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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 eilo, el Gobierno Constitucional del Estado de México, impulsa acciones eficientes y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica 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 atencidn y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion 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 ia estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquelias 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 actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente Manual de Organizacién y Funcionamiento del Comité Interno de Capacitacién del Instituto de Salud del Estado de
México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo.

Este documento contribuye en la planificacién, 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.

. 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 dei Estado de México, en Sesion Ordinaria numero 175, aprobé el presente “Manual de Organizacién
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y Funcionamiento del Comité Interno de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México” el cual

contiene la informacién referente a antecedentes, atribuciones, estructura, objetivos y funciones por puesto.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

28 de Octubre del 2011 ISE/175/010

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Director de Administracién y Secretario del H. Consejo
Interno ISEM
(Rabrica).
L. BASE LEGAL
Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 10 de abril de 2003, reformas y adiciones.

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

- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, |9 de enero de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carreras en la Administracién Puablica Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, |12 de agosto del 201 1.

- Reglamento de Capacitacion de la Secretarfa de Salud.
Centro de Documentacion Integral, Biblioteca Digital, Secretaria de Salud.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 20 de julio del 2012.

- Norma que Regula la Formacién Integral del Personal de la Administracién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de mayo del 2005.

- Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, en vigor.

Centro de Documentacioén Institucional, Biblioteca Digital, Marco Normativo de fa Secretaria de Salud.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacién, Organizacién y Administracion de

los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

Diario Oficial de la Federacién, |12 de julio de 2010.

Acuerdo de la Secretaria de Salud Federal nimero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacién y
Desarrollo de Personal de la Secretaria de Salud.

Acuerdo Interno, Secretaria de Salud.

Lineamientos para el Otorgamiento de Becas para Cursos de Capacitacién, Diplomados y Estudios de
Postgrado del Instituto de Salud del Estado de México.

Biblioteca Virtual, Instituto de Salud del Estado de México.

Acuerdo ISE/126/007 del H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México por ei que se aprueba
por unanimidad la integracién del Comité Interno de Capacitacién del Instituto de Saiud del Estado de México.
Acuerdo Interno, Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases para la organizacién y funcionamiento del Comité Interno de Capacitacion, a través de les Planes y Programas
de Induccién y Capacitacién que se instrumenten en el Instituto, con acciones conducentes para elevar 2 eficiencia y fa agilidad de
la actividad profesional, técnica y administrativa de los Servidores Publicos del Instituto y con ello mejorar la prestacién de servicio

en materia de salud.
iv. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité de Capacitacién, se encuentra integrado:

*  Por un Presidente: quién sera el Director General del Instituto, y lo podra suplir el Coordinador de Administracion y Finanzas.

=  Por un Secretario Técnico: quién sera el Coordinador de Administracién y Finanzas.
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=  Por Nueve Vocales:

. El Coordinador de Salud.

. El Coordinador de Regulacién Sanitaria.

. El Director de Administracién.

. Bl Director de Servicios de Salud.

. El Director de Finanzas.

. El Director de Regulacién Sanitaria.

. El Subdirector de Recursos Humanos.

. El Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.
. El Representante del SN.T.S.A.

N0 Ny U AW —

V. FUNCIONES DEL COMITE

Asegurar el acceso a la capacitacién de los servidores publicos en términos del Reglamento de Capacitacion de la
Secretaria de Salud.

Coadyuvar al incremento cualitativo y cuantitativo de las acciones que en materia de capacitacion, se realicen en el
Instituto.

Promover la capacitacién del personal en funcion de los perfiles de puesto y recomendar la participacion en concursos
escalafonarios.

Promover la integracién e instalacion de los Subcomités de Capacitacion, y vigilar su funcionamiento.

Participar en forma coordinada con las unidades administrativas del Instituto, en la identificacion y analisis sistematico y
permanente de las necesidades de capacitacion de los servidores publicos del Instituto.

Emitir opinién sobre los Programas Especificos e Institucionales de Capacitacién.

Vigilar y supervisar las acciones de capacitacion que se realicen en las Unidades Administrativas.

Supervisar que los programas y acciones de capacitacion para el personal de las areas médica y administrativa se ejecuten
en cumplimiento de los perfiles de puestos. :

Vigilar el cumplimiento de la induccién al puesto para el personal de nuevo ingreso, cambio de adscripcién, promocion
escalafonaria y reingreso.

Proponer los criterios de evaluacion que se apliquen a las actividades de capacitacion del Instituto.

Validar los Planes y Programas que en materia de Induccion y Capacitacién que se instrumenten en el Instituto.

Proponer Lineamientos y Politicas de operacion en materia de Capacitacion, para el funcionamiento de los Subcomités de
Capacitacion.

Solicitar anualmente a la Direccién de Finanzas del Instituto, el Techo Presupuestal en materia de Capacitacién.

Valorar y autorizar los Convenios y Acuerdos de colaboracion Interinstitucional, propuestas por los Subcomités de
Capacitacion.

Proponer mejoras a los sistemas y procedimientos en el otorgamiento de becas, asi como para la formulacion y
seguimiento de los programas especificos.

Participar en el otorgamiento de Becas Econdémicas para Cursos, Diplomados y Estudios de Postgrado;

Establecer mecanismos que activen y agilicen el desarrollo de las funciones de las areas involucradas en las actividades de
Capacitacion del personal del Instituto.

Dar seguimiento a las acciones de Capacitacién las cuales deberan apegarse a las estrategias Institucionales y se de
cumplimiento a la normatividad.

Recibir y evaluar los informes presentados por los Presidentes de los Subcomités de Capitacion.

Procurar que los recursos presupuestales autorizados para el desarrollo de las acciones de Induccién y Capacitacion, sean
aplicados con base en el Programa Anual de Capacitacion del Instituto.

Dar seguimiento a los proyectos de beneficios institucionales presentados por los becarios.

Impulsar la difusion y fomento a la Induccién y Capacitacién del Instituto.

Aprobar el Programa Anual de Sesiones Ordinarias, y

Las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

VL FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Del Presidente.

Asumir la representacién del Comité; con derecho a voz y voto.

Presidir y dirigir las sesiones del Comité.

Someter a consideracion del Comité, el programa anual de actividades.
Convocar a través del Secretario Técnico, a sesiones ordinarias y extraordinarias.
Someter a votacion los asuntos tratados en las sesiones.

Emiitir voto de calidad en caso de empate.
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Vigilar la ejecucidn de los acuerdos del Comité.
Proponer la creacién de grupos de trabajo que apoyen al Comité.

Del Secretario Técnico.

Preparar las sesiones del Comité.

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias, convocadas por el Comité, con derecho a voz.

Llevar y vigilar el cumplimiento de los Acuerdos y resoluciones tomados en el seno del Comité.

Coordinar las actividades que se deriven de los programas de trabajo.

Integrar la carpeta de sesidn, la cual debera contener la convocatoria, orden del dia, acuerdos de la sesion anterior, acuerdos
pendientes, entregandola a los miembros del Comité, con ocho dias habiles de antelacién.

Mantener actualizado el directorio de los integrantes del Comité.

Coordinar los grupos de trabajo que se constituyan para la realizacion de tareas especificas.

Dirigir y moderar los debates en las sesiones.

Integrar el acta de la sesion y darla a conocer al inicio de cada sesién.

Considerar los acuerdos tomados durante [a sesion, en su caso registrar a los responsables de su cumplimiento y el plazo sefialado
para su ejecucion.

De los Yocales.

Asistir a las sesiones a las que sean convocados.

Participar con voz y voto en el analisis y discusion de los asuntos a tratar en las sesiones.

Promover fa ejecucién de los acuerdos emitidos en las sesiones.

Proponer al Secretario Técnico, los asuntos que consideren deban incluirse en la orden del dia.

Asesorar técnicamente, en los temas concernientes al area de su competencia.

Participar en los grupos de trabajo que se constituyan para la realizacion de tareas Proponer estrategias y acciones para detectar las
necesidades de capacitacion de los Servidores Piblicos, segiin el drea de competencia.

Participar en la elaboracién del Programa de Induccién y Capacitacion del Instituto.

Impulsar la capacitacién de los servidores piblicos en los procesos de Modernizacién Administrativa y Calidad.

Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto requerido para Capacitacidn.

VIl DE LAS SESIONES DEL COMITE

Las sesiones del Comité se desarrollaran de la siguiente forma:

El Comité celebrara sesiones ordinarias el Gltimo jueves de cada mes y extraordinarias cuando el Presidente del Comité, y/o la mitad de
sus integrantes mas uno lo consideren necesario.

El Presidente podra invitar a las sesiones del Comité cuando lo estime procedente, a servidores publicos, personas, academias, colegios y
grupos de médicos, cuya labor se relacione con los asuntos a tratar, quienes s6lo tendran derecho a voz.

Las sesiones seran convocadas por escrito por el Secretario Técnico, con ocho dias habiles de anticipacion, a excepcidn de las
extraordinarias, en las convocatorias se sefialara fecha, lugar y hora de la sesion, asi como orden del dia, e incluiran los anexos sobre los
asuntos a tratar.

Para que las sesiones ordinarias y extraordinarias, se consideren instaladas, se requiere de la presencia del cincuenta por ciento més uno
de sus integrantes, entre los que se encontrara el Presidente y el Secretario Técnico del Comité, si a la hora fijada para la sesidn no se
integra el quérum, se establecera nueva fecha de sesion.

Por cada sesion celebrada se levantara un acta que serd firmada por el Presidente, el Secretario Técnico y los Vocales, la cual contendra
los siguientes datos:

a) numero de acta incluyendo las siglas del Comité;

b) Lugary fecha;

¢) Lista de Asistencia.

d) Puntos del orden del dia;

e) Asuntos tratados;

f)  Acuerdos y compromisos tomados y quienes los ejecutaran, asf como el plazo de cumplimiento; y
g} Hora de inicio y término de la sesion.

Los acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de votos, en caso de empate el Presidente resolvera con voto de calidad.

VIil. DE LOS SUBCOMITES DE CAPACITACION

Para el buen desempeiio de sus funciones el Comité contara con los siguientes Subcomités de Capacitacién:

I. El Subcomité Técnico-Médico de Capacitacion, y
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2. Bl Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacion.

IX. INTEGRACION DE LOS SUBCOMITES

9.1 El Subcomité Técnico-Médico de Capacitacion, estard integrado por:

= Un Presidente, quién sera el Director de Servicios de Salud.

. Un Secretario Técnico, quién seri el Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

= Siete Vocales, quienes seran:

l.
2.
3.

4.
5.
6
7

El Coordinador de Regulacién Sanitaria.

Jefe del Departamento de Ensefianza y Capacitacion de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

Jefe del Departamento de Relaciones Laborales y Desarrollo de Personal de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Jefe del Departamento de Administracion de Personal de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento de Control Presupuestal de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

Secretario Técnico de la Comisién Central Mixta de Capacitacion.

Secretario Técnico de la Comisién Central Mixta de Escalafén.

9.2 El Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacidn, estara integrado por:

. Un Presidente, quién sera el Director de Administracion.

- Un Secretario Técnico, quién sera el Subdirector de Recursos Humanos.

- Ocho Vocales, quienes seran:

N

N AW

OBJETIVOS:

El Coordinador de Regulaci6n Sanitaria.

Jefe del Departamento de Relaciones Laborales y Desarrollo de Personal de la Subdireccién de Recursos
Humanos. .

Jefe del Departamento de Administracion de Personal de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento de Ensefianza y Capacitacién de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

Jefe del Departamento de Control Presupuestal de la Subdireccion de tesoreria y Contabilidad.

Responsable del Area de Capacitacién de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Secretario Técnico de la Comisién Central Mixta de Capacitacion.

Secretario Técnico de la Comision Central Mixta de Escalafon.

X. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS SUBCOMITES

Subcomité Técnico-Médico de Capacitacion.- Tendra entre sus objetivos Planear, Operar y Controlar el Programa de
Induccion y Capacitacion Anual del drea médica (ramas médica y paramédica) de los Servidores Publicos del Instituto.

Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacién.- Se encargard de Planear, Operar y Controlar el Programa de
Induccion y Capacitacion Anual para el area administrativa de los Servidores Piblicos del Instituto.

FUNCIONES DE LOS SUBCOMITES

- Elaborar, presentar e instrumentar el Diagnodstico Anual de Necesidades de Capacitaciéon del personal del Instituto,
ante el Comité.

- Participar en la formulacion del Programa Especifico de Capacitacién Anual, en coordinacion con el Comité, asi como
en la difusion y ejecucion de eventos que dicho programa considere.

- Proponer y someter a consideracion del Comité la normatividad técnica y politicas de Induccién y Capacitacion, el
Ultimo trimestre de cada afio.

- Presentar al Comité la propuesta del Proyecto de Presupuesto requerido anualmente para Capacitacion.

- Presentar al Comité el Presupuesto que se ejercié en forma Trimestral, por cada uno de los Becarios.

- Recibir y analizar las solicitudes de beca de los trabajadores de base de las Unidades Administrativas del Instituto.

- Resoclver las solicitudes, inconformidades y controversias recibidas por escrito comunicando la resolucién emitida al
Comité y al trabajador de igual forma.
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Promover la participacién de los trabajadores en las actividades de capacitacion.
Vigilar el registro de créditos en materia de capacitacién.

Informar al Comité trimestralmente sobre los avances obtenidos en los programas y demas actividades de capacitacion
que se desarrollaron en su ambito de competencia, asi como en todo tiempo de lo especifico que esta le solicite.

Coordinar las acciones de Capacitacién con las Comisiones Auxiliares Mixtas de Capacitacion de las Unidades
Aplicativas o las autoridades en los casos de no existir.

Sugerir las propuestas de convenios, y acuerdos entre el Instituto y otras Instituciones del Sector Salud y Educativo,
ante el Comité para su aprobacién.

Promover y supervisar que los Programas de Capacitacién estén encaminados a la Profesionalizacion del Personal.

Establecer, evaluar y coordinar ei Programa de Promocion, Fomento y Operacion de los eventos de capacitacion del
Programa Anual.

Supervisar que los Becarios realicen en tiempo y forma la comprobacion de la Beca Econémica correspondiente, ante
la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad del Instituto;

Verificar que se cumplan los lineamientos y procedimientos establecidos, para los Becarios. En caso de irregularidades
informar al Comité; y

Las demas funciones inherentes al area de su competencia.
X1. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LOS SUBCOMITES
PRESIDENTE

Representar al Subcomité, con derecho a voz y voto.

Presidir las sesiones.

Autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Proponer y someter a consideracion del Comité la normatividad y politicas de Capacitacion.

Vigilar fa aplicacién institucional en materia de Induccién y Capacitacion.

Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos y Procedimientos de los Programas de Capacitacion.

Someter a votacion los asuntos tratados en las sesiones.

Emitir voto de calidad en caso de empate.

Informar al Comité, el Diagnéstico Anual de Necesidades Capacitacion del personal seglin su area de competencia.
Presentar al Comité el Proyecto de Presupuesto requerido para el Programa de Capacitacion Institucional.
Presentar al Comité los Programas Anuales de Actividades y Sesiones Ordinarias.

SECRETARIO TECNICO

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias convocadas por los Subcomités, con derecho a voz y voto.

Preparar las sesiones del Subcomité.

Integrar la carpeta de sesion, la cual debera de contener la convocatoria, orden del dia, acuerdos de la sesién anterior, acuerdos
pendientes, entregando a los miembros de los Subcomités, con ocho dias de anticipacion.

Convocar a los integrantes del Subcomité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Dirigir y moderar los debates en las sesiones.

Integrar el Programa Anual de Trabajo.

Coordinar los grupos de trabajo que se constituyan para la realizacion de tareas especificas.

Presentar Informe Trimestral al Comité, sobre el Presupuesto Ejercido por cada uno de los Becarios, y

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones tomados en el seno del Subcomité.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones tomados en el senc del Subcomité, e informar a los integrantes del Subcomité
su grado de avance y cumplimiento. '

VOCALES

Asistir a las sesiones que sean convocados.

Participar con voz y voto en el andlisis y discusion de los asuntos tratados en las sesiones.

Promover la ejecucién de acuerdos emitidos en las sesiones.

Asesorar técnicamente, en los temas concernientes al area de su competencia.

Participar en los grupos de trabajo que se constituyan para la realizacion de tareas especificas.

Proponer estrategias y acciones para detectar las Necesidades de Capacitacién de los Servidores Publicos, segiin el area de
competencia.
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- Participar en la elaboracién del Programa de Induccién y Capacitacion del Instituto.
- Impulsar la capacitacion de los trabajadores en los procesos de Modernizacion Administrativa y Calidad.
- Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto requerido para Capacitacion.

XIll. DE LAS SESIONES DE LOS SUBCOMITES.
Los Subcomités llevarian a cabo sesiones conforme a lo siguiente:

- Los Subcomités celebraran sesiones ordinarias en forma mensual y extraordinarias cuando el Presidente del Subcomité, y/o la mitad de
sus integrantes mas uno lo consideren necesario.

- El Presidente podra invitar a las sesiones de los Subcomités cuando lo estime procedente, a personas, academias, colegios y grupos
médicos, cuya labor se relacione con los asuntos a tratar, quienes solo tendran derecho a voz.

- Las sesiones seran convocadas por escrito por el Secretario Técnico, con ocho dias habiles de anticipacidn, a excepcion de las
extraordinarias, en las convocatorias se sefialarin fecha, lugar y hora de la sesidn, asi como orden del dia, e incluiran los anexos sobre los
asuntos a tratar.

- Para que las sesiones ordinarias y extraordinarias, se consideren instaladas, se requiere de la presencia del cincuenta por ciento mas uno
de sus integrantes, entre los que se encontrard el Presidente y el Secretario Técnico del Subcomité, si a la hora fijada para la reunion no se
integra el quérum, se establecera nueva fecha de sesion.

- Por cada sesién celebrada se levantara un acta que sera firmada por el Presidente de los Subcomités, el Secretario Técnico y los Vocales,
la cual contendri los siguientes datos:

h)  NUmero de acta incluyendo las siglas del Subcomité;

i) Lugary fecha;

j)  Listade Asistencia.

k)  Puntos del orden del dia;

) Asuntos tratados;

m) Acuerdos y compromisos tomados y quienes los ejecutaran, asi como el plazo de cumplimiento; y
n) Horade inicio y término de la sesion.

- Los acuerdos del Subcomité se tomaran por mayoria de votos, en caso de empate el Presidente resolvera con voto de calidad.
XIil. POLITICAS

- E Comité y los Subcomités regiran su actuacion con base en los ordenamientos juridicos de caracter Federal y Estatal aplicables en la
materia, asi como a las Normas, Lineamientos y Politicas internas del Instituto.

- Cada integrante del Comité y Subcomités, podran designar anualmente un suplente, con autoridad para la toma de decisiones y solo
podra participar en ausencia del Titular, con voz y voto, lo cual debera de acreditarse por escrito ante el Secretario Técnico.

Exceptuando al Subdirector de Recursos Humanos y al Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad, quienes deberan estar
presentes en todas las sesiones.

- La informacién y documentacidn que sea sometida para la aprobacion del Comité, sera presentada por los Subcomités con base en la
normatividad, lineamientos y politicas establecidas.

- Toda solicitud de Beca Econdmica en materia de capacitacion menor a cinco mil pesos no serd objeto de aprobacién por parte del
Comité; no obstante el Servidor Publico debera marcar copia al Secretario Técnico del Comité y al Jefe de la Unidad de Ensefianza,
Investigacion y Calidad al solicitara.

- la encargada de autorizar las becas econdmicas cuyo costo total sea menor a cinco mil pesos es la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad del Instituto, quien debera marcar copia de la autorizacién al Secretario Técnico del Comité para su seguimiento, control,
registro y reporte trimestral.

- Toda solicitud de Beca Econdmica presentada al Comité, deberd contar con el oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal.

- A través de los Subcomités se vigilard y dara seguimiento al cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas establecidas en materia
de Induccion y Capacitacion del Instituto.

- El personal de nuevo ingreso y/o el activo debera recibir induccién, antes de tomar posesion de una nueva funcion encomendada.

- Para llevar a cabo modificaciones al presente documento, se deberd presentar solicitud por escrito al Presidente del Comité, la cual
debera contar con el aval de sus integrantes. Para su aprobacion se debera contar con dos tercios del quérum legal, el voto podra ser
secreto o hominal.

XIV. ANEXOS
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14.1 ANEXOS DEL COMITE INTERNO DE CAPACITACION.

INSTITUTO DE SALUD Acta de la Sesion
Comité Interno de Capacitacion Nimero:
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Salud del Estado de México

ACTA DE LA SESION ORDINARIA DEL COMITE INTERNO DE CAPACITACION DEL INSTITUTO DE
SALUD DEL ESTADO DE MEXICO, NUMERO: CICIISEM/ ___ (I).

En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las (2 ) horas, del dia (3) del mes (3)del

afio (3), en 4) sita en
(5) , los C

©)

Para flevar a cabo la sesién (7), nimero (8) del Comité Interno de Capacitacion del instituto de Salud

del Estado de México, bajo el siguiente:
ORDEN DEL DIA

Lista de Presentes y Declaracién de Quérum.

l.
2. Lecturay Aprobacion del Orden del Dia.
3. Lectura y, en su caso, aprobacion y firma del acta de la sesion 9).
4. Seguimiento de Acuerdos.
5. Asuntos a Tratar.
6. Asuntos Generales.
PUNTO NUMERO UNO

Lista de Presentes y Declaracion de Quérum

En atencion a este punto, mediante firma autografa en la lista de asistencia, que forma parte integrante de la presente acta, se constata la
asistencia de los integrantes del Comité Interno de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México, por lo que existe Quérum
para llevar a cabo la sesion (10).

Se declara quorum para llevar a cabo la sesion (10) def Comiité Interno de Capacitacion del Instituto de Salud del
Estado de México.

PUNTO NUMERO DOS
Lectura y Aprobacién del Orden del Dia

El Secretario Técnico del Comité da lectura a los puntos considerados en el Orden del Dia, y lo somete a consideracion de los
presentes.

