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PRESENTACION

Como lo sefiala el Codigo Administrativo del Estado de México, los ingresos del Instituto, asi como los productos e
instrumentos financieros autorizados seran destinados y aplicados a las actividades sefialadas en los programas aprobados por el
consejo interno.

El ISEM debe contar con los instrumentos necesarios que le permitan conocer y actualizar, con base en la dinamica
institucional las acciones relacivas a la administracion de los Recursos Financieros en sus diferentes componentes, para hacer
frente a sus necesidades y obligaciones internas, asi como para diversos usos externos que se puedan requerir.

Por lo anterior, la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad emite los presentes ”’Lineamientos de Operacién para
la Elaboraciéon de Cheques y Transferencias Electrénicas en el Departamento de Tesoreria del ISEM”, que
permitira unificar los criterios para el manejo y emisién de cheques; y la realizacién de transferencias electrénicas en el instituto
de Salud del Estado de México.

En el documento se incorporan aspectos determinados por la normatividad vigente, y los que se han generado por la
dindmica institucional.

I BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917. Reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
-Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 - reformas y adiciones.

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

Manual General de Organizacion del ISEM.
-Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 |. Reformas y adiciones.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
-Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2009.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
-Gaceta del Gobierno, 7 de enero de 2009.

ili. OBJETIVO GENERAL

Optimizar la elaboracién de cheques y transferencias electrénicas para el pago a proveedores y/o beneficiarios mediante el
desarrollo de lineamientos para la realizacién de este procedimiento.

Iv. ALCANCE

El presente documento administrativo aplica al personal de la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad del ISEM.

V. POLITICAS
®  Se podran hacer pagos solo si existe una autorizacién de pago previa.

*  Solo el Coordinador de Administracién y Finanzas y el Director de Finanzas podran emitir las autorizaciones de pagos.
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¢ Para que se realice un pago, debera remitirse con un minimo de 24 horas de anticipacién.
s  Se elaboraran cheques cuando el monto a pagar no sea superior a los ciento cincuenta mil pesos.
¢ El jefe del Departamento de Tesoreria deberds prever un stock de cheques para realizar los pagos.

e ElSubdirector de Tesoreria y Contabilidad solicitara mediante oficio a las diferentes instituciones bancarias los cheques que
se requieran para realizar los diferentes pagos del ISEM.

e  Se realizara transferencia electronica cuando el monto a pagar sea igual o mayor a los ciento cincuenta mil pesos.
e  El sello presupuestal determinara la partida presupuestal que sera afectada.

¢ Cuando el personal que acuda a ventanilla a realizar el cobro sea diferente al beneficiario cuyo nombre aparece en el
cheque debera presentar carta poder firmada por el representante legal del beneficiario.

e Tanto el Jefe del Departamento de Tesoreria como el Cajero General del ISEM contaran de manera independiente con
clave es de acceso a las bancas electronicas y cada uno debera resguardar y asegurar el buen uso que se les dé a éstas.

e Cuando el pago realizado sea referente a obra o mantenimiento, la relacién de autorizacién de pago y la documentacion
soporte de la misma se enviara al |efe del Departamento de Control de inversion y Presupuestos.

e Cuando el pago realizado NO sea referente a obra o mantenimiento, la relacion de autorizacién de pago y la
documentacién soporte de la misma se enviara al Jefe del Departamento de Contro! Presupuestal.

Vi. CRITERIOS DE OPERACION.

No. Responsable Actividad
I Personal de la Direccion de Finanzas Emite listado de autorizacion de pagos y la envia al Subdirector de
Tesorerfa y Contabilidad.
2 Subdirector de Tesorerfa y Recibe listado de autorizacién de pagos y la entrega al Jefe del
Contabilidad Departamento de Tesorerfa.
3 Jefe del Departamento de Tesorerfa Recibe listado y solicita verbalmente al Jefe del Departamento de

Contabilidad los contrarrecibos y documentacion soporte (facturas,
entradas al almacén, pedidos, érdenes de reparacion) correspondientes
a los proveedores/beneficiarios que se incluyen en el listado de
autorizacién de pagos.

4 Jefe del Departamento de Contabilidad Se entera; entrega los contrarrecibos y documentacion soporte
(facturas, entradas al almacén, pedidos, 6rdenes de reparacion) al
Responsable de la Elaboracion de Cheques del Departamento de
Tesoreria mediante relacion en original y copia como acuse. Archiva

acuse.

5 Responsable de Elaboracion de Recibe relacion original los contrarrecibos y documentacion soporte
Cheques del Departamento de (facturas, entradas al almacén, pedidos, 6rdenes de reparacion), se
Tesoreria entera, firma acuse y devuelve, separa por sello presupuestal (sello que

indica la partida presupuestal a afectar), monto a pagar, revisa fecha y
status de contrarrecibo y ajusta a la fecha compromiso y determina:

iSe realiza transferencia electrénica o se emite cheque?

6 Responsable de Elaboracion de. Se realiza transferencia electrénica.
Cheques del Departamento de Turna relacion original los contrarrecibos y documentacién soporte
Tesoreria {facturas, entradas al almacén, pedidos, érdenes de reparacion) al

Cajero General.

7 Cajero General del ISEM Recibe relacion original los contrarrecibos y documentacion soporte
(facturas, entradas al almacén, pedidos, 6rdenes de reparacion), se
entera del tipo de fuente de financiamiento con que se pagara, aplica el
movimiento bancario a la cuenta pagadora en sistema de cémputo en el
archivo Informacién Financiera, para su control.

Obtiene de carpetas las cartas autorizadas por el representante legal de

la empresa, se entera de la CLABE (Clave Bancaria Estandarizada) del
proveedor, ingresa al portal bancario (Banamex, Bancomer, HSBC,
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Responsable de Elaboracién de
Cheques del Departamento de
Tesoreria

Pagador del Departamento de
Tesorerfa

Responsable de Elaboracién de
Cheques dei Departamento de
Tesoreria

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal/ Jefe del Departamento
de Control de Inversion

Responsable del archivo del
Departamento de Contabilidad

Responsable de Elaboracién de
Cheques del Departamento de
Tesoreria

Cajero General del ISEM

Cajero General del ISEM

Jefe del Departamento de Tesoreria

Cajero General del ISEM

Scotiabank, Inverlat o Santander) por medio del cual se va a realizar la
transferencia, ingresa a la opcién Banca por Internet, Conexion
Empresarial por Internet, en la cual solicita usuario, contrasefia y digitos
que arroja el dispositivo (token); una vez estando en linea, existe un
menU de operaciones bancarias, se selecciona la de Transferencia SPEI
(Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios) y/o transferencia
interbancaria, se capturan los datos de la operacion y se rectifican, se da
clic en la opcion autorizar solicitando contrasefia y nUmero de
dispositivo.

Para finalizar, se da clic en aplicar y queda realizada la transferencia,
misma que debe reflejarse en el sistema como transferencia realizada
con éxito, se imprime el comprobante en tres tantos, (I* para archivo,
2* para proveeder/beneficiario y 3® para expediente), y turna al
Responsable de Elaboracién de Cheques del Departamento de
Tesorerfa.

Recibe relacién original los contrarrecibos y documentacién soporte
(facturas, entradas al almacén, pedidos, érdenes de reparacién) y realiza
el cierre de ia poliza en el Sistema Integral Informatico del Instituto.

Posteriormente turna relacién original los contrarrecibos y
documentacién soporte (facturas, entradas al almacén, pedidos, 6rdenes
de reparacién) al Pagador del Departamento de Tesoreria para que
coloque el sello de pagado correspondiente.

Recibe relacién original los contrarrecibos y documentaciéon soporte
(facturas, entradas al almacén, pedidos, érdenes de reparacién), se
entera, sella de pagado en las facturas correspondientes y una vez
realizada la transferencia electrénica, las devuelve al Responsable de
Elaboracién de Cheques del Departamento de Tesoreria con el
comprobante de la transferencia electrénica.

Recibe relacién original los contrarrecibos y documentacién soporte
(facturas, entradas al almacén, pedidos, érdenes de reparacién) y
comprobante de la transferencia electrénica y emite relacion que envia
al Jefe del Departamento de Control Presupuestal o al Jefe - del
Departamento de Control de Inversién y Presupuestos, segin sea el
caso, en original como acuse de recibo, mismo que archiva para su
control.

Recibe relacién original los contrarrecibos y documentacién soporte
(facturas, entradas al almacén, pedidos, 6rdenes de reparacién) y
comprobante de la transferencia electroénica, firma y sella acuse de
recibo y coloca sello de pagado-ejercido; emite relacién que envia al
responsable de archivo del Departamento de Contabilidad en original y
copia como acuse recibo.

Recibe relacién de las transferencias electrénicas realizadas con sello de
pagado-ejercido y las archiva.

Se emite cheque.

Emite de forma manual o por sistema el cheque correspondiente,
genera listado y los envia al Cajero General.

Recibe cheques y listado, fondea en el portal del banco (verifica que Ia
cuenta bancaria tenga fondos suficientes) y determina:

:{Cuenta con fondos?
No cuenta con fondos.

Informa verbalmente al Jefe de Departamento de Tesorerfa y solicita un
traspaso entre cuentas a fin de cubrir ¢! faltante.

