKD, VALIDA EL
CONTRATO A DEYUELVE
MEDIANTE  OFICID  ARCTHIVA

RECIBE OFICIG ¥ CONTRATO, SE comm

ENTERA, ARCHIVA OFICIO Y ENVA

CONTRATO  MEDIANTE  OFICICH

PARA FIRMA. ARCHIVA COPA DEL

QRCIO
RECIEE OFICIC Y CONTRATO EN
ORIGINAL Y COMA SE ENTERA
ARCHIVA OF IO, FIRMA,

RECIBE CONTRATG EN ORIGINAL Y

COMA BAMADO. ENViA ORIGINAL

T ARCHIVA, COMA

CONTRATC ¥ DEVUELYE
RECIBE CONTRATO FRMADO Y

ARCHIVA  REALIZA  OPERACION
25 ) DEL SERVICIO. GENERA FACTURAS
¥ LAS ENVIR

RECIBE FACTURAS. REVISA
COMPARA CON LAS CONOICIONES
¥ TIPO DIE SERVICIO ¥ DETERMINA:

L GENERA DFICIO INFORMANDD
EL EXCEDENTE ¥ SQUCITANDO
LA JUSTIHCACION Y TLRNA

RETIENE FACTURAS

RECIBE  OFCKY.  SE ENTERA,
JETIRCA LA DIFRENCIA T

ARCHI A,
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PROCEDIMIENTO ¢1: CONTRATACION, CONTROL Y PAGO DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA.
SUBDIRECTOR DE JEFE DEL JEFE DE LA UNIDAD
SERVICIOS GENERALES | DEPARTAMENTO DIRECTOR DE
USUARIO ¥ CONTROL DE SERVICIOS PROVEEDOR "'i;;?,;’,'g?,‘;s ADMINISTRACION
PATRIMONIAL GENERALES J
FIL_)BIIICA LAS FACTURAS, RECABA
RUBRICA OEL SUBLIRECTOR DE
SERVICKDS GENERALES ¥ CONTROL
PATRIMOHHAL  ELABORA  OFICIO
ANEXA LAS FACTURAS VALIDADAS
T TURMA A LA SUBDIRECOION DE
TESORERIA ¥ COMTABILIDAL PARA
PAGO AL PROVEEDOR. ARCHIA
COPW DEL OFICHD
SE COMECTA CON L
PROCEDIMIENT G SEGHTRO 1
CONTAOL DE PROGRAMACION
DE PAGOS. DE CHEOUIES ¥
TRANSFERECIAS
ELECTROMMCAS,
FIN
MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en ia contratacién, control y pago de los servicios de telefonia fija:

No. de solicitudes de telefonia fija tramitadas mensualmente
No. de solicitudes de telefonia fija recibidas mensualmente X 100 = % de eficiencia en la contratacion y pago del servicio
de telefonia fija

Registro de evidencias:

Las solicitudes de telefonia fija y las copias de los contratos realizados se encuentran resguardados en los archivos del
Departamento de Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

+ No aplica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Cédigo: 217B32301/02
Pagina

PROCEDIMIENTO 02: Adquisicién, control y pago de los servicios de telefonia celular.

OBJETIVO:
Garantizar que el personal autorizado de las unidades médicas y administrativas del ISEM reciban en tiempo y forma el servicio
de telefonia celular, mediante la adquisicion y gestion para el pago respectivo.

ALCANCE:
Aplica al personal ¢zl Departamento de Servicios Generales que tenga a su cargo y responsabilidad actividades relacionadas con
la adquisicién, control y pago de los servicios de telefonia celular.

REFERENCIAS:

*+  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. Tiwlo
Primero, Capitulo Tercero de la Adquisicion de Bienes y Servicios. Articulos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.

. Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estado de México. Titulo Tercero.
Articulos 13 y f4. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

¢  Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. SEI-015 al 017, SEI-022 al
026, SEI-033 al 04|. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

. Manual de Procedimientos de Tecnologias de Informacién de la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es fa unidad administrativa responsable de verificar que la adquisicion, control y
pago de los servicios de telefonia celular se lleve a cabo de acuerdo a la normatividad federal y estatal vigente.

El Director de Administracion debera:

. Recibir los oficios de solicitud y contratos para la adquisicion de lineas telefénicas celulares, enterarse, autorizar, firmar y
devolver al Departamento de Servicios Generales.

El Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos debera:

. Recibir contratos para la adquisicion de lineas telefénicas celulares, enterarse, determinar su procedencia, generar
observaciones, validarlos y devolver al Departamento de Servicios Generales.

El Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimoenial debera:

. Recibir la documentacién inicial, enterarse, registrar y turnar al Departamento de Servicios Generales las solicitudes de
servicio de telefonia celular.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

®  Recibir, enterarse y determinar la procedencia de las solicitudes de servicio de telefonia celutar.

. Solicitar al proveedor el servicio telefonica celular,

. Elaborar oficio de solicitud del servicio de telefonica celular, recabar firma del Director General del ISEM y enviarlo a la
Direccién General del Sistema Estatal de Informitica.

=  Recibir dictamen emitido por la Direccién General del Sistemma Estatal de Informitica, enterarse de la procedencia de la
solicitud e informar al usuario.

. Solicitar por oficio al proveedor el servicio de telefonia celular, anexando la documentacion requerida,

. Recibir equipo celular y contrato.

Entregar equipo celular al usuario, archivar resguardo debidamente firmado y anexario al listado de asignacién.

Analizar y deteyminar la procedencia del contrato.

Validar y enviar el contrato a la Unidad de Asuntos Juridicos para su revision,

Recibir el contrato validado por la Unidad de Asuntos Juridicos y recabar firma del Director de Administracion,

Enviar contrate debidamente firmado por el Director de Administracién al proveedor y resguardar copia del mismo.

. Recibir facturas, compararias con las condiciones del servicio y detectar diferencias.

. Informar al usuario del teléfono celular las diferencias y excedentes detectados.

e  Validar, recabar rubrica del Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial y enviar a la Subdireccion de
Tescreria y Contabilidad para su pago.

El Usuario debera:

e Solicitar la adquisicién del servicio de telefonia celular al Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial.
. Recibir equipo celular y firmar el resguardo correspondiente.

DEFINICIONES:

. DGSEL Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.
s  Telefonia Celular: Es aquella que estd formada por una red de comunicaciones (o red de telefonla mdvil) y los
terminales (o teléfonos méviles) que permiten el acceso a dicha red.

INSUMOS:
¢+  Solicitud para la contratacién del servicio de telefonia celular.

RESULTADOS:

¢«  Oficio de solicitud de pago a proveedores.
o  Teléfono celular adquirido y entregado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Procedimiento 04}: Autorizacién de alta, baja o cambio de lineas telefénicas del Manual de Procedimientos de Tecnologias
de Informacién de 1a Direccion Generai del Sistema Estatal de Informatica.

POLITICAS:

e La adquisicion del servicio de telefonia celular estard supeditada a la suficiencia presupuestal del Departamento de
Servicios Generales.
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. El servicio de telefonia celular sers otorgado unicamente a personai de mandos medios y superiores.

. El servicio de telefonfa celular se otorgara a personal administrativo con la autorizacién del jefe inmediato superior con
categoria de mandos medios y superiores.

* los dictamenes emitidos por la Direccién General del Sistema Estatal de Informitica indicardn las condiciones y
caracteristicas del plan tarifario o servicio, de acuerdo a las Normas Administrativas para la Asighacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, SEI-033 al 041,

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 02: Adqguisicion, control y pago de los servicios de telefonia celular.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO | DESCRPCION
Usuario Solicita mediante oficio en original la adquisicion de telefonia cefufar al

Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial. Archiva
copia de oficio previo acuse de recibo.

2  Subdirector de Servicios Generales y Recibe oficio de solicitud de adquisicién de telefonia celular, se entera,
Control Patrimonial registra y turna para su atencion al Jefe del Departamento de Servicios
Generales.
3 Jefe del Departarmento de Servicios Recibe oficio de solicitud de adquisicion de telefonia celufar original, se
Generales entera, ¥ determina: ;Se cuenta con suficiencia presupuestal?
4  Jefe del Departamento de Servicios No se cuenta con suficiencia presupuestal
Generales Genera oficio en original y copia informando el motivo del rechazo,
turra original al usuario solicitante y archiva la copia previo acuse de
recibo junto con el oficio de soIicituc{
5 Usuaric Re.ibe oficio original, se entera y archiva.
Jefe del Departamento de Servicios Si se cuenta con suficiencia presupuestal
Generales Analiza y determina: ;El usuario estd autorizado para requerir el
servicio?
7 Jefe del Departamento de Servicios El usuario no esti autorizado para requerir el servicio
Generales Genera oficio en original y copia informando el motive de! rechazo,
turna original al usuario solicitante y archiva la copia previo acuse de
recibo con el oficio de solicitud.
8 Usuario Recibe oficio original, se entera y archiva.
9 Jefe del Departamento de Servicios El usuario sf estd autorizado para requerir el servicio
Generales Genera oficio en original y copia informando la aceptacion de la
solicitud, turna original al usuario y archiva la copia previo acuse de
recibo con el oficio de solicitud.
f0  Usuario Recibe oficio original, se entera y archiva.
11 Jefe del Departamento de Servicios Elabora oficio de solicitud de dictamen, recaba firma de autorizacion del
Generales Director General del ISEM, obtiene copia, envia oficio original a la
Direccién General del Sistema Estatal de Informética, archiva copia de
oficio previo acuse de recibo y espera dictamen de respuesta.
12 Jefe del Departamento de Servicios Recibe dictamen de la Direccién General del Sistema Estatal de
Generales Informatica, se entera y determina: jEl dictamen autoriza la
contratacién?
13 )efe del Departamento de Servicios El dictamen no autoriza la contratacién
Generales Genera oficio en original y copia informando el motivo del rechazo,
wurna original al usuario solicitante y archiva la copia del oficio junto
con el dictamen.
14 Usuario Recibe oficic original, se entera y archiva.
15 Jefe del Departamento de Servicios El dictamen si autoriza la contratacion
Generales Elabora oficio de solicitud de equi’)o celutar, adjunta documentacién
soporte y turna al proveedor del servicio, archiva copia del oficio
previo acuse de recibo.
Documentacién:
s Copia de dictamen.
+ RFC del representante legal.
s |dentificacion oficial del representante legal.
«  (Copia del nombramiento.
e Copia de la normatividad que io faculta.
¢ Comprobante del domicilio fiscal.
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16

0

2i

22

23

24

15

16

27

28

29

30

31

32

33

Proveedor

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario
Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Proveedor

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Director de Administracion

Jefe del Departamento de Servicios
Generales
Proveedor

Jefe del Departamento de Servicios
Generales
Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario

Recibe solicitud y documentacion soporte, se entera, genera
contrato, entrega equipo y contrato al Jefe del Departamento de
Servicios Generales. Archiva solicitud y documentos previo acuse de
recibo.

Recibe el equipo y contrato en original y copia, elabora resguardo,
obtiene firma del usuario en el resguardo y entrega teléfono celular,
registra en el listado de asignacion, anexa resguardo y archiva,

Recibe equipo, previa firma de resguardo por el equipo ceiular

recibido.
Analiza el contrato y determina; jEl contrato cumple con las

condiciones solicitadas?

El contrato no cumple con las condiciones solicitadas

Realiza observaciones al contrato y lo devuelve al proveedor para su
correccion.

Recibe contrato con observaciones, las solventa y entrega al Jc'e del
Departamento de Servicios Generales. Se conecta con la
operacién no. |9,

El contrato si cumple con las condiciones solicitadas

Rubrica el contrato, recaba ribrica del Subdirector de Servicios
Generales y Control Patrimonial y envia mediante oficio en original a
la Unidad de Asuntos Juridicos para su revision. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio original y contrato, se entera, revisa y determina:
i{Cumple con la normatividad y condiciones solicitadas?

El contrato no cumple con la normatividad y condiciones
solicitadas

Archiva oficio, realiza observaciones al contrato y lo devuelve para
su correccién,

Recibe contrato con observaciones, se eptera y lo turna al
proveedor para su correccinn. Se conecta con la operacién no.
21.

El contrato si cumple con la normatividad y condiciones
solicitadas

Avrchiva oficio, valida el contrato y lo devuelve mediante oficio al |efe
del Departamento de Servicios Generales, Archiva copia del oficio
previo acuse de recibo

Recibe oficio original y contrato, se entera, archiva oficio y envia
contrato en original y copia, mediante oficio para firma al Director
de Administracién. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.
Recibe oficio original y contrato en original y copia, se entera, firma
contrato y lo devuelve al Jefe del Departamento de Servicios
Generales. Archiva oficio.

Recibe contrato en original y copia debidamente firmado. Envia
original al proveedor y archiva copia.

Recibe contrato en original debidamente firmado, archiva, realiza su
operacion, genera facturas y las envia al Departamento de Servicios
Generales.

Recibe facturas, revisa, compara con las condiciones y tipo de
servicio y determina; jSe detectan diferencias?

Si detecta diferencias

Genera oficio en original y copia informando del excedente y
solicitando la justificacion y lo turna al usuario del servicio de
telefonia celular. Retiene facturas.

Recibe oficio, se entera, archiva, justifica la diferencia al Jefe del
Departamento de Servicios Generales. Archiva oficio para su
control,
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34 Jefe del Departamento de Servicios

No detecta diferencias o ya fueron justificadas

Generales Rubrica facturas, recaba ribrica del Subdirector de Servicios
Generales y Control Patrimonial en la factura. Elabora oficio, anexa
fas facturas originales debidamente validadas y turma a la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad para pago al proveedor.
Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento “Registro y control de
programacion para pagos de cheques y transferencias electronicas”.
DIAGRAMACION:

‘ PROCEDIMIENTO 02: ADQUISICION, CONTROL ¥ PAGO DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR.

SUBDIRECTOR DE
SERYICIOS GENERALES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

USUARIO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GEMERALES

PRCYEEDOR

JEFE DE LA UNIDAD
DE ASUNTOS
JURiDICOS

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

SONICITA MEGIANTE DFICIO LA
AQOUISICON Rl SERNICID DE
TELFFORIA  CELIAR  ARCHIVA
CCFIA PREVIC AL LIS DE RECIBO

=@

RECIBE SCILICITUU 5 EMT1ERA
BEGISTRA T TURNA PARA SU
ATENCICN

CELULAR SE ENTERA ¥ DETERMINA

CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTALL

RECIBE OpCio, U ENTERA ¥
AR AA

GEMERA DHCIO INFORMANMICY
EL MOTIWO LEL  RECHAZD.
TURRIS ¥ ARCHPA oA CORlA
PROVIO ACLISE DE RECIBC oM
ORCIO LE SCLIQITUD

@=
nzuaz nﬂuo S tNTERa Y
ARCHI

GENERA ORICIG INFORMANDS
1 MOTIVO DR RECRAZD
TURMA ORKGINAL * ARCHOA
COPIA JUNTO COM EL ORICIO
£ SOUICITUD,

RECIBE ORCIC. S ENTERA T
ARCHVA

GENERA OFCIC IMFORMANDD |4
ACEVTACION TE L& SOLICITUD
TURNA, DRIGINAL ¥ ARCHIVA LA
COMA CON EL OFCIO QE
SOLICITUE,

ELARORA SOLICITUD DE
DICTAMER,  RECASA FRMa DE
AUTORIZACION  GEL  DIRECTOR
GENERAL  DEL  SEM.  OBTIENE
COPIA TURNA ORICIMNAL A LA
DGSEL ARCHIVA COPA ¥ ESPERA,

oGsEl

RECIBE  DICTAMEN  DE LA
DIRECCHIN GENERAL DEL $ISTEMA.
ESTATAL DE IMFORMATICA  SE
ENTEAA Y DETERMINA:




lo. de febrero de 2011

Pagina 99

PROCEDIMIENTO 02: ADQWISICION, CONTROL Y PAGO DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR,

USUARIO

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS GENERALES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDOR

JEFE DE LA UNLDAD
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

ENTERA T

RECIBC
ARCH[UA

e al]

SE

(EL tHCTAMEN
AUTORIZA LA
OMTRATACION

SEMERA GRICIO INFORMANDD EL
MOTIVE DEL RECHAZD, TURNA
ORIGINAL Y ARCH|vA COPLA DEL
GFICIO JUNTS 0N EL DICTAMEN

ELABORA OFICIC DE SOUCITUD DE
EQUIFG  CELHLAR
DOCUMENTACION

TURNA, Hivs,  COFIA DEL
CHFICHY PREYIT AULUISE DE RECIBEY.

RECIBE SOLICITUD v
DOCUMENTACIGH  SOPORTE. SE
ENTERA, GEMERA CONTRATO Y
ENTREGA JUNTO COM EL EQUIFO
ARCHE A, SOLCITLD v
DOTUMENTACION.

RECIBF EL EQUIPD ¥ CONTRATO.

RECIBE EQUIFD, PREVIA fIRMa DE
RESGUARDD  PUR (L EQUIPD
CELULAR.

ELABORA  RESGUARDO. OBTIENE
FIRMA DFL LSUARIO Y ENTREGA
TELTFEND CELULAR, REGISTRA EN
B LISTAINY  DE ASKSMACKMML
ANEX A RESGUARD 't ARCHIVA

ANELIZA COMTRATO

DETERMMIA,

EL CONTRATG
CUMPLE CON LAS
CONDICIONEST,

REAUZA  OBSERWACIONIS AL

CONTRATO 7 LD DEVLELWE

RUBRICA  CONTRATO.  RECARA
RUBRICA DEL SUBDIRECTDR DE
SERWICIDS GENERALES ¥ CONTRTL
PATRIMONIAL ¥ ENVIA MEDIANTE

RECIE CONTRATO, LO CORRIGE ¥
ENTREGH,

QHCID  PARA 5 REVESION
ARCHIA COMA DE ORICIC.

RECIBE = T
CHBSERYACIONES Y TLRNA.

CONTRATD,

FECIBE QHCID ¥
REVISA T DETERMINS,

CUMPLE cO
LA NORMATIVIDAD
¥ CONDICIONES

ARCHIVA — OFCIO.  RBALIZA,
OBSERVACIONES AL CONTRAT
¥ DEVUELVE
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PROCEDIMIENTO 02: ADQUISICION, CONTROL ¥ PAGO DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR,

SUBDIRECTOR DE JEFE DEL
EFE DE LA UNIDAD
SERVICIOS GENERALES | DEPARTAMENTO i DIRECTOR DE
SUARI :
L © ¥ CONTROL DE SERVICIOS PROVEEDOR DE ASUNTQS ADMINISTRACION
PATRIMONIAL GENERALES JURIDICOS

ARLHIVA OGO wa. il [
COMWTRATS ¢ TRwIELE
MEDIANTF  QFICIS  ARCHWA
pacaly N

RECHE TR0 7
ENTLRA ARCHIVA OF.

MATC kL) abE
T4 TIRMA ARTHIGA COPE T

o
F

RECPE :mC T ONIRATD FH
CRIGNA FA ARCHIA
It

EAME  SONTAATS v
"

UNTRATO LM DHIGINAL ¥
SHADT E NS ORICGINAL

CONTRATD ORMADS Y
A ABALZA  DFLRALICK
DE SERVICIO SENERA TACTLFAS
Tuas ENIs

RFLBE  FACTLRAS
COMPARA CaM LAL L2300
¥ TIRC Dk SERMIC() T OF TR

REWIAS,
CNES

/SE DETECTAN
BIFERENCIAS?

33 GENEAR T IR DRMARDZ
o EXCELENTE ¥ SOLC1

Lo JATRRACION ¥ T

HLTIEN EAL TURAL

DRILID

RET3E S ENTERA
ARCHVA 7 UETINCe 1A
CIFEAL N IS

RUBAICA 25 rACTURAS RECARA
RUBKICA DI S_BDIRECTOR DF
SERVICICH SENERAILS T COMTRO.
PATRIMGNIAL  ELABDRA (FICI,
ANEXA LAT FAC IURAL VALTDIADAS
¥ OTLRNA A LA SUBDVRECEIGN OF
TESCORERA Y JOMTARN DAL Piss
PAGE AL PROWLEDOR ARTbvA
COMA DU CHCIO.

SE CEIMECTA COMEL
FROCEIIMENTI RICATRG T
CGRTRI 1 PROGRAMATIN

DF FACHI3 DE CHIGHES |
TRAMMTAEMCIAS
BLESTRONI AT

Fib

MEDICION:
indicador para medir la eficiencta en la adquisicién, control y pago de los servicios de telefonia celular:

Mo. de solicitudes de relefonia celular tramitadas
mensualmente

X 100 = % de eficiencia en la contratacion del servicio de
telefonia celular.

No. de solicitudes de telefonia celular
recibidas mensuaimente

Registro de evidencias:

Las solicitudes y las copias de los contratos por telefonia celular se encuentran resguardadas en los archivos del Departamento
de Servicios Generales.

Los resguardos originales del equipo celular se encuentran en los archivos del Departamento de Servicios Generales.

Las copias de los resguardos del equipo celular se encuentran en los archivos det administrador o encargade de la unidad médica
o administrativa.
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El listado de asignacion de equipo de telefonia celular se encuentra resguardado en los archivos del Departamento de Servicios
Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

¢  Resguardo de Equipo y Linea Telefonica Celular y de Radiocomunicacion.
e Listado de Asignacion de Equipo y Linea Telefonica Celular y de Radiocomunicacion.

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO
Resguardo de Equipo y Linea Telefénica Celular y de Radiocomunicacion
UNIDAD APLICATIVA: ) FEGHA: {2)
NOMBRE DEL USUARIO: @) CARGO: 4 FIRMA: 5)
NUMERO DE CONTRATO: ) FECHA DE CONTRATO: 7 VIGENCIA DE CONTRATO: @)

CONDICIONES DEL PLAN (MONTQ, TIEMPG, ETC.) )

RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES LO SIGUIENTE: {10
EQUIPC S

MARCA: PILA INCLUIDA:
MODELO: CARGADOR:
SERIE IMEL: CLIP O FUNDA:
MNo. TELEFONICO: INSTRUCTIVO:
P RADIO: OTRO:

AL RECIBIR ESTE EQUIPO DE TELEFONIA CELULAR © DE RADIOCOMUNICACION ¥ MEDIANTE SU FIRMA, EL USUARIO ASUME LA PLENA
RESPONSABILIDAD SOBRE EL, ¥ SE OBLIGA A LA CONSERVACION, A UTILIZARLO EN FORMA ADECUADA Y UNICAMENTE EN LABORES DE
CARACTER OFICIAL LO USARA DURANTE EL TIEMPO QUE DURE 5U GESTION DE ACUERDO A LOS MINUTOS Y MONTOS QUE LE FUE AUTORIZADO,
Y ASUME LA RESPONSABILIDAD DEL COSTO DE REPOSICION DEL EQUIPO EN CASO DE PERDIDA, ROBO, EXTRAVIO; Y DANOS POR NEGLIGENCIA.
EL COSTC DE REPARACION ESTARA SUJETO A LA APLICACION DE LA GARANTIA DEL PROVEEDOR: EN CASQ DE NO PROCEDER, SERA CON CARGO
AL USUARIO. ESTE EQUIPQ ES INTRANSFERIBLE ¥ PROPIEDAD DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO. A LA BAJA DEL TRABAJADCR SE
DEBERA NOTIFICAR ¥ SER PUESTO A DISPGSICION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

RECIBE ENTREGA
(1 (1)

NOMBRE. GARGC Y FIRMA _ T NOMBRE. CARGC Y FIRMA
217B30000-154-10

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
| Resguardo de equipo y linea telefénica celular y de radiocomunicacién.
Objetivo:
Registrar y lievar a cabo un control eficiente del equipo celular o radiotelefénico asignado a personal del ISEM.
Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en original y copia, el original se conserva en los archivos del Departamento de Servicios Generales; y
una copua que queda ba o _res uardo del administrador o encajado de la unidad médica o administrativa.
No CON DESCRIPCION ~ -
| UNIDAD APL1CATIV/-\‘ Anotar el nombre de la unidad aplicativa a la que se encuentra adscrlto
el personal que resguardara el equipo.
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2 FECHA: Registrar el dia, mes y afio en que se realizo fa entrega del egulE—o_“ﬁ_\
3 NOMBRE DEL USUARIO: Anotar el nombre del usuario que resguardara ef equipo entregado, |
4 CARGO: Asentar el cargo o puesto ocupado por el usuario que resguardara el

equipo.
5 FIBMA: Asentar [a firma del usuario que resguardara e! equipo.
6 NUMERO DE CONTRATO: _ | Escribir el nimero de contrato.
7 FECHA DE CONTRATO: Registrar el dia, mes y afio en que se realizé ef contrato.
8 VIGENCIA DE CONTRATO: Registrar el periodo que ampara la prestacion del servicio contratado.
9 CONDICIONES DEL PLAN Describir genéricamente las condiciones o caracterfsticas que amparan
la_estricc, minutos de tiempo aire, médulos y estricciones.
RECIBi DEL DEPARTAMENTO. .. Registrar los datos del equipo y accesorios entregados.
RECIBE Anotar el nombre, cargo y firma de la persona que recibe y resguarda el
equipo de radiotelefonia y celular.
ENTREGA Anotar el nombre, cargo y firma de la persona que entrega el equipo de
radiotalefonia y celular.

GOBIERNO DEL
ESTADC DE MEXICO

Listado de Asighacion de Linea Telefénica Celular y de Radiocomunicacién

UNIDAD APLIC AT A ] FECHhA {2
@) 4] o (6) {71 (8} 2 {19 ) {12 {13] {14} {is) = t1e)
CUENTA sM No. SFRE na TELEFONG HOGELD ARG MOBLLOS usUARD canGo Aren UNDan - THR
~ 1

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

Listado de asignacion de equipo y finea telefonica celular y de radiocomunicacion.

Objetivo:

| Registrar y Hlevar a cabo un control eficiente del equipo celular o radiotelefénico asignado a personal del ISEM.