Se aprueba por unanimidad, el Orden del Dia con los puntos presentados para la sesion (10) de} Comité
Interno de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México.

PUNTO NUMERO TRES
Lectura, y en su caso, aprobacion y firma del acta de sesién 9

Considerando que el acta de [a sesion anterior se envio con antelacion a los integrantes del Comité, se solicita fa dispensa de la lecturay
se somete a consideracién de los integrantes del Comité para sus observaciones, o en su caso, su aprobacion.




GACETA 12 de septiembre de 2012

Pa’,gina 10 DEL GOBIERNO

CICNSI(L1)-(11): Se aprueba por unanimidad, el Acta nimero (9) de la sesion del Comiité Interno de Capacitacién
del Instituto de Salud del Estado de México, y se firma dl calce y al margen por los integrantes del Comité. Asimismo, la informacién
del Acta y los acuerdos deberdn registrarse en el Portal de Transparencia.

Responsable: (12)

Fecha de Cumplimiento: (13)

PUNTO NUMERO CUATRO
Seguimiento de Acuerdos

En este punto se dara lectura y realizara registro del avance de los acuerdos tomados en sesiones anteriores.
CICASE/(11)-(11): (14).

Responsable: (12)
Fecha de Cumplimiento: (13)

PUNTO NUMERO CINCO
Asuntos a Tratar

Desahogar los asuntos a tratar y registrar el o los acuerdos suscritos por los integrantes del Comité.

PUNTO NUMERO SEIS
Asuntos Generales

(15)

Una vez agotados los puntos del Orden del Dia, y sin existir otro asunto que tratar, se declara concluida la sesidn, siendo las
(16), de la fecha y lugar inicialmente citados, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce, los que en

ella intervinieron.

COMITE INTERNO DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENTE

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SALUD
DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIO TECNICO

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YOCALES
COORDINADOR DE SALUD COORDINADOR DE REGULACION
SANITARIA
DIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR DE REGULACION SANITARIA DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE LA UNIDAD DE ENSENANZA,

INVESTIGACION Y CALIDAD

REPRESENTANTE DEL SNTSA
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“ACTA DE SESION”

El formato “ACTA DE SESION” sera utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesion y sera elaborado de

acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

| CIC/ISEM/

Anotar el nimero de sesion del Comité. (La clave consiste en: las siglas del
Comité=Comité Interno de Capacitacién, diagonal, siglas de la Instituto de
Salud del Estado de México diagonal y niimero de sesién del Comité).

2 |SIENDOLAS

Registrar la hora exacta en que inicia la Sesién del Comité.

3 DEL DIA Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la sesion.

4 EN Mencionar las oficinas de que area y dependencia dan lugar a la reunién del
Comité.

5 |SITAEN Registrar Ia direccién completa del sitio en donde se realiza la sesion.

6 LOS C. Registrar el nombre y designacion de los integrantes del Comité.

7 |LA SESION Anotar el tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria).

8 |NUMERO Escribir el nimero de sesién y el afio al que corresponde.

9 |ACTA DE LA SESION Anotar el nimero y afio de la sesion anterior.

10 |A CABO LA SESION

Escribir el tipo de sesién y nimero de la misma.

Il | CIC/ISEM/

Anotar el nimero de sesion y nimero de acuerdo.

12 | RESPONSABLE

Registrar el nombre y puesto de la persona responsable de llevar a cabo el
acuerdo.

13 |FECHA DE CUMPLIMIENTO

Anotar la fecha en que se propone terminar o realizar el acuerdo.

14 Realizar una descripcién sencilla y concreta de las actividades o compromisos
mencionados dentro del acuerdo
I5 Describir de una forma sencilla y concisa los asuntos generales a tratar.

16 |SIENDO LAS

Registrar la hora exacta en que concluye la Sesion del Comité.

GOBIERNO DEL Instituto de Salud del Estado de México
ESTADO DE MEXICO
LISTA DE ASISTENCIA
Sesion (1) No_ (i) del Comité U]
Fecha: 2) Hora: = (2)
NOMBRE (3) CARGO EN COMITE (4) FIRMA (5)

Esta lista de asistencia sera considerada para tomar en cuenta la declaratoria de quérum, establecida en el acta de sesion.

217000000-004-08
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“LISTA DE ASISTENCIA”

El formato “LISTA DE ASISTENCIA” seri utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesion y sera elaborado
de acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| SESION, NUMERO DEL Anotar el tipo de sesién (ordinaria o extraordinaria), el néUmero
COMITE correspondiente y nombre del Comité.
2 |FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesion.
3 NOMBRE Registrar el nombre completo del asistente a la sesion del Comité.
4 |[CARGO EN COMITE Escribir el puesto o cargo ocupado dentro del Comité.
5 FIRMA Registrar la firma del asistente a la sesion del Comité.

" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO Instituto de Salud del Estado de México
ORDEN DEL DiA
Sesién (DNo (1) del Comité M.
Fecha: ?) Hora: )
N° ASUNTOS A TRATAR
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO

“ORDEN DEL DIA”

El formato “ORDEN DEL DIA” sera utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesién y sera elaborado de
acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I SESION, NUMERO DEL Anotar el tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria), el n{mero
COMITE . correspondiente y nombre del Comité.
FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesion.
3 |N° Asignar un nimero consecutivo de los asuntos a tratar y en el orden de
importancia de los mismos.
4 |ASUNTOS A Lectura y aprobacién del orden del dia, lectura del acta de Ia sesién anterior,
TRATAR seguimiento de los acuerdos, discusion de los asuntos a tratar, asuntos
generales y comentarios finales.
5 |NOMBREY FIRMA Registrar el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico.
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" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Salud del Estado de México

Sesion

RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES

No del Comité
NUMERO DE ACUERDO SEGUIMIENTO / ACUERDO
ACUERDO RESPONSABLE, FECHA DE
CUMPLIMIENTO

“RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES”

El formato “RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES” sera utilizado para realizar un seguimiento y registrar los
avances que hasta ese momento se hayan logrado en cada uno de los acuerdos y sera elaborado de acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

SESION, NUMERO DEL
COMITE DE:

Anotar el tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria), el numero
correspondiente y nombre del Comité.

2 FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesion.

N° Asignar un numero consecutivo de los acuerdos que seran revisados y el
orden cronolégico de los mismos (La clave consiste en: las siglas del Comité
= Comité de Interno de Capacitacion, diagonal, siglas del Instituto de Salud
del Estado de México, diagonal y nimero de acuerdo del Comité).

4 ACUERDO Registrar la clave y nombre del acuerdo.

5 AVANCE Registrar el grado de avance de ser posible en porcentaje y una descripcién
de objetivos 0 metas alcanzadas hasta el momento.

6 NOMBRE Y FIRMA Registrar el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico.
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142 ANEXOS SUBCOMITE TECNICO-MEDICO DE CAPACITACION

INSTITUTO DE SALUD

Subcomité Técnico-Médico de Capacitacion
Acta de la Sesién

NUmero:

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO Instituto de Salud del Estado de México

ACTA DE LA SESION ORDINARIA DEL SUBCOMITE TECNICO-MEDICO DE CAPACITACION DEL
INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO, NUMERO: SCTMC/ISEM/ ).

En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las _ (2 )_ horas, del dia (3) del mes (3)del

afio (3), en 4 sita en
5) , los C.

(6)

Para llevar a cabo la sesion (7), nimero (8) del Subcomité Técnico-Médico de Capacitacién del Instituto

de Salud del Estado de México, bajo el siguiente:
ORDEN DEL DIA

Lista de Presentes y Declaracion de Quérum.

[
2. Lecturay Aprobacién del Orden del Dia.
3. Lectura Y, en su caso, aprobacion y firma del acta de la sesion (9).
4. Seguimiento de Acuerdos.
5. Asuntos a Tratar.
6. Asuntos Generales.
PUNTO NUMERO UNO

Lista de Presentes y Declaraciéon de Quérum

En atencién a este punto, mediante firma autdgrafa en la lista de asistencia, que forma parte integrante de la presente acta, se constata la
asistencia de los integrantes del Subcomité Técnico-Médico de Capacitacién del Instituto de Salud del Estado de México, por lo que
existe Quorum para llevar a cabo la sesion (10).

Se dedlara quorum para llevar a cabo la sesion (10) del Subcomité Técnico-Médico de Capacitacion del Instituto de
Salud del Estado de México.

PUNTO NUMERO DOS
Lectura y Aprobacion del Orden del Dia

El Secretario Técnico del Subomité da lectura a los puntos considerados en el Orden del Dia, y lo somete a consideracion de los
presentes.

Se aprueba por unanimidad, el Orden del Dia con los puntos presentados para la sesién (10) del Subcomité
Técnico-Médico de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México,

PUNTO NUMERO TRES
Lectura, y en su caso, aprobacion y firma del acta de sesién 9)

Considerando que el acta de la sesién anterior se envio con antelacién a los integrantes del Subcomité, se soficita la dispensa de la
lectura y se somete a consideracion de los integrantes del Subcomité para sus observaciones, o en su caso, su aprobacion.
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SCTMC/ISEM/(1 1)-(11): Se aprueba por unanimidad, el Acta nimero (9) de la sesion del Subcomité Técnico-Médico
de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México,, y se fima al calce y al margen por los integrantes del Comité. Asimismo,
la informacion del Acta y los acuerdos deberdn registrarse en el Portal de Transparencia.

Responsable: (12)

Fecha de Cumplimiento: (13)

PUNTO NUMERO CUATRO
Seguimiento de Acuerdos

En este punto se dara lectura y realizara registro del avance de los acuerdos tomados en sesiones anteriores.

SCTMC/ISEMI(1 1)-(11): (14).
Responsable: (12)
Fecha de Cumplimiento: (13)

PUNTO NUMERO CINCO
Asuntos a Tratar

Desahogar los asuntos a tratar y registrar el o los acuerdos suscritos por los integrantes del Comité.

PUNTO NUMERO SEIS
Asuntos Generales

(15)
Una vez agotados los puntos del Orden del Dia, y sin existir otro asunto que tratar, se declara concluida la sesién, siendo las
(16), de la fecha y lugar inicialmente citados, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce, los que en

ella intervinieron.

SUBCOMITE TECNICO-MEDICO DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENTE

DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD

SECRETARIO TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD

VOCALES

COORDINADOR DE REGULACION SANITARIA  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA
Y CAPACITACION DE LA UNIDAD DE
ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
LABORALES Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION
PRESUPUESTAL DE LA SUBDIRECCION DE CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION
TESORERIA Y CONTABILIDAD

SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
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“ACTA DE SESION”

El formato “ACTA DE SESION” seri utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesién y seré elaborado de
acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 SCTMCI/ISEM/ Anotar el nimero de sesién del Comité. (La clave consiste en: las siglas del
Subcomité=Subcomité Técnico-Médico de Capacitacién, diagonal, sigias de la
Instituto de Salud del Estado de México diagonal y nimero de sesién del
Comité).

2 | SIENDO LAS Registrar la hora exacta en que inicia la Sesion del Comité.

3 DEL DIA Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la sesiéon.

4 EN Mencionar las oficinas de que area y dependencia dan lugar a la reunién del
Comité.

5 |SITAEN Registrar la direccién completa del sitio en donde se realiza la sesion.

6 LOS C. Registrar el nombre y designacién de los integrantes del Comité.

7 LA SESION Anotar el tipo de sesién (ordinaria o extraordinaria).

8 NUMERO Escribir el ntmero de sesién y el afio al que corresponde.

9 | ACTA DE LA SESION Anotar el nimero y afio de la sesién anterior.

10 |A CABO LA SESION Escribir el tipo de sesion y nimero de la misma.

1t | SCTMCI/ISEM/ Anotar el namero de sesiéon y nimero de acuerdo.

12 |RESPONSABLE Registrar el nombre y puesto de la persona responsable de llevar a cabo el
acuerdo.

{3 | FECHA DE CUMPLIMIENTO Anotar la fecha en que se propone terminar o realizar el acuerdo.

14 Realizar una descripcién sencilla y concreta de las actividades o compromisos
mencionados dentro del acuerdo

5 Describir de una forma sencilla y concisa los asuntos generales a tratar.

16 |SIENDO LAS Registrar la hora exacta en que concluye ia Sesién del Subcomité.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO Instituto de Salud del Estado de México
LISTA DE ASISTENCIA
Sesion (I)No (1) del Subcomité M
Fecha: ) Hora:  (2)
NOMBRE (3) CARGO EN(f)UBCOMITE FIRMA (5)

Esta lista de asistencia sera considerada para tomar en cuenta la declaratoria de quérum, establecida en el acta de sesién.

217000000-004-08

“LISTA DE ASISTENCIA”

El formato “LISTA DE ASISTENCIA” seri utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesién y sera elaborado
de acuerdo al siguiente: : ‘

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| SESION, NUMERO DEL Anotar el tipo de sesién (ordinaria o extraordinaria), el nldmero
SUBCOMITE correspondiente y nombre del Subomité.

2 |FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesion.

3 NOMBRE Registrar el nombre completo del asistente a la sesion del Subcomité.

4 |CARGO EN SUBCOMITE Escribir el puesto o cargo ocupado dentro del Subcomité.

5 FIRMA Registrar la firma del asistente a la sesién del Subcomité.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Salud del Estado de México

ORDEN DEL DIA

Sesion (1) No (1) del Subcomité (.
Fecha: @ Hora: (2)
N° ASUNTOS A TRATAR
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO

“ORDEN DEL DiA”

El formato “ORDEN DEL DIA” sera utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesidn y sera elaborado de

acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

I SESION, NUMERO DEL

Anotar el tipo de sesién (ordinaria o extraordinaria), el numero

SUBCOMITE correspondiente y nombre del Subcomité.
2 FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesion.
N° Asignar un nimero consecutivo de los asuntos a tratar y en el orden de

importancia de los mismos.

4 | ASUNTOS A
TRATAR

Lectura y aprobacién del orden del dia, lectura del acta de la sesion anterior,
seguimiento de los acuerdos, discusion de los asuntos a tratar, asuntos
generales y comentarios finales.

5 NOMBRE Y FIRMA

Registrar el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Salud del Estado de México

RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES

Sesion No del Subcomité
NUMERO DE ACUERDO SEGUIMIENTO / ACUERDO
ACUERDO RESPONSABLE, FECHA DE
CUMPLIMIENTO

“RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES”

El formato “RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES” seri utilizado para realizar un seguimiento y registrar los
avances que hasta ese momento se hayan logrado en cada uno de los acuerdos y sera elaborado de acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 SESION, NUMERO DEL Anotar el tipo de sesidon (ordinaria o extraordinaria), el ndmero
SUBCOMITE DE: correspondiente y nombre del Subcomité.

2 FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesion.

3 N° Asignar un numero consecutivo de los acuerdos que seran revisados y el
orden cronolégico de los mismos (La clave consiste en: las siglas del
Subcomité = Subcomité Técnico-Médico de Capacitacion, diagonal, siglas
del Instituto de Salud del Estado de México, diagonal y niimero de acuerdo
del Comité).

4 ACUERDO Registrar la clave y nombre del acuerdo.

5 AVANCE Registrar el grado de avance de ser posible en porcentaje y una descripcion
de objetivos o metas alcanzadas hasta el momento.

6 NOMBRE Y FIRMA Registrar el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico.
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143 ANEXOS SUBCOMITE TECNICO-ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION

INSTITUTO DE SALUD

Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacion Acta de la Sesion
Numero:
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO Instituto de Salud del Estado de México

ACTA DE LA SESION ORDINARIA DEL SUBCOMITE TECNICO-MEDICO DE CAPACITACION DEL
INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO, NUMERO: SCTAC/ISEM/ (0.

En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las (2 ) horas, del dia (3) del mes (3)del
afio (3), en “) sita en
5) , los C.
)
Para llevar a cabo la sesion (7), nimero (8) del Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacion del
Instituto de Salud del Estado de México, bajo el siguiente:
ORDEN DEL DIA

Lista de Presentes y Declaracién de Quérum.

[
2. Lecturay Aprobacién del Orden del Dia.
3. Lectura vy, en su caso, aprobacion y firma del acta de la sesién 9).
4. Seguimiento de Acuerdos.
5. Asuntos a Tratar.
6. Asuntos Generales.
PUNTO NUMERO UNO

Lista de Presentes y Declaracion de Quérum

En atencién a este punto, mediante firma autografa en la lista de asistencia, que forma parte integrante de la presente acta, se constata la
asistencia de los integrantes del Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México, por lo
que existe Quérum para llevar a cabo la sesion (10).

Se dedara quorum para llevar a cabo la sesion (10) del Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacién del
Instituto de Salud del Estado de México.

PUNTO NUMERO DOS
Lectura y Aprobaci6n del Orden del Dia

El Secretario Técnico del Subcomité da lectura a los puntos considerados en el Orden del Dfa, y lo somete a consideracion de los
presentes.

Se aprueba por unanimidad, el Orden del Dia con los puntos presentados para la sesion (10) del Subcomité
Técnico-Administrativo de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México,

PUNTO NUMERO TRES
Lectura, y en su caso, aprobacién y firma del acta de sesién ¢)]

Considerando que el acta de la sesion anterior se envio con antelacidn a ios integrantes del Subcomité, se solicita la dispensa de la
lectura y se somete a consideracién de los integrantes del Subcomité para sus observaciones, o en su caso, su aprobacién.

SCTMC/ISEM/(LD)-(11): Se aprueba por unanimidad, el Acta nimero (9) de la sesion del Subcomité Técnico-
Administrativo de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México,, y se fima dl calce y al margen por los integrantes del
Comité. Asimismo, la informacion del Acta y los acuerdos deberdn registrarse en el Portal de Transparendia.
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Responsable: (12)
Fecha de Cumplimiento: (13)

PUNTO NUMERO CUATRO
Seguimiento de Acuerdos

En este punto se dara lectura y realizara registro del avance de los acuerdos tomados en sesiones anteriores.

SCTMC/ISEM/(LD)-(11): (14).
Responsable: (12)
Fecha de Cumplimiento: (13)

PUNTO NUMERO CINCO
Asuntos a Tratar

Desahogar los asuntos a tratar y registrar el o los acuerdos suscritos por los integrantes del Comité.

PUNTO NUMERO SEIS
Asuntos Generales

(15)
Una vez agotados los puntos del Orden del Dia, y sin existir otro asunto que tratar, se declara concluida la sesion, siendo las
(16), de la fecha y lugar inicialmente citados, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce, los que en

ella intervinieron.

SUBCOMITE TECNICO-ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

SECRETARIO TECNICO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

VOCALES

COORDINADOR DE REGULACION SANITARIA  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES Y DESARROLLO DE PERSONAL
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA
DE PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE Y CAPACITACION DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL RESPONSABLE DEL AREA DE CAPACITACION
PRESUPUESTAL DE LA SUBDIRECCION DE DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
TESORERIA Y CONTABILIDAD HUMANOS

SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION CENTRAL SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION CENTRAL MIXTA DE ESCALAFON
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“ACTA DE SESION”

El formato “ACTA DE SESION” sera utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesién y sera elaborado de
acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I SCTAC/ISEM/ Anotar el nimero de sesion del Comité. (La clave consiste en: las siglas del
Subcomité=Subcomité Teécnico-Administrativo de Capacitacion, diagonal,
siglas de la Instituto de Salud del Estado de México diagonal y nimero de
sesion del Comité).

2 |SIENDO LAS Registrar la hora exacta en que inicia la Sesion del Comité.

3 DEL DIA Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la sesion.

4 EN Mencionar las oficinas de que area y dependencia dan lugar a la reunién del
Comité.

5 SITAEN Registrar la direccion completa del sitio en donde se realiza la sesion.

6 |LOSC. Registrar el nombre y designacion de los integrantes del Comité.

7 LA SESION Anotar el tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria).

8 |NUMERO Escribir el nimero de sesién y el afio al que corresponde.

9 |ACTA DE LA SESION Anotar el nimero y afio de la sesion anterior.

10 |A CABO LA SESION Escribir el tipo de sesion y nimero de la misma.

Il | SCTAC/ISEM/ Anotar el nimero de sesion y nimero de acuerdo.

12 | RESPONSABLE Registrar el hombre y puesto de la persona responsable de llevar a cabo el
acuerdo.

13 | FECHA DE CUMPLIMIENTO Anotar la fecha en que se propone terminar o realizar el acuerdo.

14 Realizar una descripcion sencilla y concreta de las actividades o compromisos
mencionados dentro del acuerdo

I5 Describir de una forma sencilla y concisa los asuntos generales a tratar.

16 |SIENDO LAS Registrar la hora exacta en que concluye la Sesion del Subcomité.
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gg)Tlng DE MEXICO Instituto de Salud del Estado de México
LISTA DE ASISTENCIA
Sesion (1) No (1) del Subcomité )
Fecha: 2) Hora: )
NOMBRE (3) CARGO EN(E)UBCOMITE FIRMA (5)

Esta lista de asistencia sera considerada para tomar en cuenta la declaratoria de quérum, establecida en el acta de sesién.

“LISTA DE ASISTENCIA”

El formato “LISTA DE ASISTENCIA” sera utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesién y ser4 elaborado
de acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I SESION, NUMERO DEL Anotar el tipo de sesién (ordinaria o extraordinaria), el numero
SUBCOMITE correspondiente y nombre del Subcomité.
2 |FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesién.
3 NOMBRE Registrar el nombre completo del asistente a la sesién del Subcomité.
4 | CARGO EN SUBCOMITE Escribir el puesto o cargo ocupado dentro del Subcomité.
5 FIRMA Registrar la firma del asistente a la sesién del Subcomité.
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GOBIERNCO DEL

ESTADO DE MEXICO

Instituto de Salud del Estado de México

Sesion

Fecha:

ORDEN DEL DIiA

(1) No (1) del Subcomité .

