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1.0 Propésito

Realizar evaluacion de tecnologias en salud que incluya las implicaciones clinicas, y, en su caso,
econdmicas, sociales y éticas de las tecnologias sanitarias con el fin de proporcionar informacién
relevante y (til a los tomadores de decisiones para contribuir a mejorar la calidad de la atencion a la
salud

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las siguientes areas de estructura del CENETEC:
Direccion General, Direccion de Evaluacion de Tecnologias en Salud, Subdireccion de Evaluacion
Clinica de Tecnologias para la Salud, Departamento de Evaluacion Clinica de Insumos para la
Salud, Departamento de Evaluacién Clinica de Intervenciones para la Salud, Subdireccion de
Evaluacién del Impacto Econdémico y Social, Departamento de Evaluacién de Impacto Econdémico,
Departamento de Evaluacion del Impacto Social.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones del Sector Salud.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccion General del CENETEC tiene como atribucion: Vigilar el cumplimiento de los objetivos y
estrategias del Programa de Accion Especifico: Evaluacion de Tecnologias para la salud.

La direccion de Evaluacién de Tecnologias en Salud es la responsable de verificar la aplicacién de la
normatividad y herramientas metodoldgicas en materia de evaluacién de tecnologias para la salud

Se debera utilizar el Documento Metodoldgico de Evaluacién de Tecnologias para la Salud.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcibny
turno de solicitud de
Evaluacién de
Tecnologias para la
Salud.

1.1 Recibe el oficio de solicitud de Evaluacion
de Tecnologias para la Salud, (Clinica,
econdmica, ética y social) y turna a la Direccion
de Evaluacion de Tecnologias en Salud para su
atencion.

e Oficio

Direccion General

2.0 Priorizacion de
Evaluaciones de
Tecnologias para la
Salud

2.1. Recibe solicitud.

2.2. Determina priorizacion de atencion de
solicitud.

2.3 Determina el impacto de la evaluacion de
tecnologias para la salud.

2.4 Turna a la subdireccion de evaluacion
clinica.

Direccion de Evaluacion
de Tecnologias en Salud

3.0 Definicion de
herramientas
metodolégicas para
la evaluacion clinica

3.1 Recibe solicitud

3.2 Define herramientas metodoldgicas

3.3 Remite la solicitud a los dos departamentos
del tramo de control.

Subdireccion de
Evaluacion Clinica de
Tecnologias para la
Salud

4.0 Evaluacién
Clinica de Insumos

4.1 Realiza evaluacion clinica de Insumos y
envia reporte a la Subdireccion de Evaluacion
Clinica de Tecnologias para la Salud

e Reporte de evaluacion clinica de
iNSUMos.

Departamento de
Evaluacién Clinica de
Insumos para la Salud

5.0 Evaluacion
Clinica de
Intervenciones

5.1 Realiza evaluacion clinica de
Intervenciones y envia reporte a la
Subdireccién de Evaluacion Clinica de
Tecnologias para la Salud

e Reporte de evaluacion clinica de
intervenciones.

Departamento de
Evaluacién Clinica de
Intervenciones para la
Salud

6.0 Integracion de
reporte de
Evaluacion Clinica

6.1 Recibe y revisa reporte de Evaluacion
clinica

Subdirecciéon de
Evaluacion Clinica de
Tecnologias para la
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Procede:

No: Regresa a actividad 4 para adecuacion

Si: Integrar y entregar a Direccion de Evaluacion
de Tecnologias en la actividad 7

Salud

7.0 Definicién de
herramientas
metodoldgicas para
la evaluacion
econdmica y social

7.1 Recibe solicitud

7.2 Define herramientas metodolégicas

7.3 Remite la solicitud a los dos departamentos
del tramo de control.

Subdireccion de
Evaluacién Econ6mica y
Social

8.0 Evaluacion de
impacto econémico

8.1 Realiza evaluacién econémica y envia
reporte a la Subdireccién de Evaluacion
Econdmica y Social de Tecnologias para la
Salud.

o Reporte de evaluacién econémica de
tecnologias.

Departamento de
Evaluacién de Impacto
Econdmico

9.0 Evaluacién de
impacto social

9.1 Realiza evaluacion ética y social y envia
reporte a la Subdireccién de Evaluacion
Econdmica y Social de Tecnologias para la
Salud

e Reporte de evaluacion social de
tecnologias.

Departamento de
Evaluacién del Impacto
Social.

10.0 Integracién de
reporte de
Evaluacion
Econdmica y Social

10.1 Recibe reportes de evaluacion
econdmica, ética y social.

Procede:

No: Regresa a actividad 8 para adecuacion

Si: Integrar y entregar a Direccion de Evaluaciéon
de Tecnologias en la actividad 11

Subdireccion de
Evaluacién del Impacto
Econdmico y Social
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

11.0 Revision del
Reporte completo de
Evaluacion de
Tecnologias para la
Salud

11.1 Recibe, integra y revisa el reporte de
Evaluacién de Tecnologias para la Salud.

Procede:
No: Regresa a actividad 6.0 para correccion

Si: Integra el reporte final de Evaluacion de
Tecnologias para la Salud y elabora oficio para
firmay turna.

Direccién de Evaluacién
de Tecnologias en Salud

12.0 Autorizacion de
Reporte de
Evaluacién de
Tecnologias para la
Salud

12.1 Recibe Reporte de Evaluacion de
Tecnologias para la Salud firma oficio para
comunicar resultado al solicitante.

Procede:
No: Regresa a actividad 11

Si: Firma y devuelve para entrega al
solicitante.

e Reporte de Evaluacion de Tecnologias
para la Salud
e Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 10 Enero 2011 No Aplica
Programa Sectorial de Salud 2007-2012 No Aplica
Programa de accion Especifico 2007-2012: Evaluacion de Tecnologias .
No Aplica
para la Salud
g)glcgmento Metodoldgico de Evaluacion de Tecnologias para la Salud ISBN 978-607-460-120-6
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros ot ; o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Reporte o!e Evaluacion de 5 Afios SubdlreCCJo_rl de E\_/alu_a}mon No aplica
Tecnologias para la Salud Tecnoldgica y Difusion
8.0 Glosario
8.1 Dimension a evaluar: Se refiere a cada una de las magnitudes de un conjunto que sirven para

8.2

8.3

8.4

definir las implicaciones de la incorporacion de las tecnologias para la salud en los sistemas de
salud. Pueden incluir aspectos clinicos, econémicos, sociales y éticos.

Evaluacién clinica: Proceso mediante el cual se valoran la seguridad y efectividad de las
tecnologias para la salud.

Evaluacién econOmica: Proceso mediante el cual se valoran y comparan las implicaciones
economicas de diferentes alternativas tecnologicas. Puede incluir el andlisis de costos, analisis de
costo — efectividad, andlisis de costo-utilidad y analisis de costo-beneficio.

Evaluacién social: Proceso mediante el cual se busca conocer de manera general, como la
incorporacion o uso de la tecnologia en estudio, afecta a la sociedad en su conjunto o0 a
subgrupos especificos dentro de la misma.

8.5 Herramientas metodolégicas: Se refiere al conjunto de instrumentos y métodos de investigacion,

empleados en la evaluacion de las dimensiones clinica, econémica y social.
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9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propésito

Establecer el proceso para la asesoria que se realiza en la direccion de Telesalud, con base en el
analisis de la informacion recibida del proyecto en materia de Telesalud.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General, a la Direccion de Telesalud, a
la Subdireccién de Telemedicina, Jefatura de procesos de Telediagnostico, Jefatura de Integracion de

Tecnologia Médica para Telemedicina y Jefatura de Aplicaciones en Telesalud.

2.2 Anivel externo, no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Todo el personal de este proceso es responsable de otorgar la maxima seguridad y respeto a la

informacion manejada en dicho procedimiento.

3.2 Brindar asesoria sobre el proyecto de Telesalud con base en el analisis e integracién de la
informacion otorgada por el solicitante.

3.3 Se emitira respuesta a la asesoria solicitada en un plazo no mayor a 15 dias habiles una vez
teniendo la informaciéon completa del proyecto.

3.4 Todo el personal que participe en este proceso deberd apegarse a lo establecido en las Normas
Oficiales Mexicanas en materia de salud.
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4 .0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.-Recepcion solicitud de|1.1.-Se recibe solicitud de|Direccion de Telesalud
asesoria asesoria.

e Oficio / Correo electrénico
2.- Planeacion de estrategias y|2.1-Plantea estrategias para|Direccion de Telesalud

seguimiento de la asesoria.

atender la asesoria

2.2.-Da seguimiento al proyecto
de asesoria con el entidad
solicitante.

2.3.-Designa a la Subdireccién

de Telemedicina el proyecto

entrante.
3.- Coordinacion de las|3.1.-Atiende la solicitud de|Subdireccion de Telemedicina
actividades para el seguimiento|asesoria.
del proyecto de asesoria. 3.2.-Da seguimiento a la

asesoria.

3.3.-Establece 'y verifica los

puntos que debe contener el
proyecto de asesoria.

3.4.-Coordina con las jefaturas el
andlisis del proyecto de asesoria.

4.-Emisién de recomendaciones
sobre el proyecto de asesoria en
materia médica.

4.1.-Revisa proyecto de asesoria.
4.2.-Realiza andlisis sobre las
necesidades y los requerimientos
médicos.

4.3.-Emite  observaciones vy
recomendaciones con base en la
factibilidad y necesidades del
proyecto de asesoria.

Departamento de Procesos de
Telediagnéstico.

5.-Emision de recomendaciones
sobre el proyecto de asesoria, en
materia de infraestructura vy
equipamiento biomédico.

5.1-Revisa proyecto de asesoria
5.2-Realiza andlisis sobre las
necesidades y los requerimientos
de infraestructura y equipamiento
biomédico.

5.3-Emite observaciones y
recomendaciones con base en la
factibilidad y necesidades del

Departamento de Integracién de
Tecnologia Médica para
Telemedicina.
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proyecto de asesoria.

6.-Revision de recomendaciones
sobre el Proyecto de asesoria.

6.1-Recibe recomendaciones del
proyecto de asesoria.
6.2-Revisa recomendaciones.
6.3.-Verifica concordancia con
proyecto de asesoria

¢, Recomendaciones adecuadas?
Si.- Elabora respuesta asesoria
No.- Regresa actividad 4

e Oficio / Correo electrénico

Subdireccion de Telemedicina

7.-Aprobacion de respuesta para
la asesoria.

7.1-Analiza las recomendaciones
sobre el proyecto de Telesalud.
7.2.-Aprueba respuesta para la
asesoria.
Procede
No.- Regresa actividad 6
Si.- Da su visto bueno y turna

e Oficio / Correo electrénico

Direccion Telesalud

8.- Envio de respuesta asesoria

8.1.- Envia respuesta a la entidad
solicitante.
8.2.-Notifica
General la
asesoria.

e Oficio / Correo electrénico

a la Direccion
respuesta para la

Subdireccion de Telemedicina

9.- Recepcién de notificacion

9.1 Recibe notificacion de

respuesta para conocimiento.

Direccion General

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- p Cadigo: N/A
‘% Direccion de Telesalud
2. Procedimiento de Asesoria en Telesalud CEMETEC-SALUD
Hoja: 5de 8

5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud. Art. 41, 2011 No aplica
Manual de organizacion Especifico del CENETEC, 2012 No aplica
Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012, Eje rector 3, Objetivo 6, No aplica
Estrategia 6.2.
Programa Sectorial de Salud 2007 — 2012, Linea de accién 5.10 No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos, 2008 No aplica
7.0 Registro
Red Tiempo  de|Responsable de|Cddigo de registro o

egistros . . A

conservacion | conservarlo identificacion Unica

Expediente IFAI, 20S.7.1 |5 Afos Direccion de Telesalud No aplica
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8.0 Glosario

8.1 Telesalud: “Atencidn sanitaria, en los casos en que la distancia es un factor critico, llevado a cabo
por profesionales sanitarios que utilizan tecnologias de la informacion y la comunicacién para el
intercambio de informacién valida para hacer diagndsticos, prevencién y tratamiento de enfermedades,
formacion continua de profesionales en atencion a la salud, asi como para actividades de investigaciéon
y evaluacién, con el fin de mejorar la salud de las personas y de sus comunidades”. OMS

8.2 Telemedicina: “El suministro de servicios de atencion sanitaria en los que la distancia constituye un
factor critico, por profesionales que apelan a tecnologias de la informacién y de la comunicacién con
objeto de intercambiar datos para hacer diagnosticos, preconizar tratamientos y prevenir enfermedades
y heridas, asi como para la formacion permanente de los profesionales de atencién de salud y en
actividades de investigacion y de evaluacion, con el fin de mejorar la salud de las personas y de las
comunidades en que viven”.OMS 1998

8.3 Infraestructura: Conjunto de elementos 0 servicios que se consideran necesarios para la creacion y
funcionamiento de una organizacién cualquiera.

8.4 Equipos médicos: Son aquellos equipos que permiten obtener datos médico/clinicos importantes
acerca del estado del paciente, necesarios para diagndstico, tratamiento o seguimiento.

9.0 cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0ANEXOS
No aplica

10.1 No Aplica
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1.0 Propésito

Establecer el proceso para la coordinacion de sesiones de Teleeducacion con los profesionales de la
Salud a través de videoconferencias y videostreaming.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General, a la Direccion de Telesalud, a
la Subdireccién de Telemedicina y al Departamento de Aplicaciones en Telesalud.

2.2 A nivel externo no aplica.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Todo el personal de este proceso es responsable de otorgar la maxima seguridad y respeto a la
informacion manejada en dicho procedimiento.

3.2 Es obligacién de todo personal de este proceso reportar cualquier anomalia en equipo de Video
Conferencia para conservarlo en éptimas condiciones.

3.3 Debe respetarse al maximo el horario programado de las sesiones a emitir de Teleeducacion.
3.4 Debe llenarse de manera adecuada y completa las bitacoras de las sesiones de Teleeducacion.
3.5 Se revisard de manera quincenal las sesiones programadas de Video Conferencia en Salud.
3.6 Se reportard mensualmente las sesiones y participantes de la Red Nacional de Teleeducacion.

3.7 Las Coordinacion de Teleeducacion se actualizara de acuerdo a las necesidades establecidas en el
Programa Anual de Trabajo.
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4 .0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.- Definicibn en el Programa|l.1 Especifica el Programa Anual de|Direccién General
Anual de Trabajo. Trabajo en materia de
Teleeducacion.

