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 INTRODUCCION

El manual de procedimientos del departamento de insumos hospitalarios es un
documento de apoyo técnico — administrativo dirigido al personal que labora en €l con el
propésito de coadyuvar el adecuado desempefio de sus funciones, ya que describe de
manera concreta y sencilla las principéles actividades que se llevan a cabo para dar
cumplimiento a los obje‘tivos y funciones descritas en el manual de organizacion de esta
.institucién. ' ' ' o 4

La actualizacion.del presente, se inscribe en el contexto de los cambios derivados del
proceso de modernizacién administrativa en instituciones de salud, por lo cual se emite
haciendo hincapié en que debera ser un documento dindmico que permita incluir los
avances de mejoramiento de los servicios de atencion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:- Rovisé: ™ Auag®™ -
: 8 T N :
Nombre : C. Telma Gamifio Lara - Ceihame Mana_lgl:rlrec:nnen i ] 11 ,;ﬁm.@&?ﬁa unez
Cargo-puesto Jaf%“"pltta';%‘fs“m"j Jefe de adrjgad de Planeacién A nl}ma/ea.frm
T . T
o it il e
Fecha . Diciembre, 2012 icigfnbre, 2012 Diciembre, 2012




SECRETARIA
. DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OSSN Cdédigo:
$§ -3 |
§ @ | (Cuando Aplique)
% . ,,4\.3 Rev. X
MExico :
Hoja: 3 de 53

N

N

. OBJETIVO
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Establecer los procedimientos, politicas y normas necesarios para orientar y facilitar el
desarrollo de las actividades encomendadas a este departamento dependiente de la direccién

médica.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexacanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 5 de febrero de 1917 y cuya més reciente reforma se publicé el 9 de agosto de
2012. ;

LEYES '

Ley Aduanera publlcada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 15 de diciembre de 1995, cuya
dltima reforma se publico el 02 de febrero de 2006; v, cantldades y multas actualizadas el dia 9 de
abril del 2012;

Ley de Adqmstcmnes Arrendamientos y Servicios del Sector Publico publicada en el Dlarxo Oficial de
~ la Federacion ei dia 04 de enero de! 2000, cuya reciente reforma se publico el 16.de enero de 2012;

Ley de Aguas Nacionales publlcada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 01 de dlClembre de
1992, dltima reforma 8 de junio de 2012;

Ley de Amparo, reglamentaria de los arlIcqus !03 y 107 de la Constitucién Politicas de los estados
Unidos Mexicanos publicada en el Diario Ofi cial de la Federamén el 10 de enero de 1936, cuya
reciente reforma se publico el 24 de junio de 2011

Ley de Asomamones Religiosas y Culto Publico publicada en el Diario Oﬁcnai de la Federacmn el 15
de julio de 1992, cuya reciente reforma se publicé el 25 de mayo dei 2011;

Ley de Asistencia Social publicada en el Diario Oﬁcial de la Federacion el dia 02 de septiembre de
2004, dltima reforma. 8 de junio de 2012;

Ley de Bioseguridad d'e Organismos Genéticamente Modificados publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de marzo del 2005;

Ley de Clencra y Tecnologla publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de jumo del 2002,
cuya reciente reforma se publlcb el 28 de enero del 2011; ,

Ley de Coordinacién Fiscal publlcada en el Dlano Oficial de la Federamon el 27 de d|C|embre de
1978, cuya reciente reforma se publlcé el 12de diciembre del 2011

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de }a.FederaClén DOF 18-06-2010

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio ‘Fiscal de 2012 publicada en el Diario Oficial de Ia/_/\

Federacion el 16 noviembre de 2011; (e
Ley de Instituciones.de Crédito publlcada en el Diario Oﬁcnal de la Federacion el 18 de j g@?@,
reciente reforma 25 de mayo'de 2010; g
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Ley de Cultura Civica péra el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
dia 31 de mayo de 2004, ﬁltim'a reforma 01 de junio de 2000;

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 22 de junio de 1993 altima reforma 15 de junio de 2012;

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 de junio de 1992 ult!ma reforrna 9 de abril de 2012; - :

Ley de la Comisién Nacional para: el Desarro[lo de los Pueblos Indigenas publicada en el Diario
Oficial de la Federamén el 21 de mayo de 2003, ultrma reforma 23 de junio de 2011; ‘

Ley de la Prop:edad Industnal publscada en el Diatio Ofi 0la| de la Federacién el 27 j ;umo de 1991,
dltima reforma el 9 de abril del 2012

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores publicada en el Diario Oficial de la Federamon
el 25 de junio del 2002, dltima reforma el 25 de abril de 2012;

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Distrito Federal publlcada en la Gaceta
Oficial del Federal el 7 de marzo del 2000, dltima reforma el 14 de diciembre de 2011;

Ley de los Institutos Namonales de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacmn el 26 de
mayo del 2000, ultima reforma el d:a 30 de mayo de 2012;

Ley de Nacionalidad publicada en el Diario Oficial de la Fedéracién el 23 de enero de 1998; y cuya
reciente reforma se publict el dia 23 de abril de'2012

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas, publlcada en el Diario Oficial de la
Federacién el 04 de enero del 2000, (ltima reforma. 9 de abril de 2012;

Ley de Planeacion publicada en el D:ano Oficial de la Federacnén el 05 de enero de 1983, dltima
reforma 9 de abrll de 2012; ; :

Ley de Premios, Estlmulos y Recompensas Clwles pubhcada en el Diario Oficial de la Federacién el
31de dlmembre de 1975, reciente reforma 9 de abril de 2012;

Ley de Proteccsén ala Salud de Eos No Fumadores en el Distrito Federal .publicada en la Gaceta
Oficial del Federal el 25 de rnayo del 2002 dltima reforma el 03 de octubre de 2008;

Ley de Proteccién y Defensa at Usuario de Servicios Financieros publicada en el Diario Ofi ctai—t;l@( \

Federacién el 18 de enero de 1999, dltima reforma 9 de abril de 2012; /ﬁ g
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Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal,ﬁ"u.blicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
23 de julio del 2002, Gltima reforma el 20 de diciembre de 2010;
|

Ley de Salud del biStrito Federal publicada en ia Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de
septiembre del 2009, Gitima reforma el 16 de diciembre de 2011,

Ley de Seguridad Plblica del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19
de julio del 1993;

Ley de Vias Generales de Comunicacién publicada en el Diario Oficial de la- Federacion el 19 de
febrero de 1940, dltima reforma el 9 de abril de 2012; - : o ‘

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de junio de 2012; Lg% § ' : '

Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de
octubre de 2007, ultima reforma 07 de di_'ciembre_del 2009. :

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada enr'egl Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre.
de 1978, (ltima reforma el dia 07 de diciembre del f-_2009; '

Ley del Impuesto Sobre la Renta publicada en el Di_ario Oficial de la Federacién el 01 de enero del
2002, dltima reforma el 25 de mayo del 2012; y -

Ley del Impuesto especial sobre produccién y servicio D.O.F Gltima reforma 12 de diciembre del
2011. . ; ! : : ' j

Ley del Notariado para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de
marzo del 2000, ultima reforma el 31 de marzo de 201 13 ,

Ley del Instituto de Seguridady Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada en el
Diario Oficial de la Federacién et 28 de mayo de 2012; . ;

Ley del Servicio de Administracién Tributaria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
diciembre de 1995, dltima reforma 9 de abril de 2012;: ‘ ' : '

Ley del Servicio de Inspeccion Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de abril de -
1936, ultima reforma del 9 de abril de 2012; : ' o

Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacion pub‘l_icada en el Diario Oficial de ta Federacion el 31—
de diciembre de 1985, tiltima reforma el 9 de abril de:2012; eyt P \

Y

Ley del Servicio Postal Mexicano, D.O.F. Gltima reforma 26 de marzo del}Q_l_Q,_:,v.-f.(
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Ley del Servicio Publico. de Energia Eléctrica publicada en el Diario Oficial de la Federac;én el 22 de
diciembre de 1975, ultima reforma el 9 de abril de 2012;

Ley del Sistema Nacional de !nformac:on Estadistica y Geografica pubhcada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de abril de 2008; (ltima reforma el 16 de abril de 2008;

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal publicada en el Diaric
Oficial de la Federacion el 10 de abril del 2003, Czitima reforma 09 de enero de 2006;

Ley del Sistema del Horario en los Estados Unldos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 06 de enero del 2010;

' Ley Federal Contra Ia Delincuencia Orgamzada publicada en el Dlarlo Oficial de la Federacién el 07
de nowembre de 1996 tltima reforma ef dia 14 de junio del 2012; : !