Se entera, realiza el traspaso y sanciona al Cajero General.

Si cuenta con fondos.
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Pagador del Departamentc de
Tesoreria

Proveedor / Beneficiario

Pagador del Departamente de
Tesoreria

Responsable de Elaboracién de
Cheques del Departamento de
Tesorerfa

Jefe dei Departamento de Control
Presupuestal

Responsable de Archivo del

Departamento de Contabilidad

Turna al Respensable de Elaboracién de Cheques del Departamento de
Tesoreria los cheques para firma facsimil, y entrega al Pagador del
Departamento de Tesoreria con documentacidn soporte.

Recibe los cheques, listado y soporte documental, espera al proveedor
o beneficiario, lo recibe y solicita identificacién oficial con fotografia o
carta poder, solicita firma en el talon correspondiente y entrega el
cheque.

Entrega identificacién, firma talén y devuelve, recibe el cheque y se
retira.

Recibe talon debidamente firmado y e archiva, anexa una copia a la
documentacién soporte y turna al Responsable de Elaboracion de
Cheques del Departamento de Tesoreria.

Recibe documentacion, elabora relacion y entrega al Jefe del
Departamento de Control Presupuestal o al Jefe del Departamento de
Control de Inversion y Presupuestos, seglin sea el caso, en original
como acuse de recibo, mismo que archiva para su control.

Recibe documentacion, firma y sella acuse de recibo y coloca sello de
pagado-ejercido; emite relacion que envia al responsable de archivo del
Departamento de Contabilidad en original y copia como acuse recibo.

Recibe documentacién y continGia con el procedimiento de control y

archivo de facturas.

LINEAMIENTOS DE OPOERACION PARA LA ELABORAC ION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEL ISEM

PERSONAL DE LA
OIRECCION OF FINANZAS

SUBDIRECTOR OF
TESOREPIA Y
CONTABUCAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO G
TESORERIA

JEFE OEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAO

ELABORACION OF CHEQUES

JEFE DXL DFPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTALS JEFE
DB DEPARTAMENTD DE
CONTAD: DE INVERSION ¥
PRESUPLESTOS

RESPONSABLE DE LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO

DEL DEPARTAMENTO OF
CONTABILIDAO

PAGADOR DHL
CEPARTAMENTO DE
TESDRERIA

OFLDEPARTAMENTO OF | & AERO GENERAL DEL Isett PROVEEOORBENEFICIARID

TESORERIA

Emite tistado  de
aulorizacion  de

pagos y 12 envia 3l

Subdirector  de >@
Tesoreria

Contabilidad. Recibe ustado de

autorizacion  de
pagos y la entrega
al Jefe dei

Departamento  de
Tesoreria

>@

Recibe listado vy
solicita
verbalmente los

contearrecibos v
documentaion
soporte  (facturas,
entradas al
almacén, pedidos.
Sedenes de
reparacién)
correspondientes a
los  proveedores/
beneficiarios  que
se incluyen en el
listado de
autorizacion  de
pagos.  Envia el
expediente
mediante reiacién
en original y copia
como acuse
Archiva acuse

| -0

Se entera: entrega
los contrarrecibos
y documentacion
soporle  (facturas,

entradas at
almacén. pedidos,
ordenes de
reparacion)

mediante relacion
en original y copia
como acuse
Archiva acuse.

>@

Recibe
original ios
contrarrecibos  y
documentacion
soporte  (facturas,
i

entradas al
almacén, pedidos,
ordenes de
reparacion),  se

entera, firma acuse
y devuelve, separa
por
presupuestal {selto
que

partida
presup uestal a
afectar), monto a
pagar, revisa fecha
y status de
contrarrecibo y
ajusta a la fecha
compromiso y

refacion

selio

indica ia

determina;

©




GACETA 2 de abril de 2013

P:«.igmab DEL GOBIERNO

I LINEAMIENTOS DE OPOERACION PARA LA ELABORAC ION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEL ISEM

FE DEL DEPARTAMINTS DT

oA ot A
. ERT—— - ] ‘ " [V IR PR e 2 | e orisanie e ancio
rensonys: o2 e oreniay JEFE DEL DEPARTATENTO G | eFe Det D2PARTAIENTO BE | ELASORACIONBE CHECUES | (e Gerenas SeLisemn | DevARTARRNTO OF iAot | "B e akra e | ovespoRBEnEFCIARG
ECCION DE FHNANZAS CONTABILIDAD - St TESURERIA CONTROL DE INVERSION ¥ CONTABILIDAD

PRESUFLESTCS

&

k<)
furna relacivn
prignal los

contrarrecibos ¥ -
dpcumentacion

saporte  {facturas,

entradas aif [ [Recibe  relacion
aimacen. pedidas.| | |originat o5
Srdenes de | |contrarrecibas vy
ruparacion) documentacian
soporte (facturas,
entradas af
almacén. pedidos
ordenes de
reparacion;,  se
antera del tipo de
fuente de
finaneiamienta,
aplica
movimienta
bancario, obtiene
las cartas
autorizadas por el
representante
woal  de s
(8 )= empresa. se entera
de s CLABE.
ingresa al portal
?ﬁ;‘;; relacion || {pancario y reatiza
e acibos Cy | | {12 transterencia. se
oS imprime el
socumentacian || FORETS o8
soparte (iactures. | | 1EUTPTO0NTS D
Simscen, peaios, | | [53r arehive. 2
: - | | |para proveedor
ordenes de | loeneficiarc y 3°
reparacian) y ens S
reahza el clerre de | | (P34 Erpediente)
Ia poliza en el y turna
Sistema  Integral
informatica del
nstituto turna
refasion  originat
tos contrarresibos
y  documentacion
soporte  (facturas.
entradas at
aimacen. pedidos.
ardencs g
reparacion)  para
que  caloque e [T B R
selio i

correspondiente |

L LINEAMIENTOS DE OPOERACION PARA LA ELABORAC iON DE CHEQUES Y TRAMSFERENCIAS ELECTRONICAS EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEL ISEM

person D o SUBTINECTOR DS |l el derakTAMENITC G |k DEL GESARTAVENIO Ut | ELASORACION D CHEQUES | (crs Coenas ot e | oennSomon 28
RECCIE 1 T FIn 90 ESDRER, aHrasL EPARTAMENTO D § A% DELSER .
omeCaIa T Pz _rmonta Tonern pEvEAeN e erARTALENTO bt RTAENTC

RESPONSARLE OEL ARCHIND
Dt DEPARTAMENTG DE | PAOVEFDORBENFRCILRIC
CONTARLIDAD

@

Recibe relacion
aniginat
contrarrecibns  y
documentacian
soporte  (facturas,
entradas al
almacen, pedidos,
urdenes de
reparacion) se
@4 — entera.  sella  de
pagado en las
facturas
Rembe  relacioa correspondientes
ongmal 105 ¥y una vez
cantrarrecibos v reabzada la
dacumenacion transferencia
woporte  (facturas electranica, las
entradas at Gevuelve con el
atmacen, perdidos cnmprsbanie de la
ardenes de transicrencia
reparacion) v clectronica
comprobante de la

transferencia
electranica
emite refacion

envia
respansable ;@
archivo d bl
Departamento  de

Controt Recibe relacien
Presupuestal/ ariginal ios
Departamento  de contrarrecibos v
Contro! de documentacion
Inversion soporte (facturas,
Presupuestos  en entradas al
origmal y  copia atmacen, pedidas
cama acuse de Srdenes de
reciba Archiva ruparacion)
acuse. comprubante de la

transterencia
electronics.  firma
v seila scuse de
Tecibo  y  colosa
seflo de pagalo-

ejoraido:  emaite
relacion que anvia
al responsable de
archivo det -
Departaments  de
. Contabitdad  en
ongmnat y Recibe relacion de
como ias transferencias
recibo clectronicas
reslizadas con
selic de pagado-
ejerado y  las

archiva




2 de abril de 2013

(EDIAC ETA

GOBIERMNO

Pagina 7

LINEAMIENTOS DE OPOERACION PARA LA ELABORAC ION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEL ISEM |

PERSONAL LI 1A
DIRECCION DE FNARIAS

SUBDIPEL TOR DE
TESCMPRIA T
CONTARILIDAD

JEHL DL DEPARTAMENTD LE
TESGRIMA

JEFE DL DEPARI AMLNTO OF

CONTABILIAD,

KESFONSABLE DF 1A
ELABORAC 19N DE CHEGUES
DEL DEPARTAMENTO DE

CAJFRO GFNFR AL DEL ISET

PAGADOR LLL
DFPARTAMENTC) LF

ht

Cotnmen

ESORERIA conn

TR DT T PART AT OF
S URIET AL JEEE

Bt1 TR PARTAME 1270 DE

B INIRSON ¥

[

HEPONSABLE DEL APCHIVO
UF| DEPARTAMENTO DE | PROVEEDOR RENEFIC IARIO

FONTABILIDAD

O

Se enters. renizs
el iraspaso
saaciona ol Capero
General

O

T1SORERIA
Emite  de torma
manual o por
sistema f cheque H
carre:
genera sistado y

ios envia al Cajero
Genera

-

Recibe cheques y

stado. foodea en
af portal del banco
(venlica  que 12
cuenia bencata
feaya fondos
suficiontes) Yy