2

Hora: (2)

ASUNTOS A TRATAR

PRESIDENTE

SECRETARIO TECNICO

“ORDEN DEL DiA”

El formato “ORDEN DEL DIiA” sera utilizado para establecer los asuntos a tratar durante la sesién y ser4 elaborado de
acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 SESION, NUMERO DEL Anotar el tipo de sesiéon (ordinaria o extraordinaria), el nUmero
SUBCOMITE correspondiente y nombre del Subcomité.
2 |FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesién.
3 N° Asignar un ndmero consecutivo de los asuntos a tratar y en el orden de
importancia de los mismos.
4 |ASUNTOSA Lectura y aprobacién del orden del dia, lectura del acta de la sesién anterior,
TRATAR seguimiento de los acuerdos, discusion de los asuntos a tratar, asuntos
generales y comentarios finales.
5 NOMBRE Y FIRMA Registrar el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico.
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ESTADO DE MEXICO

Instituto de Salud del Estado de México

RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES

Sesion No del Subcomité
NUMERO DE ACUERDO SEGUIMIENTO / ACUERDO
ACUERDO RESPONSABLE, FECHA DE
CUMPLIMIENTO

“RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES”

El formato “RELACION DE ACUERDOS Y AVANCES” seri utilizado para realizar un seguimiento y registrar los
avances que hasta ese momento se hayan logrado en cada uno de los acuerdos y sera elaborado de acuerdo al siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| SESION, NU’MERO DEL Anotar el tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria), el ndmero
SUBCOMITE DE: correspondiente y nombre del Subcomité.

2 FECHA, HORA Anotar el dia, mes, afio y hora en que se realiza la sesion.

3 N° Asignar un niimero consecutivo de los acuerdos que seran revisados y el

orden cronolédgico de los mismos (La clave consiste en: las siglas del
Subcomité = Subcomité Técnico-Administrativo de Capacitacion, diagonal,
siglas del Instituto de Salud del Estado de México, diagonal y nimero de
acuerdo del Comité).

4 ACUERDO Registrar la clave y nombre del acuerdo.

5 AVANCE Registrar el grado de avance de ser posible en porcentaje y una descripcion
de objetivos o metas alcanzadas hasta el momento.

6 NOMBRE Y FIRMA Registrar el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico.
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XV. VALIDACION

COMITE INTERNO DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENTE

DR. GABRIEL JAIME O’SHEA CUEVAS
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SALUD
DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA)

SECRETARIO TECNICO

L. ENA. E. FERNANDO CESAR LUNA
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(RUBRICA)
VOCALES
DR. JESUS LUIS RUBI SALAZAR DR. SERGIO CARLOS ROJAS ANDERSEN
COORDINADOR DE SALUD COORDINADOR DE REGULACION SANITARIA
(RUBRICA) (RUBRICA)
L.C. OSCAR SERGIO SALGADO SOTO L.A.E. ANTONIO SALOMON NAIME ATALA
DIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION
(RUBRICA) (RUBRICA)
ING. ARMANDO TORRES GOMEZ DRA. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ
DIRECTOR DE REGULACION SANITARIA DIRECTORA DE SERVICIOS DE SALUD
(RUBRICA) (RUBRICA)
LIC. ROBERTO LUIS ARZATE SUAREZ DR. CESAR HUMBERTO BOTELLO ORTiZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE LA UNIDAD DE ENSENANZA,
(RUBRICA) INVESTIGACION Y CALIDAD

(RUBRICA)

C. DOMINGO ORTURNO MALDONADO
REPRESENTANTE DEL SNTSA.
(RUBRICA)

SUBCOMITE TECNICO-MEDICO DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENTE

DRA. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ
DIRECTORA DE SERVICIOS DE SALUD
(RUBRICA)

SECRETARIO TECNICO

DR. CESAR HUMBERTO BOTELLO ORTIZ
JEFE DE LA UNIDAD DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD

(RUBRICA)
VOCALES
DR. SERGIO CARLOS ROJAS ANDERSEN C.D. JOSE ALBERTO VALDES ZUNIGA
COORDINADOR DE REGULACION SANITARIA.  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENSERIANZA Y
(RUBRICA) CAPACITACION DE LA UNIDAD DE
ENSENIANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD
(RUBRICA)
L. EN D. JOSE SALVADOR MIER QUIROZ L.A. KARINA SELENE ROMO MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
LABORALES Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(RUBRICA) (RUBRICA)



12 de septiembre de 2012

GACETA

MDHFL. GOBIERMNO

__ Pagina 27

C.P. ROBERTO VALERIO CARLOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL

PRESUPUESTAL DE LA SUBDIRECCION DE TESORERIA Y

CONTABILIDAD.
(RUBRICA)

LIC. ROBERTO LUIS ARZATE SUAREZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION
CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION

(RUBRICA)

LIC. ELIZABETH HERNANDEZ GARNICA
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION CENTRAL MIXTA DE ESCALAFON
(RUBRICA)

SUBCOMITE TECNICO-ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENTE

L.A.E. ANTONIO SALOMON NAIME ATALA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
(RUBRICA)

SECRETARIO TECNICO

LIC. ROBERTO LUIS ARZATE SUAREZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(RUBRICA)

VOCALES

DR. SERGIO CARLOS ROJAS ANDERSEN
COORDINADOR DE REGULACION SANITARIA
(RUBRICA)

L.A. KARINA SELENE ROMO MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

(RUBRICA)

C.P. ROBERTO VALERIO CARLOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE LA SUBDIRECCION DE

TESORERIA Y CONTABILIDAD
(RUBRICA)

DR. JOSE VALDEZ ZUNIGA
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION CENTRAL
MIXTA DE CAPACITACION

(RUBRICA)

L. EN D. JOSE SALVADOR MIER QUIROZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

. (RUBRICA)

C.D. JOSE ALBERTO VALDES ZUNIGA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA Y
CAPACITACION DE LA UNIDAD DE ENSENANZA,
INVESTIGACION Y CALIDAD

(RUBRICA)

LIC. CINTHYA ALARCON ACIERNO
RESPONSABLE DEL AREA DE CAPACITACION DE
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(RUBRICA)

LIC. ELIZABETH HERNANDEZ GARNICA
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION
CENTRAL MIXTA DE ESCALAFON

(RUBRICA)

XVI. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Comité Interno de Capacitacion del ISEM. Toluca de Lerdo, México, junio de 2009.

Elaboracion del Manual (Primera Edicién).

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Comité de Capacitacion del Instituto de Salud del Estado de México. Toluca de Lerdo,

México, Junio de 2012. (Segunda Edicién)
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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 Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Pdblica Estatal transita a un nuevo modeio de gestion, 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 gubernamentaies tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento 2 la mision del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones y de cada uno de sus integrantes. La estructura organizada, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, 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 gestion administrativa de este Comité.

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

I. ANTECEDENTES

Con el objetivo de transparentar los procedimientos de licitacién y contratacién, el Ejecutivo del Estado de México ante el
Congreso Local envi6 una iniciativa de Ley, en materia de arrendamiento, adquisiciones de inmuebles y servicios, acorde con la
exigencia actual y enmarcada en una nueva simplificacién administrativa.

Por lo que el 3 de septiembre de 2003, la Legislatura del Estado expidié el Decreto nimero [74, por el que se expide el Libro
Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, de los arrendamientos, adquisiciones de inmuebles,
enajenaciones y contratacién de servicios, el cual entré en vigor el |° de enero del 2004.

Por ello se impone a los servidores plblicos del Gobierno del Estado de México, una actuacion clara, transparente, racionalizada
y de control en el empleo de los recursos, garantizando una administracién publica eficiente y eficaz.
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En este sentido los Integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones del Instituto de
Salud del Estado de México, en los procedimientos que derive de los programas correspondientes, deberan conducirse con
absoluto respeto a dichos principios, a través de reglas claras que les permitan el adecuado ejercicio de los recursos publicos,
asegurando las mejores condiciones disponibles en cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Para lograr los objetivos planteados es necesario contar con un ordenamiento que establezca las funciones integrales y
sistematizadas del Comité y de cada uno de sus integrantes, asi como la forma de operacion conforme a las disposiciones
establecidas en el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado y su Reglamento.

Il. AUTORIZACION

El H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en Sesion Ordinaria No. 177 de fecha 28 de octubre
de 2011 y nimero de acuerdo ISE / 175 / 011 autorizé el Manual de Operacién del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, el cual contiene la informacion referente a su objetivo, marco legal, integracion,
funciones del comité y de sus integrantes, asi como las politicas que proporcionan las directrices para el logro de los objetivos
institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
28 de octubre de 2011 ISE/ 175/010

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Director de Administracion y Secretario del H.
Consejo Interno ISEM
(Rubrica).

lll. MARCO LEGAL

I Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
Diario Oficial de la Federacion de! 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones

2. Ley General de Salud y sus Reglamentos.
Diario Oficial de la Federacion del 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones

3. Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de 2000, reformas y adiciones

4. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de 2000, reformas y adiciones

5. Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones

6. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del 1| de septiembre de 1990, reformas y adiciones

7. Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del I3 de diciembre de 2001, reformas, adiciones y derogaciones

8. Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién del 8 de noviembre de 1981, reformas y adiciones

9. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico
Diario Oficial de la Federacién del 28 de julio de 2010, reformas y adiciones

10.  Reglamento de la Ley para la Coordinacion y control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones

I1.  Reglamento Interno del instituto de Salud del Estado de México
Gaceta del Gobierno del 7 de octubre de 2003, reformas y adiciones.

12, Reglamento del Libro Decimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del 22 de diciembre de 2003

3. Manual de Procedimientos para el Control de Inventarios.
Instituto de Salud del Estado de México, diciembre de 2004

4. Manual de Procedimientos para la Enajenacion de Bienes Muebles, de Consumo, Material Radiolégico y Destino Final
de Medicamento Caduco y de més de 5 afios de fabricacion.
Instituto de Salud del Estado de México, febrero de 2003
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16 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.
Gaceta del Gobierno del 24 de febrero de 2005.

V. OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases para la integracion y funcionamiento del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Instituto de Salud del Estado de México, a través de la determinacién de acciones conducentes para la
racionalizacién y optimizacion de los recursos asignados, en el marco legal aplicable en la materia; asi como de normar las
funciones que realiza el comité vinculadas con la planeacion, ejecucién y control de los arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones.

V. INTEGRACION DEL COMITE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13.22 del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de
México, 60 y 61 de su reglamento y el acta de integracion del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Instituto y con la finalidad de que en lo sucesivo se regulen los aspectos relativos a la normatividad enunciada y
demas funciones relativas a este comité, el cual se integra:

5.1 Por un Presidente, quién serd el titular de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas del Instituto de Salud del
Estado de México y participara con voz y voto.

52 Por un Secretario Ejecutivo, quién sera el Jefe del Departamento de Bienes Muebles y participara con voz.
5.3 Por Tres Vocales, quienes seran los titulares de:

La Direccién de Finanzas, participara con voz y voto.
La Unidad de Asuntos Juridicos, participara con voz y voto, y
La Unidad de Contraloria Interna, participara con voz.

5.4 Invitados, Los servidores publicos cuya intervenciéon se considere necesaria para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos al comité. participaran Gnicamente con derecho a voz.

Vi FUNCIONES DEL COMITE

6.1 Dictaminar, sobre la procedencia de los casos de excepciéon al procedimiento de licitacidn publica, tratandose de
adquisicion de inmuebles y arrendamientos;

6.2  Tramitar los procedimientos de licitacion, invitacién restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar
el fallo correspondiente, tratandose de adquisicion de inmuebles y arrendamientos;

6.3 Emitir los dictamenes de adjudicacion, que serviran para la emisién del fallo, tratandose de arrendamientos, adquisiciones
de inmuebles y enajenaciones;

6.4  Tramitar los procedimientos de subasta plblica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo de adjudicacion;
6.5 Expedir su manual de operacion;

6.6 Revisar el programa anual de arrendamientos; asi como formular las observaciones y recomendaciones que estimen
convenientes;

6.7  Analizar la documentacién de los actos relacionados con arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de
muebles e inmuebles y emitir la opinidn correspondiente;

6.8 Dictaminar sobre las solicitudes para adquirir inmuebles, arrendamientos y subarrendamientos;
6.9  Dictaminar sobre las propuestas de enajenacién de bienes muebles e inmuebles;

6.10  Solicitar asesorfa técnica a las camaras de comercio, industria de la construccién, empresas inmobiliarias y colegios de
profesionales o de las confederaciones que las agrupan;

6.11 Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento de arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de muebles e inmuebles;

6.12  Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos de licitacién publica, subasta piblica, invitacién
restringida o adjudicacion directa;
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6.13  Estipular las acciones conducentes para la optimizacion y racionalizacién de los recursos asignados en materia de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones que realice el Instituto de Salud del Estado de México en el
marco de la normatividad aplicable en la materia.

6.14 Contribuir en la aplicacién de criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez en los procesos de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, que aseguren las mejores condiciones y beneficios para el
Instituto de Salud del Estado de México.

6.15 Contribuir al logro de los objetivos institucionales mediante el oportuno apoyo que se brinde en materia de contratacion
de arrendamientos, adquisiciéon de inmuebles y enajenacion de bienes muebles e inmuebles, con estricto apego al
ordenamiento legal correspondiente y disposiciones vigentes

6.16 Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para el desarrollo de
sus funciones;

6.17 Las deméas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
Vil FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
7.1 Del Presidente.

- Asumir la representacion del Comité; con derecho a voz y voto;

- Designar al Secretario Ejecutivo;

- Presidir las sesiones del Comité;

- Someter a consideracion del Comité, el programa anual de actividades;

- Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias;

- Someter a votacion los asuntos tratados en fas sesiones;

- Emitir voto de calidad en caso de empate;

- Autorizar las convocatorias y el orden del dia de la sesion;

- Vigilar la ejecucion de los acuerdos del Comité;

- Proponer la creacion de grupos de trabajo que apoyen al Comité;

- Informar al Director General del Instituto de Salud del Estado de México, sobre las actividades efectuadas, en forma anual, o cuando
se le requiera;

- Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo, e

- Invitar a las sesiones a los servidores publicos de los distintos sectores publico, social y privado.

7.2 Del Secretario Ejecutivo.

- Preparar las sesiones del Comité;

- Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias, convocadas por el Comité, con derecho a voz;

- Llevar y vigilar el cumplimiento de los Acuerdos y resoluciones tomados en el seno del Comité;

- Coordinar las actividades que se deriven de los programas de trabajo;

- Integrar la carpeta de sesién, la cual deberd contener la convocatoria, orden del dia, acuerdos de la sesién anterior, acuerdos
pendientes, entregandola a los miembros del Comité, con cinco dias de antelacion;

- Mantener actualizado el directorio de los integrantes del Comité;

- Moderar los debates en las sesiones;

- Integrar el acta de la sesién y darla a conocer al inicio de cada sesion;

- Considerar los acuerdos tomados durante la sesion, en su caso registrar a los responsables de su cumplimiento y el plazo sefialado
para su ejecucion.

- Auxiliar al Comité en el desarrollo de la presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo, conforme a los
requisitos sefialados en el Libro Décimo Tercero y su reglamento.

7.3 De los Vocales.
7.3.1 Del Representante del Area Financiera.

- Ausistir a las sesiones a las que sean convocados;

- Participar con voz y voto en el andlisis y discusién de los asuntos a tratar en las sesiones;

- Promover la ejecucién de los acuerdos emitidos en las sesiones;

- Proponer al Secretario Ejecutivo, los asuntos que consideren deban incluirse en la orden dei dia;

- Coordinar los grupos de trabajo que se constituyan para la realizacién de tareas especificas;

- Asesorar técnicamente, en los temas concernientes al area de finanzas (partidas presupuestales, politicas y programas de pago, flujo de
efectivo etc.);
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7.3.2

733

734

Someter a consideracién del Presidente y Secretario Ejecutivo, la invitacion de servidores publicos de otras 4reas sustantivas o de apoyo,
y de servidores publicos de otras Dependencias y Organismos Auxiliares, asi como a especialistas en los temas a tratar, con derecho a
vOozZ

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar y emitir los comentarios que estimen pertinentes.

Del Representante de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Asistir a fas sesiones a las que sean convocados;

Participar con voz y voto en el anilisis y discusion de los asuntos a tratar en las sesiones;

Promover la ejecucion de los acuerdos emitidos en las sesiones;

Proponer al Secretario Ejecutivo, los asuntos que consideren deban incluirse en la orden del dia;

Coordinar los grupos de trabajo que se constituyan para fa realizacion de tareas especificas;

Asesorar téchicamente, en los temas concernientes a la interpretacion y aplicacion de la normatividad juridica;

Someter a consideracion del Presidente y Secretario Ejecutivo, la invitacion de servidores piblicos de otras areas sustantivas o de apoyo y
de servidores pUblicos de otras Dependencias y Organismos Auxiliares, asi como a especialistas en los temas a tratar, con derecho a voz
Considerar los acuerdos tomados durante la sesion en su caso registrar a los responsables de su cumplimiento y el plazo sefialado para
su ejecucion.

Del Representante de la Unidad de Contraloria Interna.

Asistir a las sesiones a las que sean convocados;

Participar con voz en el analisis y discusion de los asuntos a tratar en las sesiones;

Promover la ejecucién de los acuerdos emitidos en las sesiones;

Someter a consideracion del Presidente y Secretario Ejecutivo, la invitacién de servidores pUblicos de otras reas sustantivas o de apoyo ¥
de servidores pablicos de otras Dependencias y Organismos Auxiliares, asi como a especialistas en los temas a tratar, con derecho a voz.
Considerar los acuerdos tomados durante la sesion en su caso registrar a los responsables de su cumplimiento y el plazo sefialado para
su ejecucion.

De los Invitados Servidores Publicos.

Asistir a las sesiones a las que sean convocados;

Participar con voz y voto en el analisis y discusion de los asuntos a tratar en las sesiones;

Promover fa ejecucién de los acuerdos emitidos en las sesiones;

Proponer al Secretario Ejecutivo, los asuntos que consideren deban incluirse en la orden del dia;

Integrar, en su caso los diferentes grupos de trabajo que se constituyan para la realizacion de tareas especificas;

Someter a consideracion del Presidente y Secretario Ejecutivo, la invitacion de servidores pliblicos de otras areas sustantivas o de apoyo y
de servidores pUblicos de otras Dependencias y Organismos Auxiliares, asi como a especialistas en los temas a tratar, con derecho a voz.

VIIL. DE LAS SESIONES DEL COMITE

Las sesiones del comité se desarrollaran de la siguiente forma:

8.1

8.2

83

Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes, con derecho a voto. En ausencia del presidente o de su
suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

Se celebraran sesiones ordinarias por lo menos cada dos meses a partir del inicio del ejercicio presupuestal, salvo que
no exista asunto por tratar. Solo en casos justificados se podra convocar a sesiones extraordinarias.

Se realizaran previa convocatoria y se desarrollaran conforme al orden del dia enviado a los integrantes del comité. Sus
acuerdos se tomaran por mayoria de votos o unanimidad. En caso de empate el presidente tendra voto de calidad.

Invariablemente el orden del dia para cada sesion del comité debera integrarse por los siguientes apartados:

a).- lista de presentes,

b).- aprobacién del orden del dia,

c).- lectura del acta de la sesién anterior,
d).- asuntos a tratar,

e).- acuerdos,

f).- asuntos generales,

g).- firma del acta de sesion del comité.

Los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran a los integrantes del comité conjuntamente con la
orden del dia;
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84

8.5

8.6

87

8.8

8.9

A)

En cada sesién del comité se levantard acta de la misma, se aprobard y firmard por los asistentes, registrando los
acuerdos tomados e indicando, en cada caso, el sentido de su voto;

Los asuntos que se sometan a consideracion del comité deberan presentarse en el formato que la Secretaria de
Finanzas establezea para tal efecto, el cual invariablemente debera contener, como minimo lo siguiente:

a) Resumen de la informacion del asunto que se somete a consideracion.

b) Justificaciéon y fundamentacién legal para llevar a cabo el procedimiento de arrendamiento, adquisicién de
inmuebles o enajenacion.

¢) Relacién de la documentacién de los asuntos previstos en el orden del dia, dentro de la cual debera remitirse, en
su caso, el oficio que acredite suficiencia presupuestaria.

d) Firma del formato por parte del Secretario Ejecutivo, quien sera responsable de la informaciéon contenida en el
mismo.

Una vez que el asunto a tratar sea analizado y aprobado por el comité, el formato que se refiere la fraccién anterior
debera ser firmado por cada integrante del mismo;

Al término de cada sesion se levantara acta que sera firmada en ese momento por los integrantes del comité que
hubieran asistido a la sesién. En dicha acta se debera sefialar el sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los
comentarios fundados y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados firmaran en el acta como
constancia de su participacién

invariablemente se incluira en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos en
las reuniones anteriores;

En la primera sesién de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracién del comité el calendario de las sesiones
ordinarias y el volumen anual autorizado para arrendamientos y para la adquisicién de bienes inmuebles.

DEL PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR Y CELEBRAR SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias, se celebraran previa convocatoria que autorice el Presidente;

Se podra convocar y enviar invitaciones hasta 5 dias habiles cuando se trate de sesiones ordinarias y hasta | dia habil
cuando se trate de sesiones extraordinarias.

Previo a la celebracidn de la sesién de los integrantes del Comité, deberan tener la orden del dia autorizada por su
Presidente;

Las sesiones se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes del Comité, es decir, 50% mas uno, con derecho
a voz y voto, conforme al desahogo de los siguientes puntos:

- Lista de asistencia y verificacion de quérum.

- Desahogo de los puntos del orden del dia.

- Informe del seguimiento de acuerdos, en su caso.
- Asuntos Generales.

- Firma del acta.

En ausencia del Presidente o su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

Las sesiones extraordinarias se celebraran en casos debidamente justificados, donde solo se verificaran los asuntos a
tratar, previa convocatoria que autorice el Presidente.

Los asuntos se someteran a consideracion de los integrantes del Comité, se presentarin en el formato
correspondiente, emitido por el Secretario Ejecutivo, el cudl al término de cada sesion debera ser firmado por los
integrantes, y el cual debera contener:

- Resumen de la informacién sobre el asunto que se va a tratar en la sesion.