Ley Federal de A‘rchlvos publlcada en el Dlano Oficial de la Federacién el 23 enero de 2012;

Ley Federal de los Derechos del Contrlbuyente publicada en el Diario Oflmal de la Federacién el 23
de junio de 2005;

Ley Federal de Derechos publrcada en el Dlar:o Oficial de la Federamén el 31 de dtmembre de 1981,
Gltima reforma 4 de junio de 2012

Ley Federal de Instituciones de Fianzas publlcada en el Diario Oficial de la Federac:on el 29 de
diciembre de 1950, ltima reforma 9 de abril de' 2012 ;

Ley Federal de Ias Entidades Paraestatales publtqada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
mayo de 1986, dltima reforma 9 de abril de 2012;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional publicada en el Diario Ofi C|a| dela Federacnén el 28 de diciembre de 1963, ultima
reforma 03 de mayo.de 2006;

Ley Federal de Presupueslo y Responsabilidad Hacendarla publlcada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de. marzo de 2006, dltima reforma publzcada el 9 de abril de 2012

Ley Federal de Procedlmlento Admmlstratuvo pubhcada en el Diario Of cial de la Federacnon el 4 de
agosto de 1994, dltima reforma 9 de abril de 2012

\
Ley Federal de Procedimiento. Contencioso Administrativo publicada en. el Dlarlo Oficial de la
Federacion el 1° de diciembre de 2005, tltima reforma publicada el 28 de enero de 2011;
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Ley Federal de Proteccién al Consumidor publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de
diciembre de _1992, dltima reforma 9 de abril de,2012; :

Ley Federal de 'Responsabiiidad Patrimonial "del Estado, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004, dltima reforma publicada el 12 de junio de 2009;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores. Publicos publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 13 de marzo del 2002, dltima reforma el 15 de junio de 2012;

Ley Federal de Sanidad Animal publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 18 de junio de 1993,
ultima reforma 7 de junio de 2012; '

Ley Federal de Telecomunicaciones publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07de junio de
1995, ultima reforma el 17 de abril de 2012; ; .

Ley Federal' para Prevenir y Eliminar la Discriminacion publicada en el Diario Oﬁcial'de la Federacion
el 11 de junio de 2003, ultima reforma el 9 de.abril de 2012; '

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 01 de febrero de 2007, Gltima reforma el 14 de junio de 2012;

Ley General de Bibliotecas publicada en el Diarid Oficial de la Federacion el 21 de enero de 1988,
Gltima reforma el 23 de junio de 2009; 4

Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31
de diciembre de 2008, 4

Ley General de Educacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 julio de 1993, Gltima
- reforma el 9 de abril de 2012; , : ;

Ley Federal -de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental pubiicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002, Gltima reforma-el dia 08 de junio de 2012;

Ley Federal.del Derecho de Autor publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre
de 1996, ultima reforma el 27 de enero de 201 2;

Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario*Oficial de la F.ederacién el 01 de abril de 1970, (itima
reforma el 9 de abril de 2012; e . i

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion'de Bienes del Sector Plblico publicada en el Diario

Oficial de la Federacién el 19 de diciembre del 2002; reciente reforma el dia 9 de abril de 2012;_,1/""’
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julio del 1992, ultima reforma 9 de abril de 2012;

Ley General de Bienes® Nacuonales publicada en el Diario Oficial de la Federacuén el dia 20 de mayo
de 2004, dltima reforma el 16 de enero de 2012; ;

Ley General de lnstltuczones Y, Sociedades Mutualistas de Seguros publlcada en el D:ano Oficial de la
Federacion el 31 de agosto de' 1935 tltima reforma 20 de junio de 2008;

Ley General de Poblacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de enero de 1974,
tltima reforma 9 de abril de 2012;

Ley General para el Control del Tabaco publfcada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de
enero del 2010; i

Ley General de Protecclén Civil publicada en el Dlano Oficial de la Federacion el 12 de mayo del
- 2000, Gltima reforma el dia 6 de junio de 2012,

Ley General de Salud publicada en e[ Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de 1984, ultima
reforma 7 de junio de 2012;

Ley General de Titulos y Operaciohes de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27
de agosto de 1932, Gltima reforma 9 de abril de 2012;

Ley General del Equilibrio Ecoléglco y la Proteccion al Ambiente publicada en el Diario Oficial de la
Federaclén el 28 de enero de 1988 ultima reforma 4 de junio del 2012;

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Ofi c:Ial de la Federacién el 27
de julio de 1931, ultuma reforma el 20 de enero de 2009;

Ley General para la Igualdad entre Mu;eres +y Hombres publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 02 de agosto de 2006; Gltima reforma 6 de marzo del 2012;

Ley General para la Prevencion y Gestion Integralde los Residuos publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el  08.de octubre de 2006, tltima refon'na el 30 de mayo de2012;

Ley Drganica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de septiembre de 2006, ultima reforma el 07 de septiembre del 2009;

Ley Organica de la Rrocuradurta General de la Repubhca publicada en el Dtarlo Oficial de la
Federamén el 29 de maya de 2009 .

Ley Orgémca del Congreso General de los Estados Unzdos Mexicanos publicada e j .
de la Federacién el 03 de septtembre de 1999, dltima reforma el 05 de 82009} - r‘ oGiA Y
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Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia‘ia_y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el - 05 de junio 2002, Gltima reforma el 24 de abril de 2006;

Ley Orgénica del F;pder Judicial de la Federacién "pubiicada en el Diario Oficial de la Federacién el
26 de mayo de 1995, ultima reforma el 14 de junio de 2012;

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 24 de julio de 2012,

Ley Organica del Trlbunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa publicada en el Diario Ofi cual de
la Federacién el 06 de diciembre de 2007, ultima reforma el 3 de junio de 2011,

Ley para Prevenlr y Sancnoneﬁ la Trata de Personas publicada en el Diarlo Oficial de la Federacu')n el
27 de noviembre de 2007, Gltima reforma el 1.dej jUFIIO de 2011;

Ley Reglamentaria del Articulo 50 Consﬂtucuonal Relativo al Ejercicio de las Profes:ones en el
Distrito Federal publicada en el Diario Ofi mal de la Federacién el 26 de mayo de 1945, (itima
reforma el 19 de agosto del 2010 .