detenmina

N
informa

verbaimente y
soficita un
trsspaso entre
cuentas 2 fin de

cuhnr el fatante,

Turna ns cheques
para firma facsimd.
y entrega  con
documentacion

soporte

Recibe
cheques, ustada y

sop o

documental

identd
oficial

totografia o corta
poder

firma

correspondwnie y
entrega ef cneque

ios

e

ficacion
aon

soncita
en el tamn

Entregn
dentificacion
firma  tan y
devuelve, cecibe el
cheque y se retra

LINEAMIENTOS DE OPOERACION PARA LA ELABORAC ION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS EN EL DEPARTAMENT

O DE TESORERIA

DEL ISEM

PERSONAL TE LA
DRLCCION OC FATZAS

SUBDIREZTOR DI
TESOFE IR
COMTAHILTAD

1E7E DEL DEFPARTAMENTO DC
Trs

JEFE DEL DEPAKTAMENITO DE

COMTABLIPAD

RESPONSABLE DE LA
ELABORACION DE CHEQUES
DEL DEPART AMENTO DE
TESORERIA

CAJFPO GEMERAL DEL 1SEP

PAGADOF, DL
DEPART AMERIT 4 F

TESORERIA

Tr T AR TAMERTS OF

oLt

ALIPONABLE DEL ARCHIG

1342 D1 FAR TAMENTO D
CONTABLDAD

PROEA EDOR e 05 FIC ARID

Recibe

documentacion
efubocn cniacion y
entraga al Jefe det
Departaaianto e
Control
Presupuestal
orgmal como
acuse de recibo
mismo que arctiva
oara su coniral

en

o)
®

Recdb,
debid

firmado
archova

copia
docur

soporte y
Responsabin

Eiabo
Cheq

Depar
Tesor

@ Taien
ameate

10

anexa una

a 0

neaiacon

tumna

racion

ey
Framenio
aria

e

-

Recibe

archivo

onginal
como
recibo

dacamentisasn
ficma y ol acuse
de recwo y coloca
pagado-

sailo e
euosido
relucda gue

at respunnubie de

Departamenio
Comabumdid

v

corite
envia

copia
acuse

Rovir e
dAncumentanon
cuntinoe con el

procedianento de
contral y arcnivo
de facturas

FIN




GACETA 2 de abril de 2013

Péglnas DEL GOBIERNO

Vii. GLOSARIO

Cheque: Documento contable de valor; titulo de valor a la orden al portador que ordena a una institucién de crédito el pago a la
vista de una suma de dinero determinada a favor de un beneficiario.

Elaboracién de cheques: Accién de requisitar e imprimir adecuadamente los documentos bancarios necesarios para el pago de
proveedores o beneficiarios del Instituto de Salud del Estado de México.

Transferencia Electrénica: Accidn de traspasar electronicamente fondos de una cuenta a otra, a través de un servidor bancario

autorizado por medio de claves de acceso para el pago de proveedores o beneficiarios del instituto de Salud del Estado de México.
Sello Presupuestal: Impresién que indica la partida presupuestal que se va a afectar con el pago.
CLABE: Clave Bancaria Estandarizada.
SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

VALIDACION

Lic. César Nomar Gémez Monge
Coordinador de Administraciéon y Finanzas.
(Rabrica).

M. en A. Fadul Vézquez Villarreal
Director de Finanzas.

(Rubrica).
Claudia Teran Cordero C.P. Francisco Javier Ruiz Coronado
Jefe de fa Unidad Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.
de Modernizacién Administrativa. (Rabrica).
(Suplente)
(Rubrica).

C.P. Roberto Carlos Flores Pichardo
Jefe del Departamento de Tesoreria.
(Ribrica).

APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México en sesidn ordinaria nimero ISE/184/2013, aprobaron los presentes Lineamientos
de operacién para la elaboracién de cheques y transferencias electrénicas en el Departamento de Tesoreria
del ISEM., el cual contiene la informacidn referente a consideraciones generales, mapa de procesos y procedimientos, asi
como politicas para dar cumplimiento en la materia de operacién presupuestaria.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

26 de Febrero de 2013 ISE/184/1 |

Lic. Manuel Marcué Diaz
Director de Administracion y
Secretario Técnico del Consejo Interno
(Rabrica).
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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 solucién de las demandas sociales.

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

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

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

El presente documento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de las Unidades
Médicas Hospitalarias del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion 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 gestibn administrativa de las unidades medicas.

Este documento contribuye a la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTOC: SUPERVISION DE UNIDADES DE Fecha: Noviembre de 2012
ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL Cédigo: 217B50400
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APROBACION

Con fundamento en e! 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 184, aprobo el presente Procedimiento: “Supervision
de Unidades de Atencion Médica de Segundo y Tercer Nivel”, el cual contiene la informacion referente a consideraciones
generales, sistema operativo y procedimiento, asi comc las directrices para el logro de los objetivos institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

26 de Febrero de 2013 ISE/ 184/ 11

Lic. Manuel Marcué Diaz
Director de Administracion y
Secretario del Consejo Interno del ISEM

(Rubrica).
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico que homologue las acciones de supervision y asesoria en las actividades y procedimientos
de las unidades médicas de segundo y tercer nivel de atencion del Instituto de Salud del Estado de México, de acuerdo con la
normatividad, lineamientos y politicas vigentes en el Estado de México en materia de prestacion de servicios de salud.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

COMUNICACION CON EL USUARIO (A)

UNIDADES :
DEMANDA DE HOSPITALARIAS |
SUPERVISION DE SEGUNDO Y |
TECNICO TERCER NIVEL :

ADMINISTRATIVA EN
LAS UNIDADES DE
ATENCION MEDICA
DE SEGUNDO Y
TERCER NIVEL.

SUPERVISION REALIZADA Y FORMATO DE INFORME
DIARIO DE SUPERVISION REQUISITADO.

OFICIO DE AVANCE DE CORRECCIONES O
CUMPLIMIENTO DE OBSERVACIONES RECIBIDO.

SUPERVISION DE UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL.

g 4 4 |

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESOS
ADJETIVOS

ADMINISTRACION DE

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION ¥

ADMINISTRACION DE

ol o RECURSOS MATERIALES DE RECURSOS EQUIPAMIENTO
RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS FINANCIEROS TECNOLOGICO
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Proceso:

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Supervisiéon y Asesoria a Unidades de Atencion Médica:

De la programacion trimestral de supervisiones a la solventacién de observaciones.

Procedimiento:

¢  Supervision de Unidades de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicioén: Primera
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE Fecha: Noviembre de 2012
ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL Coédigo: 217B50400/01
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Procedimiento 01: Supervision de Unidades de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel.

Objetivo:

Fortalecer el desarrollo de los programas y la prestacién de los servicios en las unidades médicas de segundo y tercer nivel de
atencién, mediante la supervision y asesoria en el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a la materia.

Alcance:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Atencion Médica, Departamento de Atencién Médica de Segundo y Tercer
Nivel y a las Unidades Médicas del Instituto de Salud del Estado de México que tengan a su cargo y responsabilidad la
supervision de unidades médicas de segundo y tercer nivel de atencién de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

Referencias:

Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa 217B0402 Departamento de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel.
Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSAI-1993, que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 17 de junio de
1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece, los requisitos arquitectdnicos para facilitar el
acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencién médica del Sistema Nacional
de Salud. Diario Oficial de la Federacién, 6 de Diciembre de 1954,