Distribucién y Destinatario:

EI formato se genera en original, el cual se conserva en Ios archlvos del Departamento de Servicios Generales

3 CCONCEPTOQ o it _DESCRIPCION: - DR,
L ! J UNIDAD APLICATIVA Anotar eI nombre de ia umdad aplicativa a la que se encuentra adscrlto eI

personal que resguardara el equipo.
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2 [FECHA: Registrar ef dia, mes y afio en que se realizé ef registro dei equipo.
3 CUENTA Anotar el nimero de cuenta asignado al equipo. 1
4 | SIM | Registrar el numero de serie del chip. [
5 NUMERO DE SERIE Asentar el nimero de serie del equipo.
6 iMEI Anotar el nimero IME| del equipo.
7 TELEFONO Registrar &) nimero telefonico o de radio.
8 MODELO Anctar el nimero de casa a la que corresponde el domicilio de la familia
visitada.
9 PLAN TARIFARIO Describir el tipo de plan tarifario asignado al equipo.
1o MODULOS Registrar [os médulos asignados al equipo.
- USUARIO Anotar el nombre del usuaric a quien se le asigno el equipo.
12 CARGO Asentar el cargo del usuario a quien se le asignd el equipo. |
13 AREA Anotar el nombre del area a la que pertenece el usuario a quien se te |
asigno el equipo.
14 UNIDAD Asentar el nombre de Ja unidad aplicativa a la que se encuentra adscrito el
usuario. ]
{5 CEL. Marcar con una “X” si se trata de equipo celular.
{6 RADIQCOMUNICADOR Marcar con una “X” si se trata de equipo de radiocomunicacion.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Codigo: 217B32301/03
Pagina

PROCEDIMIENTO 03: Arrendamiento, control y pago de los servicios de radiotelefonia,
OBJETIVO:

Garantizar que fas unidades médicas y administrativas dei ISEM reciban en tiempo y forma el servicio de radiotelefonia. mediante
el arrendamiento y gestién para el pago respectivo.

ALCANCE:

Aplica al personal del Departamento de Servicios Generales que tenga a su cargo y responsabilidad actividades relacionadas con
el arrendamiento, control y pago de los servicios de radiotelefonia.

REFERENCIAS:

s Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. Titulo
Primero, Capitulo Tercero de la Adquisicion de Bienes y Servicios. Articulos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.

* Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Tercero.
Articulos 13 y |4. Gacera del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

s  Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutive Estatal. SE-0)5 a) 017, SE1-022 al
026, SEI-033 al 041. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

s  Manual de Procedimientos de Tecnologias de Informacién de la Direccion General del Sistema Estatal de
Informitica.

RESPONSABILIDADES:

El Departaimento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar el arrendamiento, control y
pago de los servicios de radiotelefonia y verificar que se lleve a cabo de acuerdo con la normatividad federal y estatal vigente.

El Director de Administracion debera:

. Recibir oficios de solicitud y contratos para ef arrendamiento del servicio de radiotelefonia, enterarse, autorizar, firmar y
devolver al Departamento de Servicios Generales.

El jJefe de la Unidad de Asuntos Juridicos deberi:

. Recibir contratos para el arrendamiento del servicio de radiotelefonfa, enterarse, determinar su procedencia, generar
observaciones, validarlos y devolver al Departamento de Servicios Generales.




_ _lo. defebrero de 201

El Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:
. Recibir, enterarse y turnar al Departamento de Servicios Generales las solicitudes del servicio de radiotelefonta,
Ei Jefe del Departamento de Servicios Generales deberi:

. Recibir, enterarse y determinar la procedencia de las solicitudes del servicio de radiorelefonia.

. Solicitar al proveedor el servicio de radiotelefonia.

®  Elaborar oficio de solicitud del servicio, recabar firma del Director General del ISEM y enviarlo a ta Direccidn General del
Sistema Estatal de Informatica.

. Recibir dictarnen emitido por la Direccion General del Sistema Estatal de informatica, enterarse de ia procedencia de Ja
solicitud e informar at usuario.

*  Solicitar par oficio al proveedor el servicio de radiotelefonfa, anexando la documentacién requerida.

. Recibir equipo de radiotelefonia y contrato.

*  Entregar equipo de radiotelefonia al usuario, archivar resguardo debidamente firmado por el usuario ¥ anexarlo al listado
de asignacion.

*  Analizar y determinar la procedencia del contrato.

s Validar y enviar el contrato a la Unidad de Asuntos Juridicos para su revision.

e Recibir contrato validado por la Unidad de Asuntos Juridicos y recabar firma del Director de Administracion.

. Erwviar contrato debidamente firmado por el Director de Administracién al proveedor y resguardar copia del misma,

s Recibir facturas, comparar con las condiciones del servicio y detectar diferencias.

. informar al usuario del equipo de radiotetefonia las diferencias y excedentes detectados.

¢  Validar, recabar en la factura la ribrica del Subdirecror de Servicios Generales y Control Patrimonial y enviar a la
Subdireccion de Tesorerfa y Contabilidad para su pago.

El Usuario debera:

*  Solicitar la adquisicion del servicio de radiotelefonia al Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial.
. Recibir equipo de radiotelefonia y firmar resguardo.

DEFINICIONES:

»  DGSELI: Direccion General del Sistema Estatal de Informitica.
*  Radiotelefonia: Es el servicio que se proporciona mediante el uso de telefonia inalambrica que transmite y recibe sefiales
via ondas de radio.

INSUMOS:
+  Solicitud para la contratacion del servicio de radiotelefonia.
RESULTADOS:

. Oficio de solicitud de pago a proveedores.
. Equipo de telefonia arrendado y entregada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Procedimientc 041: Autorizacion de alta, baja 0 cambio de lineas telefénicas del Manual de Procedimientos de Tecnologias
de Informacién de la Direccidon General del Sistema Estatal de informatica.

POLITICAS:

s La adquisicién del servicio de radiotelefonia estard supeditada a la suficiencia presupuestal del Departamento de Servicios
Generales.

. Ei sefvicio de radiotelefonia seri otorgado Unicamente a personal de mandos medios y superiores.

. El servicio de radiotefefonia se otorgara al personal administrativo con fa autorizacion del jefe inmediato superior con
categoria de mandos medios y superiores.

e " Los dictamenes emitidos por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica indicaran las condicinnes y
caracteristicas del pfan tarifario o servicio de acuerdo a las Normas Administrativas para la Asignacion y LUso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismas Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal SEI-033 al 041,
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DESARROLLO:

PROC_EDIMlEﬂTO 03: Arrendamiento, control

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

GACETA

10
1

14
15

Usuario

Subdirector de Servicios Generales y

Control Patrimonial

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuaric

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario
Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Usuario

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

DR eemiEans , : _Pagina 105
ago de los servicios de radiotelefonia. - —
DESCRIPCION J

Solicita mediante oficio el arrendamiento y contratacién del servicio
de radiotelefonia al Subdirector de Servicios Generales y Control
Patrimonial. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud de contratacion del servicio de
radiotelefonia, se entera y turna para su atencion al Jefe del !
Departamento de Servicios Generales. 1
Recibe oficio de solicitud de contratacion del servicio de I
radiotelefonia, se entera y determina; ;Se cuenta con suﬁciencia!
presupuestalt

No se cuenta con suficiencia presupuestal.

Genera oficio en original y copia informando el motive del rechazo,
turna original al usuario solicitante y archiva copia del oficio previo
acuse de recibo junte con el oficio de solicitud.

Recibe oficio original, se entera y archiva.

Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Analiza y determina: ;El usuario esta autorizado para requerir
el servicio?

El usuario no estd autorizado para requerir el servicio.
Genera oficio en original y copia informande el motivo del rechazo,
turna el original al usuario solicitante y archiva la copia del oficio
previo acuse de recibo con oficio de solicitud para su control.

Recibe oficic original, se entera y archiva.

Si estd autorizade para requerir el servicio.

Genera oficio en original y copia informando la aceptacion de la
solicitud, turna el original al usuario y archiva fa copia previo acuse
de recibo junto con el oficio de solicitud original.

Recibe oficio original, se entera y archiva.

Elabora oficio de solicitid de dictamen, recaba firma de autorizacidn
del Director General del ISEM, obtiene copia envia oficio original a
la Direccion General del Sistemaz Estatal de Informatica, archiva
copia previo acuse de recibo y espera dictamen de respuesta.

Recibe dictamen de la Direccién General de! Sistema Estatal de
Informitica, se entera y determina: ;El dictamen autoriza la
contratacién?

El dictamen no autoriza la contratacién,

Genera oficio en original y copia informando el motivo del rechazo,
wrna original al usuario solicitante y archiva la copia del oficio
previo acuse de recibo junto con el dictamen,

Recibe oficio original, se entera y archiva.

El dictamen si autoriza la contratacién.
Elabora oficic de solicitud de equipo de radiotelefonia en original y
copia, anexa al original la documentacion soperte y turna al
proveedor del servicio. Archiva copia del oficio previo acuse de
recibo.
Documentacion:
» Copia de dictamen,
* RFC del representante legal.
» ldentificacién oficial del representante legal,
+ Copia del Nombramiento.
+ Copia de la normatividad que lo faculta.
Comprebante del domicilio fiscal.
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Recibe solicitud y documentacion soporte, se entera, entrega equipo
de radiotelefonia y contrato en original y copia al jefe del
Departamento de Servicios Generales. Archiva solicitud vy
documentacion.

Recibe el contrato y equipo, elabora resguardo, obtiene firma del
usurario en el resguardo y entrega equipo de radiotelefonia, registra
en el listado de asignacion, anexa resguardo y archiva.

Recibe equipo, previa firma de resguardo por el equipo de
radiotelefonia recibido.

Anafiza el contrato y determina: (El contrato cumple con fas
condiciones solicitadas?

El contrato no cumple con las condiciones solicitadas

Realiza observaciones al contrato y lo devuelve al proveedor para su
correccion.

Recibe contrato con observaciones, las corrige y entrega al Jefe del
Departamento de Servicios Generales, Se conecta con la
operacion no. 19,

El contrato si cumple con las condiciones solicitadas o
fueron solventadas

Rubrica el contrato, recaba rdbrica del Subdirector de Servicios
Generales y Control Patrimonial y envia mediante oficio en original
a la Unidad de Asuntos juridicos para su revision. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio original y contrato original, se entera, archiva oficio,
revisa contrato y determina: ;Cumple con la normatividad y
condiciones solicitadas?

El contrato no cumple con la normatividad y condiciones
solicitadas

Realiza observaciones al contrato y lo devuelve para su correccion.
Recibe contrato con observaciones, se entera y turna al proveedor.
Se conecta con operacién no. 21.

El contrato si cumple con la normatividad y condiciones
solicitadas

Valida el contrato y lo devuelve mediante oficio, archiva copia del
oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio original y contrato, se entera, archiva oficio y envia
mediante oficio el contrato en original ¥ copia para firma al Director
de Administracion. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.
Recibe oficio original y contrato en original y copia, se entera, firma
contrato y lo devuelve al Jefe del Departamento de Servicios
Generales. Archiva oficio.

Recibe contrato en original y copia debidamente firmado. Envia
original al proveedor y archiva copia.

Recibe contrato original debidamente firmado, archiva, realiza
operacion del equipo, genera facturas y las envia al Departamento
de Servicios Generales.

Recibe facturas, revisa, compara con fas condiciones y tipo de
servicio y determina: ;Se detectan diferencias?

Si detecta diferencias

Genera oficio en original y copia informando y solicitando
justificacion del excedente y turna original al usuario del servicio de
radiotelefonia. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo y
retiene facturas,

Recibe oficio, se entera, archiva oficio y justifica la diferencia al jefe
del Departamento de Servicios Generales.
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34 )efe del Departamento de Servicios No detecta diferencias o ya se justificaron
Generales Rubrica facturas, recaba ribrica del Subdirector de Servicios
Generales y Control Patrimonial en las facturas. Elabora oficio en
original y copia, anexa al original las facturas validadas y trna a la
Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad para pago al proveedor.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.
Se conecta con el procedimiento “Registro y control de
_programacion para pagos de cheques y transferencias electronicas™
DIAGRAMACION:
l PROCEDIMIENTO 03: ARRENDAMIENTO, CONTROL Y PAGO DE LOS SERVICIOS DE RADIOTELEFONIA. J
SUBDIRECTOR DE JEFE DEL
JEFE DE LA UNIDAD
SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DIRECTOR DE
USUARIO by DE SERVICIOS PROVEEDOR Dj‘i,‘:?[:z;gs ADMINISTRACION

PATRIMONIAL GENERALES

INICIC
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TURMA GRIGINAL Y ARCHIVA LA
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SORCITLD

RECIBE URCED. 46 EMTERA ¥
ARCHIVA
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PACTAMEN, AR
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RFRE  DCTAMEM  DE LA
DWRECCION CEMERAL DEL SISTRHA
ESTATAL Dt INFORMATICA, ST
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PROCEDIMIENTG 03: ARRENDAMIENTO, CONTROL Y PAGO DE LOS SERVICIOS DE RADIOTELEFONIA.

SUBDIRECTOR DE JEFE DEL
EFE DE LA UNIDAD
SERVICIOS GENERALES { DEPARTAMENTO J DIRECTOR DE
s .
USUARIO Y CONTROL DE SERVICIOS PROVEEDOR DE ASUNTOS ADMINISTRACION
PATRIMONIAL GENERALES JURIDICOS

JEL DICTAMEN
AUTCRIZA L&
CONTRATACION,

GEMERA OFCIO IMFORMANDS EL
MOTIVG DEL RECHAZO. TURNA
ORIGINAL ¥ ARCHIVA, (0Pla DEL
QFILI JUMPG CON EL [UCTAMEN.

AECIBE #ICID 56 ENTERA ¥
ROV

ELARDAA LFICH DE SCAITITUD DE
EQUIPC  DE RADTOTELEFON e,
ADIUNTA  DOCUMENTACION
SOFDRTE ¥ TURMA,  ARCHVA {14
COMA D CRUID MRIVIC scUsE
1 RE4IBD

RECIBE SOLICITUD ¥
DOCUMENTACION SOPORTE 36
ENTERA, GEMERA CONTRATD ¥
EMTHEGA |UNTO TN EL EQUIPG)
DE  RADIOTELEFONIS  ARCHIVA
SOLCIUL Y [OCUMENTACION,

RECIBE FL COMTRATO ¥ EQUIFG,
ELARORA  RFSGUAREO.  WBTIENE
FIRMA DEL USUARIC ¥ ENTREGA
EQUFC  DE  RADOTEEFONIA
KEGSTRA EN EL LSTADD DE
ASIGMNACION, ANEXA RESGUARDO
TARCHIVA.

RECIBE EQUIFC: ng
AADIOTELEROINIA, FREVIA FIRMA DE
RESGLARDD POR 6L EQUIFC.

ANALITA COWTRATO

GETERMIMA.

EL CONTRATO
CUMPLE CON LAS
CONDICIONEST

AL

REAUIZA  OBSERVACIDNES
CONTRATO ¥ Lt DEVUELVE.

RECIBE CONTRATO L0 CORRIGE T
ENTREGA,

RUBRICA COMTRATO.  RECARA,
RUBRICA DEL SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS GENERALES ¥ COMTROL
FATRIMONIAL 1 ENVIA ME[SANTE
CFICIG  PARA 5L REVISION
ARCHIVA COPLA E QROID,

RECIBF OFICICH T CONTRATO, SF
EMTERA. ARCHIVA GFICIO, REVISA
CONTRATE ¥ DETERMINS

LA NORMATIVIDAD
¥ CONDICKINES.
SOUICITADA

REALZA  ORSERVACIONES AL
CONTRATO ¥ DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO 03: ARRENDAMIENTQ, CONTROL ¥ PAGO DE LOS SERVICIOS DE RADIOTELEFONIA,
SUBDIRECTOR DE JEFE DEL |EFE DE LA UNIDAD
SERVICIOS GENERALES | DEPARTAMENTO DIRECTOR DE
USUARIO ¥ CONTROL DE SERVICIOS PROVEEDOR D'fJA—Sg :TOS ADMINISTRACION
PATRIMONIAL GENERALES JURIDICOS

@

27 - YALDA EL  CONTRATO Y
DEVURIVE MEDIANTE ORCIO

ARCHIVA COPA.

RECIBE OO0 v CONTRATD SE
FNTERA ARCHIVA OFICICH T BNV
CONTRATO  MEDIANTE  GFICIO
PARA FIR%A SRCHIVA COPA DEL
CFICIY

RECIRE GFICIC Y CONTRATO (N
DRIGMAL ¥ CORlS. ARCHIVA
OFICID, FAMA  CONTRATO ¥
[FwUIEL VE.

1

REC'BE CONTRATC EN ORIGHAL T
LA FIRFLADTL EMyLA GRIGINAL
T ABCHVA COPLA

HECIEF COMTAATO FRMADD T
AREHh REALIZA  GPERACION
31 et CEL EQUIPG GENERA FACTURAS 1
125 ENA

R CIBE TAC TURAL, REVISA.
COMPARA CON LAS COMDICIONFS
¥ TIPC DE $FRYICID 7 BETERMINA,

/SE DETECTAN
DIFERENCIAS!

GEMERA  OFICIO INFORMANDO

EL EXCEDENTE ¥ SOLICITANDD
A JUSTIFICASIGN ¥ TURNA
RETIEME FACTURAS

EMTERA
JETRICA LA

RUBRICA LAS FACTURAS RECABA
RUBRICA DEL SUBDIRECTOR OF
SERVICIOS GEMERAES Y CONTROL
FATRIMONUL  ELABORS  GFICIO.
ANEXA 1LAS FACTURAS YALIDADAS
¥ TURNA A LA SUBDIRECCIGN DF
TESGRERTA ¥ CONTABIUCAD PARS

PAGO AL PROVEEDOR. ARCHIVA
COPLA DEL OFICLD

SECOMECTA LONEL
PROCEDIMIENTO "REGS 1RO ¥
CONTROL DF PROGRAMACION

€ PAGLIS DE CHEQUIS ¥
TRANSFERENTIAS
FLECTRGNICAS

FIN

MEDICION:

Indicador para medir a eficiencia en el arrendamiento, control y pago de los servicios de radiotelefonia:

No. de solicitudes de servicio de radiotelefonia tramitadas
mensualmente
. . " . L. - O . : - -
No. de solicitudes de servicio de radiotelefonia recibidas X 100 = % de eficiencia en el arrendamiento del servicio de
mensualmente radiotelefonia.

Registro de evidencias:

Las solicitudes del servicio de radiotelefonfa y las copias de los contratos por radiotelefonia se encuentran resguardadas en los
archivos del Departamento de Servicios Generales.

Los resguardos originales del equipo de radiotelefonia se encuentran en los archivos del Departamento de Servicios Generales.

Las copias de los resguardos del equipo radiotelefonia se encuentran en los archivos del administrador o encargado de la unidad
médica o administrativa.

El listado de asignacién de equipo de radiotelefonia se encuentra resguardado en los archivos del Departamento de Servicios
Generales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

s  Resguardo de Equipo y Linea Telefénica Celular y de Radiocomunicacion.
e  Listado de Asignacion de Equipo y Linea Telefénica Celufar y de Radiocomunicacion.

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

Resguardo de Equipo y Linea Telefénica Celular y de Radiocomunicacion

UNIDAD APLICATIVA: FECHA:
(I )
NOMBRE DEL USUARIO: CARGD: FIRMA:
(3 (4) 5)
NUMERO DE CONTRATO: FECHA DE CONTRATO: VIGENCIA DE CONTRATO:
(6 @ (8

CONDICIONES DEL PLAN OO, TIEMPO. ETC.)
(9}

RECIBI DEL DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS GENERALESLO SIGUIENTE: (10}

EQUIPD SIM:
MARCA: PILAINCLUIDA;
MODELO: CARGADOR:
SERIE IME! CLIP G FUNDA:
No. TELE FONICO: INSTRUCTIVG:
1D RADIO: OTRO:

AL RECIBIR ESTE EQUIPO DE TELEFONIA CELULAR O DE RADIOCOMUNICACION Y MECIANTE SU FIRMA, EL USUARIO ASUME LA PLENA
RESPONSABILIDAD SOBRE EL, Y SE OBLIGA A LA CONSERVACION, A UTILIZARLO EN FORMA ADECUADA Y UNICAMENTE EN LABORES DE
CARACTER OFICIAL. LO USARA DURANTE EL TEMPO QUE DURE SU GESTION DE ACUERDO A LOS MINUTOS Y MONTOS QUE LE FUE AUTORIZAD O,
¥ ASUME LA RESPONS ABILIDAD DEL COSTO DE FIEPOSICION DEL EQUIPO EN CASO DE PERDIDA. ROBO, EXTRAVIC: Y DARNOS POR NEGLIGENCIA.
EL COSTO DE REPARACION ESTARA SUJETO A LA APLICACION DE LA GARANTIA DEL PROVEEDOR; EN CASO DE NO PROCEDER. SERA CON CARGO
Al USUARIO. ESTE EQUIPO ES INTRANSFERIBLE ¥ PROPEDAD DEL INSTITUTO DE SALLID DEL ESTADG DE MEXICO. A LA BAJA DEL TRABAJADOR SE
DEBERA NOTIFICAR Y SER PUESTO A DISPOSIGION DEL DEPARTAMENTC DE SERVICIOS GENE RALE S.

RECIBE ENTREGA
(I} (12}

"MOMBRE. CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
217B30060-154-10

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

Resguardo de equipo y linea telefénica celular y de radiocomunicacion,
Objetivo:

Registrar y llevar a cabo un control eficiente del equipo celufar o radiotelefénico asignado a personal del ISEM.

Distribucién y Destinatario: -'
El formato se genera en original y copia, el original se conserva en los archivos del Departamento de Servicios Generales; y una
copia que queda bajo resguardo del administrador o encargado de la unidad medica o administrativa.

No CONCEPTO ' L DESCRIPCION. i
UNIDAD APLICATIVA: Anotar el nombre de la unidad aplicativa a la que se encuentra adscrito el
personal que resguardara el equipo.
FECHA: Registrar el dia, mes y afio en que se realiz$ la entrega ga del equipo. | equipo.
3 NOMBRE DEL USUARIO: Anotar el nombre del usuario que resguardari el equipo entregado.
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| CARGO:

equipo.

Asentar el cargo o puesto ocupado por el usuario que resguardara el

T‘ FIRMA: Asentar la firma del usuario que resguardara el equipo.

NUMERO DE CONTRATO: " TEscribir el nimero de contrato.

FECHA DE CONTRATO: Registrar e! dia, mes y afio en que se realizd el contrate.

VIGENCIA DE CONTRATO: Registrar el periodo que ampara fa prestacién del servicio contratado,

CONDICIONES DEL PLAN Describir genéricamente las condiciones o caracteristicas que amparan la
conexion, minutos de tiempo aire, médulos y restricciones.

RECIBI DEL DEPARTAMENTO... Registrar los datos del equipo y accesorios entregados.

RECIBE Anotar ef nombre, cargo y firma de la persona que recibe y resguarda el
equipo de radiotelefonia y celular.

ENTREGA Escribir el nombre, cargo y firma de la persona que entrega el equipo de
radiotelefonia y celular.

“ GOBIERING DEL
el ESTADO DE MEXICO

Listado de Asignacién de Linea Telefénica Celular y de Radiocomunicacion

UNIDAD ARLICATMA n

FECHA. 5
3] IT]] [E] &} ) @} ), (10 [T} [{F3] {13} i+ 15) (lﬂf’nl.,‘o
CUENTA £ Ho SERE ME TELEFONO MODELD s MODULDS USUSRKY cARGo SAEA (L EN] EL comunc

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

Listado de asignacion de equipo y linea telefénica celular y de radiocomunicacion.

Obijetivo:

Registrar y llevar a cabo un control eficiente del equipo celular o radiotelefénico asignado a personal del ISEM.
Distribucién y Destinatario:

El formato se genera en ori inal, el cual se conserva en los arch.vos del Departamento de Sewncuos Generales

! UNIDAD APLICATIVA " [ Anotar el nombre de la ﬁmdad aphcatlva a la que se encuentra adscnto el
personal que resguardara el equipo.

2 FECHA: Registrar el dfa, mes y afic en que se realizo el registro del equipo.
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_}_ | CUENTA B ~ [Anotar el nimero de cueaaasignado al eﬁﬁoﬁi T T
4 SIM Registrar el nimero de serie def chip.
5 NUMERO DE SERIE Asentar el nimero de serie del equipo. o o
[ IMEI Anotar el nimero IME! del equipo.
7 TELEFONO Registrar el niumero telefonico o de radio,
8 MODELO Anotar el nimero de casa a la que corresponde el domicilio de la familia
visitada.
9 PLAN TARIFARIO Describir ‘e|—t‘ip0 de plan tarifario asignado al equip_o.—_
0 MODULOS Registrar los médulos asignados al equipo. o
It USUARIO Anotar el nombre del usuario a quien se le asigné el equipo.
12 [ CARGO Asentar el cargo del usuario a quien se le asigné el equip(;.
i3 AREA Anotar el nombre del drea a la que pertenece el usuario a q@n se le
asigno ¢l equipo.
i4 UNIDAD Asentar el nombre de la unidad aplicativa a la que se encuentra adscrito el
usuario.
i5 CEL. Marcar con una "X si se trata de equipe celular.
6 RADIOCOMUNICADOR Marcar con una *X" si se trata de equipe de radiocomunicacién.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS  Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Cédigo: 217B3230!/04
Pagina

PROCEDIMIENTO 04: Contratacion, control y pago de los servicios de Internet.

OBJETIVO:
Garantizar que las unidades médicas y administrativas del ISEM reciban en tiempo y forma el servicio de Internet, mediante la
contratacion y gestién para el pago correspondiente.

ALCANCE:

Aplica af personal del Departamento de Servicios Generales que tenga a su cargo y responsabilidad actividades relacionadas con
la contratacion, control y pago de los servicios de Internet, asi como a los servidores publicos de la Unidad de Informarica
encargados de realizar las gestiones técnicas.

REFERENCIAS:

. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente. Titulo
Primero, Capitulo Tercero de fa Adquisicion de Bienes y Servicios. Articulos 42 y 43. Gaceta del Gobierno.

. Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estado de México. Titulo Tercero.
Articulos 13 y 14. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003,

¢  Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. SEI-015 al 017, SEI-022 al
026, SEI-033 al 041. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

. Manual de I'rocedimientos de Tecnologias de Informacion de la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la contratacidn, control y pago
de los servicios de Internet, asi como de verificar que se lleve 2 cabo de acuerdo con la normatividad federal y estatal vigente.

El Director de Administracién deberi:
. Recibir los contratos del servicio de Internet, enterarse, firmar y devolverios al Departamento de Servicios Generales.

El Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos debera:

. Recibir los contratos del servicio de Internet, enterarse, determinar su procedencia, generar observaciones, validarlos y
devolverfos al Departamento de Servicios Generales.
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El Subdirector de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

. Recibir las solicitudes del servicio de Internet, enterarse, determinar la modalidad por fa que se realizara fa contratacion,
licitacién o compra directa,

. Turnar documentacion para inicio de proceso licitatorio al Subdirector de Recursos Materiales.