2.- Coordinacion a todas las|2.1 Determina el alcance de la Direccién de Telesalud

instancias que participen en los
programas de teleeducacion.

coordinacion de la Red Nacional de
Teleeducacion.

la
de

3.- Participacion
homogenizacion
procedimientos.

para

3.1 Participa en las reuniones de las
instancias para la aplicacibn de
normas y estandares en los
procedimientos para realizar
actividades de teleducacion.

Subdireccion de Telemedicina

4.- Revision de convenios con los
participantes de la red.

4.1Derivado de las reuniones revisa
convenios con los participantes de
la red, para asegurar procesos
adecuados que soporten las
sesiones de teleeducacion.

Direccion de Telesalud

5.-Revision en las plataformas
tecnoldgicas en forma periddica.

5.1 De los procesos de las sesiones
de teleducacién que se emiten en
las instituciones revisa las
plataformas tecnoldgicas en forma
periddica, para realizar
recomendaciones de cuales son las
mas idoneas para ser utilizados en
el pais.

Subdireccion de Telemedicina

6.- Recepcioén en la
programacion anual de sesiones
de teleeducacion.

6.1 Recibe de las instituciones que
contribuyen en los programas de
Teleeducacion la calendarizacion de
las sesiones que se emiten durante
el afo,

Departamento de Aplicaciones en
Telesalud

calendarios
de

los
sesiones

7.- Captura
recibidos de
teleeducacion.

7.1 Captura calendarios de
informacion recibida.

7.2 Verifica que los calendarios
recibidos se encuentren
publicados en las plataformas
correspondientes de

Telemedicina.

Departamento de Aplicaciones en
Telesalud
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3. Procedimiento parala Coordinacién de Sesiones en Teleeducacién

en salud.

Cadigo: N/A

CENETEC-SALUD Rev. N/A

Hoja: 4de 6

¢, Se encuentran publicados?

Si:  Se hace conexiéon a la sesion.
No: Se regresa a la actividad 3.

8.- Verificacion de la difusion de
eventos

8.1 Se corrobora que el portal haya
enviado automaticamente una
invitacion masiva a los usuarios
inscritos en el.

Departamento de Aplicaciones en
Telesalud

9.- Conexion a las sesiones de
Teleeducacion.

9.1 Se conecta a tiempo para las
sesiones de Teleeducacion por
video conferencia.

Departamento de Aplicaciones en
Telesalud.

las
de

10.- Apoyo en
videoconferencias

teleeducacion en salud.

10.1 Participa como asistente virtual
para apoyar a los coordinadores de
sedes en la transmision de
sesiones.

Departamento de Aplicaciones en
Telesalud.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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3. Procedimiento parala Coordinacién de Sesiones en Teleeducacién CENETEC SALUD Rev. N/A
en salud. Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud Articulo 41, 2011 No aplica
El Plan Nacional de Salud (PND) 2007-2012 Objetivos 5 y 6 No aplica
Estrategias 5.3y 6.2.
El Programa Sectorial de Salud 2007-2012 Estrategias 2 y 8, Lineas de .
L, No aplica
accion 5.10y 8.2
7.0 Registro
Registros Tiempo  de|Responsable de|[Cdbdigo de registro o

conservacion

conservarlo

identificaciéon Unica

Expediente IFAI, 20S.7.8

5 Afos

Direccion de Telesalud

No aplica

8.0 Glosario

8.1Teleeducacion.-Otorgar procesos de ensefianza aprendizaje sin que el profesor ni los alumnos
estén en situacion presencial.

8.2 Videoconferencia.-Reunidn a distancia entre dos 0 mas personas gue pueden verse y escucharse
entre si a través de la red mediante aplicaciones especificas como enlaces dedicados, ISDN, Internet,

satelital, etc.

8.3 Videostreaming.- Es la distribucién de multimedia a través de una red de computadoras de manera
gue el usuario consume el producto al mismo tiempo que se descarga.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS
No aplica

10.1 No aplica



http://es.wikipedia.org/wiki/Multimedia
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; = Cadigo: N/A
.@ Direccién de Telesalud )
SECHETARIA -
4. Procedimiento Dictamen Técnico en Telesalud CENETEC-SALUD
Hoja: 2de 8

1.0 Propésito

Establecer el proceso para la elaboracién y emision del Dictamen técnico que se realiza en la direccién
de Telesalud con base en el andlisis de la informacién del proyecto recibido en materia de Telesalud.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General, a la Direccion de Telesalud, a
la Subdirecciébn de Telemedicina y al Departamento de Integraciébn de Tecnologia Médica para
Telemedicina.

2.2 Anivel externo, no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Todo el personal de este proceso es responsable de otorgar la maxima seguridad y respeto a la

informacién manejada en dicho procedimiento.

3.2 Elaborar el Dictamen Técnico del proyecto de Telesalud con base en el analisis e integracién de la
informacidn otorgada por el solicitante, a excepcién de solicitud de actualizacién de dictamen.

3.3 Se emitira el dictamen técnico en un plazo no mayor a 10 dias héabiles una vez teniendo la
informacién completa del proyecto.

3.4 Todo el personal que participe en este proceso debera apegarse a lo establecido en las Normas
Oficiales Mexicanas en materia de salud.
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4. Procedimiento Dictamen Técnico en Telesalud

) Cadigo: N/A
CENE-‘;E;:—SALUD Rev. N/A
Hoja: 3de8

4 .0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.-Recepcion de oficio
emision de Dictamen técnico

para

1.1 Se recibe oficio de solicitud
de Dictamen técnico.
1.2 Define area responsable.

Direccion General

informacion para la elaboracion
del dictamen.

1.3 Turna oficio al area
responsable.
e Oficio
2.-Coordinacion para elaboracion |2.1 Recibe oficio para|Direccion de Telesalud
del Dictamen conocimiento.
2.2 Conduce el andlisis de la

elaboracion de Dictamen.

emision del dictamen.

Es factible
No.- Informa a la Direccion de
Telesalud, no procede dictamen
favorable.

Si.- Continla procedimiento

3.2 Turna para la elaboracion del
Dictamen técnico.

2.3 Remite oficio para
elaboracion del dictamen.
e Oficio
3.- Recepcion de solicitud para|3.1 Revisa si es factible la Subdireccién de Telemedicina

4.- Andlisis de la informacién en
materia de infraestructura vy
equipamiento biomédico.

4.1 Analiza la informacion
recibida en materia de
infraestructura y equipamiento

biomédico.

Departamento de Integracion de
Tecnologia Médica para
Telemedicina.

5.- Andlisis de la informacién en
materia médica.

5.1 Analiza la informacion
recibida en materia médica.

Departamento de Procesos de
Telediagnoéstico
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4. Procedimiento Dictamen Técnico en Telesalud

) Cadigo: N/A
CENE-‘;E;:—SALUD Rev. N/A
Hoja: 4de 8

6.-Elaboraciéon del Dictamen|6.1 Integra la informacion|Departamento de Integracién de
técnico de Telesalud. otorgada por la entidad | Tecnologia Médica para

solicitante. Telemedicina.

6.2 Elabora el Dictamen técnico.

6.3 Remite para su verificacion

¢ Dictamen

7.-Revision del dictamen|7.1 Verifica la elaboracion del|Subdireccion de Telemedicina
elaborado. Dictamen técnico.

7.2.-Procede
No.- Regresa para su correcciéon
Si.- Da su visto bueno y turna

e Dictamen

8.-Aprobacién del Dictamen

8.1.-Verifica el dictamen
elaborado

8.2.-Aprueba el dictamen.

No.- Regresa para su correcciéon
Si.- Da su visto bueno y turna
e Dictamen

Direccion Telesalud

9.-Emisién del Dictamen

9.1.- \Verifica el dictamen
elaborado
9.2.- Aprueba el dictamen
No.- Regresa para su correccion
Si.- Firma y emite Dictamen
técnico

e Dictamen

Direccion General

10.- Envio de Dictamen

10.1.- Recibe dictamen aprobado
y firmado.
10.2.- Envia dictamen
entidad solicitante.

e Dictamen

a la

Departamento de Integracién de
Tecnologia Médica para
Telemedicina.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo
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CENETEC-SALUD

Cadigo: N/A

Rev. N/A

Hoja: 6de 8
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4. Procedimiento Dictamen Técnico en Telesalud

CENETEC-SALUD

Cédigo: N/A

Rev. N/A

Hoja: 7de 8

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud. Art. 41, 2011 No aplica
Manual de organizacion Especifico del CENETEC, 2012 No aplica
Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012, Eje rector 3, Objetivo 6, No aplica
Estrategia 6.2.
Programa Sectorial de Salud 2007 — 2012, Linea de accién 5.10 No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos, 2008 No aplica
7.0 Registro
Red Tiempo de [Responsable de|Cddigo de registro o

egistros . . A

conservacion | conservarlo identificacion Unica

Expediente IFAI, 20S.7.2 |5 Afos Direccion de Telesalud No aplica
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p e Cadigo: N/A
.@ Direccién de Telesalud )
SECRETARIA —
4. Procedimiento Dictamen Técnico en Telesalud CENETEC-SALUD
Hoja: 8de 8

8.0 Glosario

8.1 Telesalud: “Atencidn sanitaria, en los casos en que la distancia es un factor critico, llevado a cabo
por profesionales sanitarios que utilizan tecnologias de la informacion y la comunicacién para el
intercambio de informacién valida para hacer diagndsticos, prevencién y tratamiento de enfermedades,
formacion continua de profesionales en atencién a la salud, asi como para actividades de investigacion
y evaluacioén, con el fin de mejorar la salud de las personas y de sus comunidades”. OMS

8.2 Telemedicina: “El suministro de servicios de atencién sanitaria en los que la distancia constituye un
factor critico, por profesionales que apelan a tecnologias de la informacién y de la comunicacién con
objeto de intercambiar datos para hacer diagnosticos, preconizar tratamientos y prevenir enfermedades
y heridas, asi como para la formacion permanente de los profesionales de atencion de salud y en
actividades de investigacion y de evaluacion, con el fin de mejorar la salud de las personas y de las
comunidades en que viven”.OMS 1998

8.3 Infraestructura: Conjunto de elementos o0 servicios que se consideran necesarios para la creacion y
funcionamiento de una organizacién cualquiera.

8.4 Equipos médicos: Son aquellos equipos que permiten obtener datos médico/clinicos importantes
acerca del estado del paciente, necesarios para diagndstico, tratamiento o seguimiento.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 ANEXOS
No aplica

10.1 No Aplica
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N P Codigo: N/A
_ Direccion de Telesalud ¢ .

5. Procedimiento para la elaboracion de Documentos en CENETECSALUD Rev. N/A
Telesalud Hoja: 2de7

1.0 Propésito

Elaborar el proceso para el desarrollo de documentos en Telesalud, que contienen recomendaciones
para la implementacion de proyectos de Telesalud

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General, a la Direccion de Telesalud, a la
Subdireccién de Telemedicina, al Departamento de Procesos de Telediagndstico, al Departamento de
Integracion de Techologia Médica para Telemedicina y al Departamento de Aplicaciones en Telesalud.
2.2 Anivel externo, no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y recomendaciones

3.1 Todo el personal de este proceso es responsable de otorgar la maxima seguridad y respeto a la
informacién manejada en dicho procedimiento.

3.2 Elaborar los documentos con base en el andlisis e integracion de la informaciéon nacional e
internacional disponible en materia de Telesalud.

3.3 La informacién utilizada para el desarrollo de los documentos estara disponible para su consulta en
la bibliografia de éste.

3.4 Todo el personal que participe en este proceso debera apegarse a lo establecido en las Normas
Oficiales Mexicanas en materia de salud.

3.5 Todo el personal que participe en este proceso debera evitar el desarrollo de documentos que dafien
la esfera juridica y social del paciente o de profesionales de la salud.
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a s Cédigo: N/A

_ Direccion de Telesalud -
5. Procedimiento para la elaboracion de Documentos en CENETECSALUD Rev. N/A
Telesalud Hoja: 3de7
4 .0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.-Elaboracion de propuesta 1.1 Propone tema para desarrollo| Direccion de Telesalud
de documentos como

recomendacion en Telesalud.
1.2 Informa y solicita autorizacion

para la realizacion de Ila
propuesta.
2.-Autorizacion de propuesta 2.1 Se aprueba tema para| Direccion General

desarrollo:

Sl.- Contindla procedimiento. Da
el Vo. Bo. A la Direccién de
Telesalud para que se
desarrollen los documentos.

NO.- Regresa a la actividad 1

3.- Planeacion para la formacion
de Recomendaciones en
Telesalud.

31 Instruye sobre los temas a
desarrollar.

Direccion de Telesalud

4.- Asignacion de temas en la
elaboracion de recomendaciones
en Telesalud.

4.1 Determina la asignacion de
temas a desarrollar segin la
Jefatura de Departamento
correspondiente.

Subdireccién de Telemedicina

5.- Coordinacion en la
elaboracion de recomendaciones
en Telesalud.

5.1 Coordina la elaboracién de
las recomendaciones en
Telesalud con las Jefaturas de
Departamento correspondientes.

Subdireccion de Telemedicina

6.- Elaboracion de
recomendaciones en Telesalud
en materia de Sistemas de
Informacion médica.

6.1 Recopila informacién sobre el
tema encomendado.

6.2 Integra la informacién
recopilada.
6.3.-Realiza analisis sobre

necesidades y los requerimientos
de Telesalud en su &mbito de
competencia

6.4.-Elabora la version preliminar
del documento.

Departamento de Aplicaciones en
Telesalud




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Telesalud

SECRETARIA
DE SALUD

5. Procedimiento para la elaboracion de Documentos en

Telesalud

. ) Caédigo: N/A
CENETEC-SALUD Rev. N/A
Hoja: 4de7

6.5 Entrega a la Subdireccion de
Telemedicina.
e Recomendaciones
Telesalud

en

7.-Elaboracién de
recomendaciones en Telesalud
en materia proceso médico.

7.1 Busca informacion sobre el
tema encomendado.

7.2 Integra la informacién
recopilada.
7.3 Realiza andlisis sobre

necesidades y requerimientos en
Telesalud de acuerdo a su ambito
de competencia.
7.4 Elabora la versiéon preliminar
del documento.
7.5 Entrega a la Subdireccion de
Telemedicina.

¢ Recomendaciones

Telesalud

en

Departamento de Procesos de
Telediagndstico.

8.-Elaboracion de
recomendaciones en Telesalud
en materia de infraestructura y
equipamiento biomédico.