- Justificaciéon y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de arrendamiento, adquisiciones de inmuebles
y enajenaciones.

- Relacion de documentacion soporte, dentro del cual debera remitirse el documento que acredite la existencia de
suficiencia presupuestal que sera emitido por los responsables de la ejecucién y control del presupuesto
respectivo.

- Firma del responsable de la informacién contenida en el mismo.
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8. El Comité iniciara su periodo anual a partir de la primera sesion ordinaria, en la cual se aprobara el calendario anual de
sesiones ordinarias.

9. Los integrantes del Comité, registraran su asistencia al inicio de cada sesion.

10. El Secretario Ejecutivo, verificara el quérum, para poder iniciar la sesion correspondiente.

. Los acuerdos se consideraran por unanimidad o por mayoria de votos.

12. Al término de cada sesion el Secretario Ejecutivo, levantara el acta correspondiente, la cual debera de ser firmada por
los integrantes del Comité.

B) DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL COMITE

I En las sesiones, se emitiran acuerdos que quedaran registrados en el acta, que para tal efecto se levante, explicandose el
sentido del mismo.

2. El Secretario Ejecutivo, entregarad a los integrantes del Comité una copia del acta de la sesién en la que hayan
participado.

3. El Secretario Ejecutivo sera el encargado del cumplimiento de los compromisos y acuerdos emitidos en las sesiones, en
caso de incumplimiento informara lo conducente al Organo de Control Interno del Instituto.

I1X. POLITICAS

9.1 Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto a excepcion de los indicados en los puntos 6.2 y 6.3 del
apartado VI, referente a la integracion del comité, quienes sélo participaran con voz. En caso de empate, el presidente
tendra voto de calidad; )

9.2 A las sesiones del Comité podré invitar a servidores publicos cuya intervencion se considere necesaria por el secretario
ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al comité;

9.3 Los integrantes del Comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel
jerdrquico inmediato inferior y sélo podran participar en ausencia del titular;

9.4 Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos;

9.5 El Comité para el mejor desempefio de sus funciones, podra asistirse de asesores, a fin de allegarse la informacién
necesaria sobre la materia de los asuntos que se traten al seno del mismo;

9.6 Los asuntos que se sometan a consideracion del comité deberan presentarse a través de oficio justificatorio y formato
de dictamen, el cual invariablemente deberd contener los requisitos marcados en el punto 9.5 del apartado IX
Operacién del Comité, de este documento;

9.7 La informacién y documentacidén que se presente a consideracion del Comité, sera responsabilidad de quien la formule;

9.8 Los asuntos referentes a enajenaciones que se sometan a consideracién del Comité deberan estar soportados con los
dictimenes de las dependencias normativas y de las areas correspondientes y apegarse al procedimiento para la
enajenacion de bienes muebles, de consumo, material radiologico y destino final de medicamento caduco y de mas de
cinco afios de fabricacion.

9.9 Las modificaciones a las politicas y funciones sefialadas en este manual, deberan ser sometidas por el presidente al
comité y aprobadas por la mayoria de sus miembros, sustituyéndose del original las modificaciones respectivas.

9.10 Dentro de los tres dias habiles siguientes a la aprobacién del presente manual, debera enviarse una copia a la Secretaria
de Finanzas y a la Contralorfa del Gobierno del Estado.

9.1l El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién y se actualizara a solicitud del Comité cuando

existan cambios en la normatividad aplicable en la materia.

X. VALIDACION

Los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del Instituto de Salud del Estado de
México, rubrican el presente Manual de Operacién a los ocho dias del mes de julio del 201 1.

COMITE

PRESIDENTE

LIC. FERNANDO CESAR LUNA
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(RUBRICA).
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(RUBRICA).
VOCALES
M. en Imp. OSCAR SERGIO SALGADO SOTO LIC. RAUL JAIME FLORES RODRIGUEZ
DIRECTOR DE FINANZAS JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
(RUBRICA). (RUBRICA).

M. en A.P. JAVIER RENATO ESTRADA MEDINA
UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA
(RUBRICA).
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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 Gobierno del Estado de México, impulsa acciones eficientes y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica 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 Administraciéon Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generaciéon 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.
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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 innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente Manual Administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Informatica. 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 la gestiéon administrativa de este organismo.

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

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 nimero 175, aprob6 el presente ‘“Manual de Politicas
Informaticas del Instituto de Salud del Estado de México.”, el cual contiene la informacion referente a consideraciones
generales, y politicas de observancia obligatoria para toda persona interna o externa que procese informacion, haga uso de los
recursos y/o servicios en materia de tecnologias de informacién y comunicaciones pertenecientes a este Instituto.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
28 DE OCTUBRE DE 2011. ISE-175-010

LIC. LEOPOLDO MORALES PALOMARES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO INTERNO.
(RUBRICA).

BASE LEGAL

- Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 3 de Septiembre de 2010, decreto 142.

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

- Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 12 de Agosto 201 1.

- Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México, Gaceta del
Gobierno, 10 agosto 201 I.

- Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

- Plan de Desarrolio de Tecnologias de la Informaciéon 2007- 2011 del Poder Ejecutivo del Estado de México, Gaceta del
Gobierno, 30 de marzo de 2007.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece el Programa de Gobierno Electronico 2001-2005, Gaceta del
Gobierno, 27 de abril de 2001.

- Manual de Procedimientos para los Servicios de Telecomunicaciones del ISEM, Gaceta del Gobierno, 01 de febrero de 201 .
Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 20 de Julio de 201 1.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a mantener la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién asi como mejorar el aprovechamiento de
los recursos en el Instituto mediante las politicas contempladas en el presente manual dentro de un marco regulatorio interno
para la gobernabilidad en tecnologias de informacién y comunicaciones.

CAPITULO |
Aspectos Generales

i1 Los usuarios externos o internos estan sujetos a la aplicacién de las Normas Administrativas SEl, y en el caso de estos
Ultimos, independientemente del origen de los recursos con los que efectiien el gasto para la adquisicion y/o
contratacion de los bienes y servicios que requieran,

1.2 LaUnidad de Informatica es la Unica facultada para configurar equipos e infraestructura de redes y telecomunicaciones en
oficinas centrales y en todas aquellas unidades que no cuenten en su estructura con un departamento responsable de
TIC’s; donde éste exista, el rea administrativa responsable debera coordinarse con la Unidad de Informética para todos
aquellos aspectos no contemplados en estas politicas.

1.3 El usuario es responsable de apagar diariamente su equipo de trabajo al término de sus labores.
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.4 La Unidad de Informatica esta autorizada para realizar revisiones de manera aleatoria y periédica al uso de los equipos
informaticos y de los servicios proporcionados en materia de TIC's.

1.5  Todo requerimiento en materia de TIC’s, debera solicitarse por oficio a la Unidad de Informatica.

1.6  El Instituto debera de establecer los medios para proporcionar capacitaciéon constante al personal que realiza funciones
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones con el fin de mantener su actualizaciéon permanente.

.7 Toda capacitacién requerida en materia de TICs, a excepcién de paqueteria de oficina (procesador de textos, hoja de
calculo y presentaciones), debera ser previamente autorizada por la Unidad de Informatica, para lo cual debera
solicitarse ésta por oficio firmado por el subdirector del area correspondiente, especificando las necesidades a cubrir.

1.8 La Unidad de Informatica debera validar los planes de capacitacién que involucran areas de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (TIC’s).

1.9 La Unidad de Informatica proporcionara los instrumentos que permitan evaluar conocimientos en TIC’s con base en
perfiles de puestos, para que sean considerados en el proceso de contratacion.

1.10  El acceso a los servicios de red institucional por parte de usuarios sera permitido previa autorizacién de la Unidad de
informatica.

1.11  En las unidades aplicativas ubicadas fuera de oficinas centrales que cuenten en estructura con areas de sistematizacién o
informatica, es responsabilidad del titular de la misma el cumplimiento de la normatividad vigente en tecnologias de la
informacién y comunicaciones, asi como la implementacién de las presentes politicas y en su caso la propuesta de
adiciones de acuerdo a sus necesidades de operacién e infraestructura, debiendo documentarlas para su anilisis,
validacién e inclusion en el presente documento. En caso contrario es responsabilidad del administrativo de la unidad
correspondiente, vigilar su cumplimiento en coordinacién con la Unidad de Informatica.

1.12  El usuario debera reportar por oficio a la Unidad de Informatica los casos de incumplimiento a las politicas.

1.13  Cuando se requiera la adquisicién o contratacién de algiin equipo informatico y/o servicio de TIC's, independientemente
del origen de los recursos financieros, el 4rea solicitante debera gestionar el dictamen técnico correspondiente ante la
Unidad de Informatica via oficio por parte del titular administrativo, anexando copia de la solicitud de suficiencia
presupuestal o de la liberacién de la misma si ya cuenta con ella.

I.14 Toda solicitud de cambios de configuracién en equipos informaticos debera ser solicitada via oficio por el Director,
Subdirector y/o Jefe de Departamento.

1.15  Es responsabilidad de cada Unidad realizar los tramites necesarios a efecto de obtener el nimero de inventario de los
equipos informéticos adquiridos.

I.16 No se proporcionara el servicio solicitado por un usuario o departamento sin antes haberse completado todos los
requerimientos para la autorizacién necesarios para su ejecucion.

[.17  Las Unidades Aplicativas deberan integrar un documento de Medidas de Seguridad y Programa de Contingencia para
tecnologias de informacién y comunicaciones con base en la normatividad vigente, mismo que debe ser validado por la
Unidad de Informatica.

1.18 Cualquier usuario que detecte alglin comportamiento inusual en la operaciéon de equipos informaticos utilizados para el
desempefio de sus funciones laborales esta obligado a reportarlo a la Unidad de Informatica.

I.19  Todas las Unidades Aplicativas deberan implementar las medidas necesarias para que el antivirus se actualice al menos
una vez al mes.

.20 Los usuarios deberan establecer controles que eviten que la informacién confidencial almacenada en los equipos sea
sustraida, por personal no autorizado.

1.21  El administrador de la red podra emplear las herramientas informaticas necesarias para evaluar y eficientar la seguridad.

1.22  El responsable de los respaldos de informacién debera almacenarlos en un sitio aislado y libre de cualquier dafio o
posible extracciéon del Instituto por terceros.

1.23  Las siguientes acciones se consideran uso inadecuado, por lo cual estan estrictamente prohibidas:

a) Dejar sesiones de trabajo abiertas.

b) Abrir miltiples sesiones con un mismo usuario.

¢) Utlizar los recursos para llevar a cabo actividades que transgredan la ley, la normatividad vigente y/o interrumpan sin motivo la
continuidad de los servicios.

d) Utlizar los recursos para fines no laborales como son: trabajos escolares, fines recreativos o particulares, observar pornografia,
escuchar radio en linea u observar videos difundidos via Internet y/o todo aquello que afecte el desempefio de la conectividad.

e) Usar los equipos informaticos afectando la continuidad de las labores.

f) Utilizar recursos sin tener autorizacion o autoridad para hacerlo; permiitir o fadilitar que personas ajenas al Instituto hagan uso de ellos.

g) Alterar configuraciones establecidas en los equipos informaticos.

h) Extraer componentes fisicos de cualquier equipo informatico.

Desconectar sin estar autorizado cualquier equipo informatico.
Usar, alterar o acceder sin autorizacién a los datos de otros usuarios.
Leer la correspondencia electrénica ajena, a menos que se esté especificamente autorizado para hacerlo.
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Suplantar a otras personas.

Utilizar los medios de almacenamiento del Instituto para archivos ajenos a funciones laborales.

Violar los mecanismos de seguridad de la red o controles establecidos.

Interceptar o alterar la informacion que se transmite.

Extraer los equipos informaticos del Instituto sin tener autorizacion por escrito.

Ejecutar programas, aplicaciones o codigos potencialmente dafiinos.

Crear, copiar, enviar o reenviar cadenas de mensajes no relacionados con actividades propias del Instituto.
Instalar software sin estar debidamente autorizado para ello.

Utilizar los recursos de tal forma que se violen éstas u otras politicas o reglamentos institucionales.
Comer, beber, y/o fumar cerca de los medios de procesamiento de informacion.

CAPITULO I
De las Licencias

Las licencias de paqueterfa de software propiedad del Instituto deben ser resguardadas por la Unidad de Informatica.

El Software que se instale en los equipos de computo registrados en el Instituto, debera contar con licencia, la cual
deberd ser respetada por el usuario en los términos establecidos por el fabricante.

La instalacion o reinstalacion de cualquier tipo de software sera realizada estrictamente por el personal autorizado,
siempre y cuando el solicitante lo requiera por sus funciones y con solicitud escrita de los titulares de las areas,
instalandose solamente si cuenta con la licencia respectiva.

CAPIiTULO Il
De las Contrasefias

Se debe resguardar la contrasefia en un lugar seguro y es responsabilidad (nica de cada usuario.

Las contrasefias de usuarios finales deberan generarse basandose en los siguientes puntos:
Deben tener una longitud minima de 8 caracteres.
Deben combinar caracteres numéricos (al menos uno) y caracteres especiales (al menos uno) de forma no consecutiva, por
ejemplo: s3critbr
No deben tener como base un nombre propio, por ejemplo: mexico2004
No deben estar relacionados con niimeros telefonicos o fechas de nacimiento, por ejemplo: perro 1979, fiscal567136170
Deben cambiarse cada 45 dias como minimo.
Los recursos de procesamiento de informacién de la organizacion no deben permitir la repeticién de contrasefias por al
menos 5 iteraciones.
Si no es posible seguir con el estandar porque la tecnologia no lo permite, se debe reportar a la Unidad de Informética, para
que tome medidas alternas para la seguridad de esta Infraestructura.

Las contrasefias para administradores de Tl deberan generarse basandose en los siguientes puntos:
Deben tener una longitud minima de 10 caracteres
Deben combinar caracteres numéricos (al menos uno), maysculas (al menos uno), y caracteres especiales (al menos uno)
de forma no consecutiva, por ejemplo: #s3crtMrvh
No deben tener como base un nombre propio, por ejemplo: juanramirez2004
No deben estar relacionados con nimeros telefénicos o fechas de nacimiento, por ejemplo: alfredomartinez| 979
Deben cambiarse cada 30 dfas como minimo.
No se debe permitir |a repeticion de contrasefias por al menos 10 iteraciones.
Las contrasefias deben ser almacenadas en forma cifrada de tal forma que no puedan ser comprometidas con técnicas de
analisis criptografico.

Las contrasefias deben estar almacenadas en archivos electrénicos distintos en los que se almacenan datos de la aplicacion y
aplicaciones.
Las contrasefias deben transferirse cifradas una vez que han sido introducidas en el recurso de procesamiento de
informacién.

El proceso de asignacion de contrasefias dentro de una aplicacién o sistema de informacion, deberd programarse para que el
usuario cambie la contrasefia la primera vez que intente acceder a éstos.
Las contrasefias nunca deben ser iguales a las cuentas de usuario.

No emplear la opciéon “Recordar contrasefia” que ofrecen algunas aplicaciones.

Al iniciar la operacion de cualquier servicio y/o acceder algin equipo, la contrasefia debe ser cambiada por el usuario.

CAPITULO IV
De los Bienes Menores

Las solicitudes de bienes menores de tecnologias de informacién aplicaran Unicamente a los bienes establecidos en el
catalogo correspondiente emitido por la DGSEI
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La cantidad y las caracteristicas de los bienes menores requeridos estin sujetas a la disponibilidad presupuestal y a la
valoracién técnica de la Unidad de Informatica, para lo cual deberan solicitarse mediante oficio a esta Unidad.

Sélo la Unidad de Informéitica autorizard bienes menores para equipos informaticos propiedad del Instituto y
registrados en el activo fijo, de acuerdo a la clasificacién establecida por la DGSEL

La solicitud de adquisicién de bienes menores de tecnologias de informacion debera ser firmada por el titular de la
Unidad aplicativa solicitante con cargo minimo de subdireccién y validada por la Unidad de informatica.

La Unidad aplicativa solicitante debera notificar a la Unidad de Informatica mediante oficio la compra del bien menor
anexando la informacion que le sea requerida o bien indicar el motivo por el cual no realizé ia compra.

CAPITULO V
De los Consumibles

El usuario procurara la optimizacion en el uso de los insumos y materiales requeridos para los equipos informéticos a su
cargo.

Toda solicitud de consumibles (medios de almacenamiento, toners y tintas para impresoras) debera ser remitida a la
Unidad de Informatica, mediante requisicion de almacén.

Los cartuchos de toner y tinta vacios deberan ser entregados en la Unidad de Informatica, para la autorizacion de
requisicion.

Toda compra de consumibles deberé ser validada por la Unidad de Informatica, independientemente del origen de los
recursos financieros.

Solo se autorizaran consumibles para equipos informaticos propiedad del Instituto y registrados en el activo fijo.

En caso de realizarse alguna sustitucion de equipos informaticos pertenecientes al activo de cada unidad es
responsabilidad de la Unidad aplicativa informar mediante oficio ante ia Subdireccion de Servicios Generales y Control
Patrimonial marcando copia a la Unidad de Informéatica.

CAPITULO VI
De los Sistemas de Informaciéon Automatizados y Programas

Independientemente de su procedencia deberé notificarse mediante oficio a la Unidad de Informatica de todo sistema de
informacién automatizado que sea liberado para su operacion en la institucién, debiéndose indicar las areas en las que se
va a implementar y el responsable de su coordinacién.

Debera notificarse previamente mediante oficio a la Unidad de Informatica, la ampliacién a proyectos o sistemas de
informacion automatizados ya existentes, que impliquen la instalacion de médulos y/o aplicaciones en mas unidades.

Para el caso de sistemas de informacién automatizados de misidén critica y/o de alto impacto en la continuidad de la
operacion de la Institucion, en el caso de requerir soporte especializado, debera gestionarse mediante oficio a la Unidad
de Informatica por el titular del area correspondiente.

Toda solicitud de sistema de informacioén automatizado debera efectuarse via oficio a la Unidad de Informatica, por parte
del titular de la Unidad aplicativa solicitante; siendo responsabilidad de éste gestionar los recursos presupuestales
necesarios para llevar a cabo el proyecto de automatizacion.

Toda solicitud de automatizacion se realizara por oficio a la Unidad de Informatica, la Unidad aplicativa solicitante debera
designar a un responsable con amplio conocimiento del proceso sobre el cual se va a trabajar para la definicion de
requerimientos, debiendo tenerlos documentados para proceder al desarrollo de la aplicacién.

Cuando la automatizacion requiera de la incorporacion de catalogos, estos seran los oficiales que apliquen en el sector,
de lo contrario el drea usuaria sera responsable de entregar la informacion correspondiente solicitada por ia Unidad de
Informatica.

La Unidad de Informatica validara que la adquisicion y actualizaciéon del software sea compatible con el equipo de
coéHmputo actual o con el que pretende adquirirse, asi como su interoperabilidad para compartir informacién al interior
de la institucion y con otros organismos.

Es responsabilidad de la Unidad de Informatica el mantenimiento de los sistemas de informacién automatizados
desarrollados por la misma dentro del Instituto.

El titular del drea a la que pertenece el proceso debe establecer por escrito los usuarios y sus niveles de acceso a la
aplicacion.

Cuando un 4rea usuaria solicite algin cambio de estructura o funcionalidad de un sistema de informacioén, la solicitud
debera ser realizada via oficio a la Unidad de Informética, anexando {a documentacién correspondiente exponiendo los
cambios solicitados, asi como el impacto resultante.

La distribuciéon y/o manejo de informacién contenida en los sistemas de informacién automatizados es responsabilidad de
cada irea usuaria duefia del sistema y/o proceso.

Para el caso de las aplicaciones que estén alojadas en los servidores administrados por la Unidad de Informatica, el
acceso a bases de datos de afios anteriores deberd ser previsto y especificado a ésta por el titular de la Unidad aplicativa
usuaria via oficio.
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Es responsabilidad de! usuario realizar los respaldos de su informacion, llevando un registro histérico de los mismos,
indicando como minimo: fecha, hora, nombre del responsable y descripcién del contenido respaldado.asi como un
instructivo para su restauracion; para aplicaciones en red, es responsabilidad de cada administrador respaldar la base de
datos del servidor bajo su resguardo de acuerdo a la periodicidad establecida por el usuario.

En caso de requerirse restaurar informacion, es responsabilidad del usuario efectuar la misma llevando un registro en el
que se indique como minimo: fecha, hora, nombre de quien restaura y motivo de la restauracion; para aplicaciones en
red, es responsabilidad de cada administrador llevar un control que incluya ademas de los datos anteriores el nombre de
quien autoriza la restauracion.

El usuario no debe realizar modificaciones a ningin componente de los sistemas de informacién automatizados
desarrollados por la Unidad de Informatica.

Para el caso de proyectos que incluyan sistemas de informacion automatizados realizados por terceros, las Unidades
Aplicativas solicitantes son responsables de gestionar la suficiencia presupuestal respectiva, definir los procesos a
automatizar y especificar los requerimientos del sistema, validar la funcionalidad y avalar la transferencia del
conocimiento necesaria para la administracion y operacién futura del sistema, asi como integrar el expediente
correspondiente a lo largo del proyecto. La Unidad Aplicativa debera enviar copia actualizada de la documentacién del
expediente del proyecto a la Unidad de Informatica para que ésta pueda realizar las actividades de seguimiento
necesarias para asegurar el cumplimiento normativo.

La metodologia y estandares para administracion de proyectos en materia de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones en general, debe apegarse a la normatividad vigente. La Unidad de informatica podra realizar las
actividades de seguimiento necesarias para asegurar el cumplimiento normativo

El usuario por ninglin motivo podra alterar la informacion de un sistema de informacién automatizado por otro medio
mas que por el sistema mismo.

Es obligacion del area usuaria notificar via oficio a la Unidad de Informatica el personal de nuevo ingreso que operara los
sistemas, los usuarios que cambiaron sus tareas y/o los usuarios que ya no laboren en el Instituto, con el fin de mantener
un adecuado control de acceso a los sistemas de informacién automatizados.