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacién familiar. Diario Oficial de la
Federacién, 30 de Mayo de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencién y control de la tuberculosis en la atencién
primaria de la salud. Diario Oficial de la Federacién, 26 de Enero de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio
y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio. Diario Oficial de la Federacién, 6 de
Enero de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993, para el fomento a la salud del escolar. Diario Oficial de la
Federacién, 3 de Octubre de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencién y control de la infeccién por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana. Diario Oficial de la Federacién, 17 de Enero de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-1993, para la prevencién y el control de la rabia. Diario Oficial de la
Federacién, |7 de Noviembre de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de enfermedades bucales. Diario
Oficial de la Federacién, 6 de Enero de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencién, tratamiento y control de cancer del
cuello, utero y de la mama en la atencién primaria. Diario Oficial de la Federacion, 16 de Enero de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, para la prevencién, tratamiento y control de la diabetes.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de Diciembre de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencién, control, manejo, y tratamiento
del célera. Diario Oficial de la Federacién, 5 de Octubre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemiolégica. Diario Oficial de la
Federacién, |1 de Octubre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencién y control del complejo
teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica. Diario Oficial de la Federacién, 21 de Agosto de 1996,
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Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-1994, para la prevencién y control de la brucelosis en el hombre.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de Noviembre de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de saiud en unidades de
atencion integral hospitalaria médica-psiquiatrica. Diario Oficial de la Federacion, 16 de Noviembre de 1995.
Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-1999, para la prevencién, control y eliminacién de ia lepra. Diario
Oficial de la Federacién, 17 de Enero 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
Diario Oficial de la Federacién, |5 de Septiembre 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, para la vigilancia epidemioiégica, prevencion y control de la
leptospirosis en el humano. Diario Oficial de la Federacion, 2 de Febrero 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de la hipertension
arterial. Diario Oficial de la Federacién, 9 Octubre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la atencién a la salud del nifio. Diario Oficial de la
Federacién, 9 de Febrero 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-1999, requerimientos para la calificacion y entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes. Diario Oficial de la Federacién, 28 de Diciembre
1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2002, para la vigilancia, prevencién y control de las enfermedades
transmitidas por vector. Diario’ Oficial de la Federacién, 21 de Julio 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la prevencion y contro! de los defectos al nacimiento.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de Octubre de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2002, prevencion y control de enfermedades en la premenopausia y
posmenopausia de la mujer. Criterios para brindar fa atenciéon médica. Diario Oficial de la Federacion, 18 de
Septiembre de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2002, prevencién y control de enfermedades. Aplicacién de vacunas,
toxoides, sueros antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano. Diario Oficial de la Federacion, 17 de Julio de 2003.
Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, prevencién y control de las infecciones de transmision sexual.
Diario Oficial de la Federacion, 19 de Septiembre de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA1-1993, bienes y servicios, sal yodada y sal yodada fluorada;
Especificaciones Sanitarias. Diario Oficial de la Federacion, del 29 de Mayo de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, en materia de informacion en salud. Diario Oficial de ia
Federacién, 28 de Septiembre de 2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-04]-SSA2-2002, prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia
epidemiolégica del cancer de la mama. Diario Oficial de la Federacién, 17 de Septiembre de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, servicios basicos de salud. Promociéon y educacién para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién. Diario Oficial de la Federacion, 23 de Enero de
2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion Ambiental - Salud Ambiental - Residuos
Peligrosos Bioldgico-Infecciosos - clasificacion y especificaciones de manejo. Diario Oficial de la Federacion, 17
Febrero de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSAI-1997, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
clinicos. Diario Oficial de la Federacion, 4 de Diciembre de 1998.

Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSAI1-1998, para la prestacion de servicios de asistencia social para
menores y adultos mayores. Diaric Oficial de la Federacion, 17 de Noviembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, de! expediente clinico. Diario Oficial de la Federacién, 30 de
Septiembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998, para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo. Diario

Oficial de la Federacién, 19 Noviembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para Ia atencién integral a personas con discapacidad. Diario
Oficial de la Federacion, 19 Noviembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, para el manejo integral de la obesidad. Diario Oficial de ia
Federacién, 12 de Abril de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSAI-1998, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios. Diario Oficial de la
Federacién, 29 de Octubre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencién
médica de la violencia familiar. Diario Oficial de la Federacién, 8 de Marzo de 2000.
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Responsabilidades:

El Departamento de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel es la unidad administrativa responsable de la supervision en
unidades meédicas de segundo y tercer nivel.

E! Subdirector de Atencién Médica debera:

e  Firmar y turnar el oficio dirigido al Director de la Unidad Médica con las observaciones, recomendaciones y fechas
de cumplimiento derivadas de la visita de supervision.
e  Enterarse del cumplimiento o avances en las correcciones u observaciones detectadas durante las supervisiones.

El Jefe del Departamento de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel debera:

o  Elaborar el programa de supervision a las unidades de atencién médica de segundo y tercer nivel.
o  Determinar la procedencia de los oficios sobre correcciones u observaciones detectadas durante las supervisiones.

Ei Director de la Unidad Médica debera:

¢  Recibir al Coordinador y Equipo de Supervision, asi como el oficio de presentacion y enterarse del objetivo de la
supervision.

¢  Reunir al cuerpo de gobierno e informar el motivo de la supervision.

e  Designar al personal que proporcionara la informaciéon necesaria por érea y acompafar durante la visita de
supervision.

¢ Informar el cumplimiento o avances en las correcciones u observaciones detectadas.

El Coordinador de Supervisiéon debera:

* Informar al equipo de supervisién asignado la unidad médica a supervisar, el objetivo de la supervision y el instrumento
a utilizar.

e  Elaborar oficio de presentacion, resguardar temporalmente y esperar la fecha programada para supervision.

¢ Programar y en compaiifa del equipo de trabajo preséntarse con el Director de la Unidad Médica.

e Realizar visita de supervision, requisitar Cédula de Supervision correspondiente y formato: “Informe Diario de
Supervision”.

e  Continuar con Ia visita hasta concluir con la supervision e informar al Director de la Unidad Médica fa conclusion de la
visita, asi como dar a conocer las recomendaciones y fecha propuesta para el cumplimiento de las mismas.

Los Integrantes del Equipo de Supervisién deberan:

e Elaborar el oficic de comisién y entregarlo al encargado de Recursos Humancs de la Subdireccion de Atencidn
Médica.

El Encargado de Recursos Humanos de la Subdireccion de Atencién Médica debera:

e Justificar las salidas de comision y archivar.

Definiciones:
Asesoria: Es una funcién de consejo y ayuda al personal supervisado, para corregir las condiciones de incumplimiento
identificadas durante la supervisién.

Atencién Médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo con el fin de proteger, promover y restaurar su
salud.

Cédulas de Supervisién: Conjunto de formatos usados para determinar un drea de oportunidad o un hallazgo.

Ejecucion: Es la aplicacion de los procedimientos y las técnicas para vigilar las acciones que se realicen de acuerdo a lo
programado.

Evaluacién: Es la medicion cuantitativa y cualitativa de los resultados de la supervisién, de acuerdo a los objetivos, metas y
normas establecidas.

Metas: Cuantificacion de los objetivos a lograr en los ambitos temporal y espacial, sus componentes son la descripcién, la
unidad de medida y el monto.
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Supervisién: Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se realicen adecuadamente,
inspeccion de un trabajo o actividad por un superior y que permite la medicion de la actuacion y el control de las acciones.

Supervisién para Acreditacion: Procedimiento de auditorfa inicial de las condiciones de capacidad, seguridad y calidad con
que los establecimientos de prestacion de servicios de atencién médica, otorgan los servicios incluidos en los catalogos vigentes
o aquellas patologfas determinadas por la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud (CNPSS).

Supervisiéon para Certificacion: Procedimiento donde se asegura el cumplimiento de los estindares minimos necesarios
para que el Consejo de Salubridad General reconozca a los establecimientos de atencion médica, que participan de manera
voluntaria para brindar servicios con calidad en la atencion médica y seguridad a los pacientes.

Supervision para Hospital Seguro: Procedimiento donde se asegura el cumplimiento de los estandares minimos necesarios
para que un establecimiento de salud funcione a su méxima capacidad instalada, brinde servicios accesibles y mantenga su
infraestructura inmediatamente después de un fenémeno destructivo de origen natural.

Supervision para el Control y Manejo de Infecciones Nosocomiales: Procedimiento donde se asegura el cumplimiento
de los estandares minimos necesarios para evitar el alojamiento, desarrollo o multiplicaciéon de un agente infeccioso en el
organismo humano adquirido dentro de un nosocomio.

Supervision en Atencién Obstétrica: Procedimiento en donde se verifica la atencién brindada a las pacientes embarazadas,
asi como el manejo y aplicacion de los lineamientos, Federales y Estatales de acuerdo a la Normatividad.

Usuario: Es toda aquella persona, de sexo masculino o femenino que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencion
médica.
Insumo:

e  Calendario Trimestral de programacion de supervisiones y/o necesidades oficiales no programadas.
Resultado:

e Supervision realizada y Formato: “Informe Diario de Supervision” requisitado.
¢ Oficio de avance de correcciones o cumplimiento de observaciones recibido.

Interaccién con otros procedimientos:
e No aplica.
Politicas:

I. Las unidades de atencion médica de segundo y tercer nivel deberin ser supervisadas en su totalidad por el Coordinador
del Equipo de Supervisores.

2. El Director de la Unidad Médica sera el responsable de dar seguimiento y cumplimiento a las recomendaciones y
determinar el tiempo de solucién.

3. El programa trimestral de supervision se definird de acuerdo a las prioridades en salud o se alineara a las prioridades en
materia de salud que la Subdireccién de Atencién Médica determine.

4. El procedimiento determinado en este manual sera aplicable a todas las unidades hospitalarias del segundo y tercer nivel
de atencion del Instituto de Salud del Estado de México y se realizara con base en su Plan Anual de Trabajo.

5. El nimero de visitas de supervisién estatal se determinaran de acuerdo a la capacidad resolutiva de la unidad y al
objetivo de la misma.

6. La evidencia documental de cada visita de supervision del Departamento de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel
sera siempre e invariablemente:

e Oficio de comision.
¢ Autorizacion de Salida de Vehiculo.
» Cédula correspondiente. (se aplicara la Gltima versién/actualizacién emitida por nivel federal).

¢ Informe Diario de Supervision donde se consignara hallazgos, estrategias de solucién, responsables de seguimiento y
tiempo para su solventacion.

¢ Oficios de notificacion de hallazgos en la visita de supervisién a la unidad hospitalaria.

7. Los supervisores deberdn aplicar las cédulas vigentes o actualizadas que emita la Secretaria de Salud Federal, para los
rubros de acreditacion, certificaciéon u hospital seguro.