. Turnar documentacién para compra directa al jefe del Departamento de Servicios Generales

Ej Jefe de la Unidad de Informatica debera:

. Recibir fas solicitudes de Internet de las dreas usuarias y gestionar la prestacién del servicio.
. Analizar las diferencias de los servicios de Internet.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

. Recibir solicitudes del servicio, copia de otorgamiento de suficiencia presupuestal y correo electrénico y enterarse de las
solicitudes del servicio de Internet.

. Recibir el equipo de Internet elaborar su resguardo y enviarlo al Jefe del Departamento de Atencién a Usuarios y Soporte
Técnico.

. Analizar y determinar la procedencia del contrato.

Validar el contrato y enviarlo a la Unidad de Asuntos Juridicos para su revision,

Recibir el contrato validado por la Unidad de Asuntos juridicos y recabar la firma del Director de Administracion.

Enviar contrato debidamente firmado por el Director de Administracién al proveedor y resguardar copia del mismo.

Recibir las facturas, compararfas con lfas condiciones del servicio y detectar las diferencias.

informar al usuario y a Ya Unidad de Informitica las diferencias y excedentes detecrados en la prestacian del servicio de

internet.

e  Validar y recabar la rubrica del Subdirector de Servicios Generales y Controt Patrimonial y enviarla a la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad para su pago.

El Jefe del Departamento de Atencion a Usuarios y Soporte Técnico debera:

s Recibir, enterarse y determinar la procedencia de las solicitudes del servicio de Internet.

*  Solicitar a través de oficio €l dictamen de procedencia a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

. Solicitar al Departamento de Servicios Generales la autorizacion del servicio de Internet, asi como al proveedor la
prestacion del mismo.

. Recibir el equipo de Internet, generar el oficio de entrega y recabar la firma en el resguardo.

. Enterarse y reportar el mal funcionamiento del servicio de Internet.

El Usuario debera:

Obtener suficiencia presupuestal y solicitar la contratacién del servicio de Internet al Jefe de la Unidad de Informatica.

Archivar los oficios donde se informan las actividades relacionadas con la operacion de servicio,

Recibir el equipo de instalacién de Internet y firmar resguardo.

. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos que proveen el servicio de Internet e informar el funcionamiento
inadecuado al Jefe del Departamento de Atencion a Usuarios y Soporte Técnico,

*  |ustificar las diferencias encontradas en la facturacién.

L N

DEFINICIONES:

. DGSEI: Direccién General del Sistema Estatal de Informitica.

¢ Internet: Es el conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas que utilizan |a familia de protocolos
TCP/IP, garantizando que fas redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen como una red logica tnica de alcance
mundial.

INSUMOS:

. Solicitud para la contratacién del servicio de Internet.

RESULTADOS:

. Oficio de solicitud de pago a proveedores.
. Servicio de Internet contratado.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Procedimiento 041: Autorizacion de alta, baja o cambio de lineas telefonicas dei Manual de Procedimientos de Tecnologias
de informacién de la Direccidn General del Sistema Estatal de Informatica.

POLITICAS:

. Ei servicio de Internet se proporcionara de conformidad con los dictimenes emitidos por la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica en los cuales se indican las condiciones y caracteristicas del servicio, asi como también de acuerdo a
las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de [as Dependencias y Organismos Auxiliates
del Poder Ejecutivo Estatal, SEI-029 a 1a 032,

. La Unidad de Informatica del Instituto determinara las caracteristicas técnicas del servicio de Internet, de acuerdo a las
necesidades de fa unidad médica o administrativa solicitante.
. El Jefe del Departamento de Atencion a Usuarios y Soporte Techico enviard mensualmente al Subdirector de Servicios

Generales y Control Patrimonial la relacion de los servicios de Internet autorizados.

. El usuario del servicio de Internet debera informar por escrito a la Unidad de Informarica y a la Subdireccién de Servicios
Generales y Control Patrimonial los movimientos de alta, baja, cambio reparacién y fallas del mismo.

. El Responsatle de la Unidad Aplicativa realizara la solicitud de suficiencia presupuestal ante la Direccion de Finanzas.

. El Jefe de la Unidad de Informitica gestionara el Dictamen Técnico ante la DGSE!, una vez obtenido enviara copia del
mismo al usuario a fin de integrarlo a la copia de autorizacién de suficiencia presupuestal y lo remita a la Subdireccién de
Servicios Generales para su tramite correspondiente.

»  El Subdirector de Recursos Materiales realizard el proceso ficitatorio cuando por el monto y marca se solicite la
adquisicién del servicio de internet dedicado e internet satelital.

. El Jefe de la Unidad de Informitica recabara firma d autorizacién del Coordinador de Administracién y Finanzas para el
servicio de Internet Movil solicitado por las unidades aplicativas.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 04: Contratacion, control y pago de los servicios de Internet.
UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA /
PUESTO

1 Usuario

DESCRIPCION

Obtiene suficiencia presupuestal, anexa copia de oficic de otorgamiento y
solicita mediante oficio la contratacién del servicio de Internet a la Unidad de
Informitica indicando la direccidn fisica de la Unidad Administrativa solicitante
y el numero telefénico asignado. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

Jefe de la Unidad de
Informatica.

Jefe del Departamento de
Atencion a Usuarios y Soporte
Técnico

Jefe del Departamento de
Atencién a Usuarios y Soporte
Técnico

Usuario

Jefe del Departamento de
Atencién a Usuarios y Soporte
Técnico

Usuario

Recibe oficio de solicitud de contratacion del servicio de Internet y oficio de
otorgamiento de suficiencia presupuestal, se entera, obtiene copias y las turna
al Jefe del Departamento de Atencién a Usuarios y Soporte Técnico para su
atencion. Archiva oficio de solicitud original,

Recibe copias del oficio de solicitud de contratacion del servicio de Internet y
del oficio de otorgamiento de suficiencia presupuestal, se entera y determina:
{Es procedente la solicitud del servicio de Internet?

No es procedente la solicitud del servicio de Internet

Genera oficio en original y copia informando el motivo de [a improcedencia,
turna oficio original al usuario y archiva copia previo acuse de recibo con oficio
de solicitud.

Recibe oficio original, se entera y archiva.

Si es procedente la solicitud del servicio de Internet

Elabora oficic de solicitud de dictamen, recaba firma de autorizacidn del
Coordinador de Administracién y Finanzas, obtiene tres copias, entrega
primera copia al usuario, segunda copia y copia del oficio de otorgamiznto de
suficiencia presupuestal al Subdirector de Servicios Generales y Control
Patrimonial y envia el original a la Direccion General de! Sistema Estatal de
Informatica, archiva copia de oficio previc acuse de recibo y espera dictamen
de respuesta.

Recibe copia de solicitud de dictamen, se entera y archiva.
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8

10

13
14

20

Subdirector de Servicios
Generales y Control
Patrimonial

Subdirector de Servicios
Generales y Control
Patrimonial

Subdirector de Servicios
Generales y Control
Patrimonial

Jefe del Departamento de
Atencion a Usuarios y Soporte
Técnico

Jefe del Departamento de
Atencion a Usuarios y Soporte
Técnico

Usuario

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe del Departamento de
Atencién a Usuarios y Soporte
Técnico

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Empresa prestadora del servicio
de Internet

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe del Departamento de
Atencién a Usuarios y Soporte
Técnico

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Recibe copia de solicitud de dictamen y copia del oficio de otorgamiento de!
suficiencia presupuestal, se entera, archiva y determina de acuerdo al monto:
i{Es Licitacién o Compra Directa?

Es Licitacion.

Envia solicitud y copia del oficio de otorgamiento de suficiencia presupuestal, a
la Subdireccién de Recursos Materiales.

Se conecta con el Proceso Licitatorio.

Posteriormente se conecta con la operacion no. 28.

Es Compra Directa.

Envia solicitud y copia del oficio de atorgamiento de suficiencia presupuestal, al
lefe del Departamento de Servicios Generales.

Se conecta con la operacién no. 16.

Recibe dictamen de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica y se
entera: ;El dictamen autoriza la contratacién?

El dictamen no autoriza la contratacion

Elabora oficic en original y dos copias dirigido al usuario informando el motivo

del rechazo, entrega original al Usuario y copia a Jefe del Departamento de
Servicios Generales. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo, junto con

dictamen.

Recibe oficio originai, se entera y archiva.

Recibe solicitud, copia de oficio en el que se informa el motivo del rechazo, se

entera y archiva.

El dictamen si autoriza la contratacion

Elabora y envia correo electranico solicitando la activacion del servicio y
especificando el tipo de servicio, el nimere telefonico y la unidad administrativa
solicitante dirigido a la empresa prestadora del servicio de Internet, con copia
para el Departamento de Servicios Generales. Archiva dictamen.

Recibe solicitud, copia del oficio de otorgamiento de suficiencia presupuestal y
correo electrénico, se entera, integra y envia documentacion de acuerdo al
tipo de servicio solicitado a la Empresa prestadora del servicio de Internet.
Archiva acuse de recibo.
Documentacion:
* Copia de dictamen.
¢ RFC del representante legal.
ldentificacion oficial del representante legal.
*  Copia del nombramiento.
+ Copia de la normatividad que lo faculta,
¢ Comprobante del domicilio fiscal.

Recibe correo electrénico y documentacién, se entera, elabora contrato en
original y copia y lo envia junto con el equipo al Departamento de Servicios
Generales, Archiva documentacion y copia de contrato previo acuse de recibo.
Recibe contrato en original y copia y equipo, firma de recibido en copia de
contrato y devuelve, genera el resguardo del equipo en original y copia, lo
anexa al equipo y envia al jefe del Departamento de Atencion a Usuarios y
Soporte Técnico. Retiene contrato.

Recibe el equipo y resguardo del equipo, firma de recibido en copia de
resguardo y lo devuelve al Departamento de Servicios Generales. Elabera oficio
para la entrega del equipo y entrega junto con equipo al usuario previa firma en
el resguardo que archiva para su control.

Recibe copia del resguardo del equipo, lo archiva para su control y espera que
se verifique el funcionamiento del equipo.
Se conecta con la operacién no. 28.




Atencion a Usuarios y Soporte
Técnico

Departamento de Servicios Generales.
Se conecta con la operacién no. 28.
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] 2l Usuario Recibe oficio original, resguardo y equipo. firma el resguardo v lo devuelve. |
\| Archiva oficio original, instala el equipo y determina; (El equipo funciona

i « rrectamente?

] 22 Usuario Ei equipo si funciona correctamente

} Notifica ef funcionamiento adecuado al jefe del Departamento de Atencidn a

‘| Usuarios y Soporte Técnico. J
| 23 jefe del Departamento de Recibe notificacion, se entera y registra en control interno e informa al jefe del

24

25

26

27

28

29

30

3

32

33

34

35

3s

37

38

39

40

41

Usuario

jefe del Departamento de
Atencion a Usuarios y Soporte
Técnico

Empresa prestadora del
servicio de Internet

Jefe del Departamento de
Atencién a Usuarios y Soporte
Técnico

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Empresa prestadora del
servicio de Internet

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos

Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Director de Administracién

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Empresa prestadora de! servicio
de Internet

Empresa prestadora del servicio
de Internet

Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

El equipo no funciona correctamente
informa def funcionamiento inadecuado dei equipo af Jefe del Departamento de
Atencién a Usuarios y Soporte Téchico.
Recibe notificacién, registra el nombre de la unidad médica o administrativa y el
numero telefonico, lo reporta a la Empresa prestadora del servicio de Internet y
registra en control interno.
Recibe reperte por mal funcionamiento, atiende reporte e informa af Jefe dei
Departamento de Atencién a Usuarios y Soporte Técnico.

Se entera de la atencién del reporte, ratifica con el usuario el funcionamiento e
informa al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Se entera y una vez verificado ei funcionamiento del equino, obtiene contrato, lo
analiza y derermina: jEl contrato cumple con las condiciones solicitadas?

El contrato no cumple con las condiciones solicitadas
Realiza observaciones al contrato y lo devuelve al proveedor para su correccién.

Recibe contrato con observacicnes, corrige y entrega al Departamento de
Servicios Generales. Se conecta con la operacion no. 28.
El contrato si cumple con las condiciones solicitadas o fueron
solventadas
Valida el contrato, recaba rubrica del Subdirector de Servicios Generales y
Control Patrimonial y lo envia mediante oficio a fa Unidad de Asuntos Juridicos
para su revision. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.
Recibe oficio y contrato original, firma de recibido en copia de oficio y devuelve,
archiva oficio, revisa contrato y determina: ;Cumple con la normatividad y
condiciones solicitadas?
No cumple con la hormatividad y condiciones solicitadas
Realiza observaciones al contrato y lo devuelve para su correccion.
Recibe contrato con observaciones, se entera y turna a la Empresa prestadora
del servicio de Internet. Se conecta con la operacién no. 28,

Si cumple con la normatividad y condiciones solicitadas

Valida el contrato y lo devuelve mediante oficio al Departamento de Servicios
Generales, archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio original y contrato validado, se entera, archiva oficio y envia
contrato en original y copia, mediante oficio para recabar firma del Director de
Administracién. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio original y contrato en original y copia, se entera, firma el contrato
y lo devuelve al Departamento de Servicios Generales. Archiva oficio.

Recibe contrato en original y copia debidamente firmado y lo envia a la
Empresa prestadora del servicio de Internet; asimismo, le solicita la factura
mensual respectiva. Archiva copia del contrato previo acuse de recibo.

Recibe contrato original debidamente firmado y fo archiva, realiza operacién
del servicio de Internet y espera el fin de mes para elaborar la factura.

Al finalizar el mes elabora factura y la envia al Departamento de Servicios
Generales.

Recibe factura mensual, revisa, compara con las condiciones y tipo de servicio y
determina: ;Se detectan diferencias?
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42 Jefe del Departamento de Si detecta diferencias
Servicios Generales Genera oficic en original y copia para informar al Jefe de la Unidad de
Informatica de las diferencias encontradas, solicita justificacion de las mismas y
turna al usuario del servicio de Internet. Retiene facturas.
43 Jefe de la Unidad de Recibe copia de oficio, se entera y archiva,
Informatica
44 Usuario Recibe oficio, se entera, archiva oficio y justifica la diferencia al |efe del
Departamento de Servicics Generales.
45 Jefe del Departamento de No detecta diferencias o ya fueron justificadas
Servicios Generales Rubrica facturas, recaba ribrica del Subdirector de Servicios Generales y Control
Patrimonial en las facturas. Elabora oficio en original y copia, anexa al original las
facturas originales debidamente validadas y turna a la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad para el pago a la empresa prestadora del servicio de Internet. Archiva
copia de oficio previo acuse de recibo.
1 Se conecta con el Procedimiento: *Registro y Control de programacion
[ para pagos de cheques y transferencias electronicas’’.
DIAGRAMAC!ON

|PROCEDIMIENTO 04: Solicitud, contral y pago de los servicios de Internet.
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MEDICION:
indicador para medir la eficiencia en la contratacion, control y pago de los servicios de Internet:

No. de solicitudes de servicio de Internet tramitadas
mensualmente X 100 = % de eficiencia en la contratacion del servicio de
Internet.

No. de sclicitudes de servicio de Internet recibidas
mensualimente

Registro de evidencias:

Las solicitudes del servicio de Internet y las copias de los contratos se encuentran resguardadas en los archivos del
Departamento de Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Codigo: 217B32301/02
Pagina 1X

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tienen relacion con ¢l procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales, Las formas de
representacion se realizaron tomando en consideracién la simbologia siguiente:

r Simbolo _L Representa |

INICIO O FINAL DEL Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento, Cuando se utilice para indicar el

PROCESO comienzo del procedimiento se anotara 'a palabra INICIO, en el segundo caso, cuando
C) concluya la secuencia de operaciones se escribira la palabra FIN.

CONECTOR DE Muestra las principales fases del procedimiento, empleandose cuando el material, formato o

OPERACION la propia accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo

O procedimiento.
LINEA CONTINUA La linea continua marca el flujo de informacién, documentos o materiales que se estin

realizando en el drea; su direccidon se maneja a través de terminar la linea con una pequefia
> punta de flecha; puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
simbolo empleado.

DECISION Simbolo que 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 describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripeidn con el signo de interrogacién.

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

OPERACION Representa la realizacion de una operacién o actividad relativa a un procedimiento y se
anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese paso de manera
sintetizada.
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CONECTOR DE Es utilizade para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacién de otrols), es
PROCEDIMIENTOQS importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiente de! cual se deriva o
! hacia dénde va.
. [
i

CONECTOR DE HOJA Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar fas hojas de gran tamafio, el cual muestra al

EN UN MISMO finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene, para fines
PROCEDIMIENTO de control se escribira dentro de [a figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando
U con la "A" y continuando con fa secuencia del mismo.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS ' Fecha: marzo de 2010 .
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM { Codigo: 217B32301/02
sz’ggina Xl

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién (Marzo de 2010): elaboracién del manual,

Edicién: Primera T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS | Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM Cédigo: 217B32301/02
Pagina Xil
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para los Servicios de Telecomunicaciones del ISEM se encuentra en resguardo del
Departamento de Desarrollo Institucional de Ja Umidad de Modernizacién Administrativa del Instituto de Salud de! Estado de
México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimenial.
Unidad de Informatica.

Unidad de Asuntos Juridicos.

Departamento de Servicios Generales.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS Fecha: marzo de 2010
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DEL ISEM : 217B32301/02
Pagina pdll
VALIDACION
Dr. Gabriel Jaime O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud del
Estado de México
(Ruabrica)
Lic. Jaime Gutiérrez Casas C.P. Sergio Martinez Cedillo
Coordinador de Administracion y Finanzas Subdirector de Servicios Generales
(Rubrica) y Control Patrimonial
(Rabrica)
Ing. Roberto Mejia Yera Lic. Raul Jaime Flores Rodriguez
Jefe de la Unidad de Informatica Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

{Rubrica) (Rubrica)
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Encargado del Despacho de la Unidad de Modernizacion Jefe de!l Departamente de Servicios Generales
Administrativa {Rabrica)
{Ribrica)

Ing. Marco Antonio Plata Sanchez
Jefe del Departamento de Atencidn
a Usuarios y Soporte Técnico.
{Rubrica)
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" ENFERMERIA EN UNIDADES DE SALUD DE PRIMER NIVEL

iNDICE
PRESENTACION

1. APROBACION

I ANTECEDENTES

. BASE LEGAL

Iv. OBJETO Y ATRIBUCIONES

V. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

vi. ESTRUCTURA ORGANICA
VH. ORGANIGRAMA
VI OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE ENFERMERIA EN UNIDADES DE SALUD

* Jefe de Enfermeras Jurisdiccional
* Subjefe de Educacién e Investigacion en Enfermeria

* Supervisor de Enfermeras

* Enfermera en Consultorio Comunitario

* Jefe de Enfermeras en Centro de Salud

® Enfermera en Centro de Salud

= Jefe de Enfermeras en Centro Especializado de Atencién Primaria a la Salud
* Enfermera Especialista

= Enfermera en Centro Especializado de Atencién Primaria a fa Salud

X VALIDACION

X HOJA DE ACTUALIZACION
b 4| CREDITOS
PRESENTACION

La socfedad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefla Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de Méxice, impulsa fa construccion 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 administracion publica mas eficiente en el use de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus propésitos. Bl ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesaric modernizar.

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

El presente Manual de Organizacién, documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de las Unidades de Salud
de Primer Nivel de Atencion del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado.

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

L APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México, en Sesién Ordinaria, mediante Acuerdo Nimero ISE/170/014, aprobd el presente
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“Manual de Organizacién de Enfermerfa en las Unidades de Salud de Primer Nivel de Atencién” el cual contiene la
informacién referente a antecedentes, atribuciones, estructura, objetivos y funciones por puesto.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO 1

20/12/2010 ISE/170/014 ]

Lic. Antonio Salomén Naime Atala
Director de Administracion
y Secretario del Consejo Interno del ISEM
{Rubrica)

it ANTECEDENTES

La Jurisdiccion Sanitaria es una unidad técnico-administrativa desconcentrada por region, del Instituto de Salud del Estado de
México, que cuenta con recursos y facultades para otorgar atencion médica 2 la poblacién no asegurada, con el propésito de
conducir adecuadamente las acciones del sector en su area de influencia.

Dentro del proceso de regionalizacién y descentralizacion de los servicios de salud, la Jurisdiccion Sanitaria tiene un papel
relevante, debido a que es el area técnico-administrativa que estd mis proxima al sitio donde la comunidad requiere de los
servicios.

En razén de la descentralizacion de funciones que la Secretaria de Salud (SSA) viene impulsando hacia los organismos estatales de
salud, la Jurisdiccion Sanitaria debe realizar el diagnostico, la programacion y la instrumentacién de acciones de salud que
respondan a las necesidades locales. Ello obliga a la Jurisdiccion Sanitaria, a que ademis de contar con recursos financieros y
materiales, disponga de personal técnicamente preparado para tomar decisiones que le permitan cumplir con sus funciones.

La ubicacion de la jurisdiccién Sanitaria en el ambito geografico del Estado de México la coloca en una posicion estratégica para
concertar con los municipios, acciones que permitan alcanzar los objetivos de los programas de salud, ajustadas a las
circunstancias socioecondmicas y al patrén epidemiologico local,

En México la regionalizacion de los servicios de salud se remonta a 1934, afio en el que se expidié la Ley de Coordinacion de
Servicios Sanitarios (DO 25 VIII 1934), mediante la cual se autorizé la celebracién de convenios entre el Departamento de
Salubridad Piblica, los gobiernos de los estados y los ayuntamientos, para la coordinacion de la prestacion de los servicios de
salud, estableciéndose los Distritos Sanitarios con el proposite de promover, desarrollar y coordinar las acciones de salud a nivel
regional.

Después de dos décadas de experiencia, en 1952 se crearon las Jurisdicciones Sanitarias como organismos dependientes de los
Distritos Sanitarios, mismas que al desaparecer éstos, quedaron bajo la responsabilidad de los servicios coordinados de salud
plblica de los estados a partir de 1959.

La Jurisdiccion Sanitaria, con el fin de promover su desarrollo, ha side objeto de diversas transformaciones organico-funcional
para hacerla una instancia de caricter operativ~ con la autonomia suficiente para tomar decisiones. Este objeto sélo se fogro
parcialmente, entre otras razones por falta de recursos ¢ insuficiencia de metodologias y procedimientos apropiados, asi como
por su gran dependencia del nivel estatal.

No fue sino hasta finales de la década de los setentas, cuando propiamente se cred la primera Jurisdiccion Sanitaria en la
Delegacion Gustavo A. Madero del Distrito Federal, misma que conservé la denominacion del Distrito Sanitario de ubicacion y
se le doté de personal propio y de facultades para el manejo programatico y presupuestal de sus recursos, A partir de esa fecha,
el desarrollo organico-funcional de las jurisdicciones Sanitarias en el territorio nacional no ha sido homogéneo, entre otras
razones por falta de instrumentos normativos que regulen su crecimiento,

Durante los cambios estructurales que dieron origen a la actual Secretaria de Salud federal (SSA) y en el contexto de la
descentralizacion de los servicios que presta a la poblacion abierta, en 1987 se realizé un diagnéstico situacional de las
Jurisdicciones Sanitarias, el cual mostré una gran diversidad organizativa y funcional. asi como escasez de lineamientos y
procedimientos operativos.

Derivado del diagnostico institucional, en 1989, de acuerdo a la importancia que el Plan de Desarrollo le confirio al
fortalecimiento de los Sistemas Locales de Salud (SILOS), como tictica operativa para avanzar en la descentralizacidn y
consolidar el Sistema MNacional de Salud, 1a Secretaria del ramo inicid el proyecto estratégico de fortalecimiento de las
Jurisdicciones Sanitarias, para promover su transformacion hacia verdaderos SILOS, mejorar su organizacion y métodos de
trabajo que la convirtieron en un 6rgano técnico-administrativo con autonomia suficiente para tomar decisiones a nivel local.
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En apoyo al proyecto se realizé, en septiembre de 1990, una consulta con las diferentes &reas de la Secretaria de Salud {SSA), en
la que se defini6 la estructura organica de la Jurisdiccion Sanitaria, asi como las bases para la programacion y asignacion de
recursos que le permitirian operar como érgano técnico-administrativo y ejercer ef liderazgo del sector salud en su ambito de
competencia.

Una vez definida la estructura basica jurisdiccional en el mismo afio se formuld una primera revision del Manual de Organizacién
y Funcionamiento, en el cual se describieron los objetivos y funciones de cada una de fas dreas de acuerdo a los planteamientos
rectores del proyecto estratégico de fortalecimiento de las jurisdicciones Sanitarias.

Ef proceso reordenader llevado a cabo del diario accionar jurisdiccional, se ha enfocado fundamentalmente a fortalecer y
desarrolfar ias actividades de caracter técnico-administrativo que permitan la eficaz operacién de los programas sustantivos en su
ambito de competencia, que responda a las necesidudes de la poblacion, con base en lo establecido en ¢l Modelo de Atencion a
la Salud del Estado de México (MASalud), el cual toma como eje rector al Medelo Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS)
desarrollado por la Federacién.

Ahora bien, fa base de operacion del sistema de salud es la jurisdiccidn Sanitaria, que agrupa un determinado numero de
municipios en el area rural y en la urbana, una Jurisdiccion puede estar integrada por uno o varios municipios y una pablacién de
hasta un millén novecientos mi! habitantes.

L2 conformacion de la Jurisdiccion Sanitaria esta determinada por la regionalizacion, es decir, por la conformacion de areas
geodemograficas delimitadas con caracteristicas étnicas, culturales, econdmicas, politicas, sociales, ambientales y de desarrollo
comunes, con el fin de planificar la prestacién de los servicios, hacer uso éptimo de los recursos y poder responder a las
necesidades de atencion a la salud particulares de fa regidn.

Hl. BASE LEGAL

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

* Ley de Transparencia y Acceso a la [nformacion Pablica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

* Reglamento de fa Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Diario Oficiat de la Federacion, 14 de mayo de 1986, reformas y adiciones.

*  Cddigo Administrativo del Estado de México,

Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

= Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el Programa de Descentralizacién de los Servicios de Salud de

la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de agosto de [983

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

*  Acuerdo de coordinacion que celebran las Secretarfas de Salud, de Hacienda y Crédito Pablico, de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como la Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado, el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud y el Estado de México para [a Descentralizacién Integrat de los Servicios de Salud de
la Entidad.

Diario Oficial de la Federacién, 6 de Febrero de 1998.

*  Norma Oficial Mexicana NOM-005-55A2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 1994,

*  Norma Oficial Mexicana NOM-006-55A2-1993, para la prevencion y control de ia tuberculosis en la atencién primaria de la
salud,

Diario Oficial de la Federacion, 31 de octubre de 2000.