8.1 Busca informacién sobre el
tema encomendado.
8.2 Integra la
recopilada.
8.3 Realiza andlisis sobre las
necesidades y requerimientos en
Telesalud de acuerdo a su ambito
de competencia
8.4 Elabora la version preliminar
del documento.
8.5 Entrega a la Subdireccion de
Telemedicina.

e Recomendaciones

Telesalud

informacioén

en

Departamento de Integracion de
Tecnologia Médica para
Telemedicina.
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9.- Revision de

recomendaciones en Telesalud

10.1 Analiza la informacion.

10.2 Determina si la informacion

esta completa.

Aprueba:

Sl.- Proporciona la informacion a

Direccion de Telesalud para su

Vo. Bo.

NO.- Regresa actividad 6.
e Recomendaciones

Telesalud

en

Subdireccion de Telemedicina

10.- Evaluacion de la informacion

11.1 Evalda la informacion
Autoriza:
Sl:  Envia
Direccién
aprobacién
NO: Regresa actividad 9.
e Recomendaciones
Telesalud

recomendacién
General para

a
Su

en

Direccion Telesalud

11.- Acreditacion de los

documentos entregados.

12.1 Analiza la informacion.
12.2 Acredita la recomendacién
Acredita:

SI: Da el Vo.Bo. y regresa
documento a la Direcciéon de
Telesalud.

NO: Regresa actividad 10.

Direccion General

e Recomendaciones en
Telesalud
12.- Envia informaciéon para su|13.1 Envia recomendacién al Direccién Telesalud

publicacion.

area de difusién del conocimiento
para su publicacion.

13.2 Area de Difusion del
conocimiento realiza las
gestiones para la publicaciéon de
las recomendaciones en
Telesalud.

Recomendaciones en Telesalud

TERMINA PROCESO
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B ’ Cadigo: N/A
. Direccidn de Telesalud
5. Procedimiento para la elaboracion de Documentos en Rev. N/A
Telesalud Hoja: 6de7

5.0 Diagrama de flujo
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CENETEC-SALUD Rev. N/A

5. Procedimiento para la elaboracion de Documentos en
Telesalud Hoja: 7de7

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud. Art. 4, 2011 No aplica
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC, 2012 No aplica
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje Rector 3, Objetivo 6, No aplica
Estrategia 6.2
Programa Sectorial de Salud 2007-2012, Linea de Accion 5.10 No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos, 2008 No aplica
7.0 Registro

: Tiempo  de|Responsable de|Cddigo de registro o
Registros .7 . -~ L,
conservacion |conservarlo identificacion Unica

Expediente IFAI, 20S.7.3 |5 afios Direccién de Telesalud No aplica
8.0 Glosario

8.1Telesalud: “Atencion sanitaria, en los casos en que la distancia es un factor critico, llevado a cabo
por profesionales sanitarios que utilizan tecnologias de la informacion y la comunicacién para el
intercambio de informacion valida para hacer diagnésticos, prevencion y tratamiento de enfermedades,
formacion continua de profesionales en atencion a la salud, asi como para actividades de investigacion
y evaluacién, con el fin de mejorar la salud de las personas y de sus comunidades”. OMS

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0ANEXOS
No aplica

10.1 No aplica



DE

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Telesalud '.D

CENETEC-SALUD
6. Procedimiento para Aplicaciones en Telesalud

Cédigo: N/A

Rev. N/A

Hoja: 1 de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA APLICACIONES EN TELESALUD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N P Codigo: N/A
_ Direccion de Telesalud ¢ .

CENETEC-SALUD Rev. N/A

6. Procedimiento para Aplicaciones en Telesalud
Hoja: 2de 6

1.0 Proposito

Establecer el proceso para la administracion de las Aplicaciones en Telesalud, que apoyan en la
consecucion de las metas del Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Telesalud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General, a la Direccion de Telesalud, la
Subdireccién de Telemedicina y al Departamento de Aplicaciones en Telesalud.

2.2 A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Todo el personal de este proceso es responsable de otorgar la maxima seguridad y respeto a la
informacién manejada en dicho procedimiento.

3.2 Es obligacion de todo personal de este proceso reportar cualquier anomalia en las Aplicaciones de
Telesalud.

3.3 Se revisara y analizara los contenidos a divulgar ya que la informaciéon que se publique debera ser
congruente y fidedigna para asi brindar atencién al pablico usuario en las Aplicaciones de Telesalud.

3.4 Debe respetarse al maximo la calendarizacion programada de la publicacion de los contenidos en
las Aplicaciones de Telesalud.

3.5 Se reportara mensualmente los contenidos publicados en las Aplicaciones de Telesalud.

3.6 Las Aplicaciones de Telesalud se actualizard de acuerdo a las necesidades establecidas en el
Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Telesalud.
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4 .0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.- Definicion en el Programa
Anual de Trabajo.

1.1 Especifica el Programa
Anual de Trabajo en materia de
Aplicaciones en Telesalud

Direccion General

2.- Planeacion de las
estrategias para seleccién de
contenidos de las plataformas
virtuales.

2.1 Plantea la estrategia a seguir
para el funcionamiento de las
plataformas virtuales.

2.2 Selecciona temas a seguir en
las plataformas virtuales.

2.3Designa el seguimiento de las
plataformas

Direccion de Telesalud

3.- Coordinacion de la
informacién que se publica en las
plataformas virtuales.

3.1 Establece las acciones de

edicion y difusibn de los
contenidos virtuales.
3.2 Propone esquemas

innovadores para aplicarlos en
las plataformas virtuales.

3.3 Revisa que la informacién
sea congruente y fidedigna.

Subdireccion de Telemedicina

4.- Recepcion de los contenidos

4.1 Solicita contenidos a las

instituciones participantes.

4.2 Recibe
electrénica.

los contenidos via

4.3 Revisa que la informacion
sea congruente.

Proceden:
No: Regresa a la actividad 2
Si: Se pasa a validacion por

El Departamento de Procesos de
Telediagnoéstico
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parte de la Direccion de

Telesalud.

4.3 Se informa a la Subdireccion
de Telemedicina sobre cambios
realizados

5.- Validacion final

5.1 Valida para su publicacién en
las plataformas virtuales.

Direccion Telesalud

6.- Publicacion del contenido

6.1 Se coloca la informacion
validada para la consulta publica
en las plataformas virtuales.

Departamento de Aplicaciones en
Telesalud

7.- Brindar atencion al publico|7.1 Se monitorean las
usuario de las plataformas | plataformas para revisar la|Departamento de Aplicaciones en
virtuales. recepcion de las preguntas de| Telesalud
los usuarios y se da seguimiento
de lo solicitado.
7.2 Se envia la respuesta al
usuario.
8.-Elaboracion  del Informe |8.1 Se informa mensualmente el

mensual. status y contenido de las|Departamento de Aplicaciones en
Plataformas virtuales a la|Telesalud
Subdireccién de Telemedicina.

9.- Notificacidbn sobre el status 9.1 Notifica a la Direccién

mensual de las plataformas|General el status mensual de las | Direccién de Telesalud.

virtuales. plataformas virtuales.

TERMINA PROCESO
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5. Diagrama de flujo

Direccion General

Subdireccién de

Direccién de Telesalud L
Telemedicina

Departamento de
Aplicaciones en
Telesalud

Departamento de
Procesos de
Telediagndstico

INICIO
1

Definiciéon en el Programa

Anual de Trabajo del
CENETEC.

Planeacion de las
estrategias para
seleccion de contenidos + 3
de las plataformas Coordinacién de la
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virtuales informacion que se

5 publica en las
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Recepcion y
revision de los
contenidos

v

SlZProceden?

Validacion final 41
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Publicacion del
contenido

1 -

Brindar atencion al
publico usuario de
las plataformas
virtuales

8

Elaboracion del
Informe mensual

Notificacion sobre el
estatus mensual de las
plataformas
tecnoloégicas
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud Fraccién 41, 2011 No aplica
Manual de organizacion Especifico del CENETEC 2012. No aplica
El Plan Nacional de Salud (PND) 2007-2012 Objetivos 5 y 6 V| N .
: 0 aplica
Estrategias 5.3y 6.2.
El Programa Sectorial de Salud 2007-2012 Estrategias 2 y 8, Lineas ,
2, No aplica
de accién 5.10y 8.2
7.0 Registro
. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros ot . . L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Expediente IFAI, 20S.7.8 5 Afos Direccién de Telesalud No aplica
8.0 Glosario

8.1 Telemedicina.-Consiste en la atencién médica a pacientes, cuando el médico y él, se encuentran a
distancia, siendo posible solamente por medio de la via virtual.

8.2 Aplicaciones en Telesalud.- Son plataformas virtuales que sirven como medio de comunicacién
con los usuarios del Sistema Nacional de Salud involucrados en los programas de Telesalud.

8.3 Plataformas Tecnoldgicas.- Sitio web donde se hospedan las aplicaciones en Telesalud.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
No aplica

10.1 No aplica
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Propésito

Coordinar la asignacion de temas y grupos de autores, el desarrollo, actualizacién, clasificacién y la difusion
electrénica de las Guias de Practica Clinica (GPC), en la Secretaria de Salud, bajo la metodologia y el modelo
editorial consensuados entre las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud, que permita poner a la
disposicion del personal en salud la mejor evidencia disponible para orientar la toma de decisiones, con el objetivo
de contribuir a mejorar la calidad de la atencion y la seguridad del paciente.

Alcance

1.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las siguientes areas de estructura del CENETEC:
Direccién General, Direccion de Integracion de Guias de Practica Clinica, Subdireccion de Guias de
Préactica Clinica, Departamento de Validacion y Normatividad de Guias de Préactica Clinica, Area de
Investigacibn Documental y protocolos de busqueda, Coordinacién de Guias de Practica Clinica,
Subdireccién para la Gestibn de Guias de Practica Clinica, Departamento de Coordinacion de
Centros de Desarrollo de Guias de Practica Clinica, Departamento de Apoyo Cientifico para Guias de
Préctica Clinica.

1.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud,

Politicas de operacion, normas y lineamientos

1.3 La Direccion General del CENETEC-Salud determina la conformacion del Catalogo Maestro y los
objetivos y estrategias incluidos en el Programa de Accidn Especifico para el Desarrollo de GPC.

1.4 La Direccién de Integracion de Guias de Préactica Clinica conduce y vigila el cumplimiento del plan de
trabajo elaborado en consenso con el Grupo de Trabajo Estratégico para el Desarrollo de Guias de
Préactica (GTE-DGPC) y aprobado por el Comité Nacional de Guias de Practica (CNGPC)

1.5 La Subdireccién de GPC coordina la capacitacion, asesoria y seguimiento para la integracion de GPC
en las unidades médicas adscritas a la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacional de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad, a los servicios estatales de Salud y otras unidades adscritas a la
Secretaria de Salud con base en la metodologia y el modelo editorial consensuados a nivel sectorial

1.6 La Subdireccién de GPC propone el refrendo o actualizacion de la metodologia para la integracién de
GPC, del Manual para la elaboracién de Protocolos de busqueda y del modelo editorial; asi como de
los instrumentos de validacién de GPC.

1.7 La Subdireccién de GPC se apoya de un Bibliotec6logo para el sustento del protocolo de busqueda e
investigacion documental de cada GPC, que es el elemento medular de las mismas, dicho personal
no se encuentra dentro de la estructura de este Centro Nacional, sin el apoyo de éste no seria posible
dar continuidad al proceso de integracion de Guias de Practica Clinica.
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Descripcién del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Prioriza y propone los temas de la Guia de

1.0 Proposicién de los Practica Clinica a integrar, en conjunto con el GTE- Direccion de Integracion de
temas de GPC GPC

DGPC

2.1 Consensa y establece el plan de trabajo en
2.0 Establecimiento del|coordinacion con el GTE-DGPC para su aprobacion | Direcciéon de Integracién de
plan de trabajo por el CNGPC GPC

e Plan de trabajo conciliado con el GTE-DGPC

3.0 Vigilancia del 3.1 Vigila que la GPC se integre con la metodologia | Subdireccibn de Guias de

desarrollo de las GPC con
apego a la metodologia

y lineamientos establecidos

Practica Clinica.

4.0 Supervision de la
elaboracion de la Guia de
Practica Clinica

4.1 Gestiona y supervisa las actividades de los
grupos de trabajo para la integracién de GPC

Departamento de Validaciéon vy
Normatividad de Guias de
Préactica Clinica.

5.0 Gestion del protocolo
de basqueda

5.1 Elabora y supervisa el protocolo de busqueda
5.2 Envia a validacién del protocolo de busqueda
e Protocolo de busqueda

Departamento de Validacion vy
Normatividad de Guias de
Practica Clinica (Investigacion
Documental)

6.1 Concentra la versiéon concluida de las GPC
6.2 Envia a validacién interna la GPC

6.0 Gestibn de la Procede: Departamento de Validacion vy
validacion de la GPC No: Envia al grupo desarrollador y regresa a | Normatividad de Guias de
terminada la actividad 4.0 Practica Clinica.
Si: Continla procedimiento
6.3 Envia a verificacion editorial la GPC
7.1 Recibe guia para revision.
7.0 Verificacion la version Procede: Subdireccion de Guias de
final No: Regresa a la actividad 4.0 Practica Clinica.
Si: ContinGla procedimiento.
8.1 Envia las GPC en sus dos versiones: Resumen
de evidencias y recomendaciones y Guia de
8.0 Gestion de la | referencia rapida para su incorporacion a la carpeta | Subdireccion de Guias de

Aprobacién de las GPC

que aprobara el CNGPC.
e Resumen de Evidencias y Recomendaciones
(RER) y Guia de Referencia Répida (GRR)

Practica Clinica.

9.0 Gestién de la
Publicacién de las GPC

9.1 Solicita y verifica la incorporacién de las GPC
autorizadas al Catalogo Maestro

e Resumen de Evidencias y Recomendaciones
(RER) y Guia de Referencia Répida (GRR)

Departamento de Validacién vy
Normatividad de Guias de
Practica Clinica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el D.O.F el 10 de enero No Aplica
de 2011
Programa Sectorial de Salud 2007-2012 No aplica
Programa Nacional de Salud 2007-2012 No Aplica
Programa de Accién Especifico 2007-2012: Desarrollo de Guias de Practica Clinica No Aplica
Manual de organizacién especifico del CENETEC-Salud, 2012 No Aplica
Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica, No Aplica
publicado en el D.O.F. el 13 de junio de 2008
Reglamento Interno del Comité Nacional de Guias de Practica Clinica No Aplica
Metodologia para la Integracién de Guias de Practica Clinica No Aplica
Manual para la elaboracion de Protocolos de Busqueda No Aplica
Manual para la elaboracion de Guias de Referencia Rapida No Aplica
Modelo editorial vigente No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria No Aplica

de Salud

7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros .2 . o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficios de Guias de Practica ~ Subdireccién de Guias de .
- 5 Afos L L No aplica
Clinica Préactica Clinica
Catalogo Maestro de Guias ~ Subdireccién de Guias de .
5 Afos No aplica

de Practica Clinica Practica Clinica
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8.0 Glosario

8.1 Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica: Compendio de las Guias de Practica Clinica aprobadas por
el CNGPC.