Ley Organica de la Admlmstracubn Pubhca Federai publicado en el Diario Of cial de la Federacion el
29 de diciembre de 1976 dltima reforma el 14 de jUﬂ[O de 2012;

Ley Sobre Delltos de Imprenta publicada en el Dtano Oficial de la Federacion el 12 de abril de 1917,
altima reforma 9 de abrri de 2012;

Ley Sobre el Contrato de Seguro publlcada en el Diario OF cial de Ia Federacrén el 31 de agosto de
1935, ultima reforma 9 de abril de 2012;

Ley Sobre el Escudo, Ia'~.Bande_ra y el Himno Nacionales publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de febrero de\-\ 1984, (ltima reforma el dia 17 de enero de 2012;

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal pubgucado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de ]uho
de 1994, Ultima reforma 28 de enero de 2011;.

Ley Ambiental del Distrito Federal, pubhcada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el
dia 13 de enero de 2000, Gltima reforma el 25 de juho del 2012, publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno dei Distrito Federal

cODIGOS
Cédigo de Comerc:o publicado en el Dlano Oficial de la Federacaén el 07 de octubre de 1889 Gltima—
reforma el 17 de abril de 2012; , ¥ T 3‘)
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Cadigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario Oficial dé la Federacién el dia 24 de
febrero de 1943, ultima reforma el 9 de abril de 2012;

Cédigo Federal de Procedimientos Penales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
agosto de 1934, Gltima reforma-el 14 de junio del 2012;

Caodigo Fiscal de la Federacion pﬁblicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de
1981, dltima reforma se publicé el 5 de enero de 2012;

Caédigo Penal Federal publicado en el Diario Oﬁéial de la Federacion el 14 de agosto de 1831, Ultima
reforma el 14 de junio del 2012; \

Cadigo Civil para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de mayo de
1928, dlitima reforma en la Gaceta Oficial del Goblerno del Distrito Federal el 30 de agosto del 2011;

Cédigo de Procedlmlentos Civiles para el Distrito Federal, publlcado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de' septiembre de 1932, Ultima reforma el 15 de junio de 2011, pubhcada en la
Gaceta Oficial del Gobrerno del Dustrlto Federal _ :

Cédigo de Procedlmlentcs Penales para el Distrito Federal, publ;cado en el Diario Oflcaal de la
Federacién el 29 de agosto de 1931, ltima reforma el 26 de julIO del 2011, publicada en la Gaceta
Oficial del Gobierno del Distrito Federal

Cadigo Fiscal del Distrito Federél publicado en la. Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el
29 de diciembre de 2009, ultima reforma el 31 de diciembre de 2012, publicada en la Gaceta Oficial
del Gobierno del Dlstnto Federal

Cf.‘)dtgo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal
el dia 16 de julio de 2002, ultima reforma el 18 de agosto de 2011, publlcada enla Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal : ;

\.
REGLAMENTOS : ;
Reglamento de la Ley Aduanera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de junio de
1996, Ultima reforma‘27 de diciembre de 2012;

Reglamento de lnsumos para la Salud, publicado en el Diario Ofi c:al de la Federamén el 04 de
febrero de 1998, dltima reforma 17 de mayo de 2012

Reglamento de la Ley Amblental del distrito Federal, pubhcado en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 03 de diciembre de- 1997 y enel Dlano Oficial de la Federacién el dia 03 de dlClembre/e/
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrehdaf‘n_ientos y Servicios del Sector Publico, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de julio de 2010;

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas §Cuho Publico, publicado en el Diario Oficial de la

1

Federacion el 06 de noviembre de 2003; :

Reglamento de la Léy de Propieda'd Industrial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de
noviembre de 1994, dltima reforma 10 de junio de 2011; - :

Reglamento de la Ley de Nacionalidad publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio
de 2009; b

Reglamento de la Ley de Obr;\as Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién, tiltima reforma el dia 28 de julio de 2010;

Reglamento de la Ley del -impuésto‘-al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 04 de diciembre de 2006; T Lo .

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
17 de octu‘bre de 2010, uitima reforma el 04 de diciembre de 2006; ' :

 Reglamento de la Ley de Servicios de Tesoreria de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de la '
Federacién el 15 de marzo de 1999, Glitima reforma el 07 de mayo de 2004;

Reglamento de la Léy Federal de las Entidades Paraestatales, pub[icado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 1990, tltima reforma 23 de noviembre de 2010;

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 28 de junio 2008, Gltima reforma 04 de septiembre del 2009;

Reglamento de la Ley F_ederéa de Proteccion al Consumidor, pu'blicado“en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de agosto de 2006; § 5 : ' ,

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 11 de junio de 2003;

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Ai:;tor. publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 22 de mayo de 1998, tltima reforma 14 de septiembre de 2005; ‘

-

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Pdblico,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el.17 de junio de 2003, dltima NE 29 de
noviembre de 2006; R i r0 N OGINY
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Reglamento de la Ley Fedéral sobre Métrologla y Normalizacién, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 14 de enero de 1999;

Reglamento de la Ley General dé Poblacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
abril de 2000, Gltima reforma 19 de-enero de 2011

Reglamento de la Ley General de Salud en Matena de Proteccion Soc:al publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de abril de 2004, ditima reforma 8 de junio de 2011;

Reglamento de la Ley General de Salud en “._ Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 18 de
enero 1988, ultima reforma 27 de enero de 2012;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 20 de febrero de 1 985 fe de erratas el dia 10 de julio de 1985; ultima reforma 26. nowembre de
1987. -

Reglamento de la Ley Genéral de Salud en Materia de Prestacion de Sewlc:lds de Atencién Médica,
publicado en el Diario Oficial \de Ia Federac:bn el dia 14 de mayo de 1986; ultima reforma 4 de
diciembre de! 2009. : .

Reglamento de la Ley General de Salud en Méteria de Publicidad, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 04 de mayo del 2000, ultima reforma el dia 31 de mayo de 2009;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el dia 18 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985;
Reglamento de la Ley General de Salud en Matena de Investigacion para la Salud, pubilcado en el
Diario Oficial de la Federacnén el dia 14 de julio de 2008;

Reglamento de Ia Ley General del Equnhbrto Ecolégico y la Protecc:on al Ambiente en Materia de
Autorregulacion y Aud:tona Ambiental, publlcado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de abril de
2010; ;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Amblental publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de abril de
2012;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente en Mate%%iejﬁ:

Ordenamiento Ecolégico, publicado en el Diario Oficial de la Federacnén el 08 de agosto c.:g P
Gltima reforma 28 de septiembre del 2010 ' ; ot 75 T
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmésfera, publicado en el Diario Oficial de la
Federaci6n el 25 de noviembre de 1988, (ltima reforma el 03 de junio de 2004;

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de mayo de 2009;

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de.la Republica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 25dej jumo de 2003, ultima reforma el 23 de juho de 2012;

Reglamento del Articulo 95 de Ia Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas
Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y Municipios, distintas de la
que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de enero de 1991;

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29
de febrero de 1984, fe de erratas 17 de abril de 1992; Gltima reforma 7 de diciembre del 2009.