Los sistemas de informacion automatizados que operan en el Instituto son para uso exclusivo del mismo y propiedad del
Gobierno del Estado de México (Norma SEI-011), por lo que no podran ser utilizados para uso personal, arrendar,
vender o utilizar en otras instituciones, sin el tramite correspondiente.

La Unidad de Informitica instalara las modificaciones a sistemas de informaciéon automatizados de acuerdo a la
compatibilidad del sistema con el equipo de computo.

Una vez liberado un sistema en desarrollo, el usuario tiene el periodo especificado en el documento en el que se notifica
la conclusion del sistema para realizar observaciones, transcurrido el tiempo estipulado, se procederd al cierre del
sistema.

Después del cierre de un sistema, cualquier nuevo requerimiento sera considerado como cambio al mismo y debera
realizarse la solicitud del cambio por oficio a la Unidad de Informatica.

CAPITULO VII
De los Servicios Electrénicos

Toda solicitud para implementar un servicio electrénico debera efectuarse mediante oficio a la Unidad de Informatica,
por parte del titular de la unidad aplicativa solicitante; aplicando las politicas de sistemas de informacién automatizados
de este manual.

Todo servicio electrénico que brinde el Instituto debera ser publicitado en el sitio web institucional y en el portal de la
Secretaria de Salud.

CAPITULO VI
De la Informacion y Documentos

La informacién institucional a cargo del usuario, no puede ser divulgada a terceros o fuera del ambito laboral, sin la autorizacidn
correspondiente del propietario de la informacién mediante oficio.

Es responsabilidad del usuario realizar los respaldos y/o restauracién de la informacién a su cargo y llevar un registro de los mismos,
indicando como minimo: fecha, hora, nombre del responsable y descripcidn del contenido respaldado.

Toda solicitud de procesamiento de informacion deberd realizarse via oficio a la Unidad de Informatica, siendo el usuario responsable
de la validacion de la informacion y de mantener respaldo de la misma.

Independientemente del medio y/o lugar de almacenamiento de la informacion y de quien realice su procesamiento, es el duefio del
proceso quien define su clasificacion, su distribucion y el periodo de su resguardo.

Los usuarios deberan establecer controles que mantengan la confidencialidad de la informacién a su cargo.

CAPITULO IX
Del Correo Electrdnico

Los usuarios deben conocer |os lineamientos de uso del correo electrénico.
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92.  Las cuentas de correo electrénico que se asignan a los usuarios son exclusivamente para uso oficial.

93.  Los usuarios no deben usar cuentas de correo electrénico asignadas a otras personas, ni recibir mensajes en cuentas de otros, sin la
autorizacion correspondiente.

94.  Los usuarios deben tratar los mensajes de correo electrénico y archivos como informacion de uso interno, como una comunicacién
privada y directa entre emisor y receptor, sin embargo estan sujetos a la normatividad de monitoreo definida y a la normatividad que
en materia de transparencia y acceso a la informacién plblica gubernamental que se establezca.

9.5, Los usuarios deberan almacenar los mensajes de correo electrénico relevantes con base en la normatividad que en materia de archivo
electroénico se establezca.

96.  Los usuarios deben abstenerse de enviar informacion confidencial via correo electronico, a menos que esta sea encriptada.

9.7.  Los usuarios tienen prohibido el uso del correo electrénico oficial para la transmision de programas, cartas cadena, pornografia, chistes
y cualquier otro tipo de material ajeno a las labores institucionales de los usuarios.

9.8.  Elusuario ser4 responsable del uso que haga de la cuenta de correo electrénico institucional asignada.

99.  Sebloquear la cuenta de correo institucional a todo usuario que se detecte realizando uso inadecuado del servicio.

9.10.  Todo uso indebido del servicio de correo electrénico, serd motivo de suspension temporal de la cuenta y en caso de reincidencia de la
cancelaciéon de la misma.

9.11.  Toda sesi6n de correo electrénico, debe ser cerrada por el usuario al concluir su uso.

9.12.  Las cuentas de correo institucionales deben asignarse por area de acuerdo a la estructura organica, y no ser personalizadas, en caso de
programas oficiales permanentes, se valoraré la asignacion de cuentas de correo institucional con base en disponibilidad.

9.13.  La Unidad de Informatica asignara una contrasefia al momento de crear una cuenta de correo electrénico misma que entregaré al
usuario mediante sobre cerrado, obligandose el usuario a realizar cambio de la contrasefa inicial recibida.

9.14.  Los usuarios con cuenta de correo electrénico y acceso a Internet son totalmente responsables del uso de los mismos con base en la
normatividad aplicable.

9.15.  Los usuarios estan obligados a dar la atencién necesaria a la cuenta de correo oficial y depurarfa.

CAPITULO X
Del Gobierno Electrénico

10.1. Laincorporacién de informacion a la plataforma de Gobierno Electrénico estd sujeta a los lineamientos establecidos por
la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, y del area responsable designada por la Direccién del ISEM.

10.2. la Unidad de Informatica esta facultada para supervisar el cumplimiento de los lineamientos y la publicacién de la
informacion, siendo responsabilidad exclusiva de cada drea la redaccion, actualizacién y veracidad de la informacion.

10.3. Los contenidos de los apartados del sitio Web del Instituto deben ser actualizados por las dreas duefias de la
informacién solicitando su publicacién al drea responsable del sitio Web en el Instituto.

10.4. La Unidad de informatica debera atender las solicitudes de servicios, correos, mensajes, encuestas, etc., del sitio Web del
Instituto conservando el registro correspondiente.

10.5. No deben existir sitios alternos de representacion oficial en internet, de ser necesarios sitios especificos deberan de ser
publicados en un micrositio integrado al portal institucional.

10.6. El uso de Redes Sociales con propésitos oficiales debe solicitarse mediante oficio a la Unidad de Informatica, el
solicitante debe contar con nivel minimo de Subdireccién e indicar nombre del responsable de su atencién, quien debera
cumplir con la normatividad vigente correspondiente.

10.7. Toda red social oficial debera publicitarse para su acceso a través del sitio web del Instituto.

i0.8. Las redes sociales podran ser monitoreadas por parte de la Unidad de Informatica para verificar el cumplimiento a la
comunicacién y atencion ciudadanas.

10.9. La Unidad de Informatica est4 facultada para monitorear el cumplimiento de los lineamientos y de las presentes politicas
en las redes sociales.

CAPITULO XI
Del Equipo de Cé6mputo

IN.I.  Eltitular de cada rea es responsable de determinar las medidas necesarias para que una vez terminadas sus labores sean
apagados los equipos informaticos con los que se trabaja.

I1.2. Queda prohibido violar sellos de garantia en los equipos informaticos.

[1.3. Bajo ninguna circunstancia, el usuario debe de intentar por si mismo, la reparacién de equipos informaticos, debera de
reportar la falla a la Unidad de Informatica y/o al proveedor que tenga asignado el contrato de mantenimiento respectivo.

1.4, En caso de realizar una transferencia de equipo entre unidades aplicativas, el usuario debera notificar a la Unidad de
Informatica a fin de mantener actualizado el inventario de equipo para efectos de mantenimiento correctivo y preventivo,
asf como autorizacién de consumibles.

I1.5. Cada titular de la Unidad aplicativa debera realizar las gestiones correspondientes para asegurar la adecuada alimentacién

eléctrica de los activos informaticos a fin de protegerlos de una falla eléctrica.
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CAPITULO XII
De las Bajas, Donaciones y Comodatos

Antes de dar de baja equipos informaticos, el titular de la unidad aplicativa debera solicitar la gestién del dictamen a la
Unidad de Informatica mediante oficio justificando la baja.

Antes de aceptar equipos informaticos en donacién el titular de la unidad aplicativa debe solicitar dictamen de
autorizacion de donacién mediante oficio a la Unidad de Informatica.

S6lo se aceptaran como donaciones todos aquellos bienes que se encuentren en operacion de acuerdo a las
especificaciones de |os fabricantes.

CAPITULO XIlll
Del Internet

La solicitud de acceso a internet debe ser efectuada a nivel subdireccién via oficio dirigido a la Unidad de Informatica,
especificando el uso que se dari al servicio y las restricciones del mismo.

La pagina de inicio del navegador de internet debera ser la del Instituto de Salud y/o la de la Secretaria de Salud del
Estado de México.

El usuario tendrd acceso Unicamente a los servicios de Internet y recursos compartidos de la red organizacional,
correspondientes a sus funciones, cualquier cambio no autorizado a la configuracion establecida por la Unidad de
Informatica sobre los servicios a los que éstos tengan acceso, serd motivo de suspension del servicio.

Para la gestion de dictamen técnico para la contratacion del servicio de Internet la Unidad solicitante debera realizar su
peticion mediante oficio firmado por el Director de la Unidad dirigido a la Unidad de Informatica.

Se prohibe el uso de software de mensajeria instantanea, chat, redes sociales y similares por razones de seguridad y
decremento en el desempefio de la red; cuando sea requerido el servicio deberi ser solicitado por el subdirector del
area correspondiente mediante oficio al Titular de Unidad de Informatica, indicando fechas, horario y los motivos de la
activacion.

CAPITULO X1V
De las Redes

Estd prohibido conectarse a la red institucional utilizando equipos diferentes a los que se encuentran oficialmente
registrados. Cuando sea requerido el servicio, debera ser autorizado por la Unidad de informatica.

Todo usuario externo que requiera acceso a internet dentro de la Institucién debera hacerlo utilizando la cuenta
habilitada por la Unidad de Informatica especifica para ello.

En caso de no contar con responsable informético en estructura, toda modificacién en la instalacion, operacion y
administracion al equipo de comunicaciones inherentes a la red, tales como: nodos, paneles de parcheo, concentradores,
switches, ruteadores, servidores, etc., deberd ser solicitada exponiendo su justificacién via oficio a la Unidad de
Informatica, de lo contrario el responsable informatico debera notificar los cambios realizados.

Cuando se detecten anomalias en los servicios de red, se deberan reportar inmediatamente a la Unidad de Informatica.
Todo equipo de cOmputo conectado a la red institucional depera identificarse y autentificarse en el directorio activo
institucional.

Es responsabilidad de los administradores de red mantener actualizados tanto el sistema operativo como el software
instalado en los servidores.

El acceso remoto a los equipos del Instituto, se debe solicitar mediante oficio firmado por el director del 4rea solicitante
dirigido a la Unidad de Informatica especificando justificacion y duracién del acceso remoto.

Las contrasefias de acceso a la red seran entregadas via oficio en sobre cerrado al usuario.

CAPITULO XV
De las Telecomunicaciones

Toda solicitud que requiera de la implementacién de cableado estructurado y equipo de comunicaciones debera
realizarse mediante oficio a la Unidad de Informética, anexando ios planos arquitecténicos actualizados.

La Unidad de informatica es la tnica facultada para ei estabiecimiento del Plan de Marcacién telefénica de la red de voz
institucional.

Toda Unidad aplicativa que requiera de servicios de voz debera solicitarlo mediante oficio a la Unidad de Informética con
objeto de que éstos sean incorporados a la red de voz de la Institucion.

CAPITULO XVI
De los Servicios de Soporte Técnico

El usuario resguardatario de los bienes informaticos, sera responsable por éstos y debera informar inmediatamente a la
Unidad de Informatica sobre cualquier falla que presenten.
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16.2. El usuario responsable de cualquier equipo informatico deberd mantener bajo su resguardo los medios magnéticos y
documentacién con que le fue entregado.

16.3. Para efectos de reportar fallas de bienes informaticos en garantia, la Unidad de Informatica es la Gnica facultada para
realizar el reporte al proveedor o fabricante correspondiente.

16.4. En caso de detectarse alguna anomalia imputable al usuario que invalide la garantia del equipo de cémputo, el usuario
debera cubrir los gastos que se generen de la reparacién de éste.

16.5. Para contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos, es responsabilidad del usuario
notificar mediante oficio a la Unidad de Informatica, las anomalias en el cumplimiento del mismo.

CAPITULO XVII
De las Violaciones a las Politicas

17.1. Ante el incumplimiento de las presentes politicas, la Unidad de Informatica esta facultada para suspender los servicios a los
usuarios temporalmente o de ser procedente la inhabilitacion del servicio, adicionalmente la infraccién seré notificada a la
unidad administrativa a la cual esté adscrito el usuario, a fin de que se proceda como corresponda con base en la

normatividad aplicable.
17.2. En caso de persistir la violacién a las politicas la Unidad de Informitica informara de la situacién a la Contraloria Interna.

GLOSARIO

Para efectos del presente Manual se entiende por:

Administrador: Toda persona responsable de la operacién y monitoreo de los componentes y/o dispositivos que se
encuentran en un ambiente informitico.

Administrador de la Red: Persona que se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar una red.

Antivirus: Programa cuya finalidad es prevenir y evitar la infeccién de virus, detectarlos, eliminarlos y restaurar los archivos
afectados.

Archivo: Conjunto de informacién que se almacena en algin medio que permita ser leido o accedido por una computadora.
Avrea de Resguardo: Lugar o espacio fisico especifico donde se concentran todos aquellos archivos y documentos criticos o
importantes como licencias o contratos.

Automatizacién: Ejecucion automitica de ciertas tareas con el fin de agilizar el desarrollo de los procesos.

Autorizacién: Conceder privilegios a los usuarios o procesos.

Bases de datos: Datos Interrelacionados y almacenados en conjunto, accesibles mediante un Sistema Gestor de Bases de
Datos.

Bien en Comodato: Es el resultado derivado de un convenio por el cual una parte entrega a la otra el bien sin costo para que
haga uso de él, con el compromiso de restituirlo después de terminado dicho convenio.

Bienes Menores: Refacciones, material y/o accesorios en materia de tecnologias de informacion que no requieren
autodictamen o dictamen técnico para su adquisicion.

Cableado Estructurado: Sistema de cables para realizar redes locales los cuales estin clasificados por categorfas 3, 5, Se, 6,
etc.

Confidencialidad: Caracteristica de los datos y la informacién de ser revelados Gnicamente a personas o entidades
autorizadas, en la forma y horarios autorizados.

Consumibles: Bienes no duraderos para procesamiento de informacion.

Contrasefia: Clave de identificacion para controlar el acceso hacia algiin equipo informético.

Correo Basura o (Spam): Correo electrénico en el cual no existe relacién previa entre las partes y el destinatario no ha
consentido explicitamente en recibir la comunicacién.

Cortafuegos (firewall): Sistema que se instala entre dos redes para impedir accesos no autorizados.

Cuenta de Correo Electrénico: Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes de forma asincrona.
Datos: Representacion de hechos, conceptos o instrucciones en una manera formal, apropiada para comunicacion,
interpretacion o procesamiento manual o automatico.

DGSEI: Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, érgano normativo en materia de tecnologias de informacién del
Gobierno del Estado de México.

Disco Duro: Dispositivo que almacena informacion.

Equipo de Comunicaciones: Equipo informatico cuya funcién principal reside en interconectar redes, a través de un medio
fisico o inalambrico, tales como ruteadores y conmutadores de red, conmutadores telefénicos y antenas de transmision
/recepcion.

Equipo Informatico: Cualquier bien de tecnologias de informacién y comunicaciones.

Gobernabilidad en Tl: Marco de actuacién que implica la definicion e implantacion de politicas, procesos y practicas tanto
técnicas como gerenciales: definir, adquirir, implantar, mantener, monitorear, evaluar y adaptar las Tl; atendiendo a las
estrategias organizacionales establecidas para que la organizacién logre cumplir eficiente y efectivamente con sus objetivos.
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Informacion: Conjunto organizado de datos procesados, sobre un determinado ente o fendmeno.

Insumo: Es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro bien.

Integridad: Caracteristica de los datos y la informacion de ser, y permanecer exactos y completos.

Internet: Conjunto de redes de comunicacién interconectadas de alcance mundial.

Licencia: Contrato que rige el uso y/o la propiedad de un determinado software.

Medios de Almacenamiento: Son aquellos dispositivos, ya sea internos o externos, donde se guardan datos.

Micrositio: Es un sitio web especifico para informar sobre las iniciativas, programas y proyectos de alguna unidad administrativa
en particular.

Mision Critica (MC): Recursos automatizados de informacion cuya falta evitaria llevar a cabo las operaciones de la
organizacion.

Misién Importante (MI): Recursos automatizados de informacién cuya falta no evitaria llevar a cabo las operaciones de la
organizacién durante pocas horas, pero que podrian causar fallas después de cierto tiempo (desde algunas horas hasta dias).
Misién de Apoyo (MA): Recursos automatizados de informacién cuya falta no evitaria llevar a cabo las operaciones de la
organizaciéon por un largo periodo de tiempo, pero que si tendria impacto en la eficacia de las mismas.

Normatividad: Conjunto de reglas en relacién a cierta materia que garantiza uniformidad en todo acto que se implemente.
Plan de Contingencias: Documento que contiene las medidas técnicas, humanas y organizativas necesarias para garantizar la
continuidad del negocio y las operaciones de la organizacion ante desastres.

Plan de Marcacién Telefénica: Rango de extensiones telefénicas que se asigna a cada unidad aplicativa para integrar la red
de voz institucional.

Politicas: Declaracién formal de las reglas que deben acatar los usuarios de los recursos tecnolégicos y de informacién de una
organizacion.

Portal web: Conjunto de uno o varios sitios web que presenta informacién y servicios, permitiendo realizar tramites de un
sector de gobierno a través de un trico punto de contacto.

Proceso: Cualquier actividad que usa recursos y es manejada para permitir la transformacién de insumos en salidas de
productos o servicios.

Propietario: Duefio de procesos, sistemas de informaciéon automatizados y/o bienes informaticos.

Red: Conjunto de computadoras y/o dispositivos conectados por enlaces de medios fisicos é inalambricos que comparten
informacion, recursos y servicios.

Red de Voz: Conjunto de dispositivos telefénicos interconectados a través de una red privada sobre internet.

Red Social: Formatos de interaccion social por medios electrénicos, con un intercambio dinamico de informacion entre
personas, grupos e instituciones.

Respaldos de Informacién: Copia de seguridad de la informacion almacenada en una computadora o servidor.
Responsabilidad: Cargo u obligaciéon moral o legal de responder por un posible error en una cosa o asunto determinado.
Riesgo: Es la probabilidad de que una amenaza se materialice y cause un impacto.

Seguridad: Medidas tomadas para reducir el riesgo de acceso, dafio o pérdida de la informacién y/o recursos.

Seguridad Perimetral: Acciones de control para proteger la frontera de la red interna de la organizacion del resto de
internet.

Servicio Electrénico o Tramite en Linea: Sistema de informacion automatizado disponible en Internet que agiliza o presta
un servicio o tramite a la ciudadania.

Servidor: Dispositivo que, formando parte de una red provee servicios a otros denominados clientes.

Sesion: Periodo de tiempo que pasa el usuario conectado a una red.

Sistema de Informacion Automatizado: Software que permite la automatizacién de todo o parte de un proceso.

Sitio web: Conjunto de péginas electrénicas de caracteristicas relacionadas entre s, que presenta informacion, servicios y
permite realizar tramites por Internet.

Software: Programas informaticos mediante los cuales el usuario puede interactuar con equipo de computo.

TIC’s: Tecnologias de la informacion y Comunicaciones, conjunto de servicios, redes, software, equipos de cémputo.

Unidad Aplicativa: Son todas aquellas areas médico-administrativas del Instituto de Salud del Estado de México.

Unidad de Informatica: Area normativa y de servicios en materia de TIC's al interior del Instituto.

Uso Particular: Es el uso eventual de los recursos para fines no laborales; no relacionados con ej Instituto.

Usuario: Persona interna o externa que utiliza los recursos y servicios tecnolégicos de la Institucion y/o procesa informacion
del Instituto.

Usuario Autorizado: Persona que mantiene alguna relacion oficial o formal con el Instituto, a quien se le ha concedido la
debida autorizacién para acceder a un equipo informdtico con el propésito de desempefiar sus deberes laborales u otras
gestiones relacionadas directamente con los intereses del Instituto.

Virus: Programa que tiene como objetivo alterar ef funcionamiento normal de un equipo, puede destruir los datos almacenados
ylo provocarle alglin dafio.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Abril de 2012): elaboracion del documento.
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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, en la Administracion Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administraciéon Publica 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 actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente Manual de Procedimientos para la Validacion y Autorizacion de Estimaciones, documenta la accién organizada para
coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de Infraestructura en Salud del Instituto de Salud del Estado de
México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacion, 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 gestion administrativa de esta subdireccién.

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, organizacién, liderazgo y productividad.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Fecha: Abril de 2012
Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Caddigo: 217B32400
Pagina: IV

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 de fecha 12 de junio de 2012, aprobé el presente Manual de
Procedimientos para la Revision y Autorizacion de Estimaciones de Obra Publica, el cual contiene la informacion
referente a objetivo general, identificacidn e interaccion de procesos, relacién de procesos y procedimientos y descripcion de
los procedimientos.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

12 de junio de 2012 ISE/180/009

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Director de Administracion
y Secretario del Consejo Interno del ISEM
(Rubrica).
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar el pago de las estimaciones de obra piblica realizada en el Instituto de Salud del Estado de México, mediante la
formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo inherentes a la validacion y autorizacion de
estimaciones de obra pubiica, de conformidad con lo establecido en los contratos suscritos y en la normatividad aplicable.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos

COMUNICACION CON EL USUARIO

EMPRESAS
e e e . CONTRATISTAS

DEMANDA DE % . DEOBRA

OBRA PUBLICA ESTIMACION DE OBRA PUBLICA AUTORIZADA. . PUBLICA

DEL ISEM. . ENELISEM

AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA EN EL INSTITUTO
DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO.

Subproceso
Sustantivo

Proceso Sustantivo . .
CONSTRUCCION DE OBRA PUBLICA EN EL ISEM.