8.2. Comité Nacional de Guias de Préctica Clinica (CNGPC): Organo asesor de la Secretaria de Salud, que
tiene por objeto unificar los criterios de priorizacion, elaboracion, actualizacidn, integracion, difusion y utilizacion de
guias de practica clinica en las instituciones del Sistema Nacional de Salud, asi como para proponer los criterios
necesarios para evaluar su aplicacion.

8.3. Grupo de Trabajo Estratégico para el Desarrollo de Guias de Préactica Clinica (GTE-DGPC): Esta
constituido por representantes de las areas normativas de las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud, cuya funcién institucional esta relacionada con las GPC. Es uno de los tres brazos gerenciales del CNGPC;
este grupo de trabajo prioriza los temas de las guias a desarrollar, revisa la metodologia de integracién de guias,
el modelo editorial y las herramientas de validacion, para ratificacién o rectificacién por el CNGPC.

8.4 Guia de Practica Clinica: Conjunto de recomendaciones dirigidas a optimizar el cuidado del paciente, con
base en una revisién sistematica de la evidencia, y en la evaluacion de los beneficios y dafios de distintas
opciones en la atencion a la salud.

8.5 Medicina Basada en Evidencia: Es la integracion de la mejor evidencia encontrada en una bldsqueda
sistematica de informacioén, con la pericia clinica individual y los valores propios del paciente, a fin de tomar las
mejores decisiones relacionadas con el cuidado de la salud de las personas.

8.6 Protocolo de busqueda: Estrategia de busqueda documentada y sistematizada de la informacién, sobre un
tema clinico, que permite recuperar la mayor evidencia disponible, relevante e independiente de sesgos de
seleccion; constituido como un algoritmo que identifica los descriptores, las combinaciones y los sitios de
busqueda, asi como los criterios de inclusion, de exclusion, y limites de la misma.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon Fechadela Descripcién del cambio
actualizacién

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propdsito

1.1 Coordinar sectorialmente la integracion de Guias de Practica Clinica (GPC) y vigilar que su desarrollo
se realice con apego a la metodologia, modelo editorial y a los lineamientos consensuados por las
instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud, que permitan establecer un referente nacional,
para favorecer la toma de decisiones clinicas y gerenciales basadas en recomendaciones sustentadas
en la mejor evidencia disponible, a fin de contribuir a la mejora de la calidad y seguridad de la atencion
médica.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las siguientes areas de estructura del Centro Nacional
de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC): Direccién General, Direccion de Integracion de
Guias de Practica Clinica, Subdireccion para la Gestion de Guias de Practica Clinica, Departamento
de Apoyo Cientifico para Guias de Practica Clinica y Departamento de Centros de Desarrollo de Guias
de Practica Clinica, Subdireccién de Guias de Préactica Clinica y Departamento de Validacion y
Normatividad para Guias de Préctica Clinica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion General tiene como atribucion: Conducir la coordinacién sectorial para la conformacion
del Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica y el cumplimiento de las estrategias incluidas en el
Programa de Accién Especifico para el Desarrollo de Guias de Practica Clinica.

3.2 La Direccion de Integracion de Guias de Practica Clinica es la responsable de conducir y vigilar el
cumplimiento del plan de trabajo de las Instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud de Salud,
consensuado en el Grupo de Trabajo Estratégico para el Desarrollo de Guias de Préactica Clinica
(GTE-DGPC) y autorizado por el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica (CNGPC).

3.3 La Subdireccién para la Gestién de Guias de Practica Clinica tiene como responsabilidad: Coordinar
a los grupos desarrolladores sectoriales en la integracién de GPC de acuerdo con el tema priorizado y
previamente asignado, para conformar el Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica (CMGPC)
con apego a la metodologia y al modelo editorial consensuados a nivel sectorial

3.4 La Subdireccion para la Gestion de Guias de Practica Clinica es la responsable de promover la
actualizacion del sitio web dedicado al resguardo y la difusion electronica del Catdlogo Maestro de
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Guias de Practica Clinica, para ponerlas a disposicién de los profesionales de la salud, instituciones,
personas interesadas y publico en general.

3.5 Para tal efecto, deberan considerarse los siguientes documentos:

3.5.1 Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica
3.5.2 Reglamento Interno del Comité Nacional de Guias de Practica Clinica

3.5.3 Criterios de Priorizacion

3.5.4 Modelo Editorial

3.5.5 Metodologia para la Integracion de Guias de Préactica Clinica

3.5.6 Manual para la elaboracién de Protocolos de Busqueda

3.5.7 Manual para la elaboracién de Guias de Referencia Rapida
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0

Recepcioén de
solicitud de
verificacion de Guias
de Practica Clinica
(GPC) del Sistema
Nacional de Salud

1.1 Recibe solicitud de verificacion de Guias de
Practica Clinica (GPC), mediante oficio y/o
correo electrénico de las Instituciones que
integran el Sistema Nacional de Salud, y turna
a la Direccién de Integracion de Guias de
Practica Clinica (DIGPC)

e Oficio/Correo electrénico

Direccién General

2.0

Revision de solicitud
de verificacion de
GPC

2.1 Revisa la solicitud de verificacion de GPC y
turna a la Subdireccion para la Gestion de
Guias de Practica Clinica.

e Oficio/Correo electrénico

Direccion de Integracién de
Guias de Préctica Clinica

3.0

Revision y turna para
andlisis metodoldgico

3.1 Revisa la solicitud, y la turna al Departamento
de Apoyo Cientifico, coteja que este completa

Subdireccién para la Gestién
de Guias de Practica Clinica

de la GPC a la GPC a verificarse.
verificarse e Oficio/Correo electronico
4.1 Recibe la solicitud vy verifica que la GPC se
apegue a la metodologia y modelo editorial
. consensuados sectorialmente.
e roeenoieg|  Frocede: e aany | DepAMEIO G Ao
e No: Regresa a las instituciones del Sistema | Cientifico para Guias de
de la — GPC a Nacional de Salud la GPC con las | Préactica Clinica
verificarse .
observaciones procedentes.
Si: Continla proceso
5.1 Analiza las verificaciones y opina sobre las
observaciones efectuadas,
5.0 Concentracion de las 5.2 Concentra las GPC verificadas para su

GPC verificadas para
Validacion externa.

Validacién Externa.
e Oficio

e Listado de GPC para Validacién Externa

Subdireccién para la Gestion
de Guias de Préctica Clinica
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

6.0 Designacion y envio
de GPC a las
Academias para su
Validacion Externa

6.1 Designa la Academia que realizara la
Validacion Externa de acuerdo al enfoque de la
GPC. (Academia Nacional de Medicina (ANM),
Academia Mexicana de Cirugia (AMC) y Academia
Mexicana de Pediatria (AMP).

6.2. Instruye a la Subdireccion para la Gestion de
Guias de Practica para el envio de GPC a las
Academias para su Validacién externa

e Oficio

e Listado de GPC para Validacion Externa

Direccion de Integraciéon de
Guias de Practica Clinica

7.0 Recepcion de
Validaciones Externas
mediante Oficio por
parte de las
Academias.

7.0 Recibe Validaciones Externas,
mediante oficio de las Academias, y turna a la
Direccion de Integracibn de Guias de Préactica
Clinica (DIGPC) para su andlisis.

Direcciéon General

8.0 Revisién de las
Validaciones Externas

8.1 Vigila que se realice el analisis de las
Validaciones Externas de las GPC, recibidas
por las Academias

8.2 Verifica y selecciona las GPC aprobadas.
Aprobadas:

No: Supervisa que sean regresadas las GPC a la
Institucion desarrolladora con las
observaciones sugeridas.

Si: Continda el proceso

Direccion de Integracion de
Guias de Practica
Clinica

Subdireccién para la Gestién
de Guias de Préctica
Clinica

9.0 Integracion de la
Carpeta que contiene:
(Orden del dia vy
Documentos de
Apoyo de los Asuntos
a tratar en las
Sesiones del Comité
Nacional de Guias de
Préctica Clinica)

9.1 Integra la Carpeta que contiene informacion de
las GPC concluidas de acuerdo a la
metodologia, en sus dos versiones (resumen de
evidencias y recomendaciones y Guia de
Referencia Rapida). Asi como el avance y la
cobertura a los programas prioritarios.

9.2 Analiza el contenido de la Carpeta que sera
enviada a los Integrantes del Comité Nacional
de Guias de Practica Clinica (CNGPC).

Subdireccién para la Gestion
de Guias de Préctica
Clinica

Direccioén de Integracion de
Guias de Préctica
Clinica
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

Procede

No: Regresa a la actividad 9
Si: Continda el proceso

e Proyecto de Carpeta.

9.3 Emite Visto Bueno del contenido de la Carpeta
Procede

No: Regresa a la actividad 9.
Si: Continda el proceso
e Carpeta autorizada.

9.4 Autoriza el envio de las Carpeta a los
integrantes del Comité Nacional de Guias de
Practica Clinica.

9.5 Coordina la logistica para la celebracion de la
sesion del CNGPC

9.6 Realiza las gestiones para la entrega de Oficios
Invitacion, integracion de Carpetas, y logistica
para la convocatoria de los Integrantes del
CNGPC

¢ Oficio/lnvitacion

o Carpeta autorizada

Direccion General

Subdireccién para la Gestién
de Guias de Préctica
Clinica

Departamento de Centros de
Desarrollo de GPC

10.0 Publicacién de
GPC autorizadas por
el Comité Nacional de
Guias de Practica
Clinica en el
Catdlogo Maestro de
Guias de Practica
Clinica.

10.1 Instruye la publicacion en el sitio web,
lugar que hospeda el Catalogo Maestro de
Guias de Préctica Clinica, las GPC autorizadas
por el Comité Nacional de Guias de Practica
Clinica (CNGPCQC)

10.2 Supervisa que sea actualizado el
Catélogo Maestro de Guias de Practica Clinica
y que se integren la base de datos de los
autores que participaron en la GPC
autorizadas.

10.3 Realiza las gestiones necesarias para
actualizar el sitio web el Catalogo Maestro de

Directora General

Subdireccién para la Gestion
de Guias de Préctica
Clinica

Departamento de Apoyo
Cientifico para Guias de
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
Guias de Practica Clinica. Practica Clinica
10.4 Integra la base de datos de los autores, y Departamento de
clasifica las GPC de acuerdo a programas Coordinacion de
prioritarios. Centros de Desarrollo
de GPC

10.5 Registra el avance de la integracion de las
GPC a nivel sectorial y elabora Informes de los
avances y la cobertura a programas prioritarios
para la Subdireccion de Guias de Practica
Clinica, Subdireccion para la Gestion de Guias
de Practica Clinica, Direccion de Integracion de
Guias de Practica Clinica y Direccién General.

TERMINA PROCESO
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5.0

Diagrama de Flujo

Procedimiento parala coordinaciéon sectorial de guias de practica clinica

Direccion General

Direcciéon de Integracion
de Guias de Practica

Subdireccion para la
Gestion de Guias de

Departamento de Apoyo

Departamento de
Coordinacion de

Recepcion de  Solicitud
de Verificacion de GPC

Revision de la Solicitud

del Sistema Nacional de
Salud y turna

« Oficio
« Correo electrénico

R ] e
Externas de las Academias

Emite Visto Bueno del contenido de
la Carpeta (Orden del

dia y
Documentos  de

de Verificacion de GPC

« Oficio
« Correo electrénico

6

Designacioén y envia a las

para su

de GPC a las Academias | o

# 3

Revisién y turno para
Analisis 6gico de

4

Inicio Proceso de Analisis

la GPC a verificarse

« Oficio
« Correo electrénico

5

Concentracién de las

Externa

« Oficio
e Listado de GPC

Validacion [

- Revision de las Validaciones

Externas

GPC verificadas para

P Metodolégico de la GPC a
verificarse

Si

Validacion Externa

« Oficio
« Listado de GPC

Analiza el contenido de la
Carpeta que sera enviada a los
integrantes del Comité Nacional
de Guias de Practica Clinica
(CNGPC)

Verifica y selecciona las GPC
aprobadas

¢ Aprobadas?

Integracion de la Carpeta con
el listado de GPC para
autorizacion del CNGPC

-+

Apoyo de los[®
Asuntos a Tratar)

iprocede?

cprocede?

4.1
Regresa al Sistema
Nacional de Salud la
GPC con las
observaciones sugeridas

Cientifico para Guias de Centros de
Clinica Préactica Clinica Préactica Clinica Desarrollo de Guias
de Practica Clinica
1 2
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Procedimiento para la coordinacién sectorial de guias de practica clinica

Direccion General

Direccion de
Integracion de Guias
de Practica Clinica

Subdireccion para la
Gestion de Guias de
Préactica Clinica

Departamento de
Apoyo Cientifico para
Guias de Préactica
Clinica

Departamento de
Coordinaciéon de
Centros de Desarrollo
de Guias de Practica
Clinica

Zprocede?

Autoriza el envio de la
Carpeta a los integrantes
del CNGPC

Coordina la logistica

10

Publicaciéon en el Catalogo
Maestro de Guias de Practica
Clinica, las GPC autorizadas
por el Comité Nacional de
Guias de Préactica Clinica.

P para
integrantes del CNGPC

convocar a los—

Realiza las gestiones

. Oficio/Invitacion

- Carpeta

Supervisa que sea actualizado
el Catalogo Maestro de Guias
de Practica Clinica y se

- para convocar a los
integrantes del CNGPC.

Oficio/Invitacion

Carpeta

integren base de datos con
informacion de las GPC
autorizadas

v

Realiza las gestiones
necesarias para
actualizar en sitio web el

Catalogo Maestro de
Guias de Practica Clinica

Integra base de datos de
autores que particparon
en el desarrollo de las
GPC autorizadas

vy
Clasifica las GPC
autorizadas de acuerdo a
los programas prioritarios y
elabora informes de avance
y cobertura de las GPC.

v

Térrmino
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Programa Sectorial de Salud 2007-2012 No Aplica
Programa Nacional de Salud 2007-2012 No Aplica
Programa de Accion Especifico: Desarrollo de Guias de Practica ,

S No Aplica
Clinica
Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Préctica .