*  Norma Oficfal Mexicana NOM-007-55A2-1993, atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién
nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio.
Diario Oficial de la Federacién, 6 de enero de 995,

= Norma Oficial Mexicana NOM-009-55A2-1993, para el fomento a la salud del escolar.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de octubre de 1994.

*  Norma Oficial Mexicana NOM-01 [-55A2- 1993, para la prevencion y el control de la rabia.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de enero de 2001.

*  Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de enfermedades bucales.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1999.

= Norma Oficial Mexicana NOM-0|5-55A2-19%4, para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes.
Diario Oficial de ia Federacion, 18 de enero de 2001.

*  Norma Oficial Mexicana NOM-016-55A2-1994, para [a vigilancia, prevencién, control, manejo y tratamiento del colera.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de octubre de 2005.
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»  Norma Oficial Mexicana NOM-020-55A2-1994, para la prestacion de servicios de atencion médica en unidades moviles de
tipo ambulancia.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2006.
»  Norma Oficial Mexicana NOM-022-55A2-1994, para la prevencion y control de la brucelosis en el hombre.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 2001,
*  Norma Oficial Mexicana NOM-028-S5A2-1999, para |a prevencion, tratamiento y control de las Adicciones.
Diario Oficial de la Federacién, |5 de septiembre de 2000.
*  Norma Oficial Mexicana NOM-030-§5A2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de la hipertension arterial.
Diario Oficial de la Federacién, |7 de enero de 2001,
»  Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2- 1999, para la atencién a la salud del nifio.
Diario Oficial de la Federacion, 9 de febrero de 2001.
*  Norma Oficial Mexicana NOM-035-S5A2-2002, para la prevencion y control de enfermedades en la perimencpausia y
posmenopausea de la mujer: Criterios para brindar |a atencion medica.
Diaric Oficial de la Federacion, |18 de septiembre de 2003.
' Nerma Oficial Mexicana NOM-036-55A2-2002, prevencién y control de enfermedades. Aplicacién de vacunas toxoides,
slieros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano,
Diario Oficial de la Federacion, |7 de julio de 2003.
»  Norma Oficial Mexicana NOM-037-S5A2- 1999, para la prevencion, tratamiento y control de las dislipidemias.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de julio de 2003.
»  Norma Oficial Mexicana NOM-039-5SA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de las infecciones de transmisién
sexual.
Diario Oficial de la Federacion, |9 de septiembre de 2003,
*  Norma Oficial Mexicana NOM-040-55A2-2004, en materia de informacion de salud.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de octubre de 2005.
' Nerma Oficial Mexicana NOM-041-S5A2-2002, para la prevencién, diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia
epidemiolégica del cancer de mama.
Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2002.
= Norma Oficial Mexicana NOM-045-55A2-2005, para la vigilancia epidemiologica, prevencidn y control de las infecciones
nosocomiales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de noviembre de 2009,
- Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1- 1998, del expediente clinico.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de septiembre de 1999,
*  Norma Oficial Mexicana NOM-174-55A1-1998, para el manejo integral de la obesidad.
Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2001.
»  Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestacién de servicios de salud. Criterios para la atenciéon médica de la
violencia familiar.
Diario Oficial de |a Federacién, 8 de marzo de 2000,
*  Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011.
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo dej 2006

IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES

La Jurisdiccion Sanitaria a través de las Unidades de Salud tiene la responsabilidad de planear, programar, organizar, dirigir y
controlar la atencion de los servicios de enfermeria a la poblacion de su drea de circunscripcién, asi como establecer
coordinacion con las instituciones de salud y todas aquellas que pueden contribuir a la salud del individuo, familia y comunidad.

LEY GENERAL DE SALUD
TiTULO TERCERO
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CAP(TULO |
Disposiciones Comunes

Articulo 23.- Para los efectos de esta Ley, se entiende por servicios de salud todas aquellas acciones realizadas en beneficio del
individuo y de la sociedad en general, dirigidas a proteger, promover y restaurar |a salud de la persona y de la colectividad.

Articulo 26.- Para la organizacion y administracién de los servicios de salud, se definirdn criterios de distribucion de universos de
usuarios, de regionalizacion y de escalopamiento de los servicios, asi como de universalizacién de cobertura.

Articulo 27 .- Para los efectos del derecho a la proteccién de la salud, se consideran servicios basicos de salud los referentes a:

. La educacion para la salud, la promocion del saneamiento basico y el mejoramiento de las condiciones sanitarias del
ambiente;




Pdgina 126

Iv.
V.

Vi
VIl

VIIL.

______ ) GlﬂGEBEIc»A - lo.de febrero de 2011
La prevencion y el control de enfermedades transmisibles de atencion prioritaria, de las no transmisibles mas frecuentes y
de los accidentes;

La atenciébn médica, que comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion, incluyendo la atencién de
urgencias;

La atencion materno-infantil;

La planificacion familiar;

La salud mental;

La prevencién y el control de las enfermedades bucodentales;

La disponibilidad de medicamentos y otros insumos esenciales para la salud;

La promocion del mejoramiento de la nutricién; y

La asistencia social a los grupos mas vulnerables y, de éstos, de manera especial, a los pertenecientes a las comunidades
indigenas.

REGLAMENTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERQ
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO NI
DEL SISTEMA ESTATAL DE SALUD

Articulo 10.- La Secretaria y el Instituto, promoverin la participacién, en el Sistema Estatal de Salud de los prestadores de
servicios de salud de los sectores publice, social y privado. Asimismo, fomentaran la coordinacion con los proveedores de
insumos para la salud, a fin de racionalizar y procurar |a disponibilidad de éstos.

V. OBJETIVO GENERAL

Lograr y mantener el buen estado de salud de la poblacidn de su circunseripcion, mediante la prestacién de los servicios de
atencion de enfermeria, los cuales deberdn operar en forma eficaz, uniforme y sistematicamente con las diferentes areas de
enfermeria que integran las jurisdicciones Sanitarias, conforme a las politicas, normas y lineamientos que en materia de salud
aplican las unidades médicas de primer nivel,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

vi.

Coordinar las actividades técnico-administrativas para asegurar la atencién de enfermeria con calidad y calidez a usuarios,
familiares y a la comunidad en general.

Coordinar las actividades de los programas de enfermeria.

Coordinar la participacion de los sectores publicos, social y privados, para satisfacer las necesidades de salud de la
poblacién.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.00.00  Jefe de Enfermeras Jurisdiccional

[.1.0.0.0  Subjefe de Educacién e Investigacion en Enfermeria

1.200.0  Supervisor de Enfermeras

1.0.1.0.0 Enfermera en Consultorio Comunitario

1.0.2.0.0  Jefe de Enfermeras en Centro de Salud

1.02.1.0 Enfermera en Centro de Salud

103.00  Jefe de Enfermeras en Centro Especializado de Atencién Primaria a la Salud

1.03.10 Enfermera Especialista

1.0.3.1.1 Enfermera en Centro Especializado de Atencidn Primaria a la Salud
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vil. ORGANIGRAMA

JEFE DE ENFERMERAS
JURISDICCIONAL

1

SUPERY|SOR DE
ENFERMERAS

SUBJEFE DE EDUCACION
E INVESTIGACKON EN
EMFERMERIA

JEFE DE ENFERMERAS EN
EC':;‘ERHE::REI: JEFE DE ENFERMERAS CENTRO ESPFECIALIZADO
CDHSl:HLITARIO EN CENTRO DE SALUD E ATENCION PRIMAR)A o
! LA SALUD
ENFERMERA EN CENTRO ENFERMERA
DE sALUD ESPECIALISTA

ENFERMERA EN CENTRO
ESPECIALIZADO EN
ATENCISN PRIMARIA
A LA SALLGO

VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE ENFERMERIA EN UNIDADES DE SALUD
1.0.0.0.0 JEFF DE ENFERMERAS JURISDICCIONAL
Objetivo:

Coordinar la atencién del personal de enfermeria que se ofrece al individuo, la familia y la comunidad por linea de vida y en
diferentes aspectos de prevencion de enfermedades, promocién y recuperacién de la salud con un enfoque integral e
interdisciplinario sustentado en los programas nacionales y estatales de salud.

Funciones:

. Participar en |a elaboracién del programa estatal de enfermeria.
Participar en la elaboracion del diagndstico de salud jurisdiccional y en la estructuracion del programa anual del drea.
Elaborar el programa de trabajo de enfermeria, asi como ofrecer los servicios de enfermeria aplicando la planeacion
estratégica.

e Organizar, dirigir y asesorar a los jefes de enfermeria de las diferentes unidades de salud de su ambito de responsabilidad.

»  Difundir, aplicar, y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional vigente en la materia.

s Establecer coordinacién con las dreas normativas jurisdiccionales para el desarrollo de los programas prioritarios de la
jurisdiccién.

. Determinar los insumos basicos de salud como: ropa, medicamento, material de curacién, papeleria, material y equipa, ast
como su uso racional en los diferentes servicios de las unidades de salud.

s  Promover y verificar la aplicacién de estrategias de mejora en los servicios de enfermeria en las unidades de salud de
primer nivel.
Participar en la elaboracién de los métodos de operacion y control de tecnofactores y otros documentos de gestion.
Difundir y verificar la aplicacian de indicadores para la dotacion de recursos humanos de enfermeria en las unidades de
salud de la Jurisdicciébn Sanitaria.

e  Establecer coordinacion con el personal directivo de enfermeria de las unidades de salud para el desarrolio de programas
prioritarios de salud.

. Verificar |2 implementacién de los programas estratégicos emanados del diagnostico de las necesidades nacionales, estatales
¥y jurisdiccionales.
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. Coordinar |a capacitacion del personal de enfermeria que participa en los programas prioritarios de salud de las unidades
de salud de primer nivel,

. Participar en la ejecucion de programas para el uso racional de los insumos para la salud.

. Organizar y evaluar el desarrollo de eventos académico-cientificos, asi como difundir y aplicar las estrategias para el
desarrollo de la educacién e investigacion cientifica en enfermeria.

. Participar en la red mexiquense de enfermeria y en los programas institucionales que se generen.

. Participar en la elaboracion y actualizacidn de los manuales de aplicacién en los servicios de enfermeria a nivel
jurisdiccional, asi como en la de los manuales de organizacion y guias de intervencién en la materia de ias unidades de salud.

. Participar en las actividades de los comités establecidos en la jurisdiccion.

*  Desarrollar lineas de investigacion basadas en las evidencias del cuidado, que eoadyuven a la prevencion de enfermedades.

Elaborar estrategias de capacitacion para favorecer la profesicnaiizacion def personal de enfermeria.

Supervisar los programas de autocuidado a la salud con base en o establecido en los programas prioritarios de salud.

Participar en el programa de induccién al puesto, evaluacion del desempefio, capacitacion y el sistema de meritos del

personal.

*  Verificar el cumplimiento de los programas de trabajo de los jefes de enfermeras en las unidades de salud.

. Farticipar en la eleccion de los jefes de enfermeras de las unidades de salud que integran la Jurisdiccién Sanitaria.

. Detectar las necesidades de capacitacion de los jefes de enfermeras de la jurisdiccion y proponer su participacion en cursos
y programas de formacién.

. Desempefiar las demas funciones inherentes a su puesto.

1.1.0.0.0 SUBJEFE DE EDUCACION E INVESTIGACION EN ENFERMERIA
Objetivo:

Garantizar y ejecutar los procesos de educacion continua de enfermeriz en sus modalidades de superacién, desempefio y
educacién al usuario, con la aplicacion de metodologias disciplinarias, pedagdgicas y de investigacion, asi como la formacion de
recursos humanos en el pre y postgrado de enfermenris,

Funciones:

. Elaborar el programa de trabajo conforme al plan estratégico del area de ensefianza e investigacién en enfermeria.

. Realizar el diagnostico de necesidades de capacitacién, que permitan establecer programas y cursos tendientes a mejorar el
desempefio y formacion profesional de las enfermeras.

. Realizar programas de educacion continua para la aplicacion de los programas prioritarios de salud.

. Planear la utilizacién de la unidad como campo clinico, formador de! personai de enfermeria, asi como coordinar los
aventos académicos de enfermeria que se realicen en la misma.

. Mantener actualizado el curriculum laboral del personal de enfermeria.

. Participar en el programa de induccién al puesto del personal de enfermeria de nuevo ingreso.

. Asesorar al personal de enfermeria en la elaboracion de trabajos de investigacién, administratives y docentes, asi como en
los tramites de beca o cualquier tipo de curso de educacion continua.

¢  Capacitar al personal de enfermeria en coordinacién con el personal docente de los centros formadores.

*  Innovar, aplicar y supervisar, la efectividad de los modelos de capacitacién y los programas educativos para [a formacién del
personal de enfermeria.

¢ Participar en la seleccién de la modalidad educativa que requieran los cursos de educacion continda del establecimiento de
salud de su responsabilidad.
Difundir los resultados derivados de Ia aplicacion del aprendizaje obtenido en los programas y cursos de capacitacién.

. Realizar activic'ades de ensefianza formal e informal en su unidad médica, asf como extrainstitucional.

e Desempefiar las demas funciones inherentes a sy puesto.

1.2,0.0.0 SUPERVISOR DE ENFERMERAS
Objetivo:

Mejorar y mantener la calidad en la atencién a los usuarios de las unidades de salud. con énfasis en la promocidn, prevencion y
deteccion por linea de vida, a través de coordinar el factor humano de enfermeria y los insumos existentes para darle al servicio
caracteristicas de oportunidad y un enfoque de mejora continua.

Funciones:

. Participar en la elaboracién del diagndstico de salud jurisdiccional.
¢ Apoyar en la elaboracién del plan de trabajo anual de enfermeria en la jurisdiccién sanitaria.
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. Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional y lineamientos para su operacion,

. Contribuir en la coordinacion, contrel y evaluacidn de las actividades de enfermeria,

. Programar, supervisar, controlar y evaluar las actividades relativas a |a atencién de enfermeria en la operacidn del programa
de su responsabilidad.

. Impulsar los programas prioritarios de salud, a wravés de la mativacion y capacitacion sistematica del personal de enfermeria
en las unidades del prirner nivel de atencion.

. Participar en la planeacion de estrategias dirigidas a incrementar el porcentaje de cobertura, propuesto por los programas
prioritarios de salud.

. Coadyuvar en el envid de los insumos necesarios para el desempefio de las actividades de las 4reas de enfermeria,
verificando que no existan faltantes que entorpezcan el cumplimiento de los programas prioritarios.

*  Participar en actividades de promocion, prevencién y deteccion de la salud con instituciones publicas, sociales y privadas.

. Proponer mecanismos que permitan mejorar fa ejecucion de los programas de salud, aplicables al drea de enfermeria.

. Participar y apoyar en las actividades de vigilancia epidemiolégica.

. Supervisar la distribucién y control de los insumas promedio de consumo y equipo de los consultorios y optimizar su uso.

e  Establecer coordinacién con el jefe de enfermeras para el desarrollo eficiente de los programas institucionales.

* Coordinar con los responsables de los programas prioritarios de salud, la aplicacién de los parametros de correccion a los
problemas que sean detectados en la operacion de los programas de salud.

. Proponer mecanismos que permitan mejorar el desarrollo de las acciones del area de enfermerfa de las unidades médicas,
de conformidad con los programas prioritarios de salud.

. Participar en el proceso de validacién y anilisis de la productividad del personal de enfermeria en ¢l Sistema de Informacién
en Salud (SIS).

. Evaluar las metas alcanzadas por el drea de enfermeria de las unidades médicas de acuerdo a lo propuesto en los programas
prioritarios de salud.

. Determinar las necesidades de ensefianza del personal de enfermeria y remitirlas al jefe de enfermeras jurisdiccional por su
inclusion en los programas de capacitacién.

. Participar en el desarrollo de los programas de educacion, dirigidos a los usuarios, familias y comunidades con enfoque
preventivo de riesgos a la salud, acordes con el perfil epidemiologico y programas prioritarios.

. Participar en la capacitacion y formacién del personal de enfermeria y evaluar su desempefio en las unidades de salud,

. Participar en la elaboracién de informes y reportes que solicite el jefe de enfermeras jurisdiccional.

e Desempefiar las demds funciones inherentes a su puesto.

1.0.1.0.0 ENFERMERA EN CONSULTORIO COMUNITARIO
Objetivo:

Proporcionar cuidados de enfermeria asistencial y preventiva, de forma integral para mantener y propiciar un estado de salud
optimo a la poblacion mediante la prevencion, deteccion y curacion de enfermedades.

Funciones:

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Consultorio Comunitario.
¢  Colaborar en el control de los expedientes clinicos, tarjeta de visita familiar, registro de citas en la agenda y carnet de citas,
"y mantenerlos actualizados.

. Realizar curaciones, ministrar medicamentos y aplicar tratamientos de rehabilitacion indicados por el médico.

. Participar en la elaboracién y desarrollo de ia cédula de microdiagnéstico familiar, diagnéstico de salud y de! programa

anual de actividades.

Participar en los programas de educacion y promocién para la salud a la poblacion.

Capacitar al paciente y familiares en procedimientos higiénicos dietéticos y en el autocuidado.

Vigilar que el personal de intendencia mantenga limpia el drea de trabajo.

Participar en el manejo de medicamentos, equipo, material de curacién e instrumental.

Controlar la ropa hospitalaria, asi como preparar, asear, lavar y/o esterilizar equipos e instrumental médico y registrar en

las biticoras de control los datos especificos de cada una de ellas.

. Registrar las actividades realizadas en |los formatos técnico—administrativos.

. Formar y coordinar grupos de personas con riegos y problemas de salud similares. con la finalidad de proporcionar
sesiones educativas.

¢ Desempefiar las demas funciones inherentes a su puesto,
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1.0.2.0.0 JEFE DE ENFERMERAS EN CENTRO DE SALUD

Objetivo:

Organizar, coardinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de enfermeria en las dreas asistenciales, docentes y de
investigacion, que coadyuven con un enfoque integral a lograr la salud de! individuo, la familia y la comunidad, enfatizando la
atencién de enfermeria por linea de vida.

Funciones:

. Participar en la elaboracién del programa operativo anual del centro de saiud.

. Organizar, dirigir y controlar a todo el personal de enfermeria del centro de salud.

. Elaborar ef programa anual de trabajo del centro de salud utilizando |a planeacién estratégica.

» Asesorar y capacitar al personal bajo su mando en la atencién de enfermeria por linea de vida.

s Supervisar la rama de enfermeria en la unidad de salud.

. Distribuir al personal de enfermeria del centro de salud de acuerdo a las necesidades de cada servicio.

. Requerir, distribuir y controlar la existencia de material, ropa, equipo e instrumental, para fa adecuada realizacion de sus
actividades.
*  Elaborar informes de actividades y entregarlos oportunamente a la Jefe de Enfermeras Jurisdiccional.

¢  Supervisar la ejecucion de |os programas de autocuidado a ia salud con base en los programas prioritarios de salud.
. Emitir opinién técenica especializada en asuntos de su competencia.

. Promover el cumplimiento estricto de las medidas de bioseguridad.

. Desempenar las demas funciones inherentes a su puesto.

1.0.2.1.0 ENFERMERA EN CENTRO DE SALUD
Objetivo:

Mejorar y mantener, propiciar un estado de salud dptimo a fa poblacion mediante la atencién en fas ireas asistencial y preventiva,
con énfasis en la prevencién, deteccion y curacién de enfermedades.

Funciones:

. Recibir y entregar entre los turnos de enfermeria, a los pacientes, con la informacién de sus tratamientos, evolucién y
procedimientos efectuados.

. Proveer los cuidados técnico-especializados a los pacientes segin los procedimientos de enfermeria establecidos e
indicaciones médicas.

. Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo a las necesidades el equipo médico, instrumental y material de consumo.

. Participar en programas de prevencién, deteccién de enfermedades en los centros de salud.

. Realizar actividades de promocion y educacidn para la salud, proteccién especifica de deteccién y curacion.

. Realizar procedimientos generales y especificos de enfermeria establecidos para la atencion integral del paciente.

¢ Vigilar que el personal de intendencia mantenga limpia el drea de trabajo.

. Orientar, indicar y vigilar al personal auxiliar de enfermeria scbre las técnicas, procedimientos y su aplicacién.

¢ Aplicar indicadores de cuidados de enfermera-paciente.

. Realizar investigaciones en el ambito de su competencia.

. Registrar las actividades realizadas en los formatos técnico-administrativos.
Formar y coordinar grupos de personas con riesgos y problemas de salud similares.
Desempefiar las demas funciones inherentes a su puesto.

1.0.3.0.0 JEFE DE ENFERMERAS EN CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD
Objetivo:

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrolio de las actividades de enfermeria en las dreas asistenciales, docentes y de
investigacién, que coadyuven al logro de la salud del individuo, la familia y su comunidad.

Funciones:

¢ Participar en la elaboracién del programa operativo anual del centro especializado de atencién primaria a la salud.

. Organizar, dirigir y supervisar al personal de enfermeria del centro especializado de atencién primaria a la salud.

. Elaborar el programa de trabajo anual del drea de enfermeria utilizando el enfoque de planeacién estratégica.

e Asesorar y capacitar al personal de enfermeria bajo su mando.

. Distribuir al personal de enfermeria del centro especializado de atencién primaria a la salud de acuerdo a las necesidades
de cada servicio.
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Elaborar el informe de sus funciones oportunamernte y entregarlo al jefe de enfermeras jurisdiccional.

Requerir, distribuir y controlar la existencia de material de curacién, ropa, equipo e instrumental.

Supervisar la ejecucion de los programas de autocuidado a la salud con base en los programas prioritarios de salud.

Emitir opinién técnica especiatizada en asuntos de su competencia.

Promover el cumplimiento estricto de las medidas de bioseguridad en el centro especializado de atencién primaria a la
satud.

Desempefar las demias funciones inherentes a su puesto.

1.0.3.1.0 ENFERMERA ESPECIALISTA

Ohbjetivo:

Mejorar y mantener el cuidado de la salud y bienestar del individuo, la familia y la comunidad, mediante las intervenciones de
enfermeria dirigidas a proteger, promover y restaurar la salud.

Funciones:

Aplicar las normas técnicas especializadas de enfermeria.

Recibir y entregar entre los turnos de enfermeria, a los pacientes, con la informacion de sus tratamientos, evolucion y
procedimientos efectuadoes.

Participar en tratamientos médicos quir(irgicos, en la visita médica y formular diagnosticos de enfermeria en pacientes
asignados.

Proveer cuidados técnico-especializados a los pacientes segiin procedimientos de enfermeria establecidos e indicaciones
médicas.

Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo a las necesidades de la especialidad, equipo médico, instrumental y material
de consumo.

Realizar procedimientos especiales de medicina preventiva yfo obstetricia, asi como orientar y verificar el cumplimiento de
los mismos en las especialidades de su competencia.

Crientar e indicar al personal de enfermeria sobre las técnicas y procedimientos de enfermeria especificados en las normas
oficiales mexicanas, vigilando su cumplimiento.

Aplicar indicadores de cuidados de enfermeria y realizar investigaciones en el ambito de su competencia.

Desempefar las demas funciones inherentes a su puesto.

1.0.3.1.} ENFERMERA EN CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD

Objetivo:

Mejorar y mantener, propiciar un estado de salud 6ptimo a la poblacién en las dreas asistencial y preventiva, con énfasis en la
promocion del saneamiento bésico, asi como para la prevencién, deteccién y curacion de enfermedades.

Funciones:

Brindar atencién de enfermeria aplicando las técnicas establecidas en el cuidado integral del paciente.

Proveer cuidado directo al individuo, recibir atender y entregar pacientes al wrno de enfermeria correspondiente, con
informacién de sus tratamientos, evolucion y procedimientos efectuados.

Participar en tratamientos médicos quirGrgicos y efectuar tratamientos especificos con objeto de cumplir con las
indicaciones medicas en el cuidado del paciente.

Participar en las visitas médicas a los pacientes.

Realizar la ministracién de medicamentos a los pacientes conforme a |as indicaciones hechas por el médico.

Vigilar el traslado de pacientes a los servicios a que sean derivados.

Participar en la terapia ocupacional de rehabilitacion y recreativa del paciente, utilizando racionalmente la tecnologia en fa
atencién.

Realizar procedimientos higiénicos-dietéticos y colaborar en la ensefianza de los mismos a pacientes y a los familiares de
ellos.

Realizar somatometria, toma y registro de signos vitales, verificando datos de identificacién del paciente en su expediente
clinico.

Aplicar indicadores de cuidados de enfermeria y realizar investigaciones en el ambito de su competencia.

Colaborar en la consulta externa, general o de especialidades, asi como en procedimientos de diagnéstico y terapauticos.
Vigilar que el personal de intendencia mantenga limpia el area de trabajo.

Recopilar y registrar datos en papeleria especifica, asi como solicitar y manejar ropa.

Registrar las actividades realizadas en formatos técnicg-administratives.

Desempefiar las demas funciones inherentes a su puesto.
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IX. Directorio

X.  Validacién

Xl. Hoja de Actualizacién ..
Presentacion

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores

condiciones de vida y constante prosperidad.

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

El buen gobiernc se sustenta en una administracién piiblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas plblicos su prioridad.

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

Lz solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefo e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestiéon de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la misién del Hospital Materno
Perinatal “Monica Pretelini Sienz”. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este hospital.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

l. Aprobacién

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México, en sesion ordinaria niimero 169, aprobd el presente “Manual de Organizacién del
Hospital Perinatal *Mdnica Pretelini Saenz” el cual contiene la informacién referente a antecedentes, atribuciones,
estructura, objetivo y funcicnes por puesto.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

24 DE NOVIEMBRE DE 2010 iISE/ 169/012

LIC. ANTONIO SALOMON NAIME ATALA
Director de Administracién y

Secretario Técnico del Consejo Interno del ISEM
(RUBRICA)

1. Antecedentes

El Hospital Materno Perinatal “Ménica Pretelini Saenz”, tiene su origen en el llamado “Hospital Civil José Vicente Villada”,
creado por decreto, en el afio de 1957, el cual estaba administrado por un patronato. Mis tarde, en el decreto numero 6,
publicado en la Gaceta del Gobierno del 14 de Diciembre de 1963, cambié su denominacién por la de Hospital General “Lic.
Adolfo Lopez Mateos”, quedando bajo la tutela de la Secretaria de Salubridad y Asistencia (5.5.A)) y clasificado como tipo A, el
hospital inicio oficialmente sus labores el dia 14 de agosto de 1964.

Con el nombre de Hospital General “'Lic. Adoifo Lopez Mateos” se mantuvo en servicio durante cuatro décadas, con capacidad,
primero, para 60 camas, en tante que en funcién de la demanda su capacidad fue ampliada a 160 camas censables.