8.  En caso de supervision interna la evidencia documental sera:
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e Cédula correspondiente. (se aplicara la Gltima version/actualizacion emitida por el nivel federal y de acuerdo al
programa correspondiente).

e [nforme Diario de Supervision donde se consignara hallazgos, estrategias de solucion, responsables de seguimiento y
tiempo para su solventacion.

e Oficios de notificacién de hallazgos en la visita de supervision.

9. lLas Cédulas de Evaluacion aplicadas seran aquellas contenidas en el Catilogo de Cédulas de Evaluacion para la
Supervision de Unidades de Atencion Médica de Segundo y Tercer Nivel.

Desarroilo:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
| |Jefe del Departamento de Atencion | Con base en el calendario trimestral de supervisiones programadas y/o
Medica de Segundo y Tercer Nivel necesidades oficiales no programadas, indica verbalmente al Coordinador del

Equipo de Supervisores la unidad médica a supervisar, el objetivo de ia
supervision y el instrumento a utilizar y resguarda.

2 | Coordinador  del Equipo  de | Recibe indicacion verbal e informa al equipo de supervision asignado la unidad
Supervision médica a supervisar, el objetivo de la supervision y el instrumento a utilizar;
distribuye las areas a supervisar entre los integrantes del equipo, elabora oficio
de presentacion en original y copia como acuse de recibo, resguarda
temporaimente y espera la fecha programada para la supervision.

3 |integrantes del Equipo de | Se enteran de la fecha en la que acudiran a supervisar la unidad médica y
Supervision elaboran el oficio de comisiéon de forma individual y entrega al Encargado de
Recursos Humanos de la Subdireccion de Atencién Médica.

4 | Encargado de Recursos Humanos de | Recibe oficio de comision, justifica salida en tarjeta de asistencia y archiva.
la Subdirecciéon de Atencién Médica

5 | Coordinador vy Equipo de | En fecha programada extrae el oficio de presentacion y en compafifa del equipo
Supervision de trabajo se desplazan a la unidad médica, se presentan con el Director,
entrega oficio de presentacién e informa el objetivo de la supervision y el
instrumento a utilizar, resguarda copia del oficio previo acuse de recibido.

6 | Director de la Unidad Médica Recibe al Coordinador y Equipo de Supervisién y oficio de presentacién, firma
acuse y devuelve, se entera del objetivo, retine al cuerpo de gobierno, les
informa el motivo de la supervision, designa al personal que proporcionara la
informacion necesaria por area y acompafa durante la visita de supervisién.
Archiva oficio original.

7 | Coordinador y Equipo de | Acompafiados del personal designado y el Director de la Unidad Médica realizan
Supervision visita de supervision, elabora Cédula de Supervisién correspondiente y requisita
formato: “Informe Diario de Supervision”. Archiva temporalmente para
posteriormente integrarlas al archivo.

8 | Coordinador y Equipo de | Al término del dia se presentan con el Jefe del Departamento de Atencién
Supervision Médica de Segundo y Tercer Nivel generan otro formato: “Informe Diario de
Supervision” e informan verbalmente al Jefe del Departamento de las
irregularidades detectadas durante el dia y esperan al dia siguiente para
continuar la supervisién y archiva.

En el caso en que no se encuentren irregularidades, lo especifica en el formato
“Informe Diario de Supervisién”.

Se conecta con la actividad No. 10.

9 |Jefe del Departamento de Atencién | Se entera verbalmente de las irregularidades detectadas y, en caso necesario, se
Médica de Segundo y Tercer Nivel comunica con el director de la unidad para que de manera inmediata se
solventen puntos criticos de la supervisién.

10 | Coordinador y Equipo de | Al dia siguiente genera otro formato: “Informe Diario de Supervision” y
Supervisién contintan con la visita hasta concluir con la supervisién, informan al Director de
la Unidad Médica la conclusién de la visita, le dan a conocer recomendaciones y
fecha propuesta para el cumplimiento de las mismas, informan que
posteriormente le haran llegar la informacién por escrito y se retiran.
Resguarda el formato “Informe Diario de Supervisién”.

i1 | Director de la Unidad Médica Se entera de la conclusion de la visita, de las recomendaciones y de las fechas
propuestas para el cumplimiento y espera documento escrito.

12 | Coordinador y Equipo de | En su lugar de trabajo integran el expediente adjuntando el acuse de oficio de
Supervisién presentacion, la Cédula de Supervision y los formatos “Informes Diarios de
Supervisién” y archiva. Elabora oficio dirigido al Director de la Unidad Médica
con las observaciones, recomendaciones y fechas de cumplimiento derivadas de
la visita de supervisién y turnan al Jefe del Departamento de Atencién Médica
de Segundo y Tercer Nivel para su revisién y correccidn.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

13

Jefe del Departamento de Atencion
Médica de Segundo y Tercer Nivel

Recibe oficio, revisa y determina:
{Existen observaciones?

Jefe del Departamento de Atencion
Médica de Segundo y Tercer Nivel

Si existen observaciones.
Realiza observaciones y devuelve oficio para su correccion.

Coordinador y Equipo de
Supervision

Recibe oficio, se entera, realiza correcciones y devuelve.
Se conecta con la operacién |3.

Jefe del Departamentc de Atencion
Médica de Segundo y Tercer Nivel

No existen observaciones.
Da visto bueno, réGbrica y turna oficic al Subdirector de Atencién Médica para
su firma y envio.

Subdirector de Atencién Médica

Recibe oficio, firma, obtiene copia y envia oficio al Director de la Unidad
Médica. Archiva copia previo acuse de recibido.

Director de la Unidad Médica

Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera, e inicia solventacion de
observaciones o correcciones. Archiva oficio recibido.

Director de la Unidad Médica

Solventadas las observaciones o, con un avance considerable, elabora oficio en
original y copia dirigido al Subdirector de Atencién Médica informando el
avance o cumplimiento de las observaciones o correcciones detectadas en la
visita de supervision, le envia original, archiva la copia previo acuse de recibido.

20

Subdirector de Atenciéon Médica

Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera del cumplimiento o avance en la
atencién de las observaciones y archiva oficio.

Diagrama:

|PROCEDIMIENTO 01 SUPERVISION DE UNIDADES DE ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL.

R OIEPARTAMENTC | COORDINADOR DEL EQUIPO | INTEGRANTES DEL EQUIPO HUMANOS DE LA DIRECTOR DE LA UNIDAD | SUBDIRECTOR DE ATENCION
DE SUPERVISION DE SUPERVISION SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA MEDICA
SEGUNDO Y TERCER NIVEL MEDICA

ENCARGADO DE RECURSOS

TON BASE EN_ L1 CALENGARI
TRIAESTRAL DT SUPERVISIONES
PROGRAMADAS Y« NECESIDAUES < 2 )
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'
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO 01

SUPERVISION DE UNIDADES DE ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION MEDICA DE
SEGUNDO Y TERCER NIVEL

COORDINADOR DEL EQUIPO
DE SUPERVISION

INTEGRANTES DEL EQUIPO
DE SUPERVISION

ENCARGADO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA
SUBDIRECCION DE ATENGION
MEDICA

DIRECTOR DE LA UNIDAD
MEDICA

SUBDIRECTOR DE ATENCION
MEDICA

@<

RECIBE OFICIO REVISA Y DETERMINA

EN SU LJGAR DE TRABA.O INTEGRA
EXPEUENTE CON ACUSE DE OFICIO DE

SUPERVISION" ¥ ARCHIVE  EtABORA
OFICID DIRIGIDD AL DIRECTOR DE LA
UNIDAD MEDICA CON OESERVACIONES,
RECOMENCACIONES Y FECHAS DE

CUMPLIMIENTOD Y TURNAN
REVISION Y CORREGCION

PARA

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

VACIONES ¥
O PARA  SU

RECIBE OFICIO SE ENTERA REALIZA
CORRECCIONES Y DEVUELVE

A VISTO BUENO RUBRICA Y TURNA
TEICIO PARA SU FIRMA Y ENVIO

oW
AR TECon
&mw

]

RECIBE  DFICIO
DEVUELVE. SE
SOLVENTACION
CORRZCTIONE!
RECIRIDD.

SDLVENTADES LAS OBSERVACION
CON UN  AYLNCE  CONSIDERABLE
ELABORA OFICID INFORMANDO  E1
AVANCE D CUMPLIMIENTO DE L&
OBSERVACIONES D CDRRECCIONES
DETECTADAS EN LA WISITA CE
SUPERVISION v TURNA  ARCHIVA
COPIA PREVIO ACUSE DE RECIBIDD.

FIRMA &CUSE Y
ENTERA

Medicion:

Indicador para medir la capacidad de respuesta para la supervision de las unidades médicas:

Namero trimestral de supervisiones realizadas por lugar

y fecha.

Namero trimestral de supervisiones programadas por lugar

y fecha.

de atencién.

X 100 = Porcentaje de supervisiones realizadas
a unidades médicas de segundo y tercer nivel
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Registro de evidencias:

Las supervisiones realizadas a las unidades médicas de segundo y tercer nivel de atencion quedan registradas en el Informe
Diario de Supervision, el cual se encuentra resguardado en los archivos de las oficinas del Departamento de Atencion Médica
de Segundo y Tercer Nivel.

Formatos e instructivos:

. Informe Diario de Supervision.