L No Aplica
Clinica
Reglamento Interno del Comité Nacional de Guias de Practica Clinica No Aplica
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la ,

; No Aplica

Secretaria de Salud
Metodologia para la Integracién de Guias de Practica Clinica No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros - ) A S
conservacion conservarlo identificacion Unica
- ~ Subdireccioén para la gestion .
Oficios 3 Anos de Guias de Practica Clinica No aplica
Validaciones Externas 3 Afos Subdwgccmn para la qe_stlon No aplica
de Guias de Practica Clinica
Catalogo Maestro de 3 Afios Direccion de Integracion de No alica
Guias de Practica Clinica Guias de Préactica Clinica P
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8.0
8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Glosario

Grupos de Desarrollo de Guias de Préctica Clinica: Grupos de trabajadores de la salud con
capacidades, habilidades y experiencias especificas que se establecen para apoyar el desarrollo
de GPC con apego a la metodologia y al modelo editorial para la integracion de Guias de Practica
Clinica.

Guia de Practica Clinica: conjunto de recomendaciones desarrolladas de forma sistemética para
ayudar a los profesionales y a los pacientes en la toma de decisiones sobre la atenciéon sanitaria
mas apropiada, seleccionando las opciones diagnosticas y/o terapéuticas mas adecuadas en el
abordaje de un problema de salud o una condicion clinica especifica.

Comité Nacional de Guias de Préctica Clinica (CNGPC): Organo asesor de la Secretaria de
Salud, que tiene por objeto unificar los criterios de priorizacién, elaboracion, actualizacion,
integracion, difusion y utilizacién de guias de practica clinica y protocolos de atencion médica en
las instituciones del Sistema Nacional de Salud, asi como para proponer los criterios necesarios
para evaluar su aplicacion.

Sistema Nacional de Salud: Conjunto de entidades publicas —federales y estatales—, del sector
social y del privado que prestan servicios de salud a la poblacién que reside en el territorio de
México. Fue establecido después de la reforma a la Ley General de Salud mexicana de febrero de
1984

Catalogo Maestro de Guias de Préactica Clinica (CMGPC): Compendio de las Guias de Préctica
Clinica aprobadas por el CNGPC.

Grupo de Trabajo Estratégico para el Desarrollo de Guias de Préctica Clinica (GTE-DGPC):
Esta constituido por representantes de las areas normativas de las Instituciones Publicas del
Sistema Nacional de Salud, es responsable de elaborar y proponer al CNGPC para su autorizacion
los criterios de priorizacion, la metodologia de integracion de guias, el modelo editorial, y el plan de
trabajo anual para la integracién del CMGPC.

Carpeta Es el documento que contiene el Orden del Dia y los Documentos de Apoyo de los
Asuntos a tratar en las Sesiones del Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.

Verificaciéon Es el listado de Cotejo, que comprueba si la guias de préactica clinica cumplen con la
metodologia, el modelo editorial y las recomendaciones, establecidas para la integracion de las
GPC, requisito indispensable para someterlas a la autorizacién al CNGPC para su inclusion en el
Catélogo Maestro y para su difusién e implantacion en el Sistema Nacional de Salud.

Validacién Externa Es el proceso de revision del contenido de una guia de practica clinica,
realizado por expertos adscritos a instituciones diferentes a las instituciones desarrolladoras de las
guias y que pueden validar o solicitar modificaciones a las evidencias y recomendaciones
contenidas en las GPC.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisién

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

No Aplica
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Codigo: N/A

1.0 Propdsito

Servir en los procesos de adquisicion de equipo médico en el &rea de cuidados intensivos y quiréfano,
con objeto de que las personas dedicadas a la salud puedan consultarlo y de esta forma dar continuidad
y permanencia a los procesos generados para este efecto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ingenieria Biomédica a través de la
Subdireccién de Analisis e Informacion de Equipo Médico y del Departamento de Cuidados
Intensivos y Quir6fano.

2.2 A nivel externo el procedimiento impacta a nivel nacional, a los proveedores de equipo médico
para Cuidados Intensivos y Quir6fano, asi como a las tecnologias en salud del Sector Salud
Publico y Privado.

3.0 Politicas De Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccién de Ingenieria Biomédica a través de la Subdireccién de Andlisis e Informacion de Equipo
Médico y del Departamento de Cuidados Intensivos y Quiréfano sera la responsable de:

3.1 Priorizar la elaboracion de Cédulas de Especificaciones Técnicas del equipo de Cuidados
Intensivos y Quir6fano conforme al enfoque de la probleméatica en salud existente al momento
de definir el Programa Anual de Trabajo.

3.2 De manera semestral la Subdireccién de Andlisis e Informacién de Equipo Médico pondra a la
disposiciéon a través del portal del CENETEC. http://www.cenetec.salud.gob.mx del publico la
programacion de las Cédulas de Especificaciones Técnicas para las tecnologias de equipo
médico para cuidados intensivos y quiréfano, a realizarse durante el afio en curso.

3.3 Los proveedores para poder participar en la elaboracion de las cédulas de especificaciones
técnicas deben presentar como requisito indispensable el Registro Sanitario vigente o
documento expedido por la COFEPRIS donde se especifique que no se requiere de Registro
Sanitario.

3.4 El Departamento de Cuidados Intensivos y Quir6fano elabora Cédulas de Especificaciones
Técnicas de equipo médico para cuidados intensivos y quir6fano, asegura la existencia de al
menos dos diferentes marcas autorizadas en el pais que cumplan con la descripcién cabal de
estas Cédulas.

3.5 Se realiza una reunion con al menos dos proveedores que comercialicen esa tecnologia.

3.6 El coordinador de la reunion determinara en caso de que la cédula de especificaciones técnicas
no se firme en una sola reunién, la inclusién de nuevos proveedores.

3.7 Poner a disposicion del publico usuario a través del portal del CENETEC.
http://www.cenetec.salud.gob.mx las Cédulas de Especificaciones Técnicas de equipo médico
para cuidados intensivos y quiréfano.
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4.0 Descripcién del procedimiento.

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1.1 Determina sobre que tecnologia se desarrolla para las
cédulas de especificaciones técnicas durante el afio, basada

1.0 Priorizacion en el enfoque de la problematica en salud, para el periodo | Direccion de
de anual especifico y la importancia, conforme a su aplicacién | Ingenieria
tecnologias. tanto en trascendencia como periodicidad para el periodo | Biomédica

anual especifico y comunica.
Subdireccion

2.0 Propuesta 2.1 Acuerda con la prioridad de la tecnologia a desarrollar | de Andlisis e
de Actualizacion y/o generacion. Informacion
prioridades ¢ Programa Anual de Equipo

Médico

3.0 Asignacion

S(reiori dades o ) Departamento
3.1 Acuerda la calendarizacion de las tecnologias a elaborar. de Cuidados

y propuesta :

de e Programa Anual Intgn}swos y

calendariza Quiréfano

cion.

40 Revision Subdireccion
de la de Andlisis e
propuesta 4.1 Acuerda la calendarizacion de las tecnologias a elaborar. Iy

Informacion
de e Programa Anual d Equi
calendariza € quipo
-, Médico
cién

5.1 Aprueba la calendarizacion de las cédulas a desarrollar
conforme al calendario de prioridades basado en la
problematica en salud y lo turna a la Subdireccion de Analisis

5.0 Aprobacion e Informacién de Equipo Médico Direccion de
del _ ¢ Procede?: Ingenieria
calendario No.- Regresa a la actividad 2 para correccion. Biomédica.

Si.- Aprueba acuerdo.
e Programa Anual
6.1 Turna el programa anual de trabajo al Departamento
Cuidados Intensivos y Quirofano. Subdireccién

6.0 Integrar * Programa Anual de Andlisis e
programa Informacion
anual de Equipo

Médico
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7.0 Obtencion
de
informacioén
y - -
conocimient
o de la
tecnologia.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Prepara el tema a desarrollar con base en acuerdo aprobado:
Verifica existencia de la tecnologia del equipo médico en el
Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico
asi como en el mercado nacional.

Identifica las caracteristicas indispensables en la tecnologia,
Si fuese necesario visita un lugar especializado en alguna
institucion del Sector Salud o programa reunion(es) con los
representantes de dicha tecnologia para su revision.

Revisa los cuadros comparativos de ECRI (Emergency Care
Research Institute), http://www.ecri.org.

Consulta en la pagina de la ECRI las alertas relativas a la
tecnologia en cuestion. http:/www.ecri.org. En caso de que no
se encuentre en la pagina de la ECRI informacién de la
tecnologia, elabora cuadro comparativo de acuerdo a
informacion técnica de las diferentes marcas.

Elabora en hoja de calculo Excel, el cuadro comparativo con
las caracteristicas de los diferentes modelos para cada nivel
de tecnologia propuesto, ademas de revisar e incluir los
puntos que aparecen en el Cuadro Bésico y Catdlogo de

Instrumental y Equipo Médico.
http://www.csqg.salud.gob.mx/descargas/pdfs/cuadro_basico/instrumental/E
DICION 2011 TOMO Il EQUIPO MEDICO - link.pdf

Identifica las marcas que se comercializan en México y las
compafias que la distribuyen a través de herramientas como:
la Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud

e Cuadro comparativo.

Departamento
de Cuidados
Intensivos y
Quiréfano

8.0 Integracion
de la cédula

propuesta

8.1

8.2

Elabora la cédula de especificaciones técnicas con base en
el cuadro comparativo correspondiente y presenta.

Se turna a la Subdireccion de Analisis e Informacién de
Equipo Médico

e CET base.

e Cuadro comparativo.

Departamento
de Cuidados
Intensivos y
Quiréfano

9.0 Revisidn de
la Cédula

9.1

técnicas base
Intensivos y

Verifica la cédula de especificaciones
propuesta por Departamento de Cuidados
Quiréfano.

¢, Procede?:
No.- Se modifica cet base y regresa a la actividad 8.1.
Si.- Da visto bueno y devuelve.

CET base CT-01-01
Cuadro comparativo.

Subdireccién
de Andlisis e
Informacion

de Equipo
Médico
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10.1 Verificar la disponibilidad de:
» Usuario (s) experto (s) de la tecnologia.
» Proveedores (al menos dos).
» Sala de juntas del CENETEC y externas de la Secretaria
10.0 Preparacion de Salud. Departamento
de sesidn | 10.2 Notifica de forma oficial al area administrativa fecha y hora | de Cuidados
de trabajo pactada para la reunién, asegura que se cuente con el | Intensivos vy
siguiente material de apoyo como: Quiréfano
» Cafon de proyeccion
» Laptop
» Servicio de café, agua y galletas
11.1 Invita a proveedores, en particular a su especialista de
producto via mail, indica fecha y hora definida, de acuerdo al
formato invitacion a proveedores CT-01-01.
110 Invitacién a 11.2 Invita a experto del _é}rea,médicaf 0 usuario relacionado con la Departamento
' sesiones de tec_nc_)logla en cuestion via telefénica o mall con _fecha y h_or_a de (?wdados
trabajo definida, 0 en caso de ser necesario tramita el oficio | Intensivos vy
correspondiente con el texto de formato CT-01-02 Quiréfano
e Invitacién proveedores
¢ Invitacién experto area médica
12.1 Coordina la reunién con los proveedores
12.2 Elabora lista de los asistentes a la reunion y se llena el
formato CT-01-05
12.3 Solicita al experto del area médica o usuario de la tecnologia
y proveeduria los comentarios y puntos de vista sobre la
cédula de especificaciones técnicas propuesta.
12.4 Recibe comentarios por parte del experto del area médica o
120 Sesién  de usue}r_io de Ia,tecnologia y p_rc_)vegdurl'a fgrm_ato CT-01-03, Departamento
' rabajo con modifica _Ia cédula de especificaciones técnicas y cuadro | de Cuidados
: comparativo propuestos con base al consenso por parte del | Intensivos vy
proveeduria experto del area medica o usuario de la tecnologia y | Quiréfano
proveeduria formato CT-01-03
12,5 Completa todos y cada uno de los campos del formato de

cédula de especificaciones técnicas base formato CT-01-03

CET base y cuadro comparativo
Lista de asistencia
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13.1 La cédula concluida se firma de conformidad por los
participantes en las sesiones de trabajo, al calce de las
cédulas finales.
13.2 Se llena y se firma el formato de costos de referencia CT-01-
6 Departamento
13.0 Firma de la | 13.3 Entrega copia de cédula oficial firmada, costo de referenciay | de Cuidados
Cédula lista de asistencia a todos los participantes. Intensivos vy
e Cuadro comparativo Quirofano
e CET oficial
e Lista de asistencia
e Costos de referencia
Departamento
14.0 Verificacion de Cuidados
de formato | 14.1 Ajusta la CET oficial de acuerdo al formato CT-01-03 Intensivos y
de CET e CET oficial editada Quiréfano
oficial
15.1 Elabora la carpeta especifica por Tecnologia realizada, con
toda la informacién recopilada durante el proceso:
» Copia de la cédula de especificaciones técnicas final
firmada por proveedores y experto del area médica o
usuario de la tecnologia elaborada por el personal
CENETEC.
» Cuadro comparativo conforme a la CET oficial.
» Archivos utilizados como apoyo a la investigacion.
» Guia tecnolégica del dispositivo en cuestion (en caso de
existir).
» Catalogos y/o manuales de usuario originales o en
formato electrénico de cada marca.
» Registro sanitario de cada uno de los Equipos Médicos
de Cuidados Intensivos y Quirdéfano o documento donde
especifique que no se requiere Registro Sanitario.
» Formato de asistencia, formato de costos de referencia,
invitaciones al area médicay proveedores enviadas por
mensajeria o correo electrénico.
» En caso de existir, cédulas anteriores de
Especificaciones Técnicas firmadas por proveedores,
asi como, antecedentes relevantes.
15.2 Ordena informacién de la carpeta clasificandola con
separadores conforme al orden del indice siguiente:
15.0 Elaboracion 1 Copia de la Cédulas de Especificaciones Técnicas | Departamento
de carpeta firmada, original de los costos de referencia y Lista de | de Cuidados
asistencia firmadas. Invitacién proveedores y experto del | Intensivos vy
area médica Quiréfano

2 Informacion (cuadros comparativos realizados como
antecedente — articulos)
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3 Registros Sanitarios- Catalogos
4 Antecedentes CET firmado — lista asistencia — invitacion.
5 Catalogos en caso de no encontrarse en la seccién
anterior.
La carpeta estd compuesta por.
» Portada debe tener referido area de adscripcion de la
Subdireccién de Analisis e Informacién de Equipo
Médico, el, nombre de Ila tecnhologia, numero
consecutivo de acuerdo al orden alfabético de la
tecnologia y afio de elaboracién
» Lomos. debe tener el Numero consecutivo de acuerdo al
orden alfabético de la tecnologia, nombre de Ila
tecnologia y afio de elaboracién
» Separadores:
15.3 Ubica la carpeta en el librero de la Subdireccion de Analisis e
Informacion de Equipo Médico correspondiente.
15.4 Archiva la Cédula de Especificaciones Técnicas original en
la carpeta de cedulas originales correspondiente.
15.5 Complementa el archivo electrénico de la base de datos de
precios del equipo en cuestion.
15.0 Elaboracion | 15.6 Envia el archivo a la Subdireccion de Andlisis e Informacion
de carpeta de Equipo Médico Departamento
e Carpeta de tecnologia. de Cuidados
Intensivos y
Quiréfano
16.1Revisa que el formato de la(s) cédula(s) de especificaciones
técnicas estén de acuerdo al formato y editado para la | Subdireccion
16.0 Revision difusion de Andlisis e
del ¢Procede?: Informacién_
formato . . de Equipo
No.- Regresa a la actividad 14 para ajuste. Médico
Si.- Da visto bueno
e CET oficial difusion.
e 17.1 Registra y envia la cédula elaborada a la coordinaciéon de | Subdireccion
17 Difusibn de : o . . . A
! informatica, la tecnologia correspondiente en la pagina del | de Andlisis e
la cédula en CENETEC Inf It
la pagina del P ormacion
e CET oficial difusion de Equipo
CENETEC . , P
e Registro de cédulas. Médico

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0
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7.0 Documentos de Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, 10 de enero de 2011. No Aplica
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC, 2012 No Aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Salud, .