Reglamenio de. Précedlmlentos para la atencion dé quejas médicas y gestioh pénmal dela Comnsuén
Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de enero del
2003, dltima reforma el dia 25 de JUIIO de 2006. :

Reglamento de Construcc;ones para el Distrito Federat publlcado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de enero de 2004, ultima reforma 14 de febrero del 2011;

Reglamento de Impacto Amb:ental Y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26
de marzo de 2004;

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion y
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997; ,

Reglamento de la Ley de Asmtenéla y Preven\czén de la Violencia Ihtrafamlhai' del Distrito Federal,

publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997 y en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de octubre de 1997, :

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publlcado la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2004; \

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el:Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion 21 de octubre de 1996 dltima reforma 21 de diciembre del 2007;

Reglamento de la Ley Genera! del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, ara’ Iaﬂ\

Prevencién y Control de Ia Contaminacion generada por vehiculos automotores que,el{gglaﬁ* én el
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Distrito Federal y los municipios de su zona conurbana, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de noviembre de 1988; '

Reglamento de Transito Metropolif'ano. publicado en‘ el Diario Oficial de la Federaci6n el 20 de junio
de 2007, ditima reforma 19 de agosto del 2010;

Reglamento de Verificacién Administrativa para éi,.DIstrito Federal, publicade en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 19 de febrero de 2004, titima reforma 14 de junio del 2011:

ACUERDOS 5 : : v s ‘
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccién. 12 de julio de 2010

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materia de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asf como el Manual Administrativo de aplicacién general en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el
Diario Oficia el dia 12 de julio de 2010, ltima reforma 29 de agosto de 2011;

Acuerdo por el que se emiten Iés\ Disposii:iohes en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno. - :
Lunes 12 de julic de 2010, dltima reforma 11 de julio de 2011;

Acuerdo por el qué se expide el Manual Ad\ministrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Financieros. 15 de julio de 2010 .

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Contintia en la Tercera Seccién) :
Viernes 20 de julio de 2011.

Acuerdo pof el que se emiten las- Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y
Administracién de los. Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dicha materia. 12 de julio de 2010, tltima reforma 20 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se reéo'nc_:cen como equivalentes a los requisitos establecidos en los articulos 179
'y 180 del Reglamento de los Insumos para la Salud, publicado en el Diario Oficial el dia 26 de

octubre de 2010. Yy 5

Acuerdo por el que se emiten Ias"Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la

Administracién Publica Federal y €l Manual Administrativo de aplicacién general en las Materias de

Transparencia y de Archivos publicada en el diario Oficial el dia 12 de julio de 2010, Gltima reforma "
v J B ! G
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Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Federal,
asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las
materias que se indican, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de agosto de 2010,
articulo segundo, fracc:on 1.

DECRETOS:
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2007-2012

Decreto por el que se da a conocer la forma de los certificados de defuncién y de muerte fetal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de noviembre de 1986;

Decreto por-el que se reforma el Consejo Nacsonal de Vacunacién, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 05 de jUIIO del 2001;

] . :
Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pablicos, y se reforman la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y la Ley de
Coordinacién Fiscal, pubhcado en el Diario Oficial de'la Federacrén el dia 13 de marzo de 2002

Decreto por el que se ‘reforma la Ley de los Instltutos Namonales de Sa!ud publlcado en el Dzano
Oficial de la Federacién el dia 05 de noviembre de 2004; ultima reforma 14 de julio def 2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacién en DOF: 17 jun. 1994, % ;

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2- 1993 para la organizacion, funcxonamtento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia. - A
Publicacion en DOF: 11 oct. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM 003-SSA2- 1993 para la disposicién de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
Publicacion en DOF: 18 jul. 1994,

Norma Oficial Mexlcana NOM-017-SSA2-1994, para la VIQllanc;a epidemiologica. ‘ Bt
Publicacién en DOF: 11 oc:t 1999, -
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Norma Oficial Mexicana NOM- 021 SSA2~1994 para la vigilancia, prevenc:én y control del Binomio
teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atenmén médica.

Publicacién en DOF: 21 ago. 1996

Fecha de modificacion en DOF: 21 mayo 2004

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de salud en unidades
de atencién integral hospitalaria médica- -psiquidtrica.
Publicacion en DOF: 16 nov. 1995,

Norma Ofi cnal Mexicana NOM-028- SSA2—2009 para la prevencu')n tratamiento y control de las
adicciones.
Publicacién en DOF 21 agosto 2009

Norma Oficial MeXIcana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencién, tratamiento y control de la
hipertensién arterial. ;
Pubhcacnén en DOF: 17 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana. NOM 045- SSA2-2005 para la v1gn|ancna epidemiolégica, prevenc:én y
control de las infecciones nosocomiales.
Publicacion en DOF: 20 nov. 2009;

Norma Oficial Mexicana NOM-051- SSA1 1993 que establece las especlf‘ cacnones sanltanas de Ias
jeringas estériles desechables de plastico. .
Pubttcac:Ién en DOF: 16 ene. 1995 ;

' | ¥ i :
Norma Oficial Mexwana NOM- 056-SSA1 1993 requisitos sanitarios del equipo de proteccién
personal. : :
Publicacién en DOF: 10 ene. 1996

Norma Oficial MeXIcana NOM—OG? SSA1- 1993 que establece las especifi camones sanitarias de las
suturas quirdrgicas. .
Publicacién en DOF: 25 mayo 1995

Norma Oficial Mexncana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirirgicos, materiales metélicos de acero inoxidable.
Publicacién en DOF: 26 mayo 1995 ‘ x

Norma Oficial Mexicana NOM- 072 SSA1- 1993 etiquetado de medlcamentos
Publicacién en DOF: 10 abr. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-080-SSA1-1994, que establece las especificaciones samta/nas—g’e( lces’*b \

estuches de diagnéstico para otorrinolaringologia.

Publicacién en DOF; 21 mayo 1996 i
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Norma Oficial Mexlcana NOM OBB-SSA‘I 1994, que establece las especificaciones sanitarias de los

estetoscopios.
Publicacién en DOF: 1 jul 1996 .

Norma Oficial Mexicana NOM 085-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
guantes para cirugia y exploracién en presentacion estéril y no estéril.
Publicacién en DOF: 29 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de residencias
meédicas. :
Publicacién en DOF: 22 sept. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las espec:ﬂcacmnes sanltanas de los
equipos para denvacnén de liquido cefalorraquideo.-
" Publicacion en DOF 16 ago. 1996

Norma Oficial Mexlcana NOM-099-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanltanas de los
anillos para valvuloplastia.
Publicacion en DOF: 3 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-114-SSA1- 1994 Bienes y Serwcms Método para la determ:namon de _
salmonella en alimentos. ‘
Publicacion en DOF: 22 sept. ‘1995

Norma Oficial Mexicana NOM- 132 SSA1-2008 ethuetado de dlspOSIthOS médlcos
Publicacién en DOF: 12 dic. 2008

Norma Oficial Mexicana NOM-139-SSA1 -1995, ‘que establece las especificaciones sanitarias de las
bolsas para recolectar sangre. :
Publicacién en DOF: 10 oct. 1998

X
4

Norma Oficial Mexlcana NOM-140-SSA1-1995, que establece las espec:f‘ caciones sanitarias de las
" bolsas para fraccionar sangre.
Publicacién en DOF 25 nov. 1998

Norma Oficial Me)ucana NOM-146-SSA1-1996, Salud ambiental. Responsabmdades samtarlas en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X.:
Publicacion en DOF: 8 oct 1997

Norma Oficial Mexicana NOM 156-SSA1-1996, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para ias»/\

instalaciones en establecimieritos de diagnéstico médico con rayos X.
Publicacién en DOF: 26 sept. 1997
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Norma Oficial Mextcana NOM 157-SSA1-1996, Salud Ambsental Proteccion y seguridad radiol6gica

en el diagnéstico médico con rayos X. :

Publicacion en DOF: 29 sept. 1997 y
Norma Oficial Mexicana NOM-158-SSA1-1996, Salud ambiental. Especificaciones técnicas para
equipos de diagnostico médico con rayos X. ' :

Publicacién en DOF: 20 oct. 1997

Norma Oficial Mexncana NOM-163-SSA1-2000, que establece las especificaciones sanitarias de las
hojas para bisturi de acero al carbén.
Publicacion en DOF: 9 mar. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM- 168 SSA1-1998, del expediente cIInlco
Publicacién en DOF: 30 sep. 1999
Fecha de modn" cacion en DOF: 22 ago. 2003

Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1-1998, para la préctlca de anestesnolog[a
Publicacién en DOF: 10 ene. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestamén de serv:clos de salud. Criterios para la
atencion médica de'la violencia familiar. :
- Publicacién en DOF 8 mar. 2000 fecha de modlﬁcacubn 16 de abrll del 2009

Norma Oficial MeXJcana NOM-197- SSA1-2000 que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equspamlento de’ hospitales generales y consultorlos de atenmén médica
especializada.