Procesos ABASTECIMIENTO ADMINISTRACION

. s ADMINISTRACION EQUHPAMIENTO
Adjetivo DE BIENES Y Y CONTROL DE
- DE PERSONAL SERVICIOS PRESUPUESTOS TECNOLOGICO
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Fecha: Abril de 2012
Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Cédigo: 217832400
Pagina: Vii
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Construccion de Obra Publica en el ISEM.
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SUBPROCESO:

Autorizacién de Estimaciones de Obra Publica en el ISEM.- De la recepcion a la autorizacion de la estimacion de obra
publica para su pago.

PROCEDIMIENTOS:

I.Validacién de Estimaciones de Obra Publica.
2.Autorizacién de Estimaciones de Obra Pablica.

Edicién: Primera
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Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Cédigo: 217832400
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera
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PROCEDIMIENTO I: Validacion de‘Estimaciones de Obra Publica.

OBJETIVO:

Garantizar la correcta integracion documental de las estimaciones de obra publica, mediante la validacion de aquellas que
cumplan con los documentos requeridos, asi como con’la firma de la supervisién interna o externa y/o residente de la obra para
su revision.

ALCANCE:

Aplica a las instancias y personal de la Subdireccién de Infraestructura en Salud que intervienen en la entrega, recepcion, registro
y validacién de las estimaciones de obra publica para su revisidn, asi como a las empresas contratistas ejecutoras de obras en el

Instituto de Salud del Estado de México.
REFERENCIAS:

Federal:

—  Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, De los Contratos, Capitulo Primero, de la Contratacion;
Capitulo Segundo, de la Ejecucion, Articulos 54, 55 y 56. Diaric Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Segundo, de las Obras y Servicios por Contrato;
Capitulo Tercero, de la Contratacion, Seccién |, el Contrato; articulos 79, 81, 82, 84 y 85; Secciédn lll, Modificacion a los Contratos,
articulos 99, 100, 101, 103 y 105; Capitulo Cuarto, de la Ejecucion, Seccién lll, La Forma de Pago, articulos 127 al 137. Diario Oficial de la
Federacién, 28 de julio de 2010.

Estatal:

—  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo I,
Articulos 12y I7.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004.

- Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, De la Obra Publica, Capitulo Cuarto de la
Contratacién, Articulo 12.38 y 12.40; Capitulo Quinto, Articulo 12.52. Gaceta del Gobierno, 13 de Diciembre de 2001,
reformas y adiciones.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo, De la Obra Publica, Titulo Quinto, de la Contratacién de la Obra Pablica, Capitulo
Primero de la Contratacién y Pago, Seccion Primera, del Contrato y las Garantias, Articulos 104 fracciones Vil y X'y 109,
Titulo Sexto, de la Ejecucién de fa Obra Publica, Seccion Primera, de la Coordinacién y los Responsables de la Obra
Pablica; Articulos 214, 215, 216, 217, 218 y 219, Seccién Quinta, del Finiquito y Terminacion del Contrato; articulos 234,
235, 236 y 238, Seccidn Sexta, de la Forma de Pago, Articulos, 239, 241 al 249. Gaceta del Gobierno, |5 de Diciembre de
2003, reformas y adiciones.

—  Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México, Articuio 18, fraccion XIX. Gaceta del Gobierno, | de
marzo de 2005.
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- Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B32400 Subdirecciéon de Infraestructura en Salud; 217B32402 Departamento de Concursos,
Contratos y Estimaciones; 217B32403 Departamento de Construccion y Supervision de Obras. Gaceta del Gobierno, 20
de julio de 2011.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Infraestructura en Salud, a través del Area de Estimaciones, es la responsable de registrar y validar las
estimaciones de los contratistas para su revision y autorizacién de pago.

El Subdirector de Infraestructura en Salud deberd:

— Revisar la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito y la documentacion requerida con escrito de ingreso de la misma,
registrarla en sistema en el formato Control de Estimaciones de Obra Pablica y turnarla al Area de Estimaciones con una
copia del escrito de ingreso y folio de la SIS en original, registrar el nimero de folio en la libreta de control de folios y
archivar con el escrito original de ingreso de estimacion.

— Firmar el oficio de devolucién de estimacion incompleta en original y copia dirigido al contratista.
~  Firmar el oficio de devolucidn de estimacion por no corresponder a lo ejecutado en la obra.
El Responsable Area de Estimaciones/ Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones deberd:

— Turnar la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito, la documentacién requerida, la copia del escrito de ingreso y la
copia del folio de la SIS a la Seccion de Registro, archivar copia del folio SIS y copia del escrito de ingreso.

El Responsable de la Seccion de Registros/ Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones deberd:

— Registrar la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y documentacion requerida, en sistema y verificar y determinar
que esté completa y firmada por supervision interna o externa y por la empresa.

— Turnar la estimacion de obra inicial, subsecuente o de finiquito y documentos requeridos en original y cuatro copias a la
seccion de revision, cuando proceda.

— Informar y devolver al contratista, mediante oficio firmado por el Subdirector de Infraestructura en Salud, la estimacion
inicial, subsecuente o de finiquito y documentacién requerida, cuando esté incompleta.

— Turnar la estimacion de obra a la seccidon de revisidn para su revision o, en su caso, al area de Supervisiéon de Obras o de
Proyectos para su firma.

— Devolver la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y documentos requeridos que no tenga firma de validacién o
con observaciones al contratista para correcciones y solicitarle firme de recibido en el formato Control de Estimaciones
de Obra Publica.

— En su caso, recibir la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito y documentacién requerida, con firma de validacion
del supervisor correspondiente y/o residente de la obra, turnarla a la seccién de revisién.

El Area de Proyectos o Area de Supervision de Obras/ Departamento de Construccion y Supervision de Obras deberd:

— Turnar la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito y documentacién requerida no firmada por supervisién interna o
externa y/o residente de la obra al supervisor que corresponda o residente de la obra para su revisién y validacion.

El Residente de Obra o Supervisor de Obra/ Departamento de Construccion y Superv)'sién de Obras deberd:

— Determinar que los datos de la estimacion correspondan a lo ejecutado en obra de acuerdo a generadores autorizados
por la supervision.

— Sefialar, cuando proceda, las observaciones y turnar la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito junto con la
documentacion requerida, sin validar a la seccion de registros para su devolucién al contratista.

— Validar la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito, cuando proceda, y enviarla a la seccién de registros junto con la
documentacién correspondiente.

DEFINICIONES:

Contratista: La persona que celebre un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la misma.
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Contratante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento que celebra contrato con un proveedor de bienes
o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicidn, enajenacién o arrendamiento
de bienes o servicios.

Contrato: Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas y que produce consecuencias
juridicas (creacion o transmision de derechos y obligacién) debido al reconocimiento de norma de derecho.

Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas, destinado a crear, trasferir, modificar 6 extinguir una obligacion.
Estimacion: Cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando los precios unitarios a
las cantidades de los conceptos de trabajo realizados. En contratos a precio alzado, es la valuacién de los trabajos realizados en
cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al periodo del programa de ejecucion.

Estimacion Inicial: Primera estimacién presentada por la contratista, que contiene la informacién relacionada con las
cantidades de la obra o trabajos ejecutados de acuerdo al contrato.

Estimacion Subsecuente: Estimacion presentada por la contratista después de la primera y antes del finiquito, que contiene
la informacién relacionada con las cantidades de la obra o trabajos ejecutados de acuerdo al contrato.

Estimacién de Finiquito: Estimacién presentada por la contratista, que contiene la informacién relacionada con la
culminacién de la obra o trabajos ejecutados de acuerdo al contrato.

Folio SIS: Documento de uso interno para el control de estimaciones ingresadas por el Contratista para su revisién y
autorizacion.

Generadores de obra: Cantidades de obra ejecutadas fisicamente y que son avaladas por la supervision.

Obra piiblica: Todo trabajo que tenga por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar,
mantener, modificar o demoler bienes inmuebles propiedad del Estado, de sus dependencias y entidades, y de los municipios y
sus organismos con cargo a recursos publicos estatales o municipales.

Validacién: Instrumento de verificacién de una obra, a partir de la cual se verifica el cumplimiento y satisfaccion de los
elementos y requisitos establecidos en el contrato respectivo.

Servicios Relacionados con la Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar y calcular los elementos
que integran un proyecto de Obra Publica, las investigaciones, estudios, asesorfas y consultorias que se vinculen con la obra
publica, la direccién y supervision de la ejecucién de las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o
incrementar la eficiencia de las instalaciones con excepcion de los trabajos regulados por el Libro Decimo Sexto del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

SIS: Subdireccion de Infraestructura en Salud.

INSUMOS:

— Escrito de ingreso de estimacién para revision.
— Estimacion y documentacion requerida.

RESULTADOS:
Estimacion validada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Procedimiento Autorizacién de Estimaciones de obra pubilica.
- Procedimiento inherente a la autorizacion de nlimeros generadores y elaboracién de estimaciones de obra publica.
POLITICAS:

Todo ingreso de estimacion de obra publica debera ser registrado electrénicamente, asi como la devolucién de la misma al
contratista para su correccion, cuando no cumpla con lo requerido para su tramite.

Por ningin motivo se turnaré la estimacion de obra publica para su revision al Area de Revision en forma incompleta o sin la
firma del supervisor interno o externo y/o residente de la obra.

La documentacién requerida o documentacion correspondiente a la que se hace referencia en el apartado de desarrollo del
procedimiento y que se anexa a las estimaciones, se integrara de la siguiente manera.

La validacion y autorizacién de estimaciones de servicios relacionados con la obra publica, se realizara conforme a los
procedimientos de validacion y autorizacion de estimaciones de obra publica, indicados en el presente manual.

Para el caso de estimacion inicial y subsecuente, el original, primera, segunda y tercera copia de la documentacion requerida sera:

— Factra.
—  Estimacion (Formato).
—~  Volimenes de Mas (en su caso).
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—  Autorizacion de Volimenes de Mas (en su caso).

— Volimenes Extraordinarios (en su caso).

— Autorizacién de Volimenes Extraordinarios (en su caso).
— Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
— Dictamen Técnico por Atraso en los Trabajos (en su caso).
-~ Garantia de Impermeabilizacion (en su caso).

— Ndmeros Generadores.

—  Croquis.

— Reporte Fotogrifico.

— Copia del oficio del Presupuesto Autorizado.

— C.D. de Fotografias.

Para el caso de estimacion de finiquito, el original, primera, segunda y tercera copia de la documentacién requerida sera:

— Factura.

—  Estimaciéon (Formato).

—  Finiquito (Formato).

— Volimenes de Mas (en su caso).

— Autorizacién de Volimenes de Mas (en su caso).
— Volimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Autorizacion de Volimenes Extraordinarios (en su caso).
— Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
—  Volimenes de Menos (en su caso).

— Volimenes Cancelados (en su caso).

—  Garantia de Impermeabilizacién (en su caso).

— Dictamen Técnico de Sanciones (en su caso).

— Acta de Entrega Recepcion.

— Nimeros Generadores.

— Croquis.

— Reporte Fotogrifico.

— Bitacora de fa Obra.

— Concentrado de Estimaciones.

— CUD. de Fotografias.

-~ Oficio Terminacion de la Obra (copia).

— Fianza de Vicios Ocultos.

La cuarta copia de la documentacion requerida, para el caso de estimacion inicial y subsecuente sera:

— Factura.

— Estimacién (Formato).

— Volimenes de Mas (en su caso).

— Autorizacién de Volimenes de Mas (en su caso).

— Volimenes Extraordinarios (en su caso).

— Autorizacién de Volumenes Extraordinarios (en su caso).

— Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
— Dictamen Técnico por Atraso en los Trabajos (en su caso).

— Garantia de Impermeabilizacion (en su caso).

— Copia del oficio del Presupuesto Autorizado.

La cuarta copia de la documentacion requerida, para el caso de estimacion de finiquito sera:

—  Factura.

—  Estimacién (Formato).

— Finiquito (Formato).

—  Volimenes de Mas (en su caso).

— Autorizacién de Volimenes de Mas (en su caso).

— Volimenes Extraordinarios (en su caso).

— Autorizacion de Volumenes Extraordinarios (en su caso).

— Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
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YolGmenes de Menos (en su caso).

VolGmenes Cancelados (en su caso).

Garantfa de Impermeabilizacion (en su caso).

Dictamen Técnico de Sanciones (en su caso).

Acta de Entrega Recepcion.

Bitacora de la Obra.

Concentrado de Estimaciones (En su caso, y de acuerdo al programa).
Oficio Terminacion de la Obra (copia).

Fianza de Vicios Ocultos.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO I|: Validacién de Estimaciones de Obra Ptblica.

No. |

Responsable

i Descripcién

Contratista Ejecutora de la Obra/
Representante Legal

Subdirector de Infraestructura en
Salud

Responsable del Area de
Estimaciones/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Registros/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Registros/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Registros/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Registros/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Subdirector de Infraestructura en
Salud

Responsable de la Seccion de
Registros/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Viene del Procedimiento inherente a la autorizacién de nimeros
generadores y elaboracion de Estimaciones de Obra Publica.

Se presenta en la Subdireccion de Infraestructura en Salud, entrega la
estimacion de obra plblica inicial, subsecuente o de finiquito, segin sea el
caso, y la documentacion requerida en original y cuatro copias, con original y
copia del escrito de ingreso, recaba acuse de recibo en copia del escrito y la
archiva para su control.

Recibe la estimacion de obra pdblica inicial, subsecuente o de finiquito, la
documentacion requerida en original y cuatro copias y original del escrito de ingreso,
obtiene una copia del escrito, le anexa la estimacion inicial, asigna folio de la SIS, lo
registra en la libreta de control de folios, obtiene copia del folio y turna al Area de
Estimaciones. Archiva copia del folio de la SIS con acuse de recibo y el escrito original
de ingreso de la estimacidn para su control y seguimiento.

Recibe la estimacion de obra piblica inicial, subsecuente o de finiquito, la
documentacion requerida en original y cuatro copias, copia del escrito de ingreso y
original del folio de la SIS, sella de recibido la documentacién y la turna a la seccidn de
registro, archiva la copia del escrito de ingreso y original del folio de la SIS.

Recibe la estimacion de obra piblica inicial, subsecuente o de finiquito y la
documentacion requerida en original y cuatro copias, la registra en el sistema en el
formato “Control de Estimaciones de Obra Pablica”, verifica que esté completa,
considerando si se trata de estimacion inicial, subsecuente o de finiquito, y determina:
¢Procede el ingreso de la estimacién y la documentacion requeridal

Si procede el registro de la estimacién y la documentacién
requerida.

Valida la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito y documentacion requerida en
original y cuatro copias y turna a la seccion de revision. Se conecta con el
procedimiento Autorizacion de estimaciones de obra piblica.

No procede el registro de la estimaciéon y la documentacién
requerida.

Determina que el ingreso de la estimacién de obra pablica y la documentacion
requerida no procede porque no estan completos o faltan firmas:

La estimacién y documentacion requerida no estan completas.
Informa via telefénica al contratista que su estimacion inicial, subsecuente o de
finiquito y documentacién requerida le serd devuelta por estar incompleta.
Sefiala observaciones que correspondan a la estimacién y documentacion,
elabora oficio de devolucién de estimacion en original y copia dirigido al
contratista, turna oficio al Subdirector de Infraestructura en Salud para su
firma y retiene estimacion y documentacién.

Recibe el oficio de devolucion de estimacion y documentacion incompleta en original y
copia dirigido al contratista, lo firma y lo devuelve al Responsable de la Seccién de
Registros.

Recibe oficio de devolucion de estimacién en original y copia dirigido al contratista
firmado por el Subdirector de Infraestructura en Salud, anexa al original la estimacién
inicial, subsecuente o de finiquito y documentacion requerida con observaciones,
registra en sistema la devolucién en el formato “Control de Estimaciones de Obra
Pdblica”, lo imprime en original, entrega estimacion, documentacion requerida, oficio y
formato al contratista solicitindole firma de recibido en el apartado indicado del
formato y en la copia del oficio de devolucion de estimacion.
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10. Contratista Ejecutora de la Obra/ Recibe oficio original de devolucién de estimacién, estimacién inicial, subsec'tente o de
Representante Legal finiquito y documentacion requerida en original y cuatro copias con observaciones para
complementar documentos, asi como el formato “Control de Estimaciones de Obra
Piblica” y la copia del oficio de devolucién de estimacion, firma de recibido en el
apartado indicado del formato y en fa copia del oficio de devolucion de estimacion y los
devuelve. Revisa la documentacion, se entera, complementa documentos faltantes y la
entrega a la Subdireccion de Infraestructura en Salud, acompafiada de escrito de ingreso
en original, archiva el oficio original recibido y copia del escrito previo acuse de recibo.

Se conecta con la operacién no. 2.

Il. Responsable de la Seccion de Recibe el formato “Control de Estimaciones de Obra Piiblica” en original y la copia del
Registros/ Departamento de oficio de devolucion de estimacion con firmas de recibido del Contratista o
Concursos, Contratos y Representante Legal y los archiva para su seguimiento y control.

Estimaciones

2.  Responsable de la Seccién de No esta firmada por Supervisién Interna o Externa y/o Residente de la
Registros/ Departamento de Obra.

Concursos, Contratos y Turna la estimacion y documentacion requerida Area de Supervision de Obras o Area
Estimaciones de Proyectos para su validacion.

I3.  Area de Supervisién de Obras o Recibe la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito y la documentacion requerida en
Area de Proyectos/ Departamento  original y cuatro copias, se entera que no esta firmada y la turna al supervisor que
de Construccién y Supervision de corresponda o residente de la obra de acuerdo al tipo de obra y espera respuesta.
Obras

I4.  Supervisor de Obra o Residente de  Recibe estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y documentacion requerida en
Obra/ Departamento de original y cuatro copias, verifica que los datos de la estimacién correspondan a lo
Construccién y Supervision de ejecutado en obra, de acuerdo a los nimeros generadores autorizados por la
Obras supervision y residente de la obra y determina: ;Corresponde a lo ejecutado en obra?

I5.  Supervisor de Obra o Residente de  No corresponde a lo ejecutado en obra.

Obra/ Departamento de Sefiala las observaciones en la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y
Construccion y Supervision de documentos requeridos y la turna a la seccién de registros para su devolucion a la
Obras contratista.

6.  Responsable de la Seccion de Recibe estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y documentos requeridos
Registros/ Departamento de en original y cuatro copias con observaciones, informa via telefénica al
Concursos, Contratos y contratista que su estimacion inicial, subsecuente o de finiquito Yy
Estimaciones documentacién requerida le sera devuelta por no corresponder a lo ejecutado

en obra, elabora oficio de devolucién de estimacién en original y copia dirigido
al contratista y lo turna al Subdirector de Infraestructura en Salud para su
firma. Retiene informacién y documentacion.

7.  Subdirector de Infraestructura en Recibe oficio de devolucion de estimacién por no corresponder a lo ejecutado en obra
Salud en original y copia, lo firma y lo devuelve.

I8.  Responsable de la Seccion de Recibe oficio de devolucion de estimacion por no corresponder a lo ejecutado en obra,
Registros/ Departamento de en original y copia firmado, anexa al original la estimacion inicial, subsecuente o de
Concursos, Contratos y finiquito y documentacién requerida con observaciones, registra en sistema la
Estimaciones devolucion en el formato *“Control de Estimaciones de Obra Plblica”, lo imprime en

original y lo entrega al contratista junto con la copia del oficio, estimacion y
documentacién requerida, solicitandole su firma de recibido en el apartado indicado del
formato, asi como acuse de recibo en la copia del oficio.

9. Contratista Ejecutora de la Obra/ Recibe oficio original, estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y documentacion
Representante Legal requerida en orignal y cuatro copias, con observaciones del supervisor

correspondiente o del residente para correccion, firma de recibido en el apartado
indicado del formato “Control de Estimaciones de Obra Publica” y en la copia del oficio
de devolucion de estimacion y los devuelve. Se entera, revisa la estimacion y
documentacion requerida, solventa observaciones y la entrega a la Subdireccion de
Infraestructura en Salud, acompaiiada de escrito de ingreso en original y copia. Se
conecta con la operacién no. 2.

20. Residente de Obra o Supervisor de  Si corresponde a lo ejecutado en obra.

Obra/ Departamento de Firma la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y la regresa a la seccién
Construcciéon y Supervision de de registros junto con la documentacién requerida en original y cuatro copias.
Obras

21.  Departamento de Concursos, Recibe la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito y documentacién
Contratos y Estimaciones/ Seccién requerida en original y cuatro copias, debidamente firmada por el supervisor
de Registros/ Responsable correspondiente o residente de la obra y la turna a la seccién de revision. Se

conecta con el Procedimiento: Autorizacion de Estimaciones de Obra Publica.
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DIAGRAMACION:

I Procedimiento |: Yalidacion de Estimaciones de Obra Puablica.

{
Contratista Ejecutora de la Obra/ ; . Subdirector
Representante Legal ! de Infraestructura en Salud
'

Responsable del Area de |
Estimaciones/ Departamento de |
Concurses, Contratos y !

Estimaciones |

INICIO

VIENE OEL PROCEDIMIENTO INHEFENTE A
LA ALITCAIZACION DE NUMERL
GENEKAGORES Y ELABORACIGN DF
ESTIMACIDHES DE OBAA i

Se presenta, eno ey eswnacion el subsecusate o do
Finquita de o> Tublica ¥

argenal y custio copbs. tan anginal y topi de escote
de mgrese. 1 ccaba atuse e (eChO £n £Opa G EXCMLO ¥

documentacon 1 equerida en

e revse Recde estmation de obra pub.a y documeniacon
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r Procedimiento |: Validacion de Estimaciones de Obra Puablica.
77 T B T Responsable del Area de [ Responsabite dela Seccion de | Area de Proyectos o Areade 77?25'“"!@ ge ggra o/
Conralista Ejecutora de la Obra/ Subdirector Estimaciones/ Depariamenic de * Regisiros/ Departamento de Supervision de Obras/ “g:;‘gf(‘;’m:mo ézs
Representante Legal de Infraestruciura en Salud Concursos. Contratos y Concursos, Contratos y Departamento de Construccion Construccion y Supervision
Estimaciones o Estimaciones y Supervision de Obras L de Obras

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la validaciéon de estimaciones de obra pablica:

Numero mensual de estimaciones de obra publica validadas .