No Aplica
2012.
Health Product Comparison System ECRI. No Aplica
Registro Sanitario emitido por COFEPRIS. No Aplica
Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion No aplica
2011.
PLM Guia de proveedores y Servicios en el Area de la Salud, Edicion .
No Aplica
57, 2011.
8.0 Registros
Redi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros . ) A A

conservacion conservarlo identificacion tnica
Cédula de|5 afios | Subdireccion de Analisis e No aplica
Especificaciones Técnicas | minimo Informacion de Equipo Médico b
Carpeta de latecnologia |5 N afios Subdlrecglon de AnaI|SJs_ e Nombre de Ia tecnologia

minimo Informacion de Equipo Médico
9.0
10.0 Glosario

e Accesorios de equipos médicos.- Los elementos complementarios o auxiliares, cuyo objetivo
es incrementar las funciones o productividad de un dispositivo médico y que permiten mejorar la
prestacion del servicio®.

! REGLAMENTO Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico y Catalogo de Insumos del Sector
Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2011
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Cédulas de Especificaciones Técnicas: Documento que puede ser utilizado durante el
proceso de adquisiciones para seleccionar la tecnologia de manera apropiada y de acuerdo a las
necesidades de cada Institucion, ya que describen de manera detallada las caracteristicas
técnicas especificas para cada equipo; asi como informacion relativa a normas, accesorios para
su funcionamiento, consumibles, refacciones, entre otros. Estas seran descritas en detalle en el
apartado 6, inciso c.

Consumibles: Los materiales desechables necesarios para que el insumo realice sus funciones
conforme a su intencién de uso que pierden sus propiedades o caracteristicas de origen
después de usarse y que son de consumo repetitivo.

ECRI: (Emergency Care Research Institute) agencia de investigaciones en el sector de la salud,
independiente y sin fines de lucro, colaboradora de la Organizacion Panamericana de la Salud y
de la Organizacién Mundial de la Salud.

Equipo médico o dispositivo: “Se entiende cualquier instrumento, equipo, herramienta,
maquina, aparato, implante, reactivo o calibrador para uso diagndstico in vitro, software,
sustancia u otro articulo similar o relacionado:

Que el fabricante ha propuesto para que sea utilizado en seres humanos, solo o en combinacién,
para una o varias finalidades especificas en materia de:

diagnéstico, prevencion, vigilancia, tratamiento o alivio de las enfermedades,

diagnéstico, vigilancia, tratamiento, alivio o0 compensacion de las lesiones,

investigacion, sustitucion, modificacion o apoyo de la anatomia o de un proceso fisiolégico,
apoyo 0 mantenimiento de la vida,

control de la concepcién, norma para regular si s una norma

desinfeccion de los equipos y los Cuidados Intensivos y Quir6fano,

suministro de informacion con finalidades médicas o de diagnéstico por medio del examen
in vitro de muestras procedentes del organismo humano;

y que no produce el efecto primordial deseado en el organismo humano por medios
farmacologicos, inmunolégicos o metabdlicos, aunque su funcién puede ser apoyada por tales
medios.”

Firma de conformidad: Se realiza cuando el proveedor valida que la marca que representa del
equipo médico en cuestion, se cumple o supera de manera cabal todos y cada uno de los puntos
referidos en la cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud: Contiene toda la informacion sobre
productos e insumos médicos hospitalarios, ordenado por especialidades. Disefiado con indices
cruzados para una facil consulta. Esta publicacion est4 organizada para ayudar a los
departamentos de compras, asi como a los distribuidores y fabricantes, para identificar
facilmente los productos y las marcas comerciales.

Refacciones: las partes o piezas que conforman un equipo o dispositivo médico, que son
necesarias para su operacion e independientes del consumible y que deben ser sustituidas,
garantizando la compatibilidad con el dispositivo médico, en funcion de su desgaste, rotura,
substraccion o falla, derivados del uso®.
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11.0 Cambios de esta version

NUmero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

12.0

Anexos

12.1 Formato invitacién a proveedores
Encabezado en caso de ser necesario
Para: Nombre

Puesto

Empresa

De: Responsable en el CENETEC

N° de Fax:

NUimero

de

hojas

incluyendo carétula:

1

Teléfono:

INVITACION A PROVEEDORES
Estimados proveedores:

El Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC), es un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud cuya mision es promover y difundir la informacién para la adecuada seleccion,
incorporacion y uso de las tecnologias para la salud en México. Con el fin de que éstas sean aplicadas
con seguridad, calidad, eficacia y eficiencia en beneficio de la poblacién y del avance de la préactica
médica.

La Subdireccion de Andlisis e Informacion de Equipo Médico tiene bajo su responsabilidad dar asesoria
a los diferentes servicios de salud de los estados al momento de adquirir equipo médico a través de la
creacion de guias tecnoldgicas y de cédulas de especificaciones técnicas, conforme a las atribuciones
previstas en los articulos 2 apartado C fraccién Il y 41 fracciéon VII del Reglamento interior de la
Secretaria de Salud.

Por esta razon lo invitamos a participar en la junta con proveedores, a fin de generar las Cédulas de
Especificaciones Técnicas correspondientes la tecnologia de especificar tecnologia a trabajar, ésta se
llevard a cabo los dias especificar el dia de la semana y el y la fecha (dia, mes, afio) de las hora de inicio
.horas a las hora de conclusion horas, en nuestras oficinas ubicadas en Av. Reforma # 450 piso 13, Col.
Juérez. Si es tan amable de confirmar su asistencia por este medio o via telefénica al 5207-3988, 5207
3990 ext. 102 con nombre del responsable del CENETEC o nombre de la secretaria de la subdireccion
de analisis e informacidn de equipo médico para confirmar su asistencia.

Para poder aceptar su participacion en las reuniones, serd necesario nos haga el favor de enviar de
manera previa, los catalogos técnicos en formato electrénico y/o impreso de los equipos que representa
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12.2

su Empresa; asi como copia de sus registros sanitarios vigentes o documente expedido por la
COFEPRIS donde se especifiqgue que no se requiere de Registro Sanitario.

De antemano muchas gracias y le envio un cordial saludo.
Atentamente

firma del personal CENETEC

Nombre del personal del CENETEC

Cargo en el CENETEC

Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud.
Secretaria de SALUD

Formato Oficio invitacion experto del area médica

“leyenda anual’

REF: CENETEC/ /afio
México D. F.
ASUNTO: Solicitud de colaboracion y asesoria

Nombre del Director, encargado, jefe o persona gue viene en calidad de experto del area
médica
Puesto o cargo

Dependencia
Calle, Namero, piso.
Colonia, Entidad Federativa, Cédigo Postal

Con objeto de analizar y revisar la informacién técnica para la elaboracién de la cédula de
especificaciones técnicas de:

e nombre de la Tecnologia a trabajar o cédula(s)

De conformidad con las atribuciones del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud a
mi cargo, previstas en los articulos 2 apartado C fraccion Ill y 41 fracciéon IV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud, este Centro convoca a diferentes expertos usuarios y
proveedores de equipos médicos para participar en la elaboracion y conformacion de dichas
cédulas.

Reconociendo la amplia trayectoria y prestigio de la Institucién que usted dignamente dirige,
me permito atentamente solicitar de su colaboracion para que el profesién, nombre.- puesto o
cargo del usuario especialista, asista en calidad de experto a la reuniéon con proveedores
convocada por este Centro el dia con numero de mes del afio de las hora de inicio horas a las
hora de conclusion horas en especificar lugar de reunion, CENETEC o unidad médica u
Hospital o area gubernamental ubicado en Direccién, Calle, numero, piso, Colonia, entidad
federativa.

Esperando contar con su anuencia, agradezco de antemano su atencion y estamos a sus
ordenes para cualquier informacion adicional que se requiera.
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Atentamente

La Directora General

NOMBRE DE LA DIRECTORA GENERAL DEL CENETEC

Iniciales de la Directora General del CENETEC con mayusculas / Iniciales del Director de Ingenieria Biomédica en mayusculas /

Iniciales de la persona que realiza el oficio con mayusculas/ iniciales de la secretaria que elabora en caso de existir con mindsculas

Referencia de control de Gestién como se establezca

C.c.p. Nombre del titular de la Secretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud.- Subsecretaria de Integracién y Desarrollo
del Sector Salud.- Secretaria de Salud.- Lieja 7 Col. Juarez C.P. 06600 México D.F

C.c.p. Nombre de la autoridad que se consideren pertinente.- Cargo, Dependencia, Direccion.

C.c.p. Nombre del titular de la Subdireccion de Analisis e Informacion de Equipo Médico del CENETEC.-Subdirectora de Analisis e
Informacion de Equipo Médico del CENETEC
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12.3 Formato de cédula de especificaciones técnicas

G

CENETEC-SALUD
Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud

NOMBRE GENERICO CSG: (a)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

CLAVE CUADRO BASICO: (b)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

CLAVE GMDN: (©)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

FIRMADAY CONCLUIDA: (d)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

México, D.F. A 20 de Abril del 2009; en las instalaciones del CENETEC.
(alineado a la izquierda, arial 11, letra normal)

ESP.ECIAI,‘IDAD.(ES): - (e ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

SER.VICIQS (S):. - _(f) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

DEFINICION CSG: @) arial

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

11, letra normal.

NOMBRE GENERICO CENETEC: (h)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

DEFINICION CENETEC: (i)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

NOMBRE GMDN: O MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).
DEFINICION GMDN: (k)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Justificado, arial 11, letra normal.

DESCRIPCION: [0)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

1.- Justificado, arial 11, letra normal, enumerado.

2.- Justificado, arial 11, letra

normal, enumerado.

2.1.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

2.2.- Justificado, arial
normal, enumerado.

11, letra 2.2.1.- Justificado, arial 11, letra
normal, enumerado.

2.3.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

3.- Justificado, arial 11, letra

normal, enumerado.

3.1.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

3.2.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

AC(.:ESORIOS: ] : (r_n) ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal, solo enumerar si son muchos los accesorios.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).
OPCIONALES: (n) arial

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

11, letra normal, solo enumerar si son muchos los opcionales.

ACCESORIOS OPCIONALES: (0)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal, solo enumerar si son muchos los accesorios opcionales.

CONSUMIBLES: (p) (negrita, mayuscula,
alineado a la izquierda, arial 11). Las cantidades
seran determinadas de acuerdo a las
necesidades operativas de las unidades
médicas. ( mindsculas, letra normal, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal, solo enumerar si son muchos los consumibles.

REFACCIONES: @

) ) : S ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).
INSTALA,CION: ) _(r)_ ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).
OPERACI,ON: ) ) (S? ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).
MANTENIMIENTO: (t)

(negrita, mayUscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

NORMAS - CERTIFICADOS: (u)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11)

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.
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Instructivo de llenado del formato cédula de especificaciones técnicas
Realizar la cedula de especificaciones técnicas en Excel. En la barra de herramientas en la opcion:

Configurar pagina:

e P4gina: Guardar en vertical, en carta, y en escala ajustar al 70% del tamafio normal.

e Margenes: Margen superior a 3.5 cm, y en margen inferior, margen izquierdo, margen
derecho, encabezado y pie de pagina a 1 cm.

e Encabezado y pie de pagina: En la opcién personalizar encabezado insertar el logotipo de
CENETEC.

e Hoja: En imprimir titulos seleccionar repetir filas en extremo superior la celda de nombre
genérico CENETEC.

Guardar la pagina:

¢ En vista previa de salto de pagina

e Zoom al 75%

e Eliminar las demas hojas que contenga ese archivo y en la hoja donde se describe la
tecnologia colocar el nombre de la cedula.

Guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida de un guién bajo la fecha en la que fue
firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

La cedula concluida se firma de conformidad por los participantes en las sesiones de trabajo, al calce de
las cedulas finales. Guardar los cambios realizados.

En el punto a.- NOMBRE GENERICO CSG: Se escribe el nombre genérico del Consejo de
Salubridad General conforme al Cuadro Bésico y Catalogo correspondiente al publicado por el
Consejo de Salubridad General. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en
cuestion se debera colocar “Sin nombre”.

En el punto b.- CLAVE CUADRO BASICO: Se escribe la clave de Cuadro Béasico con la que se
esta refiriendo el equipo conforme al Cuadro Basico y Catalogo correspondiente al publicado por
el Consejo de Salubridad General. En caso de no existir una clave que refiera el equipo en
cuestion se deberan colocar “Sin clave”.

En el punto c.- CLAVE GMDN: Se consulta en la base de datos de la Nomenclatura Global de
Dispositivos médicos propiedad del CENETEC el nUmero que corresponde a este equipo.

En el punto d.-FIRMADA Y CONCLUIDA: se escribe la fecha y lugar de la firma de conclusién
conforme al siguiente texto México, D.F. a dia de mes de afio; en las instalaciones del lugar
donde fue realizada.

En el punto e.- ESPECIALIDAD(ES): Se escriben las definidas conforme al Cuadro Bésico y
Catalogo correspondiente al publicado por el Consejo de Salubridad General. Se podr& incluir
otra especialidad no referida siempre y cuando se llegue a este consenso area médica y
proveedores.