Publicacién en DOF: 24 oct 2001
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PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAL DE LABORATOR‘IO,'SUSTANCIAS QUIMICAS

ARTICULOS DE PAPELERIA, COMPUTO, ROPA CLINICA, QUIRURGICA Y UNIFORMES
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cémputo, ropa clinica, quirtirgica y uniformes

1.0  Propésito :

1.1 . Planear, organizar y concentrar los requerimientos de insumos de las areas médicas para el
tramite de adquisicién anual mediante licitacién pblica, ante la Subdireccién de Recursos
Materiales. ' ' -

2.0 Alcance

24 A nivel externo permitird brindar la informacion necesaria y establecer las normas y bases de la
licitacién publica.

2.2 A nivel interno permitira el suministro oportuno y eficiente de material de laboratorio, sustancias
quimicas, articulos de papeleria, de computo, ropa clinica, quirdrgica y uniformes, que requieren
las areas adscritas a la Direccion Médica del Instituto. a '

3.0 Politicas de operacién, normas y Iineamientqs

3.1 Corresponde a este Departamento planear, organizar y concentrar los requerimientos de las
areas usuarias. \

32 Todas la solicitudes de insumos, de laboratorio, sustancias quimicas, papelerfa. de computo,
ropa clinica, quirdrgica y uniformes deberan estar autorizados por el Director Médico.

3.3 Todas las solicitudes -de insumos deberan apegarse: al presupuesto anual autorizado, en
coordinacion con las areas usuarias. . :

3.4 Este Departamento solicitaré a las areas usuarias |a totalidad de los requerimientos anuales y
calendarizadas en el mes de julio del afio en curso para enviar a la Subdireccion de Recursos
Materiales en el mes de septiembre a ‘mas tardar, para que esa area pueda planear las
licitaciones publicas anticipadas y dar prioridad a este procedimiento para las adquisiciones.

35 Los bienes e insumos requeridos con caracter de urgente y que no estan integrado en las
licitaciones publicas, podran solicitarse mediante oficio anexando la justificacién soporte.

36 Las solicitudes de' bienes e insumos requeridos, por marca especifica o exclusividad. Las éregg,/f\
usuarias podran solicitar por compra directa, anexando la documentacion que acredite @,p?gigflbn
mediante aprobacién del comité de adquisiciones, por excepcion de la licitacion. _— <" Ly oy

e e Rt G
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Departamento de Insumos Hospitalarios ;"‘w«% pliq
1" Para el suministro de material de laboratorio, | % § Rev. X
sustancias quimicas, articulos de papeleria, " ™ i
cémputo, ropa clinica, quirtrgica y uniformes Mjli Zaiae L

‘A - y
3.7  Sera responsabilidad de las"areas usuarias la descripcién y especificaciones técnicas de los
bienes e insumos asi como de las evaluaciones técnicas en las licitaciones, con la coordinacion
del Departamento de Insumos Hospitalarios:
38 Para los bienes e insumos de los cuales no hay existencia en el almacén correspondiente las
areas usuarias haran su solicitud con oficio o con el formato de requisicién de compra, firmado
por el Jefe del Departamento y con la autorlzacmn del Director Médico y sello de no existencia
en el aimaceén.
\
3.9 Se participara en los eventos de licitaciones publicas, de rewsuSn de bases, aclaraciones y
coordinacién en la gvaluacion de los insumos. -
3.10 Se dara segulmlento a las partidas desiertas de las licitaciones hasta la entrega total en los
diferentes almacenes, evitando en' lo posible el desabasto
3.11 Las solicitudes de bienes e insumos mediante recursos externos también se sujetaran a las
presentes politicas. \
!
3
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1.0 Solicitud y 1.1. Una vez al afio, solicita mediante oficio y " Departamento de
formato anual formato  a ‘las areas médicas sus Insumos Hospitalarios
necesidades anuales. : ; -
« Solicitud anual de material.
2.0 Requisita formato | 2.1 Reqmsﬁa formato y lo envia " al Subdireccion,
Departamento de Insumos Hospitalarios. Departamento y Areas
¢ Solicitud anual de. material. Medlcas
3.0 Recibe relaciones | 3.1 Recibe las relaciones de necesidades y- ~ Departamento de
de necesidades realiza el concentrada: separado cada uno Insumos Hospitalarios
de los conceptos. ) DR
* s Concentrado '
3.2 Solicita por escrito al a|macen su relacion
3 de existencias.
4.0 41 Entrega copia de relacion de existencias Subdireccion de Servicios
Generales
(Almacén General)
5.0 Relacion de &1 Recibe la relacién de existencias y compara Departamento de
existencias “contra Ios‘conce_ntra_dos. Insumos Hospitalarios
52 Envia concentrados con los calendarios de '
entregas. programadas con firma de
_ autorizacion de la Dlrecc10n Médica.
6.0 Tramite de 61 Recibe concentrado y calendario y realiza | Subdireccion de Servicios
Adquisicion tramite de adquisicién. Generales
: (Almacén General)
- TERMINA PROCEDIMIENTO
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W o W A ; \ 4
P Requisita formats y lo ‘Il Entrega copla de relacion de- Recibe  concentrado
Una vez al afio, solicita « envia ' al Depto. de existencias calendario y realiza tramite
mediante oficio y formato Insumos Hospitalarios de adquisicién
a las dreas médicas sus
necesidades anuales,
Solicitud * anual de Concenirados
Solicitud  anual de material
material
Calendario

v

Recibe las relaciones de
necesidades y realiza el
concentrado separando cada
unc de los conceptos

Termina

(‘ v‘ )

Solicitud  anual  de
material

Concentrade

Solicita por escrito  al
almacén su relacién de
existencias

,

v

Recibe la relacibn de
existencias y compara contra
los concentrados

Concentrados

Recibe la relacién de
existencias y compara contra
los concentrados

Calendario
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6.0 Documentos de referencia

| No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catélogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. : ' No aplica
Plantilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico - No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. _ ' No aplica

7.0 Registros ' | o

8.0 Glosario

9.0 Cambios de esta version .

No aplica - - : Noaplica - = | PG ‘ ‘No aplica

10.0 Anexos
10.1 Solicitud Anual de necemdades . ‘ s
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10.1 Solicitud Anual de necesidades.

\

3
\

SOLICITUD ANUAL 6E NECESIDADES

\ . 1

FECHA: (1) o . RESPONSABLE:_____(2)
ARea:  (3)
DEPARTAMENTO: ___ (4) % FIRMA: (5)

" DESCRIFCION. (6] PRESENTACIONA(7) |/, CANTIDAD MENSUAL(8).