En el afio de 986 la Secretaria de Salubridad y Asistencia S.5.A. del gobierno Federal, cambié su nombre por Secretaria de Salud
(5.5.}, situacion que también acontecié en el Estado de México, en cuyo contexto se cambié, también, la denominacion de los
Servicios Coordinades de Salud Pablica en el Estado de México por Instituto de Salud del Estado de México (1.S.E.M.}.

En 1992, como Hospital General “Lic. Adolfo Lépez Mateos”, se incorporé al Programa Solidaridad “Hospital Digno”, para
mejorar su imagen y ampliar su capacidad de atencion, en esta ocasién se incrementd de 14 a 20 el nimero de consultorios y en
1998 recibi6 la certificacién de “Hospital Amigo del Nifio y de la Madre” por parte del Fondo de las Naciones Unidas para la
Infancia (UNICEF). Durante esra época se otorgaron los servicios de consulta externa general y de especialidad, medicina
interna, pediatria, ginecologia y obstetricia, traumatologia y ortopedia, cirugia maxilofacial, otorrinclaringologia, oftalmologia,
cardiclogia, dermatologia, urologia, cirugia plastica y reconstructiva, odontologia, neurologia y neurocirugia, también con
servicios de medicina preventiva y epidemiologia, salud a la embarazada adolescente y servicios auxiliares de diagnosticos y
tratamiento con ultrasonido y tormografia axial compurtarizada.

A finales del afic 2005 el Instituto de Salud del Estado de México toma la decisidn de construir dos nuevas unidades
hospitalarias, una destinada a ser un Centro Médico de alta especialidad y un Hospital Materno Infantil, este (ltimo se empezd a
construir a principios de 2007. Al primero se le denominé Centro médico “Lic. Adolfe Lopez Mateos” y al segundo Hospiral
Materno Infantil “Josefa Ortiz de Dominguez”, respectivamente. Mas tarde en el afio 2008 el Hospital “Josefa Ortiz de
Dominguez”, cambia nuevamente su nombre por Hospital Materno Perinatal del Estado de México y se empieza a concebir, por
las autoridades del Instituto de Salud del estado de México, como un Centro Hospitalario de Tercer Nivel de Atencién
Perinatal.

El |l de enero de 2009 se inauguraron las nuevas instalaciones otorgindosele el nombre de Hospital Materno Perinatal “Ménica
Pretelini Sdenz”; los servicios que se otorgan estn dirigidos a atender mujeres que presentan embarazos de alto riesgo y a nifios
recién nacidos en condiciones criticas, teniendo una capacidad proyectada para 91 camas obstétricas y 28 necnatales, a efecto
de atender la cobertura necesaria para proporcionar una atencién perinatal de calidad.

lll. Base Legal
FEDERAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentos del aparfado B) del Articulo 123 Constitucional.
Diaric Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de 1963, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

Ley Organica de Administracién Publica Federal.
Diario Oficial, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servicios Plablicos.
Diario Cficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1982, reformas y adiciones.

Ley de Planeacion.
Diaric Oficial de la Federacién, 5 de enero de [983, reformas y adiciones

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

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 agosto de 1994, reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, || de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
Diaric Oficial de la Federacion, |6 de abril de 2008.

Decreto por el que las dependencias y entidades procederan a elaborar Programas de Descentralizacion Administrativa que
asegure el Avance de dicho proceso.
Diario Oficial de la Federacién, B de marzo de 1984, reformas y adiciones.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de agosto de 1934, reformas y adiciones.

Codigo Fiscal de la Federacion.
Diaric Oficiat de la Federacion, 31 de diciembre de |981, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Diario Oficial de la Federacién, 14 de agosto de 1986, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Diario Oficial de la Federacién, é de enero de 1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y
Servicios.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de enero de 1988, reformas y adiciones.

Reglamento de Insumos para la Salud.
Diaric Oficial ¢ 1 la Federacion, 4 de febrero de 1998, reformas y adiciones.

Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adicicnes.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, || de junio de 2003, reformas y adiciones.

Acuerdo de Coordinacién que celebra el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de México y las Dependencias que se
indican para la Integracién Organica y Descentralizacion Operativa de los Servicios de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de noviembre de 1988,
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- Acuerdo de Coordinacién que celebra el Ejecutivo Federal por conducto de las Secretarias de Finanzas de y el Ejecutivo del
Estado de México y las Dependencias que se Indican para la Integraciéon Organica y Descentralizacion Operativa de los
Servicios de Salud.

Diario Oficial de la Federacion, 9 de abril de 1990,

— Acuerdo de Coordinacion de Descentralizacion de los Servicios de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 1996.

— Aprobacion del Sistema de Proteccién Social de Salud, cuyo brazo operativo es el Seguro Popular de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, | de enerc de 2004.

ESTATAL

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10, 14, y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de |981, reformas y adiciones.

- |ey para la Coordinacion y Controt de Organismos de Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 31 de diciembre de 1986, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

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

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

— Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

— Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

~ Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierno, |6 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

~ Reglamente para la Entrega y Recepciéon de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo 2004, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acce<o a la Informacion Pablica del Estado de México. Gaceta del Gobierno, I8 de
octubre de 2004.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Usos y Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estaral.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.
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- Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial para el ejercicio fiscal correspondiente.
— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pablico del Gobierno del Gobierno del Estado de Méxice.

— Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para Dependencias, Organismos Auxifiares y Fideicomisos del Gobierno y
Municipios del Estado de México.

— Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estade de México para el Ejercicio Fiscal 2010.
Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2010.

IV. Atribuciones

LEY GENERAL DE SALUD
TiITULO TERCERO
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CAPITULO |
Disposiciones comunes

Art23.- Para los efectos de esta ley, se entiende por 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.

Art26.- Para la organizacion y administracién de los servicios de salud, se definiran criterios de distribucion de universos de
usuarios, de regionalizacién y de escalonamiente de los servicios, asi como universalizacion de cobertura.

Art.27.- Para los efectos del derecho de proteccién de la salud, se consideran servicios bisicos de salud ios referentes a:

i La educacién para la salud, la promocion del saneamiento basico y el mejoramiento de las condiciones sanitarias del
ambiente;

i. La prevencién y control de las enfermedades transmisibles de atencion prioritaria, de las no transmisibles mas
frecuentes y de los accidentes;

lil. La atencién médica, que comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitacién, incluyendo la atencidn de

urgencias;
V. La atencién materno infantik
V. La planificacién familiar;
V. La salud mental;
Vil.  Laprevencién y el control de enfermedades buco-dentales;
Vill.  La disponibilidad de medicamentos y otros insumos esenciales para la satud;
X La promocion del mejoramiento de la nutricion, y
X La asistencia social a los grupos vulnerables.

REGLAMENTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO DECIMO SEXTO
INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DEL CONSEJO INTERNO

Articulo 293.- El Consejo Interno tendri las siguientes facultades y obiigaciones:

[...]

Xl Aprobar los programas de mediano plazo a que quedaran sujetos los servicios de salud.

V. Objetivo General

Proporcionar servicio médico integrat a pacientes que presentan embarazo de alto riesgo y a los recién nacidos en condiciones
criticas, mediante la formacién de recursos humanos de excelencia y el desarrollo de lineas de investigacion que contribuyan al
bienestar de la poblacién en el marco de objetivos y programas de la Secretaria de Salud y e! Instituto de Salud de! Estado de
México. .

L VI. Estructura Organica
Direccion General

1.0.0.0 Unidad de Informacian, Planeacién, Programacion y Evaluacion
1.0.0.0.1 Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion
1.0.002 Departamento de Estadistica
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Departamento de Archivo Clinico

Unidad de Ensefianza, Investigacion y Capacitacién

1.0.0.1.}
1.0.0.t.2
1.0.0.1.3
1.0.0.1.4

Jefatura de Ensefanza Médica
Jefatura de Ensefianza en Enfermeria
Jefatura de Ensefianza Contintta y Capacitacién

Jefatura de Investigacion

Unidad de Monitoreo y Evaluacion de la Calidad

1.0.0.2.1
1.0.0.2.2

Departamento de Monitoreo

Departamento de Evaluacion

Subdireccion Médica

1.0.0.3.1

1.0.0.3.2

1.0.0.3.3

1.0.034

£.0.03.5

Divisién de Enlace Técnico

1.0.0.3.1.1 Jefatura de Gestion de Consuita Externa
1.0.03.1.2 Jefatura de Epidemiologia

1.0.0.3.1.3 Jefatura de Trabajo Social

1.003.14 Jefatura de Soporte Técnico Especializado
1.0.0.3.1.5 Departamento de Nutricién

Division de Medicina Materno Fetal

1.0.0.3.2.1 Jefatura de la Unidad Tocoquirtrgica
1.0.03.2.2 Jefatura de Hospitalizacion Obstétrica y Ginecoldgica
1.0.03.23 Jefatura de Medicina Materno Fetal

1.0.0.3.2.4 Jefatura de Urgencias Cbstétricas y Ginecolégicas
Division de Neonatologia

1.0.0.3.3.] Jefatura de Urgencias y Reanimacion Neonatal
1.0.0332 Jefatura de Crecimiento y Desarrollo Neonatal
§.0.0.3.3.3 Jefatura de Cuidados Intermedios Neonatales
100334 Jefatura de Cuidados Intensivos Neonatales
Divisién de Medicina Aguda

1.0.034.1 Jefatura de Cuidados Intensivos Obstétricos
1.0.0.3.4.2 Jefatura de Anestesiologia y Quiréfano
1.0.034.3 Jefatura de Robética en Medicina Critica
Divisién de Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento
1.0.0.35.1 Jefatura de Imagenologia

1.0.0.3.5.2 Jefatura de Anatomia Patologica

1.0.0.3.53 Jefatura de Laboratorio Clinico

1.00.3.54 Jefatura de Medicina Transfusional

1.0.03.55 Jefatura de Endoscopia Ginecoldgica

Subdireccién de Enfermeria

1.0.04.1
1.0.0.4.2
1.0.0.4.3
1.0.04.4

Jefatura de Enfermeria Obstétrica y Ginecolégica
Jefatura de Enfermerfa Neonatal
Jefatura de Enfermeria Quirlrgica

Jefatura de Enfermeria Critica

Subdireccién Administrativa

1.0.05.1
1.0.05.2
10053
1.0.054
1.0.0.55
1.0.0.56

Departamento de Administracién de Personal
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Mantenimiento

Departamento Tecnologias de la Informacién
Departamento de Servicios Generales y Subrogados
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UNIDAD DE MONITOHED
¥ EVALUACION DE LA
CALIRAD

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MONITORED EVALUACION

VIN. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa.
1.0.0.0 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento del hospital, a fin de garantizar el cumplimiento de sus objetivos institucionales, asi
como definir e instrumentar lineas de investigacion, capacitacién y evaluacién y promover la comunicacion permanente con
instituciones piblicas y académicas.

FUNCIONES:
—  Coordinar la integracién del programa operativo anual del hospital, del proyecto de presupuesto de egresos y del

prondstico de ingresos y presentarlo a las instancias que correspondan para su aprobacion.

—  Planear, programar, coordinar y evaluar el programa anual de trabajo y el plan estratégico del hospital para la prestacion
servicios de salud con base en las normas y politicas vigentes.

|
| ~  Coordinar la integracion de la informacion estadistica que coadyuve a la toma de decisiones y a la emision de los informes
| periodicos del hospital.

| —  Promover que el ejercicio del presupuesto autorizado se realice de acuerdo con los objetivos y metas institucionales y
conforme a los indicadores y procesos generales establecidos en la materia.

—  Programar sesiones clinicas para revisar topicos acordes a la demanda de atencién médica hospitalaria en la materia.

—  Promover la atencidn integral a los pacientes, mediante el establecimiento de mecanismos de coordinacion entre las areas
del hospital.

—  Dirigir, en el ambito de su competencia, los procesos de atencion médica integral y administrativa con base en las politicas
establecidas para el uso racional de los recursos asignados.

-~ Verificar que el ejercicio del presupuesto autorizado sea congruente con los resultados del andlisis de las variaciones
presupuestales analizadas.

~  Coordinar y evaluar los programas institucionales de ensefianza e investigacion que se desarroilen en el hospital en materia
de obstetricia, ginecologia y neonatologia.

—  Conocer y, en su caso, canalizar a las dreas correspondientes a pacientes obstéericas y ginecologicas y a los neonatos,
referidos por otras instituciones o que demanden el servicio en el hospital.

—  Verificar la observancia de las normas y lineamientos establecidos, con el propésito mantener la evolucién de las
disposiciones sanitarias y de |a ciencia médica.

—  Presidir las reuniones realizadas con el cuerpo de gobierno del hospital, a fin de mantener la comunicacion e interaccion
permanente.

—  Establecer e implantar los indicadores autorizados para la evaluacién y medicién del desempefio, productividad, calidad y
eficiencia de los procesos y servicios médicos y administrativos, asi como difundir la metodologia para su aplicacion.

—  Dictar y evaluar las politicas, normas, estrategias y técnicas relacionadas con las acciones de investigacién médica que se
realicen en el Instituto y promover y difundir sus resultados.

—  Coordinar y dirigir €l funcionamiento del hospital e informar lo conducente a las autoridades correspendientes del Instituto
de Salud del Estado de México.

—  Evaluar los resultados del desempefic y la aplicacién de los indicadores, a efecto de definir estrategias orientadas a
solucicnar la problematica detectada y a establecer medidas para la mejora continua.
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—  Fomentar la calidad en la prestaciéon de los servicios de salud, asi como colaborar en el desarrolio de mejoras en la atencion
que se proporciona a los pacie..tes.

—  Promover la mejora continua de los procesos de atencién meédica, asi como su aplicacion sistematica en beneficio del
servicio y de los usuarios.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.1 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Planear, programar y organizar, acciones orientadas a la integracion del presupuesto por programas, de los proyectos
estructurales y estratégicos, del uso eficiente de sus recursos y la generaciéon y administracién de la informacién institucional, asf
como integrar y operar un sistema de evaluacidén de programas y proyectos que permita supervisar y evaluar los resultados de
los objetivos y metas programadas.

FUNCIONES:

- Vigilar que los programas del hospital sean congruentes con lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México y
en los planes de salud vigentes.

—  Elaborar el presupuesto por programas de los proyectos estructurales y estratégicos del hospital y someterlo a la
consideracion de las instancias correspondientes.

- Colaborar en la integracion de los proyectos de programa anual de trabajo y del presupuesto de egresos del hospital.
—  Verificar la actualizacién o reconduccién de las programas, proyectos y metas que integran el presupuesto.

—  Verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, normas, procedimientos y demas
disposiciones que regulen la actividad programitica y presupuestal.

—  Coordinar, supervisar y controlar fas actividades para la recopilacidn, procesamiento, anilisis, validacién y divulgacion de la
informacién institucional.

—  Implementar y fomentar acciones orientadas a resguardar el archivo magnético y documental del hospital.

—  Verificar el cumplimiento de los lineamientos en materia de acceso a la informacién publica para el manejo, mantenimiento
y seguridad de los datos personales, asi como de los criterios de clasificacién de la informacién.,

— Analizar y proponer los cambios que requiera la estructura organica del hospital y realizar los tramites necesarios para su
registro ante las entidades correspondientes.

—  Proponer mecanismos de supervision, control y evaluacién, para verificar el cumplimiento de las metas establecidas y, en su
caso, realizar la respectiva reconduccion de las mismas.

~  Analizar y evaluar las actividades y productos de las diferentes areas del hospital, con base en los planes de trabajo y en el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

—  Participar en las actividades relacionadas con la modificacion y registro del Catilogo de Cuotas de Recuperacion del
Hospital.

—  Supervisar la i ctualizacion de los manuales de organizacion y de procedimientos del hospital, asi como vigilar su registro y
validacion ante las autoridades correspondientes.

—  Verificar que el registro y control del catiloge de formas del hospital se mantenga actualizado y proporcionar apoyo para la
elaboracion de formatos para fines administrativos.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.1.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

integrar el presupuesto por programas del hospital y verificar que su aplicacién sea congruente con los proyectos, objetivos y
metas establecidas en la materia, asi como operar un sistema de evaluacion de programas y proyectos para supervisar y evaluar
los resultados de los objetivos y metas programadas.
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FUNCIONES:

Participar en la elaboracion del presupuesto por programas del hospital, de conformidad con los proyectos, objetivos y
metas de los planes de salud y de desarrollo del Estado de México.

Verificar, de manera permanente, que los recursos autorizados garanticen el cumplimiento de los objetivos, metas y
prioridades de los programas institucionales.

Recopilar los datos necesarios para la produccién de informacién, que cumplan con los requerimientos del sistema de
informacion para generar informacién oportuna, confiable y veraz.

Integrar la informacién para fas reuniones del Consejo Directivo y Comité de Informacién.

Coadyuvar en |a elaboracidn de los informes periddicos y anuales que se presentan ante el Consejo Directivo del Hospital
y |a Secretaria de Salud.

Disefiar estrategias de accidbn encaminadas a garantizar el cumplimiento de las metas establecidas en los programas del
hospiral.

Proponer y operar sistemas de evaluacion de los programas, estudios y proyectos que permitan retroalimentar el proceso
de planeacion del hospital.

Proponer mecanismos de supervisién, control y evaluacién que permitan verificar el cumplimiento de las metas
establecidas, a efecto de realizar la reconduccién, segin sea el caso.

Recopilar e integrar la informacién programitica derivada del avance y cumplimiento de las metas y programas del hospital.

Recopilar, clasificar, administrar y difundir la informacion piblica relacionada con el hospital, protegiendo los datos
personales que se encuentren en posesion del mismo.

Integrar y entregar la informacion que le soliciten otros organismos gubernamentales.

Observar y verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, normas, procedimientos y
demas disposiciones que regulen la actividad programatica y presupuestal,

Desarrollar las demias funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.1.2 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

OBJETIVO:

Integrar, sistematizar, administrar y suministrar la informacion estadistica que generan las dreas médico-administrativas, a partir
del proceso de control, seguimiento y validacién de los indicadores establecidos para dar cumplimiento a los programas y
proyectos institucionales.

FUNCIONES:

Integrar, analizar y validar la informacion estadistica de los servicios de salud, con ia finalidad de elaborar informes
ejecutivos de evaluacién institucional que contribuyan a la planeacién institucional.

Realizar las actividades concernientes al manejo y control de la informacién bioestadistica de las dreas médicas del hospital.

Programar, procesar y validar la informacién estadistica en salud, asi como difundirla a los usuarios internos y externos,
segln las normas establecidas.

Proporcicnar la informacién solicitada por otras instituciones de salud, para la integracién de proyectos afines en la
materia.

Proponer mecanismos que contribuyan a eficientar el proceso de generacién, monitoreo y actualizacién de la informacion
relativa a los servicios de salud.

Participar en el disefic de sistemas de evaluacién de los servicios de salud que proporciona el hospital para realimentar el
proceso de planeacion.

Coadyuvar en la ejecucion de acciones orientadas a2 medir el impacto de las actividades de salud en [a poblacion objetivo en
fa entidad.

Desarrollar las demias funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.0.0.1.3 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CLINICO
OBJETIVO:

Coordinar, recopilar, clasificar y administrar los servicios de archivo clinico (incluido el electrénico), para cubrir las necesidades
de informacién en salud para la adecuada toma de decisiones, asi como resguardar los datos personales que se encuentren en
posesion del mismo.

FUNCIONES:

—  Verificar que los reportes obtenidos def archivo electronico cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas {Norma Oficial
Mexicana NOM-040-55A2-2004, en materia de informacion en salud y Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del
expediente clinico).

—  Mantener actualizada la pagina de transparencia del hospital, incluyendo la informacion que generan las areas bajo su
adscripcion.

— Apoyar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacion, asi como registrar y atender las solicitudes
verbales que presenten.

—  Canalizar las solicitudes a las areas responsables de generar la informacién, asi como realizar el seguimiento y generar las
respuestas correspondientes.

—  Recibir, notificar y realizar el seguimiento a las solicitudes de informacion con recurso de revision.,
- Realizar la actualizacion permanente de los servidores publicos habilitados.
—  Ejecutar y realizar el seguimiento a los proyectos del Programa Anual de Sistematizacién y Actualizacién de la informacién.

—  Proponer sesicnes de capacitacion para los servidores pablicos habilitados, con la finalidad de mantenerlos informadoes y
actualizados en materia de Transparencia.

—  Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia. i
1.0.0.2 UNIDAD DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CAPACITACION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y supervisar programas y acciones orientados a la formacion, capacitacién y desarrollo de recursos humanos
especializados en la atencidn de la salud perinatal, en apoyo al mejoramiento de la prestacion de servicios de atencion médica,
auxiliares de diagnéstico y tratamiento, enfermeria y administrativos

FUNCIONES:

— Proporcionar al personal directivo la informacion sobre el avance de las actividades y el cumplimiento de las metas
institucionales que coadyuven a la toma de decisiones y a la definicion de las prioridades de atencidn, investigacion y
ensefanza.

—  Planear y programar acciones orientadas a la formacion, capacitaciéon y desarrollo de recurses humanos especializados en la
atencién de la salud perinatal, a través de la realizacion de actividades educativas para favorecer la actualizacion y desarrollo
profesional dei personal médico, de enfermeria, auxiliar de diagnéstico y administrativo.

—  Establecer las directrices, objetivos y metas en materia de investigacion de conformidad con los lineamientos indicados en
el manual de normas y procedimientos del hospital y en las normas oficiales mexicanas en materia de investigacion en salud.

— Promover entre el personal del hospital la participacion en cursos de pregrado (licenciaturas, tesis y servicio social) y
postgrado (especialidades, maestrias y doctorados).

—  Programar y promover acciones para el desarrollo e investigacidon en materia de salud perinatal, asi como su difusién y
aplicacion en el area médica y de enfermeria.

—  Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacion aprobados, a efecto de evaluar sus resultados, rigor cientifico y
técnico y su alcance y beneficios econdmicos y sociales.

—  Promover la realizacién de investigaciones clinicas, biomédicas y sociomédica y otras vinculadas con el quehacer del
hospital.
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— Promover entre los investigadores en la materia, su integracion al Sistema Nacional de Investigadores y al Sistema
Institucional de Investigadores.

— Implementar mecanismos para la gestién de recursos econdmicos externcs, provenientes de agencias, fundaciones e
instituciones que apoyan las actividades de investigacion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
1.0.0.2.0.! JEFATURA DE ENSENANZA MEDICA
OBJETIVO:

Desarrollar y coordinar programas médicos para la formacién de recursos humanos de alta especialidad, orientados a elevar la
calidad en la prestacion de servicios y a fomentar el desarrollo cientifico en materia materno-perinatal.

FUNCIONES:
- Coordinar los programas de ensefianza médica de especialidades y subespecialidades de} personal médico residente.

—  Promover cursos, conferencias, seminarios y diplomados que coadyuven a la formacién y la capacitacion permanente del
personal médico y paramédico del hospital.

— Fomentar el desarrollo de estudios en materia materno-perinatal, estableciendo lineas de investigacion prioritarias, para
que sean desarroiladas por las unidades médicas del hospital.

—  Detectar y determinar los requerimientos de ensefianza, adiestramiento y capacitacion del personal adscrito a los servicios
médicos del hospital.

—  Disefiar estrategias de ensefianza y adiestramientos tendientes a mejorar los aspectos médicos y paramédicos en el irea
materno-perinatal.

—  Establecer y fomentar un sistema de estimulos académicos para el personal del drea médica y paramédica del hospiral.

— Participar en las reuniones del Comité Estatal de Morbilidad y Mortalidad Materna y Perinatal y de la Comision
Interinstitucional para la formacién de recursos humanos para la salud.

—  Seleccionar a los candidatos que en su especialidad requieren efectuar investigaciones en ef hospital y, en su caso, gestionar
el otorgamiento de la beca respectiva.

~  Desarrollar fas demas funciones inherentes al drez de su competencia.
1.0.0.2.2 JEFATURA DE ENSENANZA EN ENFERMERIA
OBJETIVO:

Promover, desarrollar y evaluar programas y actividades de ensefianza e investigacién en enfermeria, asi como coordinar y
participar en fa implementacion de programas de profesionalizacién en enfermeria y en la realizacion de campos clinicos.

FUNCIONES:
—  Participar en la elaboracion del programa de trabajo de la Subdireccién de Enfermeria.

— Integrar y operar el programa anual de capacitacion y participar en las gestiones para solicitar los recursos materiales y
humanos necesarios para llevar a cabo los cursos y las sesiones de enfermeria programadas.

— Colaborar en la organizacién de la capacitacion para el personal de enfermeria que contribuya a optimizar su desempefio
laboral.

—  Difundir y supervisar la aplicacién de la normatividad emitida por la institucién y la emanada de la Subdireccion de
Enfermeria.

—  Gestionar los recursos necesarios para asegurar la calidad de los procesos de educacién e investigacidén en materia de
enfermeria.

—  Realizar actividades de ensefianza e investigacion en enfermeria, asi como las que se deriven de los programas establecidos
y las inherentes a los Comités 2 los que pertenece.

—  Enviar a la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad la relacion de asistentes y ponentes a los eventos realizados en el
marco del programa anual de capacitacion para la elaboracién de las constancias correspondientes.
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Establecer estrategias encaminadas a mejorar la calidad de las relaciones interpersonales ai interior del hospital.

Coordinar y evaluar las actividades de educacién continua realizadas en el hospital, de conformidad con las normas
institucionales establecidas.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de actividades académicas y de investigacién en enfermeria.

Colaborar en la definicién de los indicadores de calidad educativa y de investigacién, que permitan medir el impacto de los
programas en la materia.

Promover la participacion del personal de enfermeria en el analisis, integracion y revisidn de proyectos, planes y programas
educativos, a solicitud de instituciones y centros formadores.

Promover la participacion del personal de enfermeria en el desarrollo de investigaciones interdisciplinarias.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.2.3 JEFATURA DE ENSENANZA CONTINUA Y CAPACITACION
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades vinculadas con la ensefianza continua y la capacitacion, que contribuya a la actualizacion y
profesionalizacion del personal y al mejoramiento de la atencion en materia de salud.

FUNCIONES:

Programar los eventos de capacitacidn a realizar y difundirlos entre el personal médico, paramédico y areas afines del
hospital.

Coordinar las actividades vinculadas con la ensefianza continua y la capacitacion para mantener la actualizaciéon permanente
del personal que labora en la unidad.

Gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para lievar a cabo los cursos y sesiones en los que participe el
personal médico, paramédico y administrativo del hospital.