X 100 = Porcentaje mensual de estimaciones

i imaci iblica recibi ;
Numero mensual de estimaciones de obra puUblica recibidas validadas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El tramite de validacion de estimacion de obra pablica queda registrado en:
®  La recepcién de estimacién de obra publica queda registrada en el escrito de ingreso de estimacion de obra publica que
se archiva en la Subdireccion de Infraestructura en Salud, una copia que se archiva en el Area de Estimaciones y una

copia con acuse de recibo queda en poder del contratista.

e  La recepcién y registro de la estimacién de obra piblica queda registrada en el formato Control de Estimaciones de
Obra Publica, que se archiva en el Area de Estimaciones de Obra Publica de la Subdireccion de Infraestructura en Salud.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Control de Estimaciones de Obra Publica.
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Control de Estimaciones de Obra Publica

Subdireccion de Infraestructura en Salud

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10
FECHA  INGRESO) wynero HONTO £ ' " ENVIO

EMPRESA |NUMERC DE CONTRATOINUMERO FACTURA TURNADA| DEVUELTA | E-ASORACION) DEVVELTO
ESTIMACION NUH, | PROSRESWG | ESTIMADO:AMORTIZACIONLIQUIDG OFICIO ENVIO | OFICIO ENVIG | CAJA

1002
1003
1004
11009
1006
1007
1008
1009 |
1010 %
1011
1012

217B30000-130-08

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA
(217B30000-130-08)

Objetivo: Registrar las estimaciones recibidas de los contratistas en el area de estimaciones, ingresadas en la Subdireccién de
Infraestructura en Salud, para su validacién o, en su caso, para registrar su devolucién al contratista, cuando no cumpla con lo
requerido para su tramite. :

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I EMPRESA Anotar el nombre o razén social del contratista que ingresa la estimacion.

2 | NUMERO DE CONTRATO Asentar el numero de contrato correspondiente a la estimacién que se recibe.

3 FECHA DE INGRESO, NUMERO | Registrar el dia, mes y afio, en que se recibe y registra la estimacién inicial,
DE FACTURA ESTIMACION subsecuente o de finiquito, el nimero de factura correspondiente, asi como el
NUMERO nimero asignado a la misma.

4 | NUMERO PROGRESIVO Asentar el nimero correspondiente a cada estimacién que se registra para su

control.

5 [ MONTO Anotar la cantidad que resulte de amortizar el monto al que asciende la
ESTIMADO/ AMORTIZACION/ | estimacion que se recibe, asi como el monto de la amortizacién del anticipo que
LIQUIDO aparece en la estimacion y el monto a cobrar de la estimacion.

6 | TURNADA Registrar el nombre de la persona a quien se envia la estimacion, asi como la fecha

de envio.
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7 | DEVUELTA Anotar el nombre de la persona a quien se devuelve la estimacion, asi como la
fecha de devolucion.

8 | ELABORACION OFICIO ENVIO | Escribir el envio de estimacion, para la elaboracion del Oficio de Ingreso a la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, asi como Ila fecha del mismo.

9 | DEVUELTO OFICIO ENVIO Anctar la devolucién de la estimacién, acompafiada del oficio de envio a la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, asi como la fecha de envio.
10 | ENVIO CAJA Registrar el envio a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, asi como la fecha
del mismo.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Fecha: Abril de 2012
Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Codigo: 217B32400/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO 2: Autorizacién de Estimaciones de Obra Publica.
OBJETIVO:

Garantizar el pago de las estimaciones de obra piblica a las contratistas ejecutoras en el Instituto de Salud del Estado de
México, mediante la autorizacién correspondiente de la estimacion de obra publica.

ALCANCE:

Aplica a las instancias y servidores publicos de la Subdireccion de Infraestructura en Salud que intervienen en el proceso de
autorizacion de estimaciones de obra publica, asf como a las empresas contratistas implicadas con el Instituto de Salud del
Estado de México.

REFERENCIAS:
Federal:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Tercero, de los Contratos, Capitulo Primero, de la
Contratacion; Capitulo Segundo, de la Ejecucion, articulos 56, 54 y 55. Diario Oficial de la Federaciéon, 4 de enero de 2000,
reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Segundo, de las Obras y Servicios por Contrato;
Capitulo Tercero, de la Contratacion, Seccion |, del Contrato; articulos 79, 81, 82, 84 y 85, Seccidn lll, Modificacién a los Contratos, articulos
99, 100, 101, 103 y 105, Capitulo Cuarto, de la Ejecucién, Seccién lll, La Forma de Pago, articulos 127 al |37. Diario Oficial de la Federacion, 20
de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Estatal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos
12y 17. Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004.

Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, De Ia Obra Publica, Capitulo Cuarto de la Contratacién,
articulos 12.38 y 12.40; Capitulo Quinto, Articulo 12.52. Gaceta del Gobierno, 13 de Diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, De la Obra Publica, Titulo Quinto, de
la Contratacién de la Obra Publica, Capitulo Primero de la Contratacién y Pago, Seccion Primera, del Contrato y las Garantias;
articulos 104, fraccion Vil y Xy 109, Titulo Sexto, de la Ejecucion de la Obra Pablica, Seccion Primera, de la Coordinacién y los
Responsables de la Obra Pablica; articulos 214, 215, 216, 217, 218 y 219, Seccién Quinta, del Finiquito y Terminacién del
Contrato; articulos 234, 235, 236 y 238, Seccidn Sexta, de la Forma de Pago, articulos 239, 241 al 249. Gaceta de!l Gobierno, 15
de Diciembre de 2003, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México, Articulo 8, fraccién XIX. Gaceta del Gobierno, 12 de agosto
de 201 1.

Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B32400 Subdireccién de Infraestructura en Salud; 217B32402 Departamento de Concursos, Contratos y

Estimaciones; 217B32403 Departamento de Construccion y Supervision de Obras. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 2011.

Manual de Procedimientos para la Supervision de Obra Publica en el ISEM. Gaceta del Gobierno, 18 de noviembre de 2004.
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RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Infraestructura en Salud, a través del Area de Estimaciones, es la unidad administrativa responsable de la
revision y autorizacion de las estimaciones de obra publica para su pago a los contratistas.

El Responsable de la Seccion de Revision/ Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones deberd:

—  Recibir la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito y la documentacion correspondiente validada por la seccion de
registros para su revision.

—  Verificar que la factura contenga el nombre completo, direccion, Codigo Postal, RF.C. del ISEM, nimero de la
estimacion a cobrar, nombre de ia obra de conformidad con el contrato, numero y fecha del contrato e importe de la
factura con L.V.A.

El Responsable de la Seccion de Revision/ Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones deberd:

—  Recibir la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y la documentacién requerida validada por la Seccién de Registros, revisar que la
factura y el formato de la estimacion contenga todos los datos, asi como que los conceptos incluidos en la “Estimacion” estén
respaldados en el presupuesto autorizado mediante clave, descripcion, unidad, cantidad y precio unitario.

—  Determinar si existen conceptos no incluidos en el presupuesto autorizado.

—  Revisar que el contratista haya anexado al cuerpo de la estimacion la documentacion requerida, copia de los Precios Unitarios
Extraordinarios autorizados por el Departamento de Precios Unitarios y los “Volimenes Extraordinarios” autorizados por el
Supervisor Interno/ Externo/ Residente de la Obra.

—~  Revisar si se anex6 copia de Precios Unitarios Extraordinarios, asi como verificar que correspondan a las cantidades consideradas en el
cuerpo de la estimacién y, en su caso, realizar las anotaciones respectivas en la Cédula de Observaciones.

—  Realizar las anotaciones necesarias en la Cédula de Observaciones, segin sea el caso.

—  Verificar, en la documentacién, que las cantidades registradas en los nimeros generadores de obra por concepto ejecutado, no
rebasen las cantidades consideradas en el cuerpo de la estimacion (Formato “Estimacion” hoja | y 2).

—  Revisar, en la documentacion, si la contratista anexé al cuerpo de la estimacion la hoja de “Volimenes de Mas” autorizados por el
Supervisor Interno/ Externo/ Residente de la Obra.

—  Revisar, en la documentacién, si la contratista anexé al cuerpo de la estimacion (formato “Estimacion”) el Dictamen Técnico emitido

or el Supervisor Interno/ Externo/ Residente de Obra, en el que se mencionan la naturaleza y las causas de las deductivas.
P P q Y 4

—  Verificar que las partidas incluidas en el dictamen técnico estén reflejadas correctamente al igual que los importes y saldos y que las
estimaciones contengan las firmas correspondientes.

—  Determinar cuando la estimacion es de finiquito.

—  ldentificar el tipo de estimacién (inicial o subsecuente) con base en el cumplimiento de los requisitos para su integracion y con lo
ejecutado en obra o términos del contrato y determinar si cumple con lo requerido para su autorizacion.

~  Elaborar el oficio de envio de la estimacion inicial o subsecuente y turnarlo al Jefe del Departamento de Construccién y Supervision de
Obras, junto con la estimacion y documentos en original y cuatro copias, para obtener la ribrica del oficio y la firma en la estimacion.

—  Revisar que la Caratula, Liquidacion, Acta de Entrega-Recepcion, Biticora de Obra, Fianza de Vicios Ocultos, Volimenes
Extraordinarios, Volimenes de Mas, Volimenes de Menos, Volimenes Cancelados, contenga todos los datos, requisitos y términos
establecidos en el contrato.

- Elaborar la Cédula de Observaciones, con las diferencias, errores u omisiones detectadas durante la revision de la estimacion de obra,
anexar el original a la estimacién y documentacion requerida y la turnar a la Seccion de Registro para su devolucién al contratista.

—  Hlaborar €l oficio de envio de estimacion de finiquito y turnario al Jefe del Departamento de Construccién y Supervision de Obras para
rubrica del oficio y firma de la estimacion.

—  Redibir el oficio de envio y la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito con documentacion firmados por el Jefe del Departamento
de Construccion y Supervision de Obras y turnarlos al Subdirector de Infraestructura en Salud para firma del oficio y de la autorizacién
de la estimacion, asi como distribuir el oficio segiin corresponda.

Ei Responsable de la Seccion de Registros/ Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones deberd:

—  Recibir la estimacién inicial, subsecuente o de finiquito con documentos requeridos y original de la Cédula de Observaciones con las
diferencias, errores u omisiones detectadas respecto al contrato y presupuesto, elaborar el oficio de devolucién de estimacién, recabar
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las ribricas del Responsable del Area de Estimaciones, del Jefe del Departamento de Construccién y Supervision de Obras y a firma
del Subdirector de Infraestructura en Salud y comunicar al Contratista que deberé recoger la estimacion para su correccion.

—  Turnar el oficio, la estimacién y la documentacion requerida en original y la Cédula de Observaciones al Area de Estimaciones para su
devolucion.

El Responsable del Area de Estimaciones/ Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones deberd:

—  Recibir al Contratista/ Representante Legal, devolverle la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y la documentacion
correspondiente junto con el oficio de devolucion y la Cédula de Observaciones, asi como distribuir las copias del oficio, previa firma
del acuse de recibo de los destinatarios en la tercera copia:

—  Obtener una copia del acuse de recibo original (tercera copia del oficio) y turnar el acuse original al Subdirector de Infraestructura en
Salud, asi como archivar la copia del acuse para su seguimiento y control.

—  Recibir la cuarta copia de la estimacion con documentacion, integrarla en el expediente correspondiente y lo archiva para su control y
seguimiento.

El Subdirector de Infraestructura en Salud deberd:
—~  Recibir la copia del oficio con acuse de recibo original (tercera copia del oficio) y lo archiva para su seguimiento y control.

—  Recibir el oficio con ribrica del Jefe del Departamento de Construccidn y Supervision de Obras y la estimacién con documentacion
firmadas, firmar el oficio y la estimacion con documentos y devolverlos a la Seccién de Revisién.

El Jefe del Departamento de Construccién y Supervision de Obras deberd:

—  Recibir el oficio de envio de la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y la estimacién correspondiente con documentacién,
revisarlos, rubricar el oficio, firmar la estimacién y devolverlos a la Seccién de Revisién,

El Subdirector de Tesoreria y Contabilidad deberd:

—  Recibir original del oficio y estimacién con documentos en original y primera copia con las firmas correspondientes y proceder a
realizar el pago de la estimacién autorizada.

El Director de Administracién deberd:

—  Recibir la primera copia del oficio de envio de estimacion a la Subdireccién de Tesorerfa y Contabilidad, enterarse y archivar para su
control.

El Director de Finanzas deberd:

~  Recibir la segunda copia del oficio de envio de estimacién a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, enterarse y archivar para su
control

El Responsable del Area de Expedientes Unitarios deberd:

= Recibir la segunda copia de la estimacion de obra pUblica con documentos, revisarla, integrar en el Expediente Unitario de la Obra que
corresponda y archivar para su seguimiento y control.

El Residente de Obra o Supervisor de Obra/ Departamento de Construccién y Supervisién de Obras deberd:
—  Recibir la tercera copia de la estimacion de obra publica con documentacién, enterar, y archivar para su control.
DEFINICIONES:

Autorizacion: Acto mediante el cual se otorga la facultad para realizar el pago de la estimacién de la obra, una vez que se ha
comprobado que se cumple con los requisitos establecidos para tal efecto.

Bitacora de Obra: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucién de la obra piblica o servicio, vigente durante el
periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y acuerdo entre contratante y contratista e inscripcién de los
asuntos relevantes, como el registro de estimaciones.

Cuerpo de la Estimacién (Formato Estimacion hoja I, 2 y 3): Documento que contiene los datos substanciales de la
estimacion de la obra, conforme al contrato.

Deduccién: Conceptos aplicados en la estimacién conforme al contrato.

Deductiva: Conceptos derivados de un error u omisién por parte del contratista durante la elaboracion de numeros
generadores y estimacion de obra, detectados por el Supervisor correspondiente o por el Residente de la obray cuyo monto se
deduce del importe de la estimacion posterior, mediante la emision del dictamen correspondiente.
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Cédula de Observaciones: Documento en el que se anotan y establecen las diferencias u omisiones detectadas en la
estimacién durante la revision, con relaciéon a lo ejecutado en las obras y lo contratado.

Endoso: Modificacion de la fianza en fecha o monto originalmente pagados.

Finiquito (Caratula): Documento que forma parte de la estimacién, en el que se incluye el nimero de estimacion, la leyenda
finiquito, direccién y nombre completo de la contratista, nombre de la obra, nimero de contrato, convenio (modificatorio o
adicional) tal como en contrato, nimero y fecha de aviso de terminacion de la obra.

Fianza: Garantia otorgada por la contratista parz el cumplimiento de los trabajos u obra segiin contrato.

Liquidacién de Finiquito: Modalidad de la estimacién que contempla el pago final a la contratista por la obra o trabajos
ejecutados.

Precio unitario: Es el importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Pena convencional: Sancion establecida mediante convenio, la cual debe aplicarse al contratista en caso de la entrega tardia de
la obra o trabajos contratados.

Voliimenes Extraordinarios: Conceptos no respaldados en el presupuesto autorizado.

Volimenes de Mas: Conceptos contemplados en el catdlogo del contrato, que rebasan las cantidades autorizadas en el
presupuesto y que deben ser avalados por el supervisor de la obra que corresponda.

Voliimenes de Menos: Conceptos contemplados en el catdlogo del contrato y que solo parte de ellos han sido ejecutados.
Volumenes Cancelados: Conceptos del presupuesto que no se estimaron.

ILV.A.: Impuesto al Valor Agregado.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes.

INSUMOS:
- Estimacion y documentacion validada.
RESULTADOS:
- Estimacién de obra publica autorizada para su pago.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Validacién de Estimaciones de Obra Pdblica.
- Procedimiento Inherente al Pago de Estimaciones de Obra Publica.

POLITICAS:

La correccion de las estimaciones sera responsabilidad del contratista, con base en los sefialamientos presentados en el oficio de
devolucion de la estimacion.

Cuando en la revisién inicial de la estimacion se detecten errores, el Area de Estimaciones sefialara un plazo a la contratista para
que realice las correcciones y la reingrese nuevamente para revision.

La Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad determinara la fecha de pago de la estimacién a la contratista, posterior a la
autorizacién de la estimacién emitida por la Subdireccién de Infraestructura en Salud.

El Area de Estimaciones integrara un expediente de la estimacién o estimaciones de obra en revisiéon o, en su caso, de
informacion adicional relacionada con la obra para uso y consulta exclusiva del area.

Las unidades administrativas de la Subdireccién de Infraestructura en Salud que requieran informacién relacionada con la obra o
estimaciones en cuestion para realizar tramites o acciones de su competencia, deberan solicitarla al Area de Expedientes
Unitarios.

El tiempo y fecha de respuesta de autorizacién a las estimaciones para su pago, lo determinari el Area de Estimaciones,
atendiendo las modificaciones que las mismas requieran.

La documentacion requerida o documentacion correspondiente a la que se hace referencia en el procedimiento y que se anexa a las
estimaciones, se integrara de la siguiente manera:

Para el caso de estimacion inicial y subsecuente, el original, primera, segunda y tercera copia de la documentacion requerida sera:

—  Factura.

—  Estimacién (Formato).

—  Volimenes de Mas (en su caso).

—  Autorizacién de Volimenes de Mas (en su caso).
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—  VYollimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Autorizacién de Volimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
—  Dictamen Técnico por Atraso en los Trabajos (en su caso).

—  Garantia de Impermeabilizacion (en su caso).

—  Numeros Generadores.

—  Croquis.

—  Reporte Fotogréfico.

—  Copia del oficio del Presupuesto Autorizado.

—  CD. de Fotografias.

Para el caso de estimacion de finiquito, el original, primera, segunda y tercera copia de la documentacion requerida seréa:

— Factura,

—  Estimacién (Formato).

—  Finiquito (Formato).

—  Voliimenes de Mas (en su caso).

—  Autorizacion de Yolimenes de Mas (en su caso).
—  Volimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Autorizacién de Yollimenes Extraordinarios (en su caso).
—  Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
—  VYolimenes de Menos (en su caso).

—  VYolimenes Cancelados (en su caso).

—  Garantia de Impermeabilizacién (en su caso).

—  Dictamen Técnico de Sanciones (en su caso).

—  Acta de Entrega Recepcion.

—  Numeros Generadores.

—  Croquis.

—  Reporte Fotogréfico.

—  Bitacora de la Obra.

—  Concentrado de Estimaciones.

—  CD. de Fotografias.

—  Oficio Terminacion de la Obra (copia).

—  Fianza de Vicios Ocultos.

La cuarta copia de la documentacién requerida, para el caso de estimacion inicial y subsecuente sera:

—  Facwra.

—  Estimacién (Formato).

—  Volimenes de Mas (en su caso).

—  Autorizacion de Vollimenes de Mas (en su caso).

—  Voliimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Autorizacion de Volimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
—  Dictamen Técnico por Atraso en los Trabajos (en su caso).

—  Garantia de Impermeabilizacion (en su caso).

—  Copia del oficio del Presupuesto Autorizado.

La cuarta copia de la documentacion requerida, para el caso de estimacion de finiquito la documentacion requerida sera:

— Factura,

—  Estimacién (Formato).

—  Finiquito (Formato).

—  Volimenes de Mas (en su caso).

—  Autorizacién de Vollimenes de Mas (en su caso).

—  VYoliimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Autorizacién de Voliimenes Extraordinarios (en su caso).

—  Copia de Precios Unitarios Extraordinarios Autorizados (en su caso).
—  Volimenes de Menos (en su caso).



GACETA

12 de septiembre de 2012 DEL GORBIERMNO Pdgina 65

—  Volimenes Cancelados (en su caso).

—  Garantfa de Impermeabilizacion (en su caso).

—  Dictamen Técnico de Sanciones (en su caso).

—  Acta de Entrega Recepcion.

—  Bitacora de la Obra.

—  Concentrado de Estimaciones (En su caso, y de acuerdo al programa).
—  Oficio Terminacion de la Obra (copia).

—  Fianza de Vicios Ocultos.

La autorizacién de pago de estimaciones de obra plblica por parte del Area de Estimaciones, requerira de la verificacion de la
informacion plasmada en el contrato y las fianzas correspondientes, contra la considerada en la documentacion requerida.

Toda estimacién podra ser autorizada para su pago, siempre y cuando contemple en el apartado indicado, el porcentaje de ia
amortizacion del anticipo acordado en contrato.

El 4rea de estimaciones sera responsable de verificar que se realice la deduccién del anticipo al 100%, mediante la autorizacién
de estimaciones subsecuentes para su pago, Unica y exclusivamente cuando la amortizacién del anticipo esté actualizada y las
deducciones del anticipo pendientes de aplicar en estimaciones pendientes de autorizar, represente el total del anticipo
pendiente por amortizar.

La firma de las estimaciones por parte del Supervisor de obra interna o externa o, en su caso, por el Residente de la obra, asi
como del Representante Legal de la Empresa Contratista sera necesaria para la autorizacion del pago.

El responsable de la Seccién de Revision verificara que la estimacion y la documentacién requerida se encuentre requisitada en
su totalidad conforme a lo siguiente:

—  Que la factura contenga el nombre completo, direccion, Codigo Postal y Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) del
Instituto de Salud del Estado de México, el nimero de la estimacion a cobrar, el nombre de la obra, el nimero y fecha
del mismo, asi como el importe de la factura con L.V.A. de conformidad con el contrato.

—  Que se hayan anotado los datos del convenio (en su caso), importe de la estimacién, amortizacién del anticipo (en caso
de haber anticipo), las deducciones aplicadas y la pena convencional, en caso de entrega tardia de los trabajos respecto
al contrato.

—  Que se haya anotado el total a cobrar con nimero y letra, asi como el periodo de vigencia de la factura y las leyendas
efectos fiscales al pago y pago en una sola exhibicion.

—  Que el nombre y la firma del representante legal del contratista coincidan con el nombre y la firma plasmados en el
contrato.