\
4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD ANUAL DE NECESIDADES

DIH-01
. \
NUMERO CONCEPTO. ‘ SE ANOTARA
1 Fecha. D!a.'}mas y afio en que se elabord la solicitud.
x:
2 Responsable Nombre(s), apellido paterno y materno del responsable del area o
departamento que solicita el material.
3 Area Nombre del area que tiene el requerimiento de las necesidades.
5 Departamento Nombre del departamento al pertenece el area que solicita.
5 Firma Firma del responsable.
6 Descripcién | Nombre del articulo solicitado'y especificaciones.
7 Presentacion Forma en que debera ser presentado el materlal solicitado
(ho;as pleza etc )
8 Cantidad mensual . Numero de articulos solicitados al mes.
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~ Elaboro:  Revisé: «f‘-a-—sf" - Autorizé: e b
- : Lic. Rosa Marfa del Carmen Ambrosio \ WLRE
Nombre C. Telma Gamifio Lara TR qu_ Taresj;tﬁ p.quiﬁa? \H;.quez | e

Cargo-puesto

Jefe del Depto de Insumos

Jefe de !aﬁyaq de Planeacion
al -

\‘\ : Dlrecto;a—G/‘bﬁliﬁﬁ
Yt

Firma 4\5 A
Fecha : Dicjpmbre, 2012

Diuembre. 2012

Drembre, 2072

/




'SECRETARIA
“TPE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Insumos Hospitalarios

. 2 Para el suministro de equipo médico, -
instrumental, mobiliario y equipo de computo

' Cédigo:
(Cuando Aplique)
~ Rev. X
&
- hexico 5
Hoja: 29 de 53

il

2. PARA ét;__sunnllerRo DE EQUIPO MEDICO, INSTRUMENTAL,
- MOBILIARIO Y EQUIPO DE COMPUTO
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1.0 Propésito

1:9 Planear, organizar y concentrar los requerimientos de insumos de las areas médicas para el
tramite de adquisicién anual mediante licitacion publica, ante la Subdireccién de Recursos
Materiales.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permltiré brmdar la mformacién necesar:a y: establecer las normas y bases de la
licitacion publica. :

2.2  Anivel interno permitira oportuno y eficiente el sumlnlstro oportuno y eficiente de equipo médico,
instrumental, mobiliario y equipo de computo que requieren las areas adscritas a la Direccién
Médica del Instltuto

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Corresponde a este Departamento planear, organizar y concentrar los requerimientos de las
areas usuarias.

3.2 Todas la solicitudes de insumos, de laboratorio, sustancias quimicas, papeleria- de computo,

; ropa clinica. quirdrgica y uniformes deberén estar autorizados por el Director Médico.

3.3 Todas las sohcntudes de bienes, deberan apegarse al presupuesto anuai autorizado en el
programa de mvers:én en coordmacnon con !as areas usuarias.

3.4 Este Departamento solicitara a las 4reas usuarias ' la totalidad de los requerimientos anuales y
calendarizadas en el mes de febrero del afio en curso para enviar a la Subdireccién de Recursos
Materiales en el mes de marzo a mas tardar, para que esa drea pueda planear las licitaciones
pUblicas anticipadas y dar prioridad a este procedimiento para las adquisiciones. -

3.5  Las solicitudes de equipos médicos requeridos por marca especifica o exclusividad. Las areas
usuarias podran solicitar por compra directa, anexando la documentacién que acredite la peticién
mediante aprobacién del comité de adquisiciones, por excepcién de-la licitacion, siempre y
cuando se cuente con el presupuesto autorizado en el programa de inversién.

i
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'
)

3.6 GLD.32.1. Se utlizan los equipos insumos y medlcamentos recomendados por las
organizaciones profesionales o por la autoridad sanitaria, sera responsabilidad de las areas
usuarias la descripcion y equipo de cémputo asi como de las evaluaciones técnicas en las
licitaciones, con la coordinacién del Departamento de Insumos Hospitalarios.

3.7  Se participara en los eventos de !|0|ta0|ones publicas, de revisién de bases, aclaraciones y
coordinaciéon en Ia evaluacion de los bienes.

3.8 Se dara segmmlento a las partidas desuartas de las licitaciones hasta-la entrega total en el
almacén de activo fijo, evitando que se pierda el recursos por no adquisicion.

3.9 Se participa en la elaboracién de proyectos con fundaciones relacionados a donaciones de
equipo médico, en coordmamén con las dreas usuarias, en Ia solicitud de cotizaciones y revision
de precios.

3.10 Las solicitudes de bienes e insumos mediante recursos externos también se sujetardn a las
presentes politicas. :
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1.0 Solicitud anual

,Una vez al afio, SO|IC!ta por escnto a Ias

Departamento de

A
areas médicas el listado de necesidades. Insumos Hospitalarios
» Solicitud anual. ‘
2.0 Requisita formato | 2.1 Recibe solicitud, requisita y envia al Subdireccion,
Departamento de Insumos Hospitalarios Departamento y Areas
- Medicas

. 'Solicimd ‘anual de ‘material.

3.0 Recibe relaciones
de necesidades

3.1 Recibe solicitudes y elabora concentrado por
Departamentos con montos totales

. Concentrado_

Del concentrado, elabora el lisfado por
prioridad, conforme al presupuesto
autorizado. ‘

9.2

3.3 Envia mediante oficio el listado por prioridad,
autorizado por la Direccion Médica.

Departamento de
~ Insumos Hospitalarios

4.0 Listado por ‘41 Recibe listado por prioridad y lleva a cabo  |-Subdireccién de Servicios
prioridad la compra medlante el procedimiento Materiales
: autonzado
i
\
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Recibe solicitud, requisita y Recibe listado por prioridad y
Una vez al afio, solicita envia al Departamento de lleva a cabo la compra
por escrito a las éreas Insumos Hospitalarios mediante el procedimiento
médicas el listado de autorizado.
necesidades. :
Solicitud anual Listado
d anuai de EqQuUipo
, ‘instrumenta y
mobiliarios
ix “Termina
Reclbe solicitudes y elabora
concentrado 4 por
Departamentos con montos
totales,
Solicitud  anual de 5
material Y
Del concentrado, elabora el '
listado por prioridad, | ot
conforme al presupueste '
autorizado.
) Listado
Envia mediante oﬁu’o el
listado  por  prioridad,
autorizado por la Direccién
Médica.
Listado
i ™ \:,: a"\._*ﬁéa \
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s Cadigo:
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g : - No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. - __No aplica
Plantilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ; No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de |la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

8.0 Glosario

9.0 Cambios de esta versién

No aplica ‘ No aplica

10.0 Anexos !
10.1 Solicitud Anual de necesidades.
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10.1 Solicitud Anual de necesidades.

SOLICITUD ANUAL DE NECESIDADES

FECHA: (1) _ RESPONSABLE: (2)
AREA;  (3)
DEPARTAMENTO; ___(4) R FIRMA: (5)

. DESCRIPCIONZ6) CANTIDAD MENSUAL(8).

)
~—IRSIITUTO NACIONAL
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~ CONTROL DE EMISION o S
Elaboré: Revis6: | .- Auterize:

Nombre C. Telma Gamifio Lara L, s Maria_lg:rlr_ec:nnen Mbmflo \ bra. Tgtesita:Corene’ \azgiie rate

¥ Jefe del Depto. de Insumos ‘— . 2 \ . e
Cargo-puesto - e Hisniihgol 1 ~ Jefedela u( aj de Planeacién ‘ Durectcraﬁerw_. e el :
Filne [L e & (5 L e
Fecha Diciembre, 201 / : chlen{bre. 2012 ko iciembre, 2012

/



B ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS obdia:
SALUD : : (Cusindo Apliqus}
Ed e Departamento de Insumos Hospitalarios
: : ‘ e, . e Rev. X
SECRETARIA 2 Para el suministro de equipo medico, 1 P
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD ANUAL DE NECESIDADES
DIH-01
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha. ' Dfa, mes y afio en -que se elaboré la solicitud.
2 Responsable s ‘ ; Nombre(s), apellido paterno y materno del responsable del drea o
‘ ' departamento que solicita el material.