En el punto f.- SERVICIO(S): Se escriben las definidas conforme al Cuadro Basico y Catalogo
correspondiente al publicado por el Consejo de Salubridad General. Se podra incluir otra
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especialidad no referida siempre y cuando se llegue a este consenso area médica y
proveedores.

En el punto g.- DEFINICION CSG Se escribe la definicion del Consejo de Salubridad General
conforme al Cuadro Basico y Catalogo correspondiente al publicado por el Consejo de
Salubridad General. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin definicién”

En el punto h.- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de CENETEC
conforme a la traduccién al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se llegue a
este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto i.- DEFINICION CENETEC: Se escribe la definicion de CENETEC conforme a la
traduccion al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se llegue a este consenso
area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto j.- NOMBRE GMDN: Se escribe el nombre en espafiol referida en la base de datos
de la GMDN. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestién se debera
colocar “Sin nombre”.

En el punto k.- DEFINICION GMDN: Se escribe la definicion en espafiol referida en la base de
datos de la GMDN. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin definicion”.

En el punto |.- DESCRIPCION: éste es uno de los campos mas importantes y que debera
llenarse con la maxima mesura.
= En este campo se incluyen todos los puntos que definen técnicamente el equipo a
adquirirse.
= Los puntos deben incluir a la mayoria de los proveedores siempre buscando que las
caracteristicas nos determinen un equipo lo mas econémico posible, pero de calidad.
= Los puntos definidos en este campo son obligatorios para el proveedor y deberan
cubrirlos cabalmente en el caso de que el area adquiriente maneje esta cédula en su
proceso de adquisicion.
= Si al analizar los cuadros comparativos se encuentra que existen rangos diferentes,
gue implican costos muy distintos, se analiza la posibilidad de desarrollar una o0 mas
diferentes cédulas para el mismo tipo de equipo y su clasificacion se diferenciara en
funcion de la complejidad de sus caracteristicas y la diferencia de sus costos en
basico, medio, avanzado, etc.
= Cada uno de los puntos por definir debera numerarse en forma ascendente.

En el punto m.- ACCESORIOS: su definicion se efectlia de acuerdo a cada Institucion pero en el
caso de requerirlos para el funcionamiento también debera incluirse la palabra “obligatorio”. Si
como en el caso anterior no aplica ningun consumible debera ponerse la leyenda: “no requiere”.
En el punto n.- OPCIONALES: en este punto se describiran aquellas opciones que sélo bajo
requerimientos especiales de algunas instituciones el CENETEC podria sugerir su compra.

En el punto 0.- ACCESORIOS OPCIONALES: en este punto se describirdn aquellos accesorios
opcionales que so6lo bajo requerimientos especiales de algunas instituciones el CENETEC podria
sugerir su compra.

En el punto p.- CONSUMIBLE(S): se sugiere definir cantidades (al menos para asegurar su
funcionamiento durante el o los afios de garantia) y descripciones de aquellos consumibles o
material de insumo cotidiano, sin los cuales el equipo no podria funcionar éptimamente. Estos
deberan llevar una leyenda de obligatorios para asegurar que las instituciones reciban al menos
los consumibles necesarios para poner en marcha los equipos durante un periodo de tiempo
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definido por cada institucién. En caso de que el equipo no contemple ningun tipo de consumible
debera ponerse la leyenda de “No requiere”.

En el punto q.- REFACCIONES: se sugiere especificar si una o varias de éstas deberan
incorporarse, para garantizar su 6ptimo funcionamiento. Si no fuera el caso debera ponerse la
leyenda “segun marca y modelo” y el area administrativa durante el proceso de la licitacion
deberé solicitar un listado de estas refacciones con numero y modelo.

En el punto r.- INSTALACION: aqui se describe si se requiere o no y que tipo de alimentacion
requiere.

En el punto s.- OPERACION: se pone la leyenda: “por personal especializado y de acuerdo al
manual de operacién”, y el area administrativa de la institucién que adquiere, solicita al
proveedor un listado del personal que llevard a cabo las capacitaciones con curriculo de cada
uno de ellos.

En el punto t.- MANTENIMIENTO: se pone la leyenda: “preventivo y correctivo por personal
calificado” y durante el proceso de la licitacion el area administrativa de la institucion que
adquiere solicita por escrito el periodo de garantia de los equipos, asi como los mantenimientos
preventivos y correctivos a que estaran sujetos los equipos durante dicho periodo.

En el punto u.- NORMAS - CERTIFICADOS: se debera poner lo siguiente:
= (Calidad:
a) Para producto extranjero: ISO 9001-2000.
b) Para producto nacional: NMX-CC-9001-IMNC-2000.
= Area técnica:
a) Para producto extranjero (FDA, CE o JIS).
b) Para producto nacional: Certificado de buenas practicas de manufactura
(COFEPRIS), cuando esta sea publicada en diario oficial.
Ambas normas deberan ser obligatorias para garantizar la calidad de los productos
ofertados.
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12.4 Formato lista de asistencia

Meéxice, D.F a dia de mes del afic; en las instalaciones del especificar lugar de reunién (b

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal

y centrado vertical,

izquierda horizontal

y centrado vertical,

Nombre (c)  |Cargo (d) (negrita, | Empresa / marca |Correo electronico| Teléfono celular(g)| Teléfono dela Firma de Conformidad (i) (negrita, mayusculas, alineado
(negrita, mayusculas, (e) (negrita, (f) (negrita, (negrita, empresa (h) horizontal izquierda y vertical centrado, arial 11)
mayusculas,  |alineado horizontal mayusculas, maylsculas, mayusculas, (negrita,
alineado horizontal |izquierda y vertical | alineado horizontal | alineado horizontal | alineado horizontal | mayusculas,
izquierda y vertical (centrado, arial 1) | izquierda y vertical | izquierda y vertical | izquierda y vertical | alineado horizontal
centrado, arial 11) centrado, arial 11) | centrado, arial 11) | centrado, arial 11) | izquierda y vertical
centrado, arial 11)
(alineado ala (alineado ala (aglineado ala (glineado ala (glineadoala (glineadoala
izquierda honzorltal izquierda hcr\zonial izquierda hur\zomal izquierda horlmqlal izquierda horlzoptal izquierda honzcr.ltal (slineao a la iquienta hosizontaly centrado vestical,aiel 11,
y centrado vertical, |y cenfrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, [y centrado vertical, |y centrado vertical,
. . . . ) . letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal) normal)
(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala (lineado a la
izquierda honzoptal izouierda hor\zomal izouierda hor\zomal izouierda horlzonlal izquierda hOfIZOI:Ilal izquierda honzorltal (alineao a la iguierda horizontal y centrado vestical, aiel 11,
y centrado vertical, |y centrado vertical, [y centrado vertical, |y centraco vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical,
. . ) . ) ) letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal)
(alineado a la (alineado a la (alineado ala almearﬂ ala (alineado a la

rda hofi a horizon|
rado \erti \ ado vertic
1}let letra

(alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11,

" [let |

arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra elra nomal)
normal) normal) normal) I normal)
(alineado a la (alineado a la (alineado ala (alineado 2 la dlineado a la (alineado a la
izquierda hor\zoptal izouierda hor\zomal izouierda hor\zomal izquierda horlzonlal izquierda horizontal |izquierda honzor.nal (alincado aa iguient horizontaly centrado vestial, a1,
y centrado vertical, |y centrado vertical, [y centrado vertical, |y centracdo vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical,

. . ) ) ) ) letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal) normal)
(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado a la
izquierda honzoptal izouierda hcr\zomal iZouierda hor\zomal izouierda horlzonlal izquierda horlzorltal izquierda honzcrltal (alineado a a igulerda horizontal y centrado vertical, aidl 11,
y centrado vertical, |y centrado vertical, [y centrado vertical, |y cenfrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical,

. . . . : ‘ letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal) normal)
(alineado ala (alineado ala (aglineado ala (glineado ala (glineadoala (glineadoala
izquierda honzorltal izquierda hcr\zonial izquierda hur\zomal izquierda horlmqlal izquierda horlzoptal izquierda honzcr.ltal (slineao a la iquienta hosizontaly centrado vestical,aiel 11,
y centrado vertical, |y cenfrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, [y centrado vertical, |y centrado vertical,

. . . . ) . letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal) normal)

Por parte del CENETEC

Nombre de la personal responsable por parte del CENETEC ())

Cargo que ocupa en el CENETEC (k)
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Instructivo de llenado del formato lista de asistencia

Realizar la lista de asistencias en Excel. En configuracion de pagina, ajustar al 75% del tamafio
normal, ajustar margenes superior a 3.5cm, inferior, derecho, izquierdo, pie de pagina, y
encabezado a un 1cm, personalizar el encabezado colocando del lado izquierdo la imagen del
logotipo oficial de CENETEC, en el centro el nombre genérico del CENETC de la cédula en
cuestion y del lado derecho el logotipo oficial de la Secretaria de Salud, este encabezado se
repetird en todas las hojas utilizadas, guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida
de “Asistencia” un guion bajo la fecha en la que fue firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

En el punto (a).- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de
CENETEC conforme a la traduccion al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se
llegue a este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto (b).- Fecha y lugar de la firma de conclusion: Se escribe el texto: México, D.F a dia
de mes del afio; en las instalaciones CENETEC o unidad médica u Hospital o éarea
gubernamental a la que pertenece

En el punto (c).- Nombre: nombre completo del representante de la empresa antecedido por la
abreviatura de su profesion académica

En el punto (d).- Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que
funge como coordinador de la Cédula

En el punto (e).- Empresa/ marca: Se anota la empresa que representa y marca del equipo.
En el punto (f).- Correo electrénico: Se escribe el correo electronico de la persona referida.
En el punto (g).- Teléfono celular: Teléfono mévil o celular de la persona referida

En el punto (h).- Teléfono de la empresa: Teléfono directo o conmutador con extension donde
se puede localizar a la persona referida en la empresa sefalada

En el punto (i) Firma de Conformidad: El representante firma en este espacio de forma que
establece que la marca y modelo especificados en éste formato cumplen o superar a lo
establecido en la Cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

En el punto (j) Nombre del personal del CENETEC responsable: Se escribe el nombre
completo del responsable del CENETEC que funge como coordinador de la Cédula

En el punto (k) Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que funge
como coordinador de la Cédula
Formato costos de referencia
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Fecha y lugar de la firma de conclusién (b) (alineado a la izquierda, arial 11, letra normal)

Costos de Referencia: (¢) (negrita,
mayusculas, alineado horizontal
izquierda y vertical centrado, arial
11)

Marca (d) (negrita,
mayusculas, alineado
horizontal y centrado
vertical superior, arial

11)

Modelo (e} (negrita,
mayusculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

Costo USD(f) (negrita,
mayusculas, alineado
herizontal centrada
vertical superior, arial
11)

Costo M.N. (g)
(negrita, maylsculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

Crigen (h) (negrita,
mayusculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

(alineado a la izguierda
herizontal y centrado
vertical, arial 11, letra

(elineado ala
izquierda horizontal
y centrado vertical,

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

(alineado ala
izquierda horizontal
y centrado vertical,

normal) arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(elineado ala (alineado a la (alineado a la (alineado ala

(alineado a la izquierda
horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra
normal)

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado ala (alineado a la (alineado a la (alineado ala

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,
arial 11, letra
normal)

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado ala (alineado a la (alineado a la (alineado ala

izquierda horizontal
y centrado vertical,
arial 11, letra
normal)

Costo de referencia (Sin IVA): (i) (ne

rita, mayUsculas,

(alineado centrado, arial 11 letra normal)

Tipo de Cambio: (j) (negrita,
mayusculas, alineado a la izquierda
horizontal y centrado vertical, arial
11)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11 letra normal)

Nombre (K) (negrita, alineado
centrado, arial 11)

Empresa / Unidad Médica (1) (negrita,
alineado centrado, arial 11)

Marca (m) (negrita,
alineado centrado,
arial 11)

Firma de Conformidad (n) (negrita,
alineado centrado, arial 11)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra
normal)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra
normal)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra
normal)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

Firma (fi)

Por parte del CENETEC (o) (alineado a la izquierda horizontal y centrado
Cargo (p) (alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11, letra normal)
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Instructivo de llenado del Formato Costos de referencia

Realizar la lista de asistencias en Excel. En configuracion de pégina, ajustar al 75% del tamafio
normal, ajustar margenes superior a 3.5cm, inferior, derecho, izquierdo, pie de pagina, y
encabezado a un 1cm, personalizar el encabezado colocando del lado izquierdo la imagen del
logotipo oficial de CENETEC, en el centro el nombre genérico del CENETC de la cédula en
cuestion y del lado derecho el logotipo oficial de la Secretaria de Salud, este encabezado se
repetird en todas las hojas utilizadas, guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida
de “Asistencia” un guion bajo la fecha en la que fue firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

En el punto (a).- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de
CENETEC conforme a la traduccion al espariol referido en la base de datos siempre y cuando se
llegue a este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto (b).- Fecha y lugar de la firma de conclusién: Se escribe el texto: México, D.F a dia
de mes del afio; en las instalaciones del CENETEC o en caso de ser un hospital especificar el
nombre completo e institucién a que pertenece

En el punto (c).- Costos de Referencia: Se anota el costo de referencia proporcionado por el
representante de la marca para el modelo especifico que cumple cabalmente la descripcion de la
Cédula de Especificaciones Técnicas en cuestion.

En el punto (d).- Marca: Se anota la marca del equipo.

En el punto (e).- Modelo: Se escribe el modelo especifico con que cuenta la marca, que cumple
cabalmente la descripcion de la Cédula de Especificaciones Técnicas en cuestion.

En el punto (f).- Costo USD: Se escribe el monto en dolares para el modelo de la marca
referido, proporcionado por el representante de la misma.

En el punto (g).- Costo M.N: Se escribe el resultado de la multiplicacion resultante entre el
campo (f).- Costo USD y el campo (j) Tipo de cambio para el modelo de la marca referido,
proporcionado por el representante de la misma.

En el punto (h).- Origen: Se refiere al pais de origen que se especifica en el Registro Sanitario
Correspondiente a la marca y modelo especifico.

En el punto (i) Costo de referencia (Sin IVA): Se anota el rango de costos en ddlares de
acuerdo a lo especificado en el apartado (f) iniciando por el monto menor diagonal monto mayor.