TICA 2PLIZADA

m

- 3 R . . «2: FECHA OE
i N - DBSERVACIONES » RECOMENDACIONES 3 RESPONSABLE CUMPLIENTO
23 CIRECTOR DEL HOSRTAL 3 SUBTIRELTOR MEDIG DEL "o BJBTIREC LDMMINTRATD +5: JEFE DEL SERVDID
HOMPITAL DEL HIEMTAL

NONZRE T T AR

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FORMATO DE INFORME DE SUPERVISION (217B20000-431-12)

Objetivo: Contar con un instrumento que permita consignar las visitas de supervision-asesoria realizadas a las Unidades
Hospitalarias.

Distribuciéon y destinatario: El formato lo genera el Médico Supervisor del Departamento de Atencion Médica de
Segundo y Tercer Nivel en original y copia, el original sz entrega al Director del Hospital y la copia se entrega al Jefe del
Departamento de Atencion Médica de Segundo y Tercer Nivel.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
| HOSPITAL Anotar el nombre completo de la unidad médica supervisada.
2 SERVICIO MEDICO SUPERVISADO Anotar el nombre del servicio al cual se realiza la supervision (Consulta
Externa, urgencias, Hospitalizacién, Laboratorio, etc.)
3 NOMBRE COMPLETO Y CARGO | Anotar el nombre completo y cargo de la persona a la cuai se le realiza
DE LA PERSONA SUPERVISADA la supervision.
4 TECNICA APLICADA Anotar la técnica aplicada en la supervisién (Supervision y Asesoria).
5 FECHA Anotar dia, mes y afio en el que se realiza la supervision.
6 No. Anotar el nimero consecutivo de las observaciones realizadas.
7 OBSERVACIONES Anotar de manera descriptiva las observaciones realizadas de las
desviaciones encontradas al momento de la supervision.
8 RECOMENDACIONES Anotar las recomendaciones emitidas por el supervisor médico para
V corregir las desviaciones encontradas durante ia supervisién.
9 RESPONSABLE Anotar el cargo y nombre completo del responsable de darle
seguimiento a las recomendaciones emitidas.
10 FECHA DE CUMPLIMIENTO Anotar el plazo otorgado para dar cumplimiento a las recomendaciones
emitidas y corregir las desviaciones encontradas durante la supervisién.
I SUPERVISOR DEL | Anotar nombre completo y firma del Supervisor Médico que realizé la
DEPARTAMENTO DE ATENCION | supervision.
[ U MEDICA DE SEGUNDO Y
TERCER NIVEL
12 DIRECTOR DEL HOSPITAL Anotar nombre completo y firma del Director del Hospital o en su
caso del Asistente de la Direccion o Responsable de la Unidad Médica
en turno.
13 SUBDIRECTOR MEDICO DEL | Anotar el nombre completo y firma del Subdirector Médico del
HOSPITAL Hospital.
14 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO | Anotar el nombre compieto y firma del Administrador del Hospital.
DEL HOSPITAL
I5 JEFE DEL SERVICIO Anotar el nombre completo y firma del jefe de Servicio supervisado.
Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE Fecha: Noviembre de 2012
ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL Codigo: 217B50400
Pigina  IX
SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan la actividad administrativa y la relacion de
las operaciones entre si, que tienen relacién con el procedimiento. Las formas de representacién se realizaron tomando en
consideracién la simbologia siguiente:

SiMBOLO DESCRIPCION

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

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

CONECTOR DE
OPERACION

Muestra las principales fases del procedimiento, empleandose cuando el material, formato o
la propia accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.




2 de 2bril de 2013

GACETA

DEL GOBIERNCOC

Pagina 21

LINEA CONTINUA

La linea 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 direccién que se requiera y para unir cualquier
simbolo empleado.

DECISION

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

FUERA DE FLUJO

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

OPERACION

Representa la realizacién de una operacion o actividad relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese paso de manera
sintetizada.

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

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

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene, para fines
de control se escribira dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando con
la"A" y continuando con la secuencia del mismo.

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE Fecha: Noviembre de 2012
ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL Codigo: 217850400

Pagina Xi

REGISTRO DE EDICIONES

Procedimiento: “Supervision de Unidades de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel”, Noviembre de 2012. Elaboracion del

procedimiento.

Edicién: Primera
PROCED]MIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE Fecha: Noviembre de 2012
ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL Codigo: 217B50400

Pagina Xil

DISTRIBUCION

El original del Procedimiento de “Supervisién de Unidades de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel”, se encuentra bajo
resguardo del Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Coordinacién de Servicios de Salud (I).
¢ Direccion de Servicios de Salud (I).

e  Subdireccién de Atencion Médica (1).

o Departamento de Atencion Médica de Segundo y Tercer Nivel (I).

e Departamento de Desarrollo Institucional (I).

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE Fecha: Noviembre de 2012
ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL Cédigo: 217B50400

Pagina X

VALIDACION

Dr. Gabriel Jaime O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud del

Estado de México

(Rubrica).

Lic. César Nomar Gémez Monge
Coordinador de Administracién y Finanzas
(Rubrica).

Dra. Elizabeth Davila Chavez
Directora de Servicios de Salud
(Rubrica).

Lic. Jorge Elliot Rodriguez
Jefe de la Unidad de
Modernizacién Administrativa

Dr. )Jesus Luis Rubi Salazar
Coordinador de Salud
(Ruibrica).

Dr. Angel Salinas Arnaut
Subdirector de Atencion Médica
(Rubrica).

Dra. Martha Villegas Jiménez
Jefa del Departamento de Atencién Médica de
Segundo y Tercer Nivel

(Rubrica). (Rabrica).
Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE Fecha: Noviembre de 2012
ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL Cadigo: 217B50400
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CREDITOS

Procedimiento: Supervision de Unidades de Atencién Médica de Segundo y Tercer Nivel

Secretaria de Salud
Instituto de Salud del Estado de México

Responsables de la informacién:

# Dr. Angel Salinas Amaut
+ Dra. Martha Villegas Jiménez
+ Dr. Daniel Lucatero Mora

Responsables de su integracion:

+ Lic. Claudia Terdn Cordero
+ LA. José Luis Garcia Rodriguez

Toluca, México
Noviembre, 201 2.
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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, impuilsa la construccion de un gobierno eficiente 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 pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

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

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

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Comité de
Adgquisiciones y Servicios del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, 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 gestion administrativa de este Comité.

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

APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fracciéon IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México en sesidn ordinaria de fecha 26 de febrero de 2013 mediante acuerdo nimero ISE/
184 /11, aprobé el presente “Manual de Integracion y Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Instituto de Salud del Estado de México”, el cual contiene la informacion referente a sus objetivos y funciones.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

26 DE FEBRERO DE 2013 ISE/ 184 /11

Lic. Manuel Marcué Dfaz
Director de Administracién y
Secretario del Consejo Interno del ISEM.
(Rubrica).
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1 MARCO LEGAL

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

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 14 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 04 de enero de 2000, reformas y adiciones

4. Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

5. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 2| de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

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

7. Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

8. Ley de Ingresos del Estado de México.
Ejercicio Fiscal del afo correspondiente.

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

10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004.

Il. Codigo Financiero del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

12. Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

13. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

14. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién del 28 de julio de 2010.

I5. Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 08 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

16. Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

7. Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado México.
Gaceta del Gobierno, |12 de agosto de 201 |

8. Reglamento de Tecnologias de la Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, || de octubre de 2006, reformas y adiciones.

19. Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de marzo del 2002.

20. Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003, Reformas y adiciones.

21. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
18 de octubre de 2004.

22. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.
Ejercicio Fiscal del afio que corresponda.
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23.

24.

25.

26.

27

28.

Para

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones para el Uso de Medios Remotos de Comunicacién Electrénica en el
Envio de Propuestas dentro de las Licitaciones Pablicas que Celebren las Dependencias y Entidades de la Administraciéon
Publica Federal, asi como en la Presentacion de las Inconformidades por la misma via.

Diario Oficial de la Federacién, 9 de agosto del 2000.

Acuerdo de Coordinacion que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de México, que tiene por objeto la
realizacion de un programa de coordinacién especial denominado “Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y
Evaluacion de la Gestion Piblica, y la Colaboracion en Materia de Desarrollo Administrativo”.

Gaceta del Gobierno, 09 de marzo de 1998.

Acuerdo para la contencion del ahorro presupuestario en la Administracion Pablica Estatal para el ejercicio fiscal 2001.
Gaceta del Gobierno, 30 de marzo de 2001.

Acuerdo por el que se Implanta en el Estado de México el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales
“COMPRANET EDOMEX"
Gaceta del Gobierno, 25 de enero de 1999.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

Acuerdo por el que se Emiten las Normas para la Operacion de fianzas en la administracion publica del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno, 01de noviembre del 2010.

il GLOSARIO DE TERMINOS

los efectos de este manual se considera por:

Adaquisicién: Adquirir o comprar bienes o servicios a través de un procedimiento adquisitivo.

Bienes: Son bienes las cosas que pueden ser objeto de apropiacion y que no estén excluidas del comercio.
Cédigo: Codigo Administrativo del Estado de México.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Salud del Estado de México.