3 Area- ' : 1 5 g Nombre del area que tiene el requerimiento de las necesidades.

4 Departamento _ 'Nombre del departamento al pertenece el area que solicita.

5 Firma ‘ Firma del responsable.

6 Descripcion Nombre del articulo solicitadé.y esbeciﬁcaciones.

7 Presentacion ' Forma en que debera ser presentado el material solicitado

‘ (hojas, pieza, etc.)
8 Cantidad mensual Numero de articulos solicitados al mes.

4

_ ‘.
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3. PARAEL SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS Y
~* MATERIAL DE CURACION
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1.0 Propésito

1.1 Planear, organizar y concentrar los requerimientos de insumos de las areas médicas para el
tramite de adquisicién anual mediante licitacion publica, ante la Subdireccion de Recursos
Materiales. i 3 A ‘ :

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira brindar la informacion h:acesaﬁa y establecer las normas y bases de la
licitacion publica.

2.2 A nivel interno permitira especificar y servir como marco de referencia para la realizacion del
proceso de suministros de medicamentos y materiales de curacién, que requieren las areas
adscritas a la Direcciéon Médica del Instituto. -

3.0 Politicas de operacién, nbr_h‘*nas y lineamientos.

3.1 Corresponde .a este Departamento planear,' organizar. y - concentrar los requerimientos
medicamentos y material de curacion de las areas usuarias. :

3.2 Todas la solicitudes de medicamento y material de curacién deberan estar autorizados por el
Director Médico.

33  Todas las solicitudes de medicamentos y material de curacion, deberan apegarse al presupuesto
anual autorizado, en coordinacién con las areas usuarias. y :

3.4 Este Departamento solicitara a las 4reas usuarias la totalidad de los requerimientos anuales y
calendarizadas en ‘el mes de julio del afio en curso para enviar a la Subdireccién de Recursos
Materiales en el mes de septiembre a mas tardar, para que esa area pueda planear las
licitaciones publicas anticipadas y dar prioridad a este procedimiento para las adquisiciones.

35 MMU.1 Existe un plan, politico u otro documento que identifica el modo en que los
medicamentos; se organizan y manejan en todo el ‘establecimiento, se solicitara Unicamente
medicamentos incluidos en el catdlogo bésico institucional autorizado por el comité de farmacia,
terapéutica y farmaco vigilancia. ' ' '

3.6 MMU.2.1 Se participa en el comite de ferapéutica y farmaco vigilancia, para la agtgali;ac_ién‘ﬁb
catdlogo de medicamentos y los asuntos: relacionados con cadﬁmgs:,plﬁzamjéﬁ\o;e )
L AT DR

. . z e TEROLOGLU
inclusién al catalogo de nuevos medmamentos. NECHOCTKUGLA
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3.7 MMU.2.2 El establemmlento puede obtener de inmediato ios medicamentos que no tiene en
existencia o que no estan normalmente disponibles para la organizacion, o en las ocasiones en
las que la farmacia esté cerrada. Para el caso de medicamentos fuera del catdlogo basico
institucional o que no se tiene en existencia, se debera anexar a la solicitud la receta del médico
adscrito con el nombre y nimero de registro del paciente y una breve justificacién de la peticion
a la farmacia para su adquisicion..

3.8 MMU.2.2 Los medlcamentos y. material de curacion requeridos con carécter de urgencia y que
no estan integrados en las licitaciones publicas, podran solicitarse mediarite oficio anexando la
justificacién soporte. 1

3.9 MMU.2.2 Para los medicamentos y material de curacién, de los cuales no hay existencia en la
farmacia, las dreas usuarias haran su solicitud con oficio o con el formato de recetario, firmado
por el jefe del departamento y con autonzamén del Dlrector Médico y sello de no existencia de la
farmacia. . ‘ \

3.10 Las solicitudes de medicamentos y materlal de curacu‘m requeridos por marca especifica o
exclusividad, las &reas usuarias podran solicitar por compra directa, anexando la documentacién
que acredite la peticion mediante ‘aprobacion del comlté de adqwsmones por excepcion de la
licitacion, - % ;

! b > 3 y

3.11 Seré responsabilidad de-las areas usuarias la descripcién y especificacién técnica de los
medicamentosry material de curacién, asi como de las evaluaciones técnicas en las licitaciones,
con la coordinacion del Departamento de Insumos Hospitalarios.

" \ \

3.12 Se participara en los eventos ‘de licitaciones publicas, de revision de bases aclaracxones y

coordinacién en la evaluaciéon de los msumos ;

3.13 Se dara seguimiento a Ias partidas des;ertas de las I|Citacmnes hasta la entrega total, evitando
en lo posible el desabasto. o - '

3.14 Las solicitudes de medicamentos y material de curacién, mediante recursos externos también se
sujetaran a las presentes politicas.
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N
W

4.0 Descripcion del procedimiento’

1.0 listado de 1.1. Dos veces al afo, elabora listado de las Departamento de
necesidades necesidades de medicamentos y material Insumos Hospitalarios
bimestral de curacion.

e Listado bimestral.

12 Presenta Ids‘ listados en el comité .de'
terapéutica y farmacia.

2.0 Revisa listado 2.1 Revisa y autoriza listado de necesidades de | Comité de Terapéutica y:
medicamentos y material de curacion. Farmacia

« Listado de medicamento y material.

3.0 Elaboracién de 3.1 . Elabora. oficio para enviar a recursos Departamento de
oficio o materiales, el listado de necesidades de Insumos Hospitalarios
medicamentos y material de curacion con ‘
calendarios de entregas programadas..

~« Oficio
4.0 Listadoy 41 Recibe listado y calendario y realiza la |Subdireccién de Servicios
calendario ‘ compra mediante procedimiento Materiales
autorizado. -

e Listadoy calendario.

\

TERMINA PROCEDIMIENTO
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" . Y

- - Revisa y autoriza listado de ; Recibe listado y calendario y
Dos veces al afio, elabora g : necesidades de . realiza la compra. mediante
listado de las necesidades medicamentos y material de procedimiento autorizado
de  medicamentos y ¢ curacién s :
material de curacién

Listado de-

Listado de nacesicades
) necesidades

Listado
nanasidades

Presenta los .listados en el
Comité de - Terapéuﬂca Y .
Farmacia : ; A

Termina

Listado . der
necesidades

Elabora oficio para enviar a
Recursos  Materiales, el
listado de necesidades de
medicamentos y material de
curacién con calendarios’ de
entregas programadas

Listade de necesidades

Calendario
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6.0 Documentos de re‘ferencia‘

. ‘No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica
Plantilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

8.0 Glosario yi-h ' S aw ‘

9.0 Cambios de esta version -

No aplica ‘No aplica No aplica

10.0 Anexos ‘ '
10.1 Solicitud bimestral de necesidades.
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10.1 Solicitud Bimestral de necesidades.
SOLICITUD ANUAL DE NECESIDADES
FECHA: (1) RESPONSABLE: (2)
AREA:  (3)
DEPARTAMENTO: ___ () FRMA:  ___(5)
JESCRIPCION. ~ PRESENTACION 7). | .C