—  Que el cuerpo de la estimacion (Formato “Estimacién”) contenga el nombre y ubicacion de la obra, nombre del
contratista, nimero, fecha e importe con 1.V.A. del contrato y, en su caso, los datos anexos de los convenios en monto
o fecha, asi como verificar que contemple el niimero de estimacion, el periodo de ejecucion de los trabajos y el tipo de
recursos para la gestién del pago. '

—  Que se incluya el resumen de las partidas correspondientes a los conceptos de trabajo ejecutados y que cada partida
esté reflejada en el cuerpo de la estimacion (Formato “Estimacion”), al igual que la suma por partida y que el importe a
cobrar coincida en nimero y letra en la leyenda inferior.

~  Que en la situacién contable del contrato esté reflejado el importe a cobrar (presente estimacién) y que restado al saldo
anterior (Saldo actual de la estimacién inmediata anterior o, en su caso, el importe del contrato, tratindose de
estimacion inicial), dé como resultado el importe del saldo actual (Saldo por ejercer).

—  Que la estimacién esté firmada por el supervisor de obra (Supervisor Interno o Externo y/o Residente de Obra) y del
representante legal del contratista, como requisito para la revision de la estimacion.

El responsable de la Seccion de Revision verificara de la documentacién como minimo, lo siguiente:

—  La Caratula de Finiquito (“Finiquito™); de la cual revisara que contemple ei niUmero de estimacién y fa leyenda finiquito,
direccién y nombre completo de la contratista, nombre de la obra, nimero de contrato, convenio (modificatorio o
adicional) tal como en contrato, nimero y fecha del oficio de aviso de terminacion de la obra, (Copia del oficio de aviso
de terminacién de la obra).

— Revisar que se especifique el tipo de recursos en la partida presupuestal, el concentrado de las estimaciones cobradas
con anterioridad, asi como el de la presente estimacién, nombres y cargos actuales de los funcionarios que van autorizar
el pago.

—  La “Liquidacién de Finiquito™; de la cual revisara que contemple el importe del contrato sin LV.A., que las cancelaciones
se vean reflejadas en la situacion contable de la estimacion, dando asi el importe a ejercer y el importe de la obra
ejecutada con LV.A,, para hacer las deducciones del contrato.
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Que se contemple la pena convencional en caso de existir, en el apartado de deducciones, que se contemple la
amortizacién del anticipo, que el importe de las estimaciones pagadas liquido, coincida con el contemplado en la caratula,
para que la diferencia numérica respecto a la ultima estimacién, dé como resultado cero.

El “Acta de Entrega Recepciéon™; de la cual revisara que contemple el nimero de contrato, el programa de recursos, los
datos de la obra, el nombre y ubicacién, fecha de contrato, periodos de reprogramacién, fianzas ingresadas, importes de
liquidacién y sanciones en estimaciones anteriores, lugar y fecha del acto de entrega y recepcién y el nombre, firma y
sello de la jurisdiccién correspondiente.

La Biticora de Obra; de la cual revisara que incluya cada uno de los cambios dados durante el desarrollo de los trabajos
ejecutados por parte de la contratista desde la apertura o inicio de la obra, hasta la conclusién de la misma, bajo la
supervisién interna o externa.

La Fianza de Vicios Ocultos; de la cual revisard que incluya los datos del contrato, el nimero, el nombre y la ubicacién
de la obra a ejecutar, el nimero de convenio o, en su caso, el concepto de la fianza, el monto afianzado correspondiente
al importe de la obra ejecutada y su vigencia, determinada de acuerdo a la fecha de aviso de terminacién de obra.

Los “Volumenes Extraordinarios”; de los cuales revisara que se haya incluido copia del Precio Unitario avalado por el
Jefe del Departamento de Precios Unitarios, asi como la autorizacion correspondiente por el supervisor de la obra.

Los “Volumenes de Mas™; de los cuales revisard que los volimenes que rebasen la cantidad considerada en el
presupuesto autorizado, estén avalados por el supervisor de la obra.

Los “Volimenes de Menos”; de los cuales revisara que las cantidades marcadas en el presupuesto autorizado se hayan
ajustado (deducido) conforme a lo ejecutado en la obra, en caso de no ejecutarse la totalidad de los volimenes
considerados en el presupuesto autorizado.

Los “Volimenes Cancelados”; de los. cuales revisard que los conceptos no estimados en el presupuesto autorizado se

hayan dado de baja y sean avalados por el supervisor de la obra.
DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO 2: Autorizacién de Estimaciones de Obra Publica.

No. | Responsable [ Descripcion
Viene del Procedimiento Validacién de Estimaciones de Obra
Publica.

I.  Responsable de la Seccion de Recibe la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y fa documentacion
Revisién/ Departamento de requerida en original y cuatro copias validada por la Seccién de Registros,
Concursos, Contratos y revisa que la factura y el formato de la estimacién contenga todos los datos,
Estimaciones asi como que los conceptos incluidos en la “Estimaciéon” estén respaldados en

el presupuesto autorizado mediante clave, descripcidn, unidad, cantidad y
precio unitario y determina: ;Existen conceptos no incluidos en el presupuesto
autorizado?

2. Responsable de la Seccion de Si existen conceptos no incluidos en el presupuesto autorizado.
Revision/ Departamento de Revisa si el contratista anexé al cuerpo de la estimacion, (Documentacion
Concursos, Contratos y requerida) copia de los Precios Unitarios Extraordinarios autorizados por el
Estimaciones Departamento de Precios Unitarios y los “Volimenes Extraordinarios”

autorizados por el Supervisor Interno/ Externo/ Residente de la Obra y
determina: ;Se anexd copia de Precios Unitarios Extraordinarios?

3.  Responsable de la Seccién de No anexé copia de los Precios Unitarios Extraordinarios.

Revision/ Departamento de Realiza las anotaciones respectivas en la Cédula de Observaciones y la
Concursos, Contratos y resguarda provisionalmente. Se conecta con la operacién no. 5.
Estimaciones

4.  Responsable de la Seccién de Si anexé copia de los Precios Unitarios Extraordinarios.

Revisién/ Departamento de Verifica que los Precios Unitarios Extraordinarios autorizados correspondan a

Concursos, Contratos y las cantidades consideradas en el cuerpo de la estimacidon (Formato

Estimaciones “Estimacion”) y determina: ;Los Precios Unitarios Extraordinarios autorizados
corresponden a las cantidades consideradas en el cuerpo de la estimacion?

5. Responsable de la Seccidn de Los precios no corresponden a las cantidades consideradas en el
Revision/ Departamento de cuerpo de la estimacién.

Concursos, Contratos y Extrae la Cédula de Observaciones, realiza las anotaciones respectivas y la
Estimaciones resguarda provisionalmente. Se conecta con la operacién no. 20.

6. Responsable de la Seccién de Los precios si corresponden a las cantidades consideradas en el
Revision/ Departamento de cuerpo.de la estimacion.

Concursos, Contratos y Procede a revisar si existen deductivas en la estimacion. Se conecta con la
Estimaciones operacién no. | 1.

7. Responsable de |a Seccién de No existen conceptos no incluidos en el presupuesto autorizado.
Revision/ Departamento de Verifica en la documentacion recibida que las cantidades registradas en los
Concursos, Contratos y nimeros generadores de obra por concepto ejecutado, correspondan (no
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Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revisién/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revision/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccién de
Revision/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revisién/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revisién/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revision/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revisién/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccién de
Revision/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revision/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revisién/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de la Seccion de
Revision/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

Responsable de fa Seccion de
Revision/ Departamento de
Concursos, Contratos y
Estimaciones

rebasen) a las cantidades consideradas en el cuerpo de la estimacion (Formato
“Estimacion” hoja | y 2) y determina: ;Las cantidades en los generadores de
obra por concepto ejecutado rebasan a las cantidades registradas en el cuerpo
de la estimacion?

No rebasan a las cantidades consideradas en el cuerpo de la
estimacion.

Procede a revisar si en la estimacion existen deductivas. Se conecta con la
operaciéon no. 11.

Si rebasan a las cantidades consideradas en el cuerpo de la
estimacion.

Revisa en la documentacion recibida si la contratista anex6 al cuerpo de la
estimacion (Formato “Estimacion”) la hoja de “Volimenes de Mas”
autorizados por el Supervisor Interno/ Externo/ Residente de la Obra y
determina: ;La contratista anex6 la hoja de “Volumenes de Mas” autorizados
por el Supervisor Interno/ Externo/ Residente de la Obra?

No anexé la hoja de “Volumenes de Mas”.

Realiza las anotaciones respectivas en la Cédula de Observaciones y la
resguarda provisionalmente. Se conecta con la operaciéon no. 4.

Si anexé6 la hoja de Voliimenes de Mas.
Revisa si en la estimacion existen deductivas y determina: ;Existen deductivas
en la estimacion?

No existen deductivas.

Revisa la estimacion y determina: ;Es estimacion de finiquito?

No es estimacion de finiquito. Se conecta con la operacién no. 16.

Si es estimacion de finiquito. Se conecta con la operacion no. 9.

Si existen deductivas.

Revisa en la documentacion recibida si la contratista anexd al cuerpo de la
estimacion (Formato “Estimacion”) el Dictamen Técnico emitido por el
Supervisor Interno/ Externo/ Residente de Obra, en el que se mencionan la
naturaleza y las causas de dichas deductivas y determina: ;Se anex6 Dictamen
Técnico emitido por el Supervisor Interno/ Externo/ Residente de Obra?

No se anex6 Dictamen Técnico.

Extrae la Cédula de Observaciones, realiza las anotaciones respectivas y la
resguarda provisionalmente. Se conecta con la operacién no. 20.

Si se anex6 Dictamen Técnico.

Verifica que las partidas estén reflejadas correctamente al igual que los
importes y saldos y que las estimaciones contengan las firmas
correspondientes. Realiza la verificacion y determina: ;Es estimacion de
finiquito?

No es estimacion de finiquito.

Identifica el tipo de estimacion (inicial o Subsecuente) y con base en el
cumplimiento o incumplimiento de ésta, con los requisitos para su integracion
y con lo ejecutado en obra o términos del contrato determina: ;La estimacién
cumple con lo requerido para su autorizacion?

No cumple con lo requerido para su autorizacioén.

Realiza las anotaciones en la Cédula de Observaciones y la resguarda
provisionalmente. Se conecta con la operacién no. 20.

Si cumple con lo requerido para su autorizacién.

Elabora oficio de envio de estimacion inicial o subsecuente en original y tres
copias dirigido al Subdirector de Tesoreria y Contabilidad y lo turna al Jefe del
Departamento de Construcciéon y Supervision de Obras, junto con la
estimacion y documentacién en original y cuatro copias, para ribrica del oficio
y firma de la estimacién con documentos. Se conecta con la operacion no. 28.
Si es estimacion de finiquito:

Revisa que la Caratula, Liquidacién, Acta de Entrega-Recepcion, Bitacora de
Obra, Fianza de Vicios Ocultos, Volimenes Extraordinarios, Volumenes de
Mas, Volimenes de Menos, Volumenes Cancelados, contempla todos los
datos, requisitos y términos del contrato y determina: ;Cumple con los
requisitos para su autorizacién?
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20. Responsable de la Seccion de No cumple con los requisitos para su autorizacién.

Revision/ Departamento de Elabora la Cédula de Observaciones en original y copia, con las diferencias,

Concursos, Contratos y errores u omisiones detectadas durante la revision de la estimacién de obra,

Estimaciones anexa el original a la estimacion y documentos requeridos en criginal y cuatro
copias y la turna a la Seccion de Registro para su devolucién al contratista,
archiva copia de la Cédula de Observaciones para seguimiento y control.

2]. Responsable de la Seccion de Recibe estimacién inicial, subsecuente o de finiquito con documentos
Registros/ Departamento de requeridos en original y cuatro copias y original de la Cédula de
Concursos, Contratos y Observaciones con las diferencias, errores u omisiones detectadas respecto al
Estimaciones contrato y presupuesto, elabora oficio de devolucién de estimacion en original

y cuatro copias, dirigido a la empresa contratista (Representante Legal), recaba
en éste, las rbricas del Responsable del Area de Estimaciones, del Jefe del
Departamento de Construccién y Supervision de Obras y la firma del
Subdirector de Infraestructura en Salud. Comunica via telefénica al Contratista
que debe pasar a recoger la estimacion para su correccién y turna el oficio, la
estimacion y la documentacion requerida en original y cuatro copias, asi como
fa Cédula de Observaciones al Area de Estimaciones para su devolucién.

22.  Responsable del Area de Recibe la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito, con documentacion
Estimaciones/ Departamento de requerida en original y cuatro copias, oficio de devolucién al contratista en
Concursos, Contratos y original y cuatro copias y Cédula de Observaciones original, los resguarda
Estimaciones provisionalmente.

23.  Contratista/ Representante Legal Recibe comunicado y se presenta en el Area de Estimaciones para recibir

estimacion y la documentacion requerida para su correccion.

24.  Responsable del Area de Recibe al Contratista/ Representante Legal, le devuelve la estimacién inicial,
Estimaciones/ Departamento de subsecuente o de finiquito y la documentacion correspondiente junto con
Concursos, Contratos y oficio original de devolucién y Cédula de Observaciones, distribuye las copias
Estimaciones del oficio, previa firma del acuse de recibo de los destinatarios en la tercera

copia:

Primera copia del oficio: Jefe del Departamento de Construccién y Supervision
de Obras.

Segunda copia del oficio: Jefe del Departamento de Concursos, Contratos y
Estimaciones.

Obtiene una copia del acuse de recibo original (tercera copia del oficio), turna
el acuse original al Subdirector de Infraestructura en Salud, recaba acuse de
recibo en la copia del acuse y la archiva para su seguimiento y control

25.  Subdirector de Infraestructura en Recibe copia del oficio con acuse de recibo original (tercera copia del oficio) y
Salud lo archiva para su seguimiento y control.

26.  Contratista/ Representante Legal Recibe fa estimacion inicial, subsecuente o de finiquito y la documentacion

correspondiente, junto con oficio original de devolucién y Cédula de
Observaciones, previa firma de recibido en la tercera copia del oficio y se
retira. Corrige la estimacion inicial, subsecuente o de finiquito de acuerdo a las
observaciones en la Cédula de Observaciones y reingresa la estimacién con el
escrito correspondiente a fa Subdireccién de Infraestructura en Salud. Se
conecta con el procedimiento Validacién de Estimaciones de Obra Piblica,
operacién no. 1.

27. Responsable de la Seccién de Si cumple con los requisitos para su autorizacién:

Revision/ Departamento de Elabora oficio de envio de estimacién de finiquito en original y tres copias

Concursos, Contratos y dirigido al Subdirector de Tesoreria y Contabilidad, le anexa la estimacién y

Estimaciones documentos en original ¥ cuatro copias y lo turna al Jefe del Departamento de
Construccién y Supervision de Obras para rabrica del oficio y firma de la
estimacion con documentos.

28.  Jefe del Departamento de Recibe oficio de envio de estimacién inicial, subsecuente o de finiquito en
Construccion y Supervision de original y tres copias y estimacion correspondiente con documentos en
Obras original y cuatro copias, los revisa, rubrica el oficio y firma la estimacién y los

devuelve a la Seccion de Revision.

29. Responsable de la Seccion de Recibe oficio en original y tres copias rubricado y estimacién inicial,
Revision/ Departamento de subsecuente o de finiquito con documentos en original y cuatro copias
Concursos, Contratos y firmados por el Jefe del Departamento de Construccién y Supervision de
Estimaciones Obras y los turna al Subdirector de Infraestructura en Salud para firma del

oficio y de la autorizacién de la estimacién.

30.  Subdirector de Infraestructura en Recibe oficio con ribrica del Jefe del Departamento de Construccién y
Salud Supervision de Obras en original y tres copias y estimacién con documentos

en original y cuatro copias firmadas, firma el oficio y la estimacién con
documentos y los devuelve a la Seccién de Revision.
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31.  Responsable de la Seccién de Recibe oficio en original y tres copias y estimacion con documentos en original
Revision/ Departamento de y cuatro copias debidamente firmados y distribuye de la siguiente manera:
Concursos, Contratos y Oficio original y estimacién con documentos en original y primera copia:
Estimaciones Subdirector de Tesoreria y Contabilidad, para tramites de pago.

Primera copia del oficio: Director de Administracién.

Segunda copia del oficio: Director de Finanzas.

Segunda copia de la estimacion con documentos: Para el Area de Expedientes
Unitarios de la Subdireccién de Infraestructura en Salud.

Tercera copia de la estimaciéon con documentos: Supervisor de Obra
correspondiente (Supervisor Interno, Externo, Residente de la Obra).

Tercera copia del oficio, previa firma de acuse de recibo de los destinatarios y
la cuarta copia de la estimacion con documentos: Area de Estimaciones.

32.  Subdirector de Tesoreria y Recibe original del oficio y estimacién con documentos en original y primera
Contabilidad copia con las firmas correspondientes y procede a realizar el pago de la

estimacion autorizada. Se conecta con el procedimiento inherente al Pago de
Estimaciones de Obra Publica.

33. Director de Administracién Recibe la primera copia del oficio de envio de estimacion a la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad, se entera y archiva para su control.

34. Director de Finanzas Recibe la segunda copia del oficio de envio de estimacién a la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad, se entera y archiva para su controi.

35. Responsable del Area de Recibe la segunda copia de la estimacién de obra publica con documentos, la
Expedientes Unitarios revisa, la integra al Expediente Unitario de la Obra que corresponda y lo

archiva para su seguimiento y control.

36. Residente de Obra o Supervisor de  Recibe la tercera copia de la estimacién de obra plblica con documentos, se
Obra/ Departamento de entera y archiva para su control.

Construccién y Supervision de
Obras

37. Responsable del Area de Recibe la tercera copia del oficio y cuarta copia de la estimacién con
Estimaciones/ Departamento de documentos, los integra al expediente correspondiente y lo archiva para su
Concursos, Contratos y control y seguimiento.

Estimaciones
DIAGRAMACION:
| Procedimiento 2: Autorizacion de Estimaciones de Obra Publica. 1
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I Procedimiento 2: Autorizacion de Estimaciones de Obra Publica.
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l Procedimiento 2: Autorizacién de Estimaciones de Obra Publica. l
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la autorizacién de estimaciones de obra publica para su pago:

Namero mensual de estimaciones autorizadas para su pago
X 100 = Porcentaje mensual de
Namero mensual de estimaciones validadas para revision estimaciones autorizadas para su pago.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La autorizacion de estimaciones de obra publica para su pago, queda registrado en:

- La estimacion autorizada, cuyo original y primera copia se envian a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad, la
segunda copia, se envia al Area de Expedientes Unitarios, la tercera copia se envia al Supervisor de Obra
correspondiente u Residente de la Obra, la cuarta copia se integra al expediente de la obra correspondiente y se
archiva en el Area de Estimaciones del Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones.

- El oficio de envio de estimacion, cuyo original se archiva en la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad, la primera

copia se archiva en la Direccién de Administracion, la segunda copia se archiva en la Direccién de Finanzas y la
tercera copia se integra al expediente de la obra correspondiente y se archiva en el Area de Estimaciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Fecha: Abril de 2012
Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Cadigo: 217832400
Pagina: IX

SIMBOLOGIA

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

siMBOLO | DESCRIPCION
INICIO O FINAL DEL Seiiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
PROCESO comienzo del procedimiento se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando

concluya la secuencia de operaciones se escribira la palabra FIN.

D

CONECTOR DE Muestra las principales fases del procedimiento, empleindose cuando el material, formato
OPERACION o la propia accion cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del
mismo procedimiento.
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LINEA CONTINUA La finea continua marca el flujo de informacion, documentos o materiales que se estan
realizando en el area; su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia 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 solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacion 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 accidn que se realiza en ese paso de manera
sintetizada.

CONECTOR DE Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s), es
PROCEDIMIENTOS importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o

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 escribira dentro de la figura una letra (mayGscula) del alfabeto, empezando
con [a"A" y continuando con la secuencia del mismo.



12 de septiembre de 2012 CASEIA Pagina 75

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Fecha: Abril de 2012

Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Cédigo: 217B32400
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REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos para la Validacion y Autorizacion de Estimaciones de Obra Publica:

Primera edicién, Abril de 2012: Elaboracién del manual.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Fecha: Abril de 2012

Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Cédigo: 217832400
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DISTRIBUCION

El original del Manual del Procedimientos se encuentra en poder del Departamento del Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y una copia en el Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad de Modernizacién Administrativa del
Instituto de Salud del Estado de México.

Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente manera:
I. Subdireccion de Infraestructura en Salud.

2. Area de Estimaciones del Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones.

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Fecha: Abril de 2012

Y AUTORIZACION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Cédigo: 217B32400
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VALIDACION

Dr. Gabriel Jaime O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General
del Instituto de Salud del Estado de México
(Rabrica).
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Lic. César Nomar Gémez Monge Lic. Leopoldo Morales Palomares
Coordinador de Administracion Director de Administracién
y Finanzas (Rabrica).
(Rubrica).
Lic. Angela Rubi Delgado Lic. Homero Navarrete Martinez
Jefa de la Unidad de Modernizacién Administrativa Subdirector de Infraestructura en Salud
(Rabrica). (Rabrica).
Lic. Gemma Navarrete Sinchez Arq. Héctor Montafiez Hernandez
Jefa del Departamento de Concursos, Jefe del Departamento de Construccién
' Contratos y Estimaciones y Supervision de Obras
(Rabrica). (Rubrica).
© MPO

Manual de Procedimientos para la Validacién y Autorizacion de Estimaciones de Obra Publica.

Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México.

Responsables de la informacion:
Lic. Homero Navarrete Martinez.- Subdirector de Infraestructura en Salud.
Lic. Gemma Navarrete Sanchez.- Jefa del Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones.
Arq. Jorge Agustin Fonseca Mucifio.- Responsable del Area de Estimaciones.

Lic. Omar Hernandez Lépez.- Area de Estimaciones.

Responsables de su integracion:

Lic. Claudia Teran Cordero.- Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional.

P.LA.E. Delfino Gonzalez L6pez.- Analista del Departamento de Desarrollo Institucional.

Toluca, México,
Abril de 201 2.
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