Participar en el Comité de Ensefianza y Capacitacion del Hospital, en el disefio de estrategias que contribuyan al
mejoramiento de los servicios que proporcionan.

Establecer comunicacién permanente con instituciones oficiales y particulares, nacionales e internacionales, dedicadas a la
investigacion en materia de salud, para realimentar los servicios de salud del hospital.

Fomentar la participacién del personal del hospital en los programas de ensefianza y capacitacidn, orientados a su
superacién profesional y académica.

Participar en el Sistema de Gestién de la Calidad del hospital, a través de la documentacion e implantacion de acciones de
mejora continua en los procesos y procedimientos a su cargo.

Promover reuniones de la Comisién Auxiliar Mixta de Capacitacién obteniendo las actas correspondientes, asi como
integrar el informe de actividades de capacitacion respectivo.

Promover la capacitacién que permita incrementar los conocimientos y habilidades del personal en materia de salud.
Realizar el seguimiento al proceso de las etapas de capacitacién, en coordinacién con la seccién sindical respectiva.
Elaborar los manuales administrativos que normen y regulen la organizacién y funcionamiento del hospital.

Desarrollar tas demas funcicnes inherentes al 4rea de su competencia.

1.0.0.2.4 JEFATURA DE INVESTIGACION

OBJETIVO:

Coordinar, promover e impulsar el desarrollo de investigaciones cientificas y tecnolégicas, orientadas a generar conocimientos
médicos innovadores que coadyuven en la generacién de acciones para mejorar la atencién que se proporciona en el hospital.

FUNCIONES:

Definir y proponer al Director del hospital las lineas de investigacion cientifica y tecnolégica a desarrollarse en la unidad
médica.
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— Integrar el programa anual de proyectos de investigacién y someterlo a la consideracion de la Unidad de Ensefianza,
Investigacion y Calidad. :

—  Realizar el seguimiento de los proyectos de investigaciéon aprobados, asi como integrar los reportes de los avances
obtenidos por los investigadores.

—  Celebrar convenios de colaboracién con instituciones académicas y médicas, para desarrollar proyectos de investigacién en
materia perinatal.

— Promover, en el ambito de su competencia, el desarrollo de investigaciones cientificas en las que participe el personal
médico y paramédico del hospital.

— Proporcionar asesoria técnica y cientifica a los investigadores que asi lo soliciten para el desarrollo de protocolos de
investigacion.

—  Vigilar que en los proyectos de investigacién aprobados, se aplique el métode cientifico de manera correcta.

—  Verificar que los programas de investigacién se interrelacionen con los procesos de atencién médica de las especialidades
con las que cuenta el hospital.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.3 UNIDAD DE MONITOREQ Y EVALUACION DE LA CALIDAD
OBJETIVO:

Operar y realizar el seguimiento de las acciones orientadas al monitoreo de la estructura, procesos y resultados de la atencién
médica, de enfermeria y administrativos, que contribuyan a {a mejora de la calidad de los servicios que otorga el hospital.

FUNCIONES:
— Disefiar e implementar programas que contribuyan a la mejora de la calidad de los servicios que proporciona el hospital.

—  Evaluar periédicamente la calidad de la atencién médica y satisfaccién de los usuarios internos y externos, por la atencion
que se proporciona en el hospital.

— Instrumentar los mecanismos para proporcionar asistencia técnica a las areas médico administrativas del hospital, para el
desarrollo y mejoramiento de sus sistemas y procesos administrativos.

—  Asesorar a las diversas dreas que integran el hospital, en fa instrumentacién de programas de calidad y simplificacion de los
servicios que se proporcionan a la poblacion.

—  Definir, establecer y atender las normas y lineamientos en materia de simplificacién, modernizacién y calidad, de
conformidad con las lineas de accién del sector salud.

—  Organizar y promover el funcionamiento de comités de auto-evaluacién de la atencién que se proporciona a los usuarios.

— Informar a la instancia correspondiente las acciones de mejora implementadas para incrementar la calidad en la atencién
que se proporciona en el hospital.

—  Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos del hospital, a fin de cumplir con la
normatividad establecida.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.3.1 DEPARTAMENTO DE MONITOREO
OBJETIVO:

Planear y realizar el monitoreo sobre la atencion que se proporciona, a efecto de implementar programas que coadyuven a
elevar la eficiencia y calidad y que permitan la mejora continua en el hospital.

FUNCIONES:

— Elaborar los informes ejecutivos de evaluacion del desempeiio laboral, para el grupo de trabajo encargado del Sistema de
Gestion de la Calidad.

—  Identificar 4reas de oportunidad para garantizar la mejora de los servicio en materia de atencién de la salud.

— Identificar deficiencias que en materia de atencién para la salud se presenten en el hospital, a efecto de definir las
estrategias que coadyuven a su resolucion.
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—  Estabiecer estandares de calidad en la atencion médica que se proporciona, asi como monitorear los resultados obtenidos.

—  Evaluar el impacto de las politicas, innovaciones o programas especificos implementados en el hospital para mejorar los
servicios que se préporcionan.

—~  Realizar estudios de costo-beneficio que coadyuven a la toma de decisiones para la distribucién de recursos.

—  Informar a las instancias correspondientes los resultados sobre la calidad de los servicios de salud y generar cultura social
de la evaluacion.

~  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.3.2 DEPARTAMENTO DE EVALUACION
OBJETIVO:

Desarrollar y establecer los mecanismos para la evaluacion de los procesos de atencién médica, de enfermeria y administrativos,
gue contribuyan a la mejora de |a calidad de los servicios que ororga el hospital.

FUNCIONES:

—  Disefiar e instrumentar estrategias derivadas de la evaluacion de resultados al desempefc del personal e impulsar la
eficiencia, eficacia y calidad en el servicio otorgado a los pacientes.

—  Recabar informacién relacionada con la seguridad en planta fisica y equipamiento del hospital, asi como generar los
informes respectivos.

—  Recabar la informacién relacionada con infecciones intrahospitalarias, para generar los informes respectivos.
—  Analizar y difundir los derechos de los pacientes en todas las areas del hospital y con los pacientes mismos.
- Supervisar todos aquellos elementos que conforman la gestion publica.

—  Elaborar los informes ejecutivos de evaluacion del desempefio laboral del grupo encargado del Sistema de Gestion de la
Calidad.

—  Ejecutar programas de evaluacion de los procesos, 2 fin de verificar el cumplimiento de las metas e indicadores establecidos
con apego a las leyes, reglamentos, politicas y normas establecidas.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.0.0.4 SUBDIRECCION MEDICA
OBJETIVO:

Disefiar e implementar las politicas y estrategias para proporcionar atencion médica, analizando sus resultados con métodos
estaclisticos para evaluar el cumplimiente de los compromisos institucionales de tos programas estatal y nacional de salud.

FUNCIONES:

—  Contribuir al desarrollo de las actividades, asi como evaluar el trabajo interdisciplinario y multidisciplinario en la prestacion
de servicios para la atencién perinatal.

- Supervisar el cumplimiento de las metas comprometidas, mediante el andlisis de la informacion registrada y procesada en el
sistema de informacién del hospital.

—  Supervisar el cumplimiento de fas normas asistenciales para la atencion preventiva y curativa de la mujer, el feto y el recién
nacido, a efecto de atender con oportunidad los problemas asistenciales.

—  Promover el intercambio de experiencias dentro y fuera del hospital para el andlisis de problemas de salud publica, en
materia de salud perinatal y proponer alternativas de solucién.

—  Participar en las sesiones de los Comités del hospital en los que forme parte.

—  Verificar las acciones de coordinacion e implementacién de los programas de salud perinatal, que se desarrollan en las
unidades técnico administrativas a su cargo.

—  Supervisar el funcionamiento de las especialidades médicas, asi como verificar que contribuya a mejorar los servicios de
asistencia en materia de ginecologia, obstetricia y neonatologfa.

—  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.0.0.4.1 DIVISION DE ENLACE TECNICO
OBJETIVO:

Planear, supervisar y evaluar la operacion y coordinacion de las 4reas adscritas al hospital, para contribuir al cumplimiento de los
compromisos institucionales y los programas prioritarios en materia de salud.

FUNCIONES:

—  Integrar el programa anual de supervision y evaluacién de actividades de las Jefaturas de Gestion de la Consulta Externa,
Epidemiologia, Trabajo Social y de Soporte Técnico Especializado.

—  Proponer, coordinar y supervisar el programa para desarrollo y funcionamiento de la tecnologia especializada del hospital.

—  Organizar y supervisar fa ejecucion de los programas de asistencia médica para pacientes que ameriten atencion de consulta
externa y/o ambulatoria por problemas obstétricos, fetales, ginecolagicos y necnatolégicos.

- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que en materia epidemiologica se realicen para la atencién perinatal, a fin de
establecer medidas preventivas y de limitacion del dafio.

—  Determinar las directrices de clasificacién de pago por los servicios recibidos y el cumpiimiento de los requisitos de ingreso
y egreso del hospital.

—  Supervisar y controlar las actividades que en materia de trabajo social son de su conocimiento y responsabilidad.

—  Proponer, coordinar y supervisar la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y corrective del equipo médico y
de las instalaciones del hospital.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.4.1.§ JEFATURA DE GESTION DE CONSULTA EXTERNA
OBJETIVO:

Organizar e implementar programas de asistencia clinica para pacientes con problemas obstétricos. ginecoldgicos y
neonatolégicos que ameriten atencion especializada, asi como colaborar en los diversos programas del hospital

FUNCIONES:
—  Apoyar los programas institucionales de ensefianza e investigacién que se desarrollen en el hospital.

— Disefar procedimientos técnico administrativos para mejorar la atencion que se proporciona en los diferentes servicios
clinicos del hospital.

—  Coordinar, controlar y evaluar la atencién médica ambulatoria a pacientes obstétricas, ginecoldgicas y neonatales, referidos
por otras instituciones o que demanden el servicio.

—  Supervisar que se realice el registro en sistema de los sintomas, diagnosticos, estudios, planes terapéuticos y tratamientos
realizados a las pacientes atendidas en el servicio de consulta externa.

—  Supervisar permanentemente la observancia de la Norma de Procedimientos de la Consulta Externa, con el proposito de
mantenerla vigente con la evolucién de las disposiciones sanitarias y de la ciencia médica.

—  Coordinar el apoyo proporcionado por otros servicios dentro o fuera del hospital para un mejor estudio y tratamiento
integral de los pacientes.

-  Recibir y canalizar al servicio correspondiente a los pacientes con problemas obstétricos, ginecologicos y neonatologicos,
para su atencion. :

—  Proporcionar apoyo técnico administrativo de la especialidad para los médicos en formacion.
— Promover la generacién de informes para la evaluacion del servicio de salud.

—  Desarrollar las demis funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.4.1.2 JEFATURA DE EPIDEMIOLOGIA

OBJETIVO:

Organizar, planificar, disefiar y operar el sistema de vigilancia epidemiologica de las infecciones nosocomiales mas frecuentes y
determinar el perfil epidemiclogico en pacientes obstétricas, ginecoldgicas y neonatales.
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FUNCIONES:

~  ldentificar los problemas de salud perinatal mis frecuentes en nuestro medio, a efecto de realizar proyectos de
investigacién y registrar su progreso.

—  Elaborar estudios epidemiolégicos para el seguimiento de casos y bisqueda de contactos en pacientes infectocontagiosos
que sean atendidos en el hospital.

—  Realizar el disefio, aplicacion, supervision y evaluacién del saneamiento ambiental hospitalario y de control y capacitacién a
manejadores de alimentos, en coordinacién con las reas involucradas.

—  Aplicar, supervisar y evaluar los programas de vacunacién al recién nacido sano, al personal de fa institucién y a la poblacién
abierta en campafas nacionales.

— Proponer la imparticién de cursos en materia de epidemiologia aplicada a la salud perinatal y participar en eventos
educativos organizados por otras dreas del Instituto con contenidos de esta especialidad.

— Disefiar y realizar protocolos de investigacién relacionados con los programas inherentes a la Epidemiologia.

— Disefiar, organizar y supervisar las actividades del personal de Enfermeria adscritos al Servicio correspondientes a los
programas operativos.

—  Participar en los Comités Técnicos y Administrativos en los que forme parte, ya sea por invitacion o designacion de la
Direccion y Subdirecciéon del hospital.

— Realizar proyectos de investigacion en el ambito hospitalario y en la comunidad relacionados con el acceso a servicios de
salud y anticoncepcion, dinimica y estructura familiar, roles de la mujer en la sociedad, perspectiva valorativa en relacion ai
embarazo no previsto, desarrollo afectivo y psicomotor de los nifios, psicopatologia durante la gestacion, infecciones de
transmision sexual y apego y vinculo materno infantil.

—  Procurar condiciones académicas que propicien la superacién profesional y la constante capacitacién.

- Informar a las autoridades superiores y demas instancias, sobre las actividades que se realizan en el hospital.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.4.1.3 JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO:

Realizar y coordinar los estudios socio-econdmicos para clasificar el pago por los servicios recibidos, asi como participar como
enlace entre el paciente y el equipo de salud.

FUNCIONES:

~  Definir e implantar los indicadores autorizados para la evaluacion y medicion del desempefio, productividad, calidad y
eficiencia de los procescs y servicios médico-administrativos, asi como difundir la metodologia para su aplicacién.

—  Identificar los factores y variables socioculturales y econémicos que intervienen en la distribucién y frecuencia de la salud y
enfermedad, e informar lo pertinente a las instancias respectivas.

—  Dirigir, controlar y evaluar las actividades técnico-asistenciales, administrativas, de investigacién y docentes que realiza el
personal adscrito al drea de trabajo social.

—  FEficientar y ag'lizar el proceso de ingreso y de egreso de pacientes al hospital.
—  Participar en ia realizacién de investigaciones especificas en materia de trabajo social.

—  Implementar acciones orientadas a resolver problemas sociales que influyen en la prevencion, control y rehabilitacion de los
pacientes que se atienden en el hospital.

- Proporcionar orientacion y apoyo a los pacientes que reciban asistencia médica de urgencia.

—  Valorar la efectividad de los métodos, técnicas e instrumentos empleados en el hospital para la ejecucion de los programas
institucionales.

—  Participar como enlace entre el paciente y el equipo de salud, asi como realizar los estudios socio-econdmicos para
determinar su clasificacion de pago por los servicios recibidos.

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.




-

lo. de febrero de 2011 - FL. GOBIERMNS

GACETA Pagina IS1

1.0.0.4.1.4. JEFATURA DE SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO
OBJETIVO:

Asegurar gque el equipo médico e infraestructura tecnoldgica se encuentre en dptimas condiciones de funcionamiento, asi como
proporcionar asesoria y capacitacion para su uso adecuado, con la finalidad de extender su vidz oril.

FUNCIONES:

Generar opinién técnica y participar en los procesos de adquisicion de los equipos médicos que se requieran en el hospital.

Disefiar planes de capacitacion para promover el uso y buen funcionamiento de los equipos e infraeseructura tecnoldgica,
con la finalidad de extender su vida media Gril.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los equipos médicos, a efecto de mantenerlos en condiciones éptimas de
servicio.

Recopilar los manuales de operacién de los equipos e integrar |a biblioteca de informacién operativa y técnica del hospital.
Proporcionar asesoria al personal usuario en el manejo de los equipos médicos.

Mantener el equipo electromédico e instrumental en optimas condiciones de funcionamiente y proporcionarle el
mantenimiento predictive, preventivo cada seis meses y correctivo, asi como supervisar la vigencia de los contratos,

Establecer comunicacién permanente con los proveedores y fungir como intermediario entre éstos y fos usuarios.

Realizar evaluaciones periodicas sobre los esquemas de trabajo establecidos y analizar los resultados que deriven acciones
para la mejora.

Participar en las actividades orientadas a la planeacion y acondicionamiento de eventos de acreditacién, certificacion y
evaluacion.

Mantener actualizada la informacién generada en el servicio y proporcionarla para consulta y evaluacion por parte de los
directivos o personal de la institucion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.1.5 DEPARTAMENTO DE NUTRICION
OBJETIVO:

Planear y coordinar las actividades orientadas a la promocion, diagndstico y recuperacion del individuo, con orientacién a la
valoracién, tratamiento y seguimiento nutricional, que apoye el manejo clinico del paciente para su pronta recuperacion.

FUNCIONES:

Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacién de programas de safud en materia de nutricién.

Establecer los lineamientos técnicos para ejecutar las actividades en el 4mbito nutricional y realizar su actualizacion
permanente.

Planificar y dirigir las actividades que se realizan en el drea de nutricién, asi como determinar las normas bajo las cuales se
ejecutaran.

Planear, conjuntamente con la Coordinacién de Ensefianza e Investigacion, cursos de capacitacion para el personal en
materia de nutricién clinica, dietética e higiene de los alimentos.

Elaborar la dieta para los pacientes hospitalizados, atendiendo a los principios de nutricién y a las prescripciones médicas,
asi como las dietas especiales conforme a las indicaciones del médico tratante.

Realizar actividades orientadas a la promocién, diagnéstico y recuperacién de la salud nutricional del individuo y la
comunidad.

Supervisar que la alimentacién se realice de acuerdo con los principios técnicos e higiénicos de preparacion.

Verificar el pesaje y contar los alimentos e insumos adquiridos, a efecto de notificar, en su caso, a la instancia
correspondiente las irregularidades detectadas.

Elaborar los registros dietéticos de los pacientes e incorporarlos en los expedientes clinicos respectivos.

Vigilar que las carnes, aves, pescado, lacteos, quesos, mantequilla, huevos y harinas cumplan con las caracteristicas
organolépticas, sefialadas por en la norma NOM-093-55A1-1994 y demas disposiciones vigentes.
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Supervisar que la conservacién de los alimentos que requieran refrigeracion, congelacion o secos, se lleve a cabo conforme
a lo estipulado en la norma NOM-093-55A1-1994 y demas disposiciones vigentes.

Vigitar que los manejadores de alimentos se encuentren debidamente uniformados, que ejecuten las practicas higiénicas
adecuadas y que su presentacién personal esté acorde con lo sefialado en la norma NOM-093-SSA1-1994 y demis
disposiciones vigentes.

Supervisar que en ¢l manejo de los utensilios y enseres de cocina se cumpla estrictamente con lo estipulado en la norma
NOM-093-SSA1-1994 y demas disposiciones vigentes.

Elaborar y mantener actualizade el inventario de los alimentos e insumos resguardados en el almacén.

Operar, en coordinacién con el area de servicios generales y mantenimiento, el programa anual para el control de la fauna
nociva, asi como monitorear el control bactericiogico del agua.

Supervisar que el servicio subrogado de alimentacién cumpla con las normas de limpieza en la elaboracién de los diferentes
menus y verificar su calidad.

Establecer los mecanismos de control que requiera la operacion del Area, de acuerdo con las normas e instructivos
vigentes emitidos por las dreas normativas.

Proporcionar capacitacion al personal bajo su adseripeion, relacionada con el mejoramiento de sus actividades y funciones
en su area de trabajo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

1.0.0.4.2 DIVISION DE MEDICINA MATERNO FETAL
OBJETIVO:

Organizar, supervisar y evaluar la asistencia médica integral hospitalaria que se proporciona a mujeres con embarazo de alto
riesgo y problemas ginecolégicos, asi como contribuir con al cumplimiento de los programas institucionales.

FUNCIONES:

Disefiar e instrumentar planes y programas anuales en materia de medicina materno fetal, asi como coordinar y evaluar los
estudios y registros sobre epidemiologia de riesgo en la materia.

Dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades realizadas por las Jefaturas de la Unidad Tocoquirdrgica,
Hospitalizacién Obstétrica y Ginecolédgica y Medicina Materno Fetal, asi como evaluar la prestacién del servicio en materia
perinatal.

Verificar que se proporcione asistencia médica de calidad a mujeres con embarazo de riesgo elevado y problemas
ginecologicos benignos y malignos, a través de los servicios que brinda el hospital.
Promover el desarrollo de protocolos de investigacién en materia de medicina materno fetal.

Supervisar que los servicios de especialidades en asistencia materno fetal y de ginecologia y obstetricia se proporcionen a
los pacientes que lo demanden.

Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas asistenciales para la atencion preventiva y curativa de la mujer y el feto, a
efecto de detectar con oportunidad presuntos problemas perinatales.

Atender a las pacientes referidas por los servicios médicos de su localidad o por los médicos de ia Institucion, que
presenten padecimientos de tipo ginecologico y obstétrico.

Verificar que se cuente con el equipo y material adecuado para brindar una atencion integral y eficaz en el proceso de
urgencias, asi como supervisar el uso de los materiales, equipos e instalaciones destinadas a la realizacién de tratamientos
médico-quirdrgicos.

Promover el intercambio de experiencias dentro y fuera del hospital para el anilisis de problemas especificos y de salud
plblica, derivados de la reproduccion humana y proponer alternativas de solucién.

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas por el hospital, mediante el anlisis de la informacién captada en el
sistema de estadistica y generar los informes de calidad en el servicio y evaluacion de la atencion.

Verificar la efectividad de las acciones de coordinacién y direccion de grupos de alimentacién al seno materno, en las
diferentes areas del hospital.

Promover entre el personal médico del hospital la realizacién de cursos de actualizacion, maestrias y diplomados en la
materia.
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—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.4.2.1 JEFATURA DE LA UNIDAD TOCOQUIRURGICA
OBJETIVO:

Planear, supervisar y evaluar la atencion que se proporciona en el drea obstétrica y fetal en los diferentes periodos del trabajo de
parto, expulsion y posparto que amerite manejo médico y/o quirdrgico.

FUNCIONES:

Integrar e implementar, en coordinacién con las instancias respectivas, los programas anuales de las actividades
asistenciales, de ensefianza e investigacion tocoquirdrgica.

Programar fa adquisicién de equipo, firmacos e insumos para cubrir las necesidades asistenciales del hospital.

Supervisar que la atencion de los partos o ceséreas se realice previa valoracion del caso, asi como verificar el cumplimiento
de los procedimientos médicos, técnicos y administrativos durante el trabajo de parto.

Supervisar el cumplimiento de fas normas y procedimientos en materia de asistencia materno-fetal.

Verificar que los procesos y procedimientos médicos y administrativos del servicio, se proporcionen de conformidad con
las normas de salud vigentes en la materia.

Implementar, en coordinacién con la Jefatura de Ensefianza Médica, los eventos educativos de ensefianza continua y de
postgrado entre el personal médico, en el drea materno fetal.

Determinar, en coordinacion con las Subdirecciones Médica y Administrativa y la Division de Medicina Materno Fetal, los
recursos humanos y especialistas para cubrir en forma integral la atencion en materia de obstetricia.

—  Desarrollar las demis funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.4.2.2 JEFATURA DE HOSPITALIZACION OBSTETRICA Y GINECOLOGICA
OBJETIVO:

Organizar y operar programas de asistencia médica para las pacientes hospitalizadas, asi como participar en la ejecucién de
acciones orientadas a incrementar la calidad de los servicios que se proporcionan en el hospital.

FUNCIONES:

Disefiar y proponer programas anuales que integren actividades asistenciales, de ensefianza e investigacion tocoquirdrgica
en el hospital.

Elaborar y operar programas para eficientar la atencion de embarazos y problemas ginecolégico y para la asistencia médica
a las pacientes hospitalizadas y para incrementar la calidad de los servicios que se proporcionan.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos médicos, técnicos y administrativos durante el trabajo de parto y
hospitalizacién.

Proponer a la instancia correspondiente la adquisicion de equipo, firmacos e insumos necesarios para atender las
necesidades asistenciales.

Supervisar ¢! cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia materno fetal.

Promover entre el personal médica la realizacién de cursos de actualizacion, maestrias y diplomados, a efecto de mantener
la ensefianza continua y de postrado en el area de medicina materno fetal.

Verificar que se cuente con los recursos humanos para cubrir en forma integral la atencion obstétrica e informar lo
nertinente a las instancias responsables.

Evaluar los procesos y procedimientos médicos y administrativos en el area de medicina materno fetal.
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.2.3 JEFATURA DE MEDICINA MATERNO FETAL

OBJETIVO:

Organizar, supervisar y evaluar la atencién que se proporciona a mujeres con embarazo de alto riesgo que requieren atencién
hospitalaria, a efecto de pronosticar posibles riesgos tanto a la madre y el hijo.
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—  Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.4.2.1 JEFATURA DE LA UNIDAD TOCOQUIRURGICA
OBJETIVO:

Planear, supervisar y evaluar la atencidn que se proporciona en el area obstétrica y fetal en los diferentes periodos del trabajo de
parto, expulsion y posparto que amerite manejo médico y/o quirdrgico.

FUNCIONES:

— Integrar e implementar, en coordinacién con las instancias respectivas, los programas anuales de las actividades
asistenciales, de enseflanza e investigaciéon tocoquirdrgica.

—  Programar la adquisicion de equipo, farmacos e insumos para cubrir las necesidades asistenciales del hospital.

—  Supervisar que la atencién de los partos o cesareas se realice previa valoracién del caso, asi coma verificar el cumplimiento
de los procedimientos médicos, técnicos y administrativos durante el trabajo de parto.

—  Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia materno-fetal,

—  Verificar que los procesos y procedimientos médicos y administrativos del servicio, se proparcionen de conformidad con
las normas de saiud vigentes en a materia.

- Implementar, en coordinacién con la Jefatura de Ensefianza Médica, los eventos educativos de ensefianza continua y de
postgrado entre el personal médico, en el drea materno fetal.

—  Determinar, en coordinacién con las Subdirecciones Médica y Administrativa y la Division de Medicina Materno Fetal, los
recurses humanos y especialistas para cubrir en forma integral fa atencion en materia de obstetricia.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.4.2.2 JEFATURA DE HOSPITALIZACION OBSTETRICA Y GINECOLOGICA
OBJETIVO:

Organizar y operar programas de asistencia médica para las pacientes hospitalizadas, asi como participar en la ejecucion de
acciones orientadas a incrementar 1a calidad de los servicios que se proporcionan en el hospital.

FUNCIONES:

—  Disefiar y proponer programas anuales que integren actividades asistenciales, de ensefianza e investigacidn tocoquirirgica
en el hospital.

—  Elaborar y operar programas para eficientar la atencion de embarazos y problemas ginecoldgico y para la asistencia médica
a las pacientes hospitalizadas y para incrementar la calidad de los servicios que se proporcionan.

—  Verificar e cumplimiento de los procedimientos médicos, técnicos y administrativos durante el trabajo de parto y
hospitalizaciéon,

— Proponer a la instancia correspondiente la adquisicién de equipo, farmacos e insumos necesarios para atender fas
necesidades asistenciales.

—  Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia materno fetal.