Constitucién: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Convocante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que instrumenta un procedimiento de
adquisicién, enajenacion, o arrendamiento de bienes o de contrataciéon de servicios, en el cual convoca, invita o elige a
personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

ISEM: instituto de Salud del Estado de México.

LCCOAFEM: Ley para la Coordinacién y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
LBEMyM: Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Planeacion: Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios.
Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Organica: Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México.

Libro: Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Manual: Manual de integracién y Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Salud del Estado
de México.

Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y economica para participar en un procedimiento adquisitivo,
contratacion de servicios o de arrendamiento de bienes.

Prestador: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con las dependencias, entidades, tribunales
administrativos 0 ayuntamientos.

Procedimiento Adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos, adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones
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Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicién de bienes con las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos.

Reglamento: Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.

SFP: Secretarfa de la Funcion Piblica.

SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Secretaria: Secretaria de Finanzas.

S.H.C.P: Secretaria de Hacienda y Crédito Piblicc.

Unidad Administrativa Interesada: area interesada en la adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

Voto de Calidad: Es el voto dado por el funcionario que preside un consejo o cuerpo legislativo para resolver un
empate y que solamente puede ser ejercido cuando tal empate se produce.

Iv OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Establecer las bases para la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Salud del
Estado de México, a través de la determinacion de acciones conducentes para la racionalizacion y optimizacion de los recursos
asignados a estos rubros, en el marco legal aplicable en la materia; asi como de normar las funciones que realiza el comité
vinculadas con la planeacion, ejecucion y control de la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Realizar las acciones conducentes para la optimizacion y racionalizaciéon de los recursos asignados a la adquisicion de
bienes y servicios que realice el Instituto de Salud del Estado de México en el marco de la normatividad aplicable en la
materia.

Contribuir en la aplicacion de criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez en los procesos de
adquisiciones y contratacion de servicios, que aseguren las mejores condiciones y beneficios para el Instituto de Salud
del Estado de México.

Proponer y observar criterios que promuevan la simplificacion administrativa en los procesos adquisitivos de bienes o
servicios, que permitan reducir los tiempos de respuesta y proporcionar bienes y servicios que cumplan con los
requerimientos, calidad, seguridad y disefio, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales, con
estricto apego al ordenamiento legal correspondiente y demas disposiciones vigentes.

V NATURALEZA

El Comité de Adquisiciones y Servicios es un 6rgano colegiado con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de Salud del Estado de México, en la preparacion y sustanciacion de los procedimientos de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5

6.6

VI INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL ISEM.

El Titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas del Instituto, encargado de la Ejecucion y Control del
Presupuesto y responsable de la Adquisicion de los Bienes o Contratacion de Servicios. quien fungird como
Presidente.

Un Secretario Ejecutivo que sera designado por el Presidente.
Un Representante del 4rea financiera de la coordinacién administrativa con funciones de vocal.
Un Representante de la Unidad de Asuntos Juridicos con funciones de vocal.

Un Representante de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de los bienes o contratacion de los servicios
con funciones de vocal.

El Titular de la Unidad de Contraloria Interna con funciones de vocal.

Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto a excepcion de los indicados en los numerales 6.2 y 6.6 quienes solo
participaran con voz. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.
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7.1

7.2

7.3

7.4
7.5

7.6
77
78

7.9

7.10
7.1

7.12
7.13

7.14
7.15

7.16
717

7.18
7.19

8.1

8.2

ViI FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL ISEM.

En la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, conocera el calendario de las sesiones ordinarias a desarrollarse
y el volumen anual autorizado para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios.

Conocer y revisar el programa de adquisiciones de bienes y servicios por unidad administrativa ejecutora, de acuerdo
al presupuesto autorizado calendarizado del afio que corresponda, a fin de que se fortalezca la toma oportuna de
decisiones. '

Vigilar la correcta aplicacion de la ley, su reglamento y los distintos ordenamientos vigentes que regulen las
adquisiciones y servicios. :
Verificar que los acuerdos y compromisos adquiridos por el Comité, se cumplan en tiempo y forma.

Conocer la calendarizacion de los procedimientos adquisitivos, desde la publicacion de convocatoria o entrega de
invitaciones, hasta el acto de presentacion, apertura y evaluacioén de propuestas, dictamen y fallo.

Analizar tanto el orden del dia como los demas documentos contenidos en el expediente de cada sesién.
Dictaminar, sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento de licitacién publica;

Tramitar los procedimientos de licitacién, invitacién restringida y adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de
dictar el fallo correspondiente;

Emitir los dictamenes de adjudicacion para los procedimientos de licitacion publica, invitacién restringida y
adjudicacion directa;
Expedir su manual de operacién conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas.

Analizar la documentacion relativa a los actos de adquisiciones y contratacion de servicios, y emitir la opinion
correspondiente;

Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econémicas presentadas en el procedimiento adquisitivo o de contratacion
de servicios;

Dictaminar las solicitudes de autorizacion presentadas por las contratantes, para subcontratar total o parcialmente el
suministro de bienes o la prestacion de servicios;

Dictaminar los proyectos, politicas y lineamientos en materia de adquisiciones y servicios que le presenten;

Solicitar asesorfa técnica cuando asi se requiera, a las cadmaras de comercio, de industria, de servicios o de las
confederaciones que las agrupan;

Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento adquisitivo y la contratacién
de servicios;

Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere necesarios para eficientar los
procedimientos adquisitivos o de contratacion de servicios;

Sugerir las sanciones que, con apego a la ley, deban imponerse a los proveedores o prestadores de servicios;

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Vill FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Del Presidente:
Representar legalmente al Comité y autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias; convocar a sus integrantes cuando sea necesario e informar al comité sobre el cumplimiento de los
acuerdos tomados al seno del mismo;
Asistir a las sesiones del Comité.
Proponer para su autorizacion el calendario de sesiones ordinarias.
Firmar las actas correspondientes de las diversas sesiones que lleve a efecto el Comité.
Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan al Libro,
Reglamento y demés disposiciones de la materia.

Del Secretario Ejecutivo:
Sera designado por el Presidente, y tendra a su cargo vigilar la elaboracién y expedicion de la convocatoria a sesion,
orden de! dia y de los listados de los asuntos que se trataran, integrando los soportes documentales necesarios, asi
como remitirlos a cada integrante del Comité.
Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo auxiliar al comité en el desarrollo del acto de presentacion, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen y fallo; estara facultado para tomar las medidas necesarias para el cumplimiento
de los acuerdos del Comité verificando el seguimiento de los mismos.
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Asi mismo, debera levantar acta de cada una de las sesiones, asentando los acuerdos del comité, asegurandose que
el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado.

Asistir a las sesiones del Comité.

Llevar el control del archivo de los nombramientos y cambios tanto de los integrantes del Comité como sus
respectivos suplentes.

Enviar a los integrantes del Comité con tres dias hébiles de anticipacion la convocatoria y

La carpeta de los puntos a tratar en la sesién.

Remitir a los integrantes del Comité invariablemente con un minimo de tres dias habiles de anticipacion las bases en
medio electrénico de los procedimientos de adquisicion de Licitacion Pablica, Invitacion Restringida y Adjudicacion
Directa.

Invitar a las sesiones del Comité en su caso a servidores publicos con especialidad en algunas materias, ciencia o
arte para aclarar los aspectos de caracter técnico, juridico o bien administrativo.

Elaborar y expedir el formato de presentacién que contiene la informacion del asunto que se someterd a la
consideracion del Comite.

Llevar el registro de los acuerdos tomados en el Seno del Comité e informar el avance correspondiente y vigilar se
cumplan en forma correcta y oportuna.

Realizar las funciones que le corresponde de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellas que le encomiende el
Presidente del Comité en pleno.

Firmar las actas de las sesiones, asi como los asuntos dictaminados.

Las deméis que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan al Libro,
Reglamento y demas disposiciones de la materia.

8.3 De los Vocales:

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratar, emitir los comentarios que se estimen pertinentes y remitir al
Secretario Ejecutivo antes de cada sesién, los documentos relativos a los asuntos que se deban someter a
consideracion del comité.

Asistir a las sesiones del Comité.

Firmar las actas de las sesiones a las que asista, asi como los asuntos dictaminados.

Las demds que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se contrapongan al Libro,
Reglamento y demas disposiciones de la materia.

Del Vocal Representante del Area Financiera:

‘Coadyuvar en el seno de Comité, verificando el presupuesto autorizado y disponible para la adquisicién de bienes
o para la contratacidn de servicios.

Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuestales, de las areas usuarias, verificando que no
se rebasen los presupuestos autorizados para cada procedimiento.

Emitir su voto en las sesiones del Comité, pronunciando opiniones o comentarios para que en la adquisicién de
bienes o en la contratacion de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Analizar que los participantes en los procedimientos adquisitivos, cuenten con la documentacion financiera
solicitada en las bases e invitaciones respectivas.

Del Vocal Representante de la Unidad de Asuntos Juridicos:

Asesorar al Comité en el Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Fallo en el
analisis de documentos de orden juridico.

Asesorar al Comité en la aplicacion del Libro y su Reglamento, asi como de la normatividad en materia adquisitiva.
Analizar tanto el orden del dia como los demés documentos contenidos en el expediente de cada sesion y emitir
los comentarios que estime pertinentes. '

Emitir su voto en las sesiones del Comité, pronunciando opiniones o comentarios para que en la adquisicién de
bienes o en la contratacion de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Analizar que los participantes en los procedimientos adquisitivos, cuenten con la documentacién legal solicitada en
las bases e invitaciones respectivas.