\
\
3
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\
INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD ANUAL DE NECESIDADES
. DIH-01
:\
NUMERO CONCEPTO : SE ANOTARA
1 Fecha. - Dia, mes y afio en que se elaboro la solicitud.
2 Responsable ' | Nombre(s), apellido paterno y materno del responsable del drea o
departamento que solicita el material.
3 Area X ; Nombre del area que tiene el requerimiénto de las necesidades.
4 Departamento Nombre del departamento al pertenece el &rea que solicita.
5 Firma ' Firma del responsable.
6 Descripcion : ;o " | Nombre del articulo solicitado y especificaciones.
7 Presentacion o _ Forma en que debera ser. presentado el material solicitado
: ‘ (hojas, pieza, etc.)
8 Cantidad mensual : Numero de articulos solicitados al mes.
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Elaboré: | Sl ; Revisé: Vo ,—1'" ‘Autorili.é AP
Nombre C. Telma Gamifio Lara Lic Rosa Marla_]g::mcsarmen Ambrosio Dra Té\g‘gﬁa Cor! ueZ
GCargos Jefe del Depto. de Insumos | 3 \/LMK
argo-puesto ~__ Hospijatarios . Jefedela Uyd\afi PJde Planeaclén D ra General
Fifme ﬁ%ﬁ{? (Z/" f/ ﬂﬂ LR s
Fecha Diciembre, 2012/~ j Dictérfore, 2012 " Diciembre, 2012

{




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Insumos Hospitalarios

oy,

Cédigo:
4 Para el control de los recursos tanto en

q
138 o

3]

S M (Cuando Aplique)
!
€ : Rev. X :
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DESALUD donativos por empresas en apoyo a cursos o " Mexico: Hoja: 45 de 53
congresos y eventos académicos

M

%

4. PARA EL CONTROL DE LOS RECURSOS TANTO EN EFECTIVO COMO EN
ESPECIE OTORGADOS EN DONATIVO POR EMPRESAS EN APOYO A
CURSOS O CONGRESOS Y EVENTOS ACADEMICOS

\
\
'CONTROL DE EMISION T g ‘ ‘
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1.0  Propésito

11  Establecer los mecanismos necesarios para el control eficiente de los donativos, tanto en
efectivo como en especie, que reciben las diferentes areas médicas como apoyo a. cursos,
congresos o eventos académicos del Instituto, con el propésito de coadyuvar al logro de sus
objetivos. ‘ : : _

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira brindar la informacion necesaria y establecer las normas y bases para
la recepcion de donativos, tanto en efectivo como en especie.

22 A nivel interno permitira especificar como recibir los donativos por las areas medicas como
r g | z . a '
apoyo a cursos, congresos o eventos académicos del Instituto. :

3.0 Politicas de operé_cién, normas Yy lineamientos

= Corresponde a este Departamento llevar el registro y control de los donativos, tanto en efectivo
como en especie, para un mejor aprovechamiento de los recursos, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos del Instituto. '

3.2 Todas las solicitudes de aceptacién de donativos deberan estar autorizadas por el Director
Médico. ‘ : ‘ : ; ‘

3.3 Todos los donativos, tanto ‘en efectivo como en especie, estaran sujetos a la normatividad
interna vigente descritas en las Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la Recepcion,
Aceptacion y Control de las Donaciones del Instituto.
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1.0 Solicita apoyo a -
empresas

\

particulares apoyo econdomico para la
Reunién Anual de Actividades Médico
Quirdrgicas.

_ Oficio de apoyo.

hY

SDIICIta medrante ofcuo a Ias empresas

Departamento de
Insumos Hospitalarios

Recibe oficio y tramita.

Direccion Médica y extiende rembo de.

donatlvo ,
Recibo de donattvo

2.0 Recibe oficio 2.1 -Empresa
+ Oficio«de apoyo.
3.0 Recibe el cheque | 3.1 Recibe cheque o comprobante  de Departamento de
de apoyo ' transferencia a nombre del Instituto. Insumos Hospitalarios
« Cheque '
3.2 Envia documento n"tediant‘e oficio al
" Departamento ‘de Tesoreria y solicita recibo
- de donatlvo a. nombre de la empresa.
4.0 Se recibe 41 Recibe el documento para depositar en la Depa‘rtamento de
depésito - cuenta de recursos externos de la Tesoreria

5.0 Recibe recibode | 5.1 Recibe el recibo de donatlvo y lo entrega a Departamento de
donativo la empresa. Insumos Hospitalarios
¢ Recibo de donativo
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6.0 Se recibe

Empresa
comprobante 6.‘1 Rembe comprobante de donativo. '
. Comprobante
7.0 Se envia saldos 7.1 Envia cada mes el estado de cuenta con los Subdireccion de

de donativo saldos de donativos. Recursos Financieros
« Estado de cuenta
8.0 Solicita 8.1 Solicita mediante oficio, autorizacion a la Departamento de
autorizacién . Direccion de Administracion para extender Insumos Hospitalarios
el cheque de la cuenta de recursos. : :
externos de la Direccion Medica, para
‘efectuar pagos por concepto de lnsumos o]
. servicios.
» 'Oficio
. Cﬁe_que_'
9.0 Se envia | 9.1 Envia a la Subdireccion "de Recursos Direccién de
autorizacion : Administracion

Financieros autorizacion.

‘Recibe, requisita y tramita el documento y :

10.0 Requisitay 10-1 Subdireccion de

tramita " lo envia a tesoreria. - Recursos Financieros

11.0 Se elabora 11.1 Recibe documentos y elabora cheque y Departamento de

cheque pasaacaja. Tesoreria

12.0 Se recibe el 12.1 Recibe cheque e informa al Departamento Caja /,,.--(/ \
cheque ' de Insumos Hospitalarios. o <5 *‘-;:

'\\_ t(r
‘/’T\;‘:\. 1§~“ O
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W
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congresos y eventos ‘académicos

1

13.0 Se paga contra ' | 13.1 Recibe el cheque vy realiza pago contra Departamento de
entrega de factura entrega de factura y se envia al Insumos Hospitalarios.
: ' Departamento de Tesoreria. ' ‘
14.0 Se recibe 14.1 'Recibe factura requisitada con autorizacién Departamento de
factura de la Direccién Médica. Tesoreria
N \
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5.0 Diagrama de Flujo :
Departamento de o Departamento de Subdireccién de Direccién de Cai
Insumos Hospitalarios P Tesoreria Recursos Financieros Administracion .
Salicita’ por oficio a Recibe oficio ‘ y
empresas apoyo " tramita apoyo.
econdmico para la i
reunién  anual de
actividades médicos
quinirgicos.
Solicitud de apoyo Solicitud de apoyo
acondémicn acondmicn
v
Recibe cheque o
comprobante de
transferencla a
nombre del Instituto,
Envia por oficio i
cheque o
comprobante a : ,
Tesoreria y solicita Recibe documento y
recibo de denativo a ! deposita en la cuenta
nombre de la de recursos externos |,
= de la  Direccién
1 Médica, Extiende
® o o * recibq de donativo, 1
Cheque gt ‘.q | Racibn da danative
comprobante \ A
g e Recibe _comprobant
entrega a la de donativo.
empresa.
Renhoh G Reaeibo da donativa ,
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Departamento de Emi Departamento de |*  Subdireccion de Direccion de Cai
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Envia mensualmente
el estado da cuenta
con saldos de
denativos.
Estado de cuenta
Salicita autorizacién i
ara hacer cheque de la ; 5 - |
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Médica para pa| 3 = E
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d ' A ’ Recursos Financieros
autorizacién.
I “Autorizacidn
Recibe, requisita y
Recibe documentos, tramita el documento
elabora cheque vy y lo envia a tesoreria. L 4
tuma a la caja.
Autorizacidn
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realiza pago contra ? Y
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6.0 Documentos de referencia

! No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. ' - No aplica
Plantilla autorizada por la-Secretaria de Hacienda y Crédito Publico "~ No'aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. ; No aplica

7.0 Registros

8.0 Glosario -

9.0 Cambios de esta version o

No aplica ' ] No aplica
10.0 Anexos o
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