—  Promover entre el personal médico la realizacion de cursos de actualizacion, maestrias y diplomados, a efecto de mantener
la ensefianza continua y de postrado en el 4rea de medicina materno fetal,

—  Verificar que se cuente con los recursos humanos para cubrir en forma integral la atencién obstétrica e informar lo
mertinente a las instancias responsables.

—  Bvaluar los procesos y procedimientos médicos y administrativos en el area de medicina materno fetal,
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.2.3 JEFATURA DE MEDICINA MATERNO FETAL

OBJETIVO:

Organizar, supervisar y evaluar la atencién que se proporciona 2 mujeres con embarazo de alto riesgo que requieren atencion
hospitalaria, a efecto de pronosticar posibles riesgos tanto a la madre y el hijo.
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FUNCIONES:

— Disefiar e implementar planes y programas anuales en materia de medicina materno feral.

—  Organizar, supervisar y evaluar los estudios y registros en materia de epidemiologia de riesgo materno fetal.

—  Desarrollar, en caordinacidn con |a Jefatura de Investigacion, protocolos de investigacion sobre medicina materno fetal.

— Realizar, en coordinacion con la Jefatura de Ensefanza Médica, eventos educativos relacionados con la ensefianza continua Y
de postgrado en materia de medicina materno fetal.

— Programar con las instancias respectivas la adquisicion de equipo, farmacos e insumos para cubrir las necesidades
asistenciales.

—~  Determinar, en coordinacién con las areas correspondientes, los recursos humanos para cubrir en forma integral la
atencion materno fetal que se proporciona.

— Disefar y operar, en coordinacion con los jefes de Servicio, los programas anuales de las actividades asistenciales, de
ensefianza e investigaciéon materna fetal.

—  Generar informes relacionados con la calidad en el servicio y evaluacion de atencion que se proporciona en el hospital,
—  Desarrollar las demids funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.2.4 JEFATURA DE URGENCIAS OBSTETRICAS Y GINECOLOGICAS

OBJETIVO:

Organizar, supervisar y verificar la atenciéon médico-quirdrgica que se proporciona en el servicio de urgencias obstétricas y
ginecologicas, asi como contribuir al desarrollo de los programas institucionales de ensefianza e investigacién.

FUNCIONES:
—  Disefiar e implementar planes y programas anuales de aplicacién en materia de urgencias obstétricas y ginecoldgicas.

—  Organizar, de conformidad con las necesidades del servicio, la adscripcion de los médicos y personal de enfermeria
adscritos al area.

~  Vigilar la evolucién de los procesos obstétricos y ginecologicos, para proporcionar, en su caso, asistencia médico-
quirdrgica,
— Programar y controlar, en su caso, el ingreso de las pacientes con trabajo de parto a la unidad tocoquirdrgica para su

atencion.

—  Coordinar el ingreso de pacientes para resolucién quirirgica del embarazo que por algiin evento materno o fetal agudo
requieran cirugia de urgencia.

- Programar y coordinar el ingreso y hospitalizacion de pacientes que presenten algdn riesgo al bienestar materno-fetal, para
continuar con su vigilancia y control.

—  Proporcionar atencion a las pacientes referidas por los servicios médicos de su localidad o por los médicos de la
Institucion, con padecimientos de tipo ginecologico y obstétrico.

- Verificar que se cuente con el equipo y material adecuado para brindar una atencién oportuna, integral y eficaz en el
procese de urgencias, asi como supervisar el uso de los materiales, equipos e instalaciones destinadas a la realizacién de
tratamientos médico-quirirgicos.

—  Proporcionar asesoria al personal médico, residentes e internos de pregrado, asi como verificar el cumplimiento de los
programas académicos de la Jefatura de Ensefianza Médica.

—  Vigilar que los estudios de laboratorio y de gabinete que se requieran para fa atencién de las pacientes en el servicio de
urgencias, se realice de manera adecuada y oportuna.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.4.3 DIVISION DE NEONATOLOGIA
OBJETIVO:;

Dirigir y coordinar ia atencién médica y/o quirirgica de aita especialidad proporcionada a los neonatos, asi como verificar que se
proporcione con calidad.
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FUNCIONES:

Disefar e instrumentar planes y programas anuales en materia de neonatologia,

Establecer programas preventivos relacionados con las inmunizaciones, estimulacién temprana y deteccion de secuelas
neurclégicas, visuales, auditivas, entre otros.

Definir mecanismos orientados a priorizar la atencion de los pacientes neonatales e instruir su traslado a las unidades de
cuidado intensivo neonatal.

Participar en el disefio y desarrollo de protocolos de investigacion y programas de ensefianza institucionales.

Prorover y participar en la formacién de recursos médicos de alta especialidad, asi como supervisar la asistencia a cursos
de adiestramiento para el personal para asegurar la calidad de la atencién que se proporciona en el hospital.

Evaluar y, en su caso, aprobar las técnicas y procedimientos que se implementen con el objeto de ampliar el campo de
atencién a la poblacién en la entidad.

Participar en fa integracion y funcicnamiento de los comités del hospital.

Establecer criterios para el alta de pacientes del servicio de consulta externa y de referencia o contrarreferencia a sus
unidades de primer o segundo nivel, asi como verificar que se proporcione la interconsulta a otras especialidades.

Supervisar que se proporcione la atencion inmediata a los pacientes neonatales nacidos en la unidad o a los enviados por
otra unidad médica.

Verificar la realizacion de los procesos y procedimientos médicos y administrativos, asi como establecer las técnicas de
evaluacion y el control de calidad de los servicios proporcionados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.3.1 JEFATURA DE URGENCIAS Y REANIMACION NEONATAL

OBJETIVO:

Disefiar, coordinar y supervisar mecanismos para la atencién requerida por los pacientes recién nacidos que presenten algln
riesgo en su salud, asi como realizar el seguimiento a través de la consulta externa correspondiente.

FUNCIONES:

Atender a los pacientes neonatales que requieran vigilancia o manejo de soporte, que no se encuentren en estado critico.

Integrar el diagnostico de certeza y detectar las complicaciones que se presenten durante la estancia hospitalaria del
g p q P
paciente, asi como proporcionarle el tratamiento adecuado.

Supervisar el manejo adecuado del expediente clinico, de conformidad con la Norma Oficial Mexicana NOM-16855A1-
1998.

Disefiar y establecer mecanismos para priorizar la atencién de los pacientes neonatales cuyo estado de salud pueda
comprometer la vida o alguna funcién y, en su caso, indicar su traslado a las unidades de cuidados intensivos neonatales.

Programar la capacitacién permanente del personal médico para la practica de procedimientos requeridos en el area de
neonatologia como instalacién de onfaloclisis y aplicacion de surfactante exédgeno, entre otros.

Realizar las acciones encaminadas a lograr la estabilizacién hemodindmica de los pacientes que lo requieran, mediante el
manejo eficiente de liquidos y electrolitos, asi como de sangre y sus derivados.

Establecer criterios para el alta hospitalaria de los pacientes, asi como para su seguimiento correspondiente a través de la
consulta externa.

Operar los protocolos para otorgar interconsultas con otras especialidades, para proporcionar atencién integral al
paciente.

Iniciar las medidas de rehabilitacién que requieran los pacientes hospitalizados.
Participar en el desarrollo de protocolos de investigacién y programas de ensefianza institucionales.

Supervisar la atencion del paciente neonatdlogo que contribuya a lograr un mejor prondstico para la vida, de conformidad
con las normas oficiales respectivas.
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Participar en la aplicacién, divulgacion y ensefianza de los programas relacionados con fa reanimacién neonatal y demis
programas de educacién médica.

Participar en el Comité de Mortalidad Materna y Perinatal, asi como en los Comités del hospital en los que forme parte.

Proporcionar informacion adecuada a la madre y, en su caso, a los familiares para el cuidado del paciente a su egreso del
hospital,

Registrar las actividades asistenciales, administrativas o de ensefianza que se realicen en los servicios que se proporcionan
en el hospital.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.0.0.4.3.2 JEFATURA DE CRECIMIENTO Y DESARROLLO NEONATAL

OBJETIVO:

Organizar, coordinar y supervisar |a atencion de pacientes neonatales que no presenten alguna patologia, que ameriten estancia
hospitalaria, para completar su crecimiento y desarrolio, antes de su egreso del hospital, asi como realizar su seguimiento.

FUNCIONES:

Organizar y proporcionar atencién en ef rea de consulta externa a pacientes egresados del hospital que ameriten atencion
médica y seguimiento neonatal especializado por riesgos para su crecimiento y desarrollo neurolégico, pulmonar,
cardiolégico, etc.

Elaborar el diagnostico de certeza, a efecto de detectar y tratar las complicaciones que se presenten durante el
seguimiento, crecimiento y desarrollo del paciente neonatélogo.

Supervisar el manejo adecuado del expediente clinico, de conformidad con la Norma Oficial Mexicana NOM-|6855A1-
1998.

Programar la capacitacién permanente del personal médico en la practica de procedimientos requeridos en neonatologfa
como la instalacion de onfalodiisis, y apticacién de surfactante exégeno.

Establecer criterios para el alta hospitalaria de los pacientes, asi realizar el seguimiento correspondiente a través de la
consuita externa neonatal.

Atender los criterios para el alta del paciente del area de consulta externa, asi como para la referencia y contrarreferencia
a las unidades de primer o segundo nivel correspondientes.

Operar los protocolos para otorgar interconsultas con otras especiafidades, para proporcionar atencién integral al
paciente.

Iniciar las medidas de rehabilitacién que requieran los pacientes hospitalizados.
Participar en el desarrollo de protocolos de investigacién y programas de ensefianza institucionales.

Supervisar la atencion del paciente necnatélogo que contribuya a lograr un mejor pronéstico para la vida, de conformidad
con las normas oficiales respectivas.

Participar en el Comité de Morrtalidad Materna y Perinatal, asi como en los Comités del hospital en los que forme parte.

Proporcionar informacién adecuada a la madre y, en su caso, a los familiares para el cuidado del paciente a su egreso del
hospital.

Registrar las actividades asistenciales, administrativas o de ensefianza que se realicen en los servicios que se proporcionan
en el hospital.

Participar en la aplicacién, divuigacion y ensefianza de los programas relacionados con la reanimacidn neonatal y demas
programas de educacion médica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.3.3 JEFATURA DE CUIDADOS INTERMEDIOS NEONATALES
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar que la atencion requerida por los pacientes recién nacidos se proporcione de manera integral, asi como
contribuir al desarrollo de los programas de investigacion y ensefianza que se desarrolfan en el hospital.
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FUNCIONES:

—  Recibir a los pacientes neonatales que requieran vigilancia o manejo de soporte, que no se encuentren en estado critico,
provenientes de otras areas del hospital.

—  Integrar el diagndstico de certeza y la deteccion y tratamiento de las complicaciones que se presenten durante la estancia
del paciente en el hospital.

—  Supervisar el manejo adecuado del expediente clinico, de conformidad con fa Norma Oficial Mexicana NOM-168S5A1-
1998.

- Establecer criterios para el alta hospitalaria de los pacientes, asi como realizar el seguimiento correspondiente a través de
la consulta externa neonatal.

—  Establecer mecanismos para priorizar 'a atencién de los pacientes neonatales cuyo estado de salid pueda comprometer la
vida y/o alguna funcién, para su traslado a las unidades de cuidado intensivo necnatal.

—  Sistematizar las acciones encaminadas a la estabilizacion hemodinamica de los pacientes que lo requieran, mediante el
manejo eficiente de liquidos y electrolitos asi como de sangre y sus derivados.

—  Organizar los protocolos para la interconsulta a otras especialidades, para proporcionar atencién integral al paciente.
- Injciar las medidas de rehabilitacién que requieran los pacientes hospitalizados.
- Participar en el desarrollo de protocolos de investigacion y programas de ensefianza institucionales.

—  Supervisar que la atencién proporcionada al paciente, se oriente a lograr un mejor prondstico de vida, 2 través de la
atencidn adecuada y a lo establecido en las normas oficiales respectivas.

—  Programar la capacitacién permanente del personal médico en la prictica de procedimientos requeridos en neonatologia
como la instalacion de onfaloclisis, y aplicacién de surfactante exdgeno, entre otros.

—  Participar en el Comité de Mortalidad Materna y Perinatal, asi como en los Comités del hospital en los que forme parte.

—  Proporcionar informacién adecuada a la madre y, en su caso, a los familiares para el cuidado del paciente a su egreso del
hospital.

—  Registrar las actividades asistenciales, administrativas o de ensefianza que se realicen en los servicios que se proporcionan
en el hospital.

—  Participar en la aplicacion, divulgacién y ensefianza de los programas relacionados con |a reanimacion neonatal y demis
programas de educacién meédica.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.4.3.4 JEFATURA DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATALES
OBJETIVO:

Organizar, coerdinar y supervisar la atencion neonatal requerida por los pacientes recién nacidos, asi como contribuir al
desarrollo de programas de investigacidn y ensefianza que se desarrollen en las ireas de especialidad del hospital.

FUNCIONES:

—  Recibir a los pacientes neonatales en estado critico provenientes de las dreas de urgencias de neonatologfa, consulta
externa, de tocoquirdrgica o de alojamiento conjunto.

— Integrar el diagnostico de certeza y la deteccion y tratamiento de las complicaciones que se presenten durante la estancia
del paciente en el hospital.

—  Supervisar el manejo adecuado del expediente clinico, de conformidad con la Norma Oficial Mexicana NOM-16855A1 -
1998,

—  Establecer criterios para el alta hospitalaria de los pacientes, asi como realizar el seguimiento correspondiente a través de
la consulta externa neonatal.

—  Establecer mecanismos para priorizar |2 atencién de los pacientes necnatales cuyo estado de salud comprometa la vida y/o
alguna funcion, para su trasladoe a las unidades de cuidade intensivo neonatal.
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~  Sistematizar las acciones encaminadas a la estabilizacién hemodinimica de los pacientes que fo requieran, mediante el
manejo eficiente de iiquidos y electrolitos asi como de sangre y sus derivados.

—  Organizar los protocolos para la interconsulta a otras especialidades, para proporcionar atencion integral al paciente.
= Iniciar las medidas de rehabilitacién que requieran los pacientes hospitalizados.
= Participar en el desarrollo de protocolos de investigacion y programas de ensefianza institucionales.

—~ Supervisar que la atencion proporcionada al paciente, se oriente a lograr un mejor prondstico de vida, a través de la
atencién adecuada y a lo establecido en las normas oficiales respectivas.

—  Programar la capacitacién permanente del personal médico en la practica de procedimientos requeridos en neonatologia
como la instalacion de onfaloclisis y aplicacion de surfactante exégeno, entre otros.

—  Participar en el Comité de Mortalidad Materna y Perinatal, asi como en los Comités del hospital en los que forme parte.

—  Proporcionar informacion adecuada a la madre y, en su caso, a los familiares para el cuidado del paciente a su egreso del
hospital,

— Registrar las actividades asistenciales, administrativas o de ensefianza que se realicen en los servicios que se proporcionan
en el hospital.

—  Participar en la aplicacién, divulgacion y ensefianza de los programas relacionados con fa reanimacién neonatal y demas
programas de educacion médica.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.4.4 DIVISION DE MEDICINA AGUDA
OBJETIVO:

Crganizar, supervisar y evaluar la asistencia médica integral de pacientes que presenten problemas agudos de salud e integrar los
sistemas de atencion interinstitucional para la resolucién oportuna de los problemas asistenciales y los programas prioritarios.

FUNCIONES:

—  Supervisar y evaluar las actividades realizadas por las Jefaturas de Urgencias, de Cuidados Intensivos Obstétricos y de
Medicina Robética, asi como evaluar el trabajo multidisciplinario en ia prestacion de servicios para la atencién perinatal.

—  Coordinar y evaluar la atencion médica integral de pacientes con enfermedad aguda grave en hospitales generales del
Estado de México, mediante la practica de |a medicina presencial remota.

—  Supervisar la asistencia médica a mujeres con embarazo de riesgo elevado y problemas ginecolégicos agudos, a través de
los servicios proporcionados en fa Jefatura de Cuidados Intensivos Obstétricos.

- Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas asistenciales para la atencion preventiva y curativa de la mujer y el feto,
e integrar los sistemas de atencion interinstitucional para la resolucién oportuna de los problemas de salud piblica.

—  Verificar que el funcionamiento de las especialidades contribuyan a mejorar los servicios de Urgencias, Cuidados Intensivos
Obstétricos y Ginecologicos.

— Promover el intercambio de experiencias dentro y fuera del hospital para el andlisis de problemas de salud piblica
derivados de [. reproduccion humana, a efecto de proponer alternativas de solucion,

—  Supervisar el cumplimiento de las metas comprometidas por el hospital mediante el anilisis de la informacién registrada en
el sistema de informacion integral.

—  Participar en la integracién y funcionamiento de los comités del hospital en los que forme parte,
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.4.4.1 JEFATURA DE CUIDADOS INTENSIVOS OBSTETRICOS

OBJETIVO:

Organizar y coordinar |a atencidn médico hospitalaria que se proporcionz a la paciente obstétrica y ginecolégica en estado
critico, asi como verificar el cumplimiento de las normas y lineamientos técnicos y administrativos para su atencién.
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FUNCIONES:

Disefar e implementar planes y programas anuales en materia de cuidados intensivos obstétricos.

Establecer las normas y lineamientos técnicos y administrativos para el ingreso de las pacientes al servicio de cuidados
intensivos, asi como verificar su cumplimiento,

Determinar y establecer, en ¢oordinacién con las dreas respectivas del hospital, las medidas preventivas y terapéuticas para
disminuir la mortalidad entre las pacientes con embarazo de alto riesgo.

Evaluar las posibilidades de bienestar materno-fetal, a efecto de decidir entre fa conclusién natural o la interrupcion del
embarazo, alin cuando sean minimas las posibilidades del producto.

Participar en los programas de investigacion y ensefianza, con el propésito de mantenerse a la vanguardia en lo que a
cuidados intensivos se refiere.

Colaborar en la capacitacién para el personal médico y de enfermeria para la atencién intensiva del paciente con gravedad
ocasionada por factores gineco-obstétricos.

Supervisar las actividades que se realizan en el servicio de cuidados intensivos obstétricos, para definir el pronéstico y
calidad de vida de la paciente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.4.4.2 JEFATURA DE ANESTESIOLOGIA Y QUIROFANO

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la atencién médica especializada en materia de anestesiologia y quirofano, requeridos por pacientes
obstétricas, ginecolégicas y neonatales, mediante el uso de criterios que proporcionen un servicio oportno y de calidad.

FUNCIONES:

Disefiar € implementar planes y programas anuales en materia de anestesiologia y quiréfano.

Proporcionar asesoria para el desarrollo de protocolos de investigacion y programas de ensefianza institucionales en
materia de anestesiologia y quiréfano.

Coordinar la atencidn médico quirargica, manteniendo el control de los servicios de salud proporcionados.

Valorar y determinar el uso de analgésicos, narcéticos y otros medicamentos que estén sujetos a control especial, para su
aplicacién en pacientes gineco-obstétricas y neonatales.

Supervisar que la atencion de anestesiologfa otorgada al paciente, se relacione con los servicios quirtrgicos requeridos.

Coordinar, conjuntamente con la Jefatura de Ensefianza Médica, |2 formacién de médicos especializados en materia de
anestesiologia y quiréfano.

Autorizar las intervenciones quir(rgicas programadas y las emergencias, a fin de mantener el control de cirugias realizadas
en el hospital.

Supervisar la disposicion de medicamentos, equipo médico e instrumental necesario para realizar el procedimiento de
anestesiologia.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.0.0.4.4.3 JEFATURA DE ROBOTICA EN MEDICINA CRITICA

OBJETIVO:

Organizar, coordinar y evaluar la atencién médica integral de pacientes con enfermedad aguda grave en hospitales generales del
Estado de México, mediante la prictica de la medicina presencial remota con médicos especialistas localizados en hospitales de
tercer nivel de atencién.
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FUNCIONES:
—  Disefiar e implementar planes y prograimas anuales en materia de robética en medicina critica.

— Desarrollar y supervisar la aplicacién de los servicios de atencién de paro cardiorespiratorio en las 4reas del hospital,
utilizando medicina presencial remota.

—  Atender a pacientes con embarazo, parto o puerperio complicado en las dreas habilitadas en el hospital, utilizande medicina
presencial remota.

—  Atender a los pacientes que presenten traumatismos graves en las areas del hospital, utilizando medicina presencial remota.

—  Proporcionar atencién a los pacientes con enfermedad aguda grave en las areas de urgencias, utilizando medicina presencial
remota.

—  Supervisar la operacién de equipos de respuesta ripida con robot en los cinco hospitales generales del Estado de México,
habilitados para recibir medicina presencial remota.

—  Supervisar la atencién de pacientes con alguna enfermedad aguda, que requieran de traslado a otro nivel.
-~ Colaborar en el desarrollo de programas de investigacién y avances cientificos en medicina critica.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.5 DIVISION DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

OBJETIVO:

Disefiar las técnicas y procedimientos para el control de calidad de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento para la
atencion ginecoldgica, obstétrica y neonatal otorgada al paciente en los servicios médicos del hospital.

FUNCIONES:

—  Establecer y evaluar técnicas y procedimientos para el control de calidad de los servicios auxiliares de diagndstico y
tratamiento.

-  Establecer los objetivos, metas, procesos y programas para el registro, anilisis y reporte de las actividades que se
desarrollan, que coadyuve a la toma de decisiones, asi como proporcionar informacion para la elaboracion del programa-
presupuesto.

- Vigilar, controlar y evaluar los servicios que se proporcionan en el banco de sangre al paciente del hospital,

— Promover los programas de docencia e investigacion de laboratorios clinicos, transfusién, bioquimica y fisiologia de la
enfermedad desarrollados en el hospital.

~ Vigilar el apoyo de los servicios médicos del hospital en la determinacién y evaluacion del estado de salud de los pacientes,
mediante |a a-licacién de procesos de laboratorio y gabinete, asi como anatomopatologicas, transfusionales y de nutricién
para auxiliar en el diagnéstico y tratamiento.

—  Verificar que las jefaturas auxiliares de diagnéstico y tratamiento cumplan con las normas especificas de operacion.

— Participar en el desarrollo de los programas de investigacibn y avances cientificos, innovaciones tecnolégicas,
procedimientos y diagndsticos aplicables al campo de la perinatologia y necnatologia.

— Promover eventos y reuniones de intercambio cientifico con otras instituciones, que permitan evaluar la calidad de los
servicios que proporcionan las areas de auxiliares de diagnostico y tratamiento.

—  Participar en la ejecucién de los programas sectoriales de salud, en el ambita su competencia, y evaluar el cumplimiei to del
reglamento en ef aprovechamiento de los insumos disponibles.
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Supervisar y apoyar el programa para el desarrollo académico del personal, que coadyuve a mejorar fa atencion que se
brinda en ei hospital.

Evaluar y. en su caso, aprobar las técnicas y procedimientos que se implementen con el objeto de ampliar el campo de
atencion 2 la poblacion institucional.

Desarrollar las demds funciones inherentes al rea de su competencia.

1.0.0.4.5.1 JEFATURA DE IMAGENOLOGIA

OBJETIVO:

Supervisar la realizacion de los estudios radiologicos, ultrasonogrificos y de resonancia magnética, a fin de permitir al equipo
médico determinar tratamientos acertados para la recuperacion de la salud.

FUNCIONES:
Recibir y programar las solicitudes de examenes por iméagenes a pacientes internados en el hospital y ambulatorios.
Mantener el estricto control de los equipos, uniformes, reactivos y demas productos utifizados en el drea.

Asistir a los médicos tratantes en la interpretacion de tomografias, radiografias, mamograftas, ultrasonidos u otros, cuando
lo soliciten.

Difundir, aplicar y verificar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Instituto y las Normas Oficiales Mexicanas
en la materia.

Organizar y supervisar el servicio de radiologia e imagen, a fin de contar con elementos para fundamentar el diagnéstico del
paciente.

Establecer un sistema de control que permita el adecuado y oportuno abastecimiento de materiales quimicos y
radiogrificos.

Supervisar que se proporcionen los servicios de radiologia e imagen con base en las politicas, normas y procedimientos del
hospital.

Participar en la ensefianza a personal médico y apoyar los programas de investigacion institucionales en el ambito de su
competencia.

Administrar fos recursos humanos y materiales, asi como mantener los equipos del servicio en condiciones optimas de
funcionamiento.

Disefiar e instrumentar el manejo del paciente para la realizacion de estudios, diagnésticos por imagen, asi como para el
estudio y el manejo de la informacion derivada del mismo.

Gestionar la investigacion de nuevos procedimientos y tecnologias diagnosticas por imagen para beneficio Institucional.
Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
1.0.0.4.5.2 JEFATURA DE ANATOMIA PATOLOGICA

OBJETIVO:

Organizar y evaluar las actividades del servicio de anatomia patolégica con la finalidad de ofrecer apoyo al diagnostico, para el
tratamiento oportuno para la recuperacion de la salud.

FUNCIONES:

Colaborar con los servicios médicos del hospital en la determinacidn de diagnosticos clinicos, mediante el estudio
histopatologico de biopsias, piezas quirirgicas y necropsias.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia, asi como las politicas y lineamientos establecidos por
la direccion del hospital y el Instituto de Salud del Estado de Mexico.
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—  Disefiar y desarrollar técnicas de vanguardia, que apoyen el logro del diagnéstico etiolégico de los pacientes en los diversos
estudios realizados en el servicio a solicitud de los médicos tratantes.

—  Establecer los objetivos, metas, procesos y programas e implementar mecanismos para el registro, andlisis y reporte de las
actividades que se desarrollan, para integrar informes para la toma de decisiones,

—  Disefar, instaurar y coordinar procedimientos para el control de calidad en el procesamiento de las muestras.
—  Hfectuar la recepcion, procesamiento, diagndstico de muestras y entrega, al area solicitante de manera oportuna.

—  Coordinar el intercambio técnico y de informacion con las demés dreas del hospital y con instituciones de salud o docentes
externos.

—  Realizar citologias exfoliativas con el objeto de realizar el diagnéstico oportuno del cancer cérvico-uterino.

— Realizar la clasificacion, segregacion y disposicién de los residuos biologicos, segiin lo estipulado en la norma oficial en
materia de residuos peligrosos biologico infecciosos.

— Realizar los estudios histopatologicos, citoldgicos solicitados por los diversos servicios ¢clinicos del Instituto, asi como las
autopsias autorizados por los disponentes originarios y/o secundarios.