Del Vocal Representante de la Unidad Administrativa Interesada:

Proporcionar a la convocante y al Comité los elementos necesarios para la adquisicion de bienes o para la
contratacion de servicios en que esta interesada (tales como requerimiento, especificacion técnica y cuadro de
distribucién) para la adquisicién de los bienes o servicios que se pretende adquirir o contratar.
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»  Emitir su voto en las sesiones de Comité, particularizando su sentido, pronunciando sus opiniones o comentarios
con respecto a fa adquisicion o contratacion de servicios.

e  Analizar tanto el orden del dia como los deméas documentos que integren las solicitudes presentadas.

o Definir detalladamente las caracteristicas especificas de los bienes y servicios que requieran verificando
previamente la normatividad aplicable en su requerimiento, procurando las mejores condiciones de calidad,
cantidad, oportunidad, observando la optimizacién de recursos, imparcialidad y transparencia.

s  Analizar y valorar técnicamente las ofertas presentadas en los diferentes procesos adquisitivos, a fin de determinar
si cumplen con las especificaciones sefialadas en el requerimiento y documentacién técnica solicitada por el 4rea,
el cual debera ser firmado, revisado y autorizado por las personas que lo elaboran, conforme a las especificaciones
técnicas y normatividad aplicable en la materia.

Del Vocal Representante del Organo de Control Interno:

® Pronunciar los comentarios que se estimen pertinentes respecto de los asuntos que se presenten a consideracion
del Comité.

e  Vigilar la aplicacién y cumplimiento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, su
Reglamento y demas disposiciones relacionadas a la materia, en los procedimientos adquisitivos de bienes o
contratacion de servicios.

e  Analizar tanto el orden del dia y los demas documentos a tratar en la sesién correspondiente.

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

9.1

9.2

9.3

94

95

9.6
97

9.8

99

IX POLITICAS

A las sesiones del Comité podrd invitarse 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.

Celebrar reuniones ordinarias, de acuerdo al calendario establecido en la primera sesion de cada ejercicio fiscal, salvo
que no existan asuntos a tratar, y extraordinarias cuando el Presidente lo considere necesario.

Los integrantes del Comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel
jerarquico inmediato inférior, y sélo podran participar en ausencia del titular.

Es responsabilidad del Coordinador de Administracién y Finanzas, autorizar con su firma la convocatoria, las bases y
suscribir los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos y de contratacién de servicios.

La informacién y documentacidn que se presente a consideracién del Comité de Adquisiciones y Servicios sera
responsabilidad de quien la formuie.

Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos.

Para las adquisiciones que se realicen con cargo total o parcial a fondos del Gobierno Federal, se estara a lo dispuesto
por la legislacion federal, por lo que las funciones del Comité se ajustardn a la misma.

Las Unidades Administrativas Solicitantes enviaran al Secretario Ejecutivo con un minimo de diez dias habiles de
anticipacion a la sesion, los documentos relativos a los asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité,
tales como el oficio justificatorio y el formato de dictamen, que deberan contener invariablemente los requisitos
marcados en la fraccién 10.4 del apartado X, OPERACION DEL COMITE.

Los Representantes de la Unidad Administrativa Solicitante que asistan a las sesiones del Comité deberan tener un
nivel minimo de Jefe de Departamento o Responsable del Programa.

X OPERACION DEL COMITE.

Las sesiones del Comité se desarrollaran en los términos siguientes:

10.1

10.2

Las sesiones ordinarias y extraordinarias, se celebraran previa convocatoria que elabore, expida y autorice el
Presidente.

Las sesiones se celebraran cuando asista la mayorfa de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios con
derecho a voto, conforme al desahogo de los siguientes puntos:
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s Lista de asistencia y verificacién de quérum.
° Desahogo de los puntos del orden de! dia.
° Informe del seguimiento de Acuerdos, en su caso.

10.3

104

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

10.15
10.16

10.17

10.18

. Asuntos Generales.

. Firma del acta.

Ordinarias, una por lo menos cada quince dias, a partir del inicio del ejercicio presupuestal, salvo que no existan
asuntos por tratar.
Sélo en casos justificados se podran realizar sesiones extraordinarias;
Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité de Adquisiciones y Servicios, se presentaran en el formato
de presentacion del asunto por conducto del Secretario Ejecutivo, el cual al término de la sesion correspondiente
debera ser firmado por los integrantes que comparezcan y que invariablemente deberan contener lo siguiente:
a) Resumen de la informacion del asunto que se someta a sesion.
b) Justificacion y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento adquisitivo indicando si los contratos seran
abiertos o con abastecimiento simultaneo y las condiciones de entrega y pago.
¢) Relacion de la documentacion soporte, dentro del cual debera remitirse el documento que acredite la existencia
de suficiencia presupuestal que serd emitido por los responsables de la ejecucion y control del presupuesto
respectivo. '
d) Firma del formato por parte del secretario ejecutivo quien sera el responsable de la informacion contenida en el
mismo.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que se refiere el numeral anterior
debera ser firmado por cada uno de los integrantes asistentes de dicho drgano colegiado;

E! Comité de Adquisiciones y Servicios iniciara su periodo anual a partir de la primera sesion ordinaria, en la cual se
sometera a consideracion de sus integrantes, la aprobacion del calendario de sesiones ordinarias.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios registraran su asistencia puntualmente en el inicio de cada
sesion.

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En caso de empate quien preside
tendra voto de calidad;

En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo;

Una vez verificado el quérum por parte de quien presida, el Secretario Ejecutivo, seré el responsable de la conduccién
de la sesion de que se trate, declarando su inicio y en consecuencia tendra a su cargo el desarrollo cronoldgico de los
aspectos trascendentales del acto que se trate.

En la primera sesion de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del Comité el calendario de sesiones
ordinarias, y el presupuesto anual autorizado para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Los acuerdos que se traten en cada sesion, se tomarén por unanimidad o por mayoria de votos de los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios, en caso de empate el presidente o su suplente, tendran el voto de calidad.

En el seno de sus sesiones, el Comité de Adquisiciones y Servicios emitira acuerdos los que deberan quedar asentados
en el acta circunstanciada que para tal efecto levante el Secretario Ejecutivo indicandose expresamente el sentido de
los mismos.

Al término de cada sesion el Secretario Ejecutivo levantara el acta circunstanciada que sera firmada en ese momento,
por los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y por las personas invitadas que participen, donde se
asentara en forma detallada todo lo acontecido.

Los integrantes del Comité deberan permanecer en las sesiones hasta la materializacion y firma de las actas.
Invariablemente se incluira en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos
en las reuniones anteriores. En el punto correspondienie a asuntos generales solo podran incluirse asuntos de
caracter informativo;

Una vez firmada el acta de la sesion de que se trate, el Secretario Ejecutivo, entregard una copia a cada uno de los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios que hayan participado, con el objeto de que se cumplan los
acuerdos tomados.

El Secretario Ejecutivo, sera el responsable de dar el seguimiento adecuado a los acuerdos tomados por el Comité de
Adquisiciones y Servicios, estando facuitado para tomar las medidas necesarias para su adecuado y total cumplimiento.
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1.1

1.2

1.3
1.4

.5

X1 CONSIDERACIONES GENERALES

El presente manual fue sometido a la aprobacion del Comité en pleno, siendo rubricado por cada uno de los
integrantes.

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.

El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”.

El presente manual se actualizara a solicitud del Comité en pleno cuando existan cambios en la normatividad aplicable
en la materia.

A partir de que entre en vigor el presente manual, queda sin efecto el manual anterior.

X1l VALIDACION

Los Titulares de las Areas que integran el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Salud del Estado de México,
rubrican el presente Manual de Integracion y Operacion, en la Sesion Ordinaria 14/2012 a los 6 dias del mes de noviembre del

2012

Lic. César Nomar Gémez Monge
Coordinador de Administracion y Finanzas.
(Rubrica).

C. José Luis Libreros Sanchez
Subdirector de Recursos Materiales.
(Rubrica).

M. en A. Fadul Vazquez Villarreal
Director de Finanzas.

(Rubrica).
Lic. Raul Jaime Flores Rodriguez Lic. José Gildardo Campos Gomez
Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos. Jefe de la Unidad de Contraloria Interna.
(Rubrica). (Rubrica).

Xill HOJA DE ACTUALIZACION.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Ejecutivo de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto de Salud del Estado de México.
Toluca, México, noviembre de 1998.

Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Salud del Estado de México, Toluca, México,
diciembre, 2004.

Manual de Integracion y Operacién del Comité de Adquisiciones y Servidios del Instituto de Salud del Estado de México, Toluca,
Meéxico, octubre, 201 1.

Manual de Integracién y Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Salud del Estado de México, Toluca,
México, octubre, 201 2.

MO
Manual de Integracion y Operocion del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Instituto de Salud del Estado de México.

Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México

Responsable de su elaboracion:
Lic. Claudia Terdn Cordero
Lic. Elizabeth Catalina Garcia Judrez

Toluca, México
Octubre, 201 2.
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