—~ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.4.5.3 JEFATURA DE LABORATORIO CLINICO
OBJETIVO:

Vigilar y supervisar los servicios de laboratorio clinico otorgados a los pacientes en el hospital y ambulatorios, asi como registrar
e informar de los descubrimientos, diagnéstico y control terapéutico en el campo de la perinatologia y reproduccion humana.

FUNCIONES:
—  Vigilar la practica de los analisis clinicos de laboratorio solicitados por las dreas médicas del hospital.

—  Evaluar la calidad interna y externa de las técnicas y métodos que se utilizan en los procedimientos de analisis clinicos de las
areas de bioquimica, hematolagia, transfusion y liquidos biologicos.

—  Participar en los programas de docencia e investigacion de laboratorios clinicos, transfusion, bioquimica y fisiologia de la
enfermedad desarrollados en el hospital.

—  Proporcionar informacién local, nacional e internacional a las areas médica y paramédica sobre descubrimientos,
procedimientos, diagnosticos y control terapéutico en el area de laboratorio clinico, aplicables al campo de la perinatologia
y reproduccién humana.

—~  Supervisar la correcta aplicacion de examenes de laboratorio clinico para pacientes hospitalizados o ambulatorios y obtener
los resultados que satisfagan las especificaciones de confiabilidad y oportunidad para su atencién.

—  Programar y coordinar la capacitaciéon y desarrollo del personal profesional, técnico, auxiliar y administrativo del
Laboratorio Clinico.

— Supervisar que el sistema de gestidn de la calidad cumpla con las normas oficiales de funcionamiento para lograr los
objetivos de la Institucién.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.4.5.4 JEFATURA DE MEDICINA TRANSFUSIONAL
OBJETIVO:

Vigilar y controlar el manejo del servicic de banco de sangre y sus derivados, a fin de proporcionar sangre segura, en la cantidad
y calidad necesarias de acuerdo con la norma oficial, a los pacientes del hospital y a las unidades médicas publicas y privadas del
Estado de México que lo requieran.
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FUNCIONES:

—  Planear los programas de donacién altruista y vigilar su estricto cumplimiento, a fin de contar con reservas suficientes para
el abasto de sangre segura.

—  Organizar y controlar la atencion otorgada al paciente en el banco de sangre, en coordinacién con los servicios médicos del
hospital.

— Realizar el diagnéstico situacional del servicio, asi como elaborar y presentar el programa de trabajo anual.

—  Determinar paramertros, normas e indicadores de desempefio del personal que labora en el servicio de banco de sangre,
con el propésito de medir el desempefio de sus programas y procesos.

—  Fomentar la superacién profesional y académica del personal médico mediante fa participacion de programas de ensefianza
e investigacién establecidos en el hospital.

—  Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos y procedimientos administrativos y normativos del drea y llevar a
cabo la implementacion de los mismos.

—  Establecer contacto, a través det Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea, con otros bancos de sangre institucionales con
los que se tenga convenio o del sector salud, para la adquisicidn de sangre o por tratarse de grupos poco frecuentes.

—  Supervisar y asesorar los actos de disposicion de sangre en la transfusién autdloga por predepdsito y/o hemodilucion.

- Realizar los tramites administrativos ante las instancias administrativas de salud médica para la gestion de requisiciones y
solicitudes de materiates necesarios para brindar atencién de calidad al paciente.

—  Elaborar los registros estadisticos solicitados por las autoridades del hospital, el Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea
o las autoridades de servicios de salud en la Entidad.

—  Conrrolar y garantizar que se efectlien las pruebas de compatibilidad antes de cada transfusién alogénica.

—  Vigilar que los archivos relacionados con las actividades y asuntos del drea se encuentren debidamente resguardados de
forma confidencial.

—  Vigilar que las unidades de sangre que no estén totalmente estudiadas permanezcan en resguardo hasta su completa
liberacién.

—  Supervisar y vigilar la realizacion de los examenes de predonacién, asi como los de VIH, YDRL, AgsHb, VHC, brucella y
otros que estipule la norma oficial.

~  Vigilar que los procedimientos de aféresis, se lleven a cabo de forma ordenada y completa para optimizar el recurso de los
desechables.

—  Vigilar que la sangre se conserve de manera adecuada, de conformidad con el componente que se trate, atendiendo a las
normas oficiales de calidad para el sector salud.

- Vigilar el cumplimiento de la entrega de plasma para el procesamiento de alblimina al Centro Estatal de la Transfusién
Sanguinea de acuerdo a la calendarizacién anual.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.4.5.5 JEFATURA DE ENDOSCOPIA GINECOLOGICA
OBJETIVO:

Organizar y coordinar la atencién médica especializada en materia de endoscopia ginecolégica, requerida por pacientes
obstétricas y ginecolégicas, mediante el uso de criterios que proporcionen un servicio oportuno y de calidad.

FUNCIONES:

— Disefar e instrumentar el manejo del paciente para fa realizacion del estudio y el manejo de la informacién derivada del
mismo,
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—  Organizar v suparvisar el zer/icio de endoscopia gmecciogica, a fin de coatar con elementos que fundamenten el
diagnostico del paciente.

— Supervisar que se proporcionen los servicios de endoscopia ginecolégica con base en las politicas, normas vy
procedimientos del hospital.

—  Participar en la ensefianza y capacitacion del personal médico y apoyar los programas de investigacién institucionales en el
ambito de su competencia.

~  Supervisar |a realizacion de cirugia laparoscopia ginecologica.

~  Controlar la atencion a pacientes que requieran de consulta externa en el area respectiva, asi como también a las pacientes
post-operadas hasta su alta.

—  Realizar la visita a las pacientes operadas en hospitalizacion y realizar el tramite administrativo para su ingreso o egreso.

—  Vigilar el cumplimiento de los programas instrumentados en el servicio de endoscopia ginecoldgica.

—  Atender las comisiones que le sean delegadas, asi como las entrevistas y reuniones inherentes a su funcién.
—~  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.5 SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

CBJETIVO:

Organizar y supervisar la prestacion de servicios de enfermeria con base en las demandas de los servicios bajo una légica integral
de atencion, asi como promover las actividades de ensefianza e investigacion.

FUNCIONES:
~  Organizar al personal de enfermeria con base en las demandas de los servicios bajo una logica integral de atencion.

—  Establecer mecanismos de informacion y comunicacion con el personal de enfermerfa para difundir normas, procedimientos
y actividades en la materia.

—  Determinar. con base en el diagnostico situacional, el programa anual de trabajo que garantice su cumplimiento, con base
en los objetivos y metas propuestas.

—  FElaborar, ¢oordinar y supervisar el programa de rotacion anual de personal de enfermeria con el objeto de que se
mantenga actualizado.

—  Establecer mecanismos de control de la asistencia y ausencia programada y no programada del personal de enfermeria.
- Programar y coordinar las actividades de introduccién al puesto y de bienvenida para el personal de nueve ingreso.

—  Promover, entre el personal de enfermeria, la realizacion de maestrias, diplomados y cursos de actualizacion a nivel
nacional e internacional, asi como participar en actividades de capacitacién, ensefianza e investigacion en materia de
enfermerfa quirdrgica y perinatal.

—  Proponer la adquisicion de equipo, firmacos e insumos para atender las necesidades asistenciales.

—  Establecer los procesos de atencion de enfermeria para otorgar atencién eficiente a las pacientes obstétricas, ginecologicas
y a los neonatos en términos de ingreso selectivo y de emergencia.

—  Establecer y coordinar los procesos de enfermeria relacionados con cuidados intensivos y de urgencia para pacientes
obstétricas y ginecoldgicas en estado critico.

— Premover la participacion del personal de enfermerfa en la investigacion clinica, sociomedica, epidemiologica y operativa.

1

- Coordinar y participar en el programa de eventos cientificos para difundir y proyectar avances en el ambito materno
perinaml intra y extramuros.
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—  Participar en los programas de otorgamiento de estimulos internos y externos para el personal de enfermeria, que motive
su desarrollo profesional y humano.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.5.1 JEFATURA DE ENFERMERIA OBSTETRICA Y GINECOLOGICA

OBJETIVO:

Organizar y supervisar al personal de enfermeria responsable de la atencién integral de los servicios de ginecologia y obstetricia,
asi como verificar et cumplimiento de los compromisos institucionales y los programas prioritarios bajo su responsabilidad.

FUNCIONES:

—  Distribuir el personal que integra la plantilla de personal de enfermeria, con base en las demandas de los servicios para
proporcionar una atencién integral.

- Disefiar mecanismos para el registro y control de asistencia y ausencia, programada y no programada, del personal de
Enfermeria para, en su caso, plantear aiternativas de solucion.

—  Supervisar que el personal de enfermeria proporcione asistencia al personal médico durante la visita médica, exploracion y
curaciones.

—  Elaborar programas y procesos de atencion de enfermeria para pacientes del drea perinatal, materna y recién nacidos.

— Difundir entre el personal las disposiciones aplicables en materia de enfermeria, emitidas por el Instituto de Salud del
Estado de México y las Normas Oficiales Mexicanas.

—  Elaborar y mantener el control de los stocks de minimos y maximos de ropa, medicamentos y material de consumo.
- Elaborar diariamente el recetario colectivo y realizar Ia continuidad del trimite de medicamento fuera del cuadro basico.

- Difundir y verificar el cumplimiento del reglamento institucional interno del hospital, asi como supervisar los programas
implementados.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al irea de su competencia.
1.0.0.5.2 JEFATURA DE ENFERMERIA NEONATAL
OBJETIVO:

Organizar y coordinar la atencién integral del neonato, asi como contribuir al desarrollo de actividades de capacitacién,
ensefianza e investigacion de enfermeria en la materia.

FUNCIONES:

—  Proporcionar atencién integral al neonato en los servicios de crecimiento y desarrollo, cuidados intensivos e intermedios y
urgencias neonatales.

—  Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia de enfermeria neonatal.

— Promover el desarrollo de protocolos de investigacion sobre la atencién de enfermeria del neonato pretérmino y de
término con riesgo de morbilidad y mortalidad.

—  Participar, en coordinacion con la Jefatura de Ensefianza en Enfermeria, en eventos educativos de ensefianza continua y de
postgrado en materia de enfermeria neonatal.

— Promover entre el personal de enfermeria, la realizacién de maestrias, diplomados y cursos de actualizacién a nivel nacional
e internacional.

—  Programar conjuntamente con las instancias respectivas la adquisicion de equipo, farmacos e insumos para atender las
necesidades asistenciales.




GACETA

Pégjna 166 B DEL GOBIERMO ) N lo. de febrero de 20 |_'

—  Determinar, en coordinacién con las Subdirecciones de Enfermeria y Administrativa, los recursos humanos para cubrir en
forma integral |a atencion de los neonatos.

~  Supervisar tas actividades asistenciales, administrativas y de investigacion que se llevan a cabo en los servicios de enfermeria
neonatal, asi como implementar los programas anuales de actividades asistenciales, de ensefianza e investigacion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.5.3 JEFATURA DE ENFERMERIA QUIRURGICA

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de atenciéon de enfermeria, a fin de otorgar atencion eficiente a las pacientes
obstétricas, ginecolégicas y a los neonatos en términos de ingreso tanto selective como de emergencia; y participar en
actividades de capacitacion, ensefianza e investigacion en materia de enfermeria quirirgica y perinatal.

FUNCIONES:

—  Supervisar las actividades del personal de enfermeria en las dreas de quirdfano, tocoquirirgica y central de equipos y
esterilizacion.

—  Elaborar y entregar a la Subdireccién de Enfermeria el informe diario de actividades y productividad.

—  Controlar y evaluar las actividades técnicas, de administracién y docentes del personal adscrito al area de enfermeria
quirdrgica.

—  Difundir y verificar el cumplimiento del reglamente interno del drea quirdrgica, asi como sus normas y politicas.

—  Participar en la capacitacién y ensefianza del personal de enfermeria y de estudiantes de enfermerfa asignados al area
quirdrgica.

-  Eiaborar el rol de asignacién de actividades por turno para el personal de enfermeria.

—  Verificar el diagnéstico situacional de enfermeria quirdrgica.

—  Disefiar y establecer estrategias de mejora en la calidad en la atencién de enfermeria quirirgica.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.5.4 JEFATURA DE ENFERMERIA CRITICA

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de enfermerfa relacionados con cuidados intensivos y de urgencia para pacientes
obstétricas y ginecolégicas en estado critico, asi como participar en las actividades de capacitacion, ensefianza e investigacion de
enfermeria en la materia.

FUNCIONES:

—  Supervisar la atencién de mujeres en condiciones obstétricas y ginecoldgicas criticas en los servicios de urgencias y de
cuidados intensivos obstétricos y ginecologicos.

—  Promover y organizar, con la Jefatura de Ensefianza en Enfermeria, eventos educativos de enseflanza continua y de
postgrado relacionados con la atencién ginecologica y obstétrica critica.

—  Sipervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia de enfermeria para pacientes
obstétricas y ginecoldgicas en situacion de salud critica.

~  Elaborar y mantener los stocks de minimos y méaximos de ropa quirdrgica, ropa clinica, medicamentos y material de
consumao.
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—  Coordinar, conjuntamente con la jefatura de Investigacion, el desarrolio de protocolos de investigacion sobre enfermeria
obstétrica y ginecoldgica critica, para atender situaciones de riesgo de morbilidad, mortalidad e invalidez.

—  Promover entre el personal de enfermeria la realizacion de maestrias, diplomados y cursos de actualizacion disciplinarios a
nivel nacional e internacional.

—  Supervisar las actividades asistenciales, administrativas, de ensefianza y de investigacion que se lievan a cabo en el drea de
enfermeria critica.

—  Desarrollar las demis funcicnes inherentes al area de su competencia.
1.0.0.6 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales e informaticos que se
requieran para la operacion y funcionamiento del hospital.

FUNCIONES:
—  Planear y coordinar el ejercicio del presupuesto anual de egresos asignado al Hospital Materno Perinatal.

- Programar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones del hospital, en apego 2
las especificaciones técnicas y disposiciones normativas y financieras aplicables.

—  Establecer sistemas y procesos de atencién en el area administrativa que beneficien la atencion integral de los pacientes.

—  Verificar el cumplimiento de las normas administrativas y operativas, generales y particulares, emitidas por las autoridades
institucionales, para la prestacion de los servicios de salud del hospital.

—  Establecer y realizar el seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a los equipos e
instalaciones del hospital.

—  Supervisar las acciones financieras y contables para llevar a cabo la correcta aplicacién de los recursos.

~  Organizar y aplicar los servicios generales y recursos materiales necesarios para el funcionamiento de las unidades médicas
y administrativas del hospital.

—  Coordinar el sistema de administracién de documentos y proporcionar la informacién institucional a las unidades
administrativas que |a requieran, para la toma de decisiones.

-  Gestionar ante la Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, la contratacién de los servicios subrogados
para proporcionar la atencion demandada.

—  Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento las instalaciones, equipos, mobiliario e instrumental con que cuenta el
hospital.

—  Fomentar fa superacion profesional y académica del personal bajo su adscripeién, asi como su participacién en los
programas de ensefianza e investigacién establecidos en el hospital.

- Vigilar el correcto funcionamiento de las redes de distribucion de oxigeno, energia eléctrica e hidraulica, aire vapor, gases,
asi como de las instalaciones del equipo de terapia intensiva, quiréfanos y otras que requieran mantenimiento constante

para su operacion.

- Supervisar el resguardo de los bienes propiedad del hospital, para establecer y mantener actualizado el cuiirol necesario
sobre los mismos.

—  Desarroliar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.0.0.6.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Organizar y coordinar las acciones de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal de acuerdo al perfil del puesto, asi
como verificar el cumplimiento de los derechos, obligaciones y disposiciones juridicas a las que estz sujeto el personal que labora
en el hospital.

FUNCIONES:

—  Proponer y supervisar acciones orientadas al reclutamiento, seleccién y contratacion de personal de acuerdo al perfil del
puesto, de conformidad con el catilogo institucional.

—  Coordinar el sistema de administracion de remuneraciones al perscnal, con base en la normatividad aplicable.

—  Supervisar |a aplicacién del sisterna de obligaciones, prestaciones y servicios al personal de acuerdo con |a Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo de fa Secretaria de Salud y demas disposiciones
legales aplicables.

—  Coordinar y promover el establecimiento de las Comisiones Mixtas de Escalafén, Capacitacion y Desarrollo e Higiene y
Seguridad, asf como de los programas que de ellos se deriven, de acuerdo con la normatividad emitida.

—  Supervisar los pagos extraordinarios por concepto de prima dominical, suplencias, tiempo extraordinario, dias festivos y
reingresos del personal, asi como el sistema de validacion de pagos a terceros.

~ Coordinar y supervisar los programas de reconocimiento al trabajador, asi como aplicar las sanciones por las
irregularidades en que incurra de acuerdo con la normatividad establecida, asi como lo relativo al Programa de Premios,
Estimulos y Recompensas segdn la normatividad.

—  Determinar los mecanismos para mantener actualizados os registros e historia laboral de los trabajadores.

—  Coordinar y supervisar el establecimiento de convenios interinstitucionales y con organismos privados, para beneficio del
personal en el campo de la educacion, recreacion, cultura y deporte.

—  Verificar el cumplimiento de los derechos, obligaciones, reglamentos y disposiciones juridicas a las que estd sujeto el
personal, proponiendo en su caso, soluciones de prevencion a la problemitica laboral que surja en las diferentes areas del
hospital.

~—  Participar en los procesos para seleccionar y evaluar al personal que participa en los diferentes programas de
reconocimiento laboral.

— Supervisar la expedicion de credenciales de idencificacion, tarjetas de acceso al hospital, autorizacion de licencias al
personal con y sin goce de sueldo, constancias y hojas de servicio, asi como la certificacién de la documentacion que lo
amerite.

—  Revisar las irregularidades en las que incurra el trabajador, determinando los descuentos y sancicnes por contravenir lo
establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y en las Condiciones Generales de Trabajo.

-  Vigilar la aplicacion del Reglamento de Escalafén de la Secretaria, de acuerdo con las normas y politicas establecidas.

—  Colaborar en el analisis e integracion de los expedientes de accidentes que reporte el trabajador, asi como canalizar al
Instituto de Salud del Estado de México la documentacion correspondiente para su calificacion, dando seguimiento hasta
obtener el dictamen final.

—  Vigilar la integracién y el control de los expedientes del personal, que contengan la historia laboral.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.6.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros del hospital, asi como verificar su asignacion, aplicacion y optimizacion racional en apego a la
normatividad establecida en la materia.
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FUNCIONES:

— Integrar, en coordinacién con la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, el presupuesto cperativo
anual y someterlo a aprobacion de las autoridades respectivas del hospital.

- Coordinar y supervisar el desarrollo, actualizacion y funcionamiento de los sistemas de control financiero, asi como vigilar
que los recursos financieros con que cuenta el hospital sean utilizados adecuadamente,

—  Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos que permitan la eficiente operacion de los sistemas
que se desarrollan en area de recursos financieros.

—  Integrar la informacion que en el 4mbito de su competencia requiera la Contraloria Interna y las autoridades externas, para
fines de auditoria

- Integrar los diferentes informes de evaluacion semestral y vigilar su entrega oportuna a la instancia respectiva,

— Analizar las observaciones y sugerencias recibidas de entidades externas y de los usuarios, para detectar posibles
desviaciones en la aplicacién de los servicios financieros y, en su caso, turnarlas a Jos niveles correspondientes e
implementar alternativas de solucion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.6.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:;

Gestionar la adquisicién de los bienes e insumos necesarios para satisfacer los requerimientos y abasto de materiales para los
diversos servicios del hospital, asi como suministrarlos a las dreas solicitantes.

FUNCIONES:

—  Elaborar, en coordinacién con los responsables de los diferentes servicios del hospital, el plan anual de abastecimiento.
—  Mantener control permanente sobre el inventario de Almacén, verificando permanentemente los niveles de existencias.
—  Coordinar las actividades de recepcién, almacenaje, conservacion, distribucion y registro de salidas de almacén.

—  Realizar oportunamente las requisiciones de medicamentos y sueros para su abastecimiento y distribucién a la farmacia
subrogada.

— Controlar el suministro de medicamentos y sueros a través de requisicion, recetas y recetarios colectivos que se soliciten
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

—  Mantener una politica de mejora continua para el abasto de materiales, a través del control de inventarios por maximos y
minimos, para tener un abasto de materiales eficiente.

—  Elaborar conforme a los procedimientos normativos establecidos y previa solicitud de cotizacién, la adquisicion de insumos
para |a 6ptima operacién de los diversos programas que tiene encomendado el hospital.

— Integrar y organizar la informacién para la licitacion de los bienes y servicios que se requieren en el hospital.
—  Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su ¢competencia,

1.0.0.6.4 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Conservar y mantener las propiedades fisicas def inmueble, mobiliario, equipos e instafaciones en condiciones seguras y eficientes
para brindar un correcto servicio a los usuarios y trabajadores del hospital.
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FUNCIONES:

—  Elaborar el programa anual de trabajos de mantenimiento para la instatacién, mobiliario y equipo del hospital.

~  Supervisar los trabajos realizados por contratistas, verificando los costos, calidad de materiales y mano de obra.

— Controlar el suministro y consumo de combustibles y energéticos utilizados en su servicio.

~ Vigilar que el personal del hospital y el contratista realicen un buen manejo del mobiliario, los equipos e instalaciones.

—  Programar las solicitudes de servicio de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo para su debida atencion.
—  Programar, con las compafiias que prestan sus servicios al hospital, las reparaciones del mobiliario y equipo a su cargo.

—  Solicitar la cantidad, tipo de materiales y herramientas para atender las necesidades de las instalaciones, mabiliario y equipo
del hospital.

—  Supervisar al personal encargado del mantenimiento en sus diferentes especialidades y verificar que realice su trabajo con
calidad.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.6.5 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OBJETIVO:

Proporcionar soporte integral a las ireas del hospital a través de la produccion y mantenimiento 6ptimo de los sistemas en
operacién informaética, asi como planear, programar y supervisar el aprovechamiento de equipos e insumos y otorgar el
mantenimiento y servicio del hardware y software instalados.

FUNCIONES:

—  Elaborar, conjuntamente con el usuario, los calendarios de produccidn de los sistemas informéticos.
—  Supervisar que la emision de los productos sea oportuna y que se realice en las fechas establecidas.
—  Programar y controlar el abasto de material de consumo informatico en las areas del hospital.

—  Establecer los lineamientos operativos para el uso eficiente y racional de los recursos informaticos.

—  Supervisar el buen funcionamiento de las redes, soporte técnico a usuarios y el desarrollo de sistemas en las dreas del
hospital.

— Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los sistemas de produccién informatica, introduciendo los cambios y
mejoras pertinentes.

—  Capacitar al personal en el manejo de los sistemas en operacion y mantener actualizados los manuales e instructivos de las
modificacione que se realicen a éstos.

-~ Prever y proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cémputo institucional.
-~ Integrar y resguardar el respaldo de informacion de los sistemas informaticos desarrollados y en operacion.
~  Participar en el estudio y anilisis técnico de las especificaciones técnicas del equipo de computo y accesorios por adquirir.

—  Revisar los manuales. instructivos y guias de trabajo en materia de informatica y presentarlo a las autoridades respectivas
para su aprobacion.

—  Distribuir las actividades entre las oficinas de acuerdo al area de especificacién, a las cargas de trabajo y al conogimiento y
experiencia técnica.
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—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.6.6 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y SUBROGADOS
OBJETIVO:

Coordinar, gestionar y otorgar los servicios generales propios y subrogados, coadyuvando al cumplimiente de las funciones que
tienen asignadas las dreas del hospital.

FUNCIONES:

— Integrar el programa anual de actividades para los servicios subrogados contratados por el hospital.

— Programar y supervisar las actividades del personal de correspondencia, transporte, roperia, vigilancia, limpieza y otros
servicios subrogados, con el objeto de salvaguardar las instalaciones, equipos, materiales, insumos y otros bienes del

hospital.

—  Establecer programas de seguimiento con el Comité de Seguridad e Higiene del hospital en materia de residuos peligrosos
biolégico infecciosos y municipales.

— Implantar normas de control para la supervision de los trabajos de limpieza del hospital y el mantenimiento de las ireas
verdes,

—  Recibir, en el ambito de su competencia, las solicitudes de los servicios subrogados contratados por el hospital.

- Generar los informes de las incidencias en que incurren los prestadores de servicios mensualmente y enviarlos a la
Subdireccién Administrativa para su atencién.

~  Determinar las consignas del cuerpo de vigilancia y seguridad para salvaguardar correctamente las instalaciones, equipos,
mobiliaric y materiales del hospital.

—  Determinar las normas de control de calidad para la recepcién y entrega, almacenaje y la distribucion de ropa quirtrgica y
hospitalaria.

—  Desarrollar las demis funciones inherentes al irea de su competencia.

IX. Directorio

Dr. Gabriel O Shea Cuevas
Secretario de Salud y
Director General del Instituto de Salud del Estado de México

Dr. Jesis Rubi Salazar
Coordinador de Salud

Lic. Jaime Gutiérrez Casas
Coordinador de Administracién y Finanzas

Dra. Elizabeth Davila Chavez
Directora de Servicios de Salud

Dr. Angel Salinas Arnaut
Subdirector de Atencion Médica

Lic. Victor Flores Silva
Encargado del Despacho de la Unidad de
Modernizacion Administrativa
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X. Validacién

Dr. Gabriel O'Shea Cuevas
Secretario de Salud y
Director General del Instituto de Salud del Estado de México

(RUBRICA)
Dr. Jesus Rubi Salazar Lic. Jaime Gutiérrez Casas
Coordinador de Salud Coordinador de Administracién y Finanzas
(RUBRICA) (RUBRICA)

Dra. Elizabeth Davila Chavez
Directora de Servicios de Satud
(RUBRICA)

Dr. Angel Salinas Arnaut
Subdirector de Atencion Médica
(RUBRICA)

Lic. Victor Flores Silva
Encargado del Despacho de la Unidad
de Modernizacion Administrativa
(RUBRICA)

X1. Hoja de Actualizacion

El presente Manual de Organizacion del Hospital Materno Perinatal “Ménica Pretelini Saenz”, se elabord en el mes de julio de
2010.

M-

© Manuales de Organizacion,
Manud! de Organizacién del Hospitef Materno Perinatal “Ménica Pretefini Sdenz”.
Secretaria de Salud.
Responsable de su elaboracion:
+ Dy Ricardo Acufia Estrada.
« Lic. José Luis Gasca Bustamante.

Responsable de su integracién:
-+ Lic. Victor Flores Silva.
+ Lic. Armando Santin Pérez..
+» Lic. Néstor Gutiérrez Santos.

Toluca, México
Jufio, 2010.
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