En el punto (j) Tipo de Cambio: Se escribe el tipo de cambio del 1 dblar a moneda nacional
conforme a la referencia del Banco Nacional de México consultado en la pagina electronica:
http://www.banxico.org.mx/PortalesEspecializados/tiposCambio/indicadores.html

Este valor se redondea al nUmero entero inmediato superior. Se escribe con el siguiente orden:
Signo de pesos "$" espacio numero entero sin decimales.

En el punto (j) Nombre (k) Profesién.- nombre completo del representante de la empresa
antecedido por la abreviatura de su profesién académica.
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En el punto (I) Empresa / Unidad Médica: Se precisa Nombre de la empresa o Unidad médica
en donde labora.

En el punto (m) Marca: Se anota la marca que representa la empresa.
En el punto (n) Firma de Conformidad: El representante firma en este espacio de forma que
establece que la marca y modelo especificados en éste formato cumplen o superar a lo

establecido en la Cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

En el punto (0) Nombre del personal del CENETEC responsable: Se escribe el nombre
completo del responsable del CENETEC que funge como coordinador de la Cédula

En el punto (p) Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que funge
como coordinador de la Cédula
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CEDULAS DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE EQUIPO MEDICO DE IMAGEN Y RADIOTERAPIA.
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1.0 Propdsito

1.1 Servir en los procesos de adquisicion de equipo médico en el area de Imagen y Radioterapia, con
objeto de que las personas dedicadas a la salud puedan consultarlo y de esta forma dar continuidad y
permanencia a los procesos generados para este efecto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ingenieria Biomédica a través de la
Subdireccion de Andlisis e Informacion de Equipo Médico y del Departamento de Imagen y
Radioterapia.

2.2 A nivel externo el procedimiento impacta a nivel nacional, a los proveedores de equipo médico
para Imagen y Radioterapia, asi como a las tecnologias en salud del Sector Salud Publico y
Privado.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

La Direccién de Ingenieria Biomédica a través de la Subdireccién de Analisis e Informacién de Equipo
Médico y del Departamento de Imagen y Radioterapia sera la responsable de:

Priorizar la elaboracion de Cédulas de Especificaciones Técnicas del equipo de Imagen y Radioterapia
conforme al enfoque de la problematica en salud existente al momento de definir el Programa Anual de
Trabajo.

3.1 Priorizar la elaboracion de Cédulas de Especificaciones Técnicas del equipo de Imagen y
Radioterapia conforme al enfoque de la problematica en salud existente al momento de definir
el Programa Anual de Trabajo.

3.2 De manera semestral la Subdireccién de Andlisis e Informacién de Equipo Médico pondra a la
disposiciéon a través del portal del CENETEC. http://www.cenetec.salud.gob.mx del publico la
programacion de las Cédulas de Especificaciones Técnicas para las tecnologias de equipo
médico para Imagen y Radioterapia, a realizarse durante el afio en curso.

3.3 Los proveedores para poder participar en la elaboracion de las cédulas de especificaciones
técnicas deben presentar como requisito indispensable el Registro Sanitario vigente o
documento expedido por la COFEPRIS donde se especifique que no se requiere de Registro
Sanitario.

3.4 El Departamento de Imagen y Radioterapia elabora Cédulas de Especificaciones Técnicas de
equipo médico para Imagen y Radioterapia, asegura la existencia de al menos dos diferentes
marcas autorizadas en el pais que cumplan con la descripcién cabal de estas Cédulas.

3.5 Se realiza una reunion con al menos dos proveedores que comercialicen esa tecnologia.

3.6 El coordinador de la reunion determinara en caso de que la cédula de especificaciones técnicas
no se firme en una sola reunion, la inclusién de nuevos proveedores.
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3.7 Poner a disposicibn del puoblico usuario a través del portal del CENETEC.

http://www.cenetec.salud.gob.mx las Cédulas de Especificaciones Técnicas de equipo médico

para Imagen y Radioterapia.

4.0 Descripcién del procedimiento.

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1.1 Determina sobre que tecnologia se desarrolla para las
cédulas de especificaciones técnicas durante el afio,
o basada en el enfoque de la problemética en salud, para | Direccion de
1.0 Priorizacion de . o X . .
. el periodo anual especifico y la importancia, conforme a | Ingenieria
tecnologias. o . o A
su aplicacién tanto en trascendencia como periodicidad | Biomédica
para el periodo anual especifico y comunica.
Subdireccion
20 Propuesta  de 2.1 Acuerda con la prioridad de la tecnologia a desarrollar | de Analisis e
' op Actualizacion y/o generacion. Informacion
prioridades .
e Programa Anual de Equipo
Médico
3.0 Asignacion de Departamento
prioridades y | 3.1 Acuerda la calendarizacion de las tecnologias a elaborar. de plmagen y
propuesta _,de e Programa Anual Radioterapia
calendarizacion.
Subdireccién
4.0 Revision de la 4.1 Acuerda la calendarizacion de las tecnologias a elaborar. de Anah_s,ls €
propuesta de e Proarama Anual Informacion
calendarizacion 9 de Equipo
Médico
5.1 Aprueba la calendarizacién de las cédulas a desarrollar
conforme al calendario de prioridades basado en la
problematica en salud y lo turna a la Subdireccién de
Andlisis e Informacién de Equipo Médico Direccién  de
5.0 Aprobacion del S
calendario ; de?: Ingenieria
¢ Procede?: Biomédica.
No.- Regresa a la actividad 2 para correccion.
Si.- Aprueba acuerdo.
e Programa Anual
Subdireccién
6.1 Turna el programa anual de trabajo al Departamento de | de Analisis e
6.0 Integrar | Radi - s
rograma anual magen y Radioterapia. InformaC|on_
P e Programa Anual de Equipo
Médico
7.0 Obtencion de | 7.1 Prepara el tema a desarrollar con base en acuerdo | Departamento
informacion  y aprobado: Verifica existencia de la tecnologia del equipo | de Imagen vy

conocimiento de

médico en el Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y

Radioterapia
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la tecnologia.

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Equipo Médico asi como en el mercado nacional.
Identifica las caracteristicas indispensables en la
tecnologia, Si fuese necesario visita un lugar
especializado en alguna institucion del Sector Salud o
programa reunion(es) con los representantes de dicha
tecnologia para su revision.

Revisa los cuadros comparativos de ECRI (Emergency
Care Research Institute), http://www.ecri.org.

Consulta en la pagina de la ECRI las alertas relativas a la
tecnologia en cuestion. http://www.ecri.org. En caso de
gue no se encuentre en la pagina de la ECRI informacién
de la tecnologia, elabora cuadro comparativo de acuerdo
a informacion técnica de las diferentes marcas.

Elabora en hoja de célculo Excel, el cuadro comparativo
con las caracteristicas de los diferentes modelos para
cada nivel de tecnologia propuesto, ademas de revisar e
incluir los puntos que aparecen en el Cuadro Basico y
Catdlogo de Instrumental y Equipo Médico.
http://www.csg.salud.gob.mx/descargas/pdfs/cuadro _basi
co/instrumental/EDICION 2011 TOMO _II_EQUIPO ME
DICO_-_link.pdf

Identifica las marcas que se comercializan en México y
las compafiias que la distribuyen a través de
herramientas como: la Guia de Proveedores y Servicios
en el Area de la Salud

e Cuadro comparativo.

8.0
Cédula
propuesta

Integracion de la

8.1

8.2

Elabora la cédula de especificaciones técnicas con base
en el cuadro comparativo correspondiente y presenta.
Se turna a la Subdireccion de Andlisis e Informacién de
Equipo Médico

e CET base.

e Cuadro comparativo.

Departamento
de Imagen vy
Radioterapia

Verifica la cédula de especificaciones técnicas base propuesta
por Departamento de Imagen y Radioterapia

¢, Procede?:

Subdireccién
de Andlisis e

9.0 Revision de la | No.- Se modifica cet base y regresa a la actividad 8.1. Inf  z
cédula ) _ nformacion
Si.- Da visto bueno y devuelve. de Equipo
CET base CT-01-01 Médico
Cuadro comparativo.
10.0 Preparacion de | 10.1 Verificar la disponibilidad de: b . )
sesion de e Usuario (s) experto (s) de la tecnologia. epartamento
; de Imagen vy
trabajo e Proveedores (al menos dos).

e Sala de juntas del CENETEC y externas de la

Radioterapia
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Secretaria de Salud.

10.2 Notifica de forma oficial al &rea administrativa fecha y
hora pactada para la reunion, asegura que se cuente con
el siguiente material de apoyo como:

e Cafon de proyeccion
e Laptop
e Servicio de café, agua y galletas

11.0 Invitacion
sesiones
trabajo

a
de

11.1 Invita a proveedores, en particular a su especialista de
producto via mail, indica fecha y hora definida, de
acuerdo al formato invitacién a proveedores CT-01-01.

11.2 Invita a experto del area médica o usuario relacionado
con la tecnologia en cuestion via telefénica o mail con
fecha y hora definida, o en caso de ser necesario tramita
el oficio correspondiente con el texto de formato CT-01-
02

¢ Invitacién proveedores
¢ Invitacion experto area médica

Departamento
de Imagen vy
Radioterapia

12.0 Sesién
trabajo
proveeduria

de
con

12.1 Coordina la reunién con los proveedores

12.2 Elabora lista de los asistentes a la reunién y se llena el
formato CT-01-05

12.3 Solicita al experto del area médica o usuario de la
tecnologia y proveeduria los comentarios y puntos de
vista sobre la cédula de especificaciones técnicas
propuesta.

12.4 Recibe comentarios por parte del experto del area
médica o usuario de la tecnologia y proveeduria formato
CT-01-03, modifica la cédula de especificaciones
técnicas y cuadro comparativo propuestos con base al
consenso por parte del experto del &rea médica o usuario
de la tecnologia y proveeduria formato CT-01-03

12.5 Completa todos y cada uno de los campos del formato de
cédula de especificaciones técnicas base formato CT-01-
03

e CET base y cuadro comparativo
e Lista de asistencia

Departamento
de Imagen vy
Radioterapia
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13.1 La cédula concluida se firma de conformidad por los
participantes en las sesiones de trabajo, al calce de las
cédulas finales.
13.2 Se llena y se firma el formato de costos de referencia CT-
01-6
13.0 Firma de la|13.3 Entrega copia de cédula oficial firmada, costo de (Ij)epzlirtamento
Cédula referencia y lista de asistencia a todos los participantes. Re di nt'lager_l y
e Cuadro comparativo adioterapia
e CET oficial
e Lista de asistencia
e Costos de referencia
14.0 Verificacion de

formato de CET
oficial

14.1 Ajusta la CET oficial de acuerdo al formato CT-01-03

CET oficial editada

Departamento
de Imagen vy
Radioterapia

15.1

15.0 Elaboraciéon de
carpeta

15.2

Elabora la carpeta especifica por Techologia realizada,
con toda la informacion recopilada durante el proceso:

e Copia de la cédula de especificaciones técnicas final
firmada por proveedores y experto del area médica
o0 usuario de la tecnologia elaborada por el personal
CENETEC.

e Cuadro comparativo conforme a la CET oficial.

e Archivos utilizados como apoyo a la investigacion.

e Guia tecnolégica del dispositivo en cuestion (en
caso de existir).

e Catalogos y/o manuales de usuario originales o en
formato electrénico de cada marca.

e Registro sanitario de cada uno de los Equipos
Médicos de Imagen y Radioterapia o documento
donde especifiqgue que no se requiere Registro

Sanitario.
e Formato de asistencia, formato de costos de
referencia, invitaciones al area médica vy

proveedores enviadas por
electrénico.

mensajeria o0 correo

e En caso de existir, cédulas anteriores de
Especificaciones Técnicas firmadas por
proveedores, asi como, antecedentes relevantes.

Ordena informacion de la carpeta clasificAndola con
separadores conforme al orden del indice siguiente:

Departamento
de Imagen vy
Radioterapia
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15.0 Elaboracién de
carpeta

1 Copia de la Cédulas de Especificaciones Técnicas
firmada, original de los costos de referencia y Lista
de asistencia firmadas. Invitacion proveedores y
experto del area médica

2 Informacion (cuadros comparativos realizados como
antecedente — articulos)

3 Registros Sanitarios- Catalogos

4 Antecedentes CET firmado — lista asistencia —
invitacion.

5 Catalogos en caso de no encontrarse en la seccion
anterior.

La carpeta estd compuesta por:

e Portada debe tener referido area de adscripcion de
la Subdireccion de Analisis e Informacién de Equipo
Médico, el, nombre de la tecnologia, numero
consecutivo de acuerdo al orden alfabético de la
tecnologia y afio de elaboracién

e Lomos. debe tener el Numero consecutivo de
acuerdo al orden alfabético de la tecnologia, nombre
de la tecnologia y afio de elaboracion

e Separadores:

Ubica la carpeta en el librero de la Subdireccion de
Analisis e Informacibn de  Equipo  Médico
correspondiente.

Archiva la Cédula de Especificaciones Técnicas original
en la carpeta de cedulas originales correspondiente.
Complementa el archivo electrénico de la base de datos
de precios del equipo en cuestion.

Envia el archivo a la Subdireccion de Andlisis e
Informacion de Equipo Médico

e Carpeta de tecnologia.

15.3

15.4

15.5

15.6

Departamento
de Imagen vy
Radioterapia

16.0 Revision del
formato

16.1 Revisa que el formato de la(s) cédula(s) de
especificaciones técnicas estén de acuerdo al formato y
editado para la difusion

¢, Procede?:
No.- Regresa a la actividad 14 para ajuste.

Si.- Da visto bueno
e CET oficial difusion.

Subdireccién
de Analisis e
Informacion

de Equipo
Médico

17.0 Difusiébn de la
cédula en la
pagina del
CENETEC

17.1 Registra y envia la cédula elaborada para la difusién a la
Coordinaciéon de Informética, la  tecnologia
correspondiente en la pagina del CENETEC

e CET oficial difusién
e Registro de cédulas.

Subdireccién
de Analisis e
Informacion

de Equipo
Médico
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TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Ingenieria Biomédica

Subdireccion de Analisis e
informacion de equipo médico

Departamento de Imagen y
Radioterapia
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, 10 de enero de 2011 No Aplica
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC, 2012 No Aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Salud, .
No Aplica
2012
Health Product Comparison System ECRI No Aplica
Registro Sanitario emitido por COFEPRIS. No aplica
Cuadro Basico de Equipo y Catalogo de Insumos del Sector Salud, .
Edicion 2011 No Aplica
PLM, Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud, Edicion .
No Aplica

57,2011

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros It . o LT
conservacion conservarlo identificacion Unica
Cédula de|5 afios | Subdireccion de Analisis e .
. - - > . 5 No aplica
Especificaciones Técnicas | minimo Informacion de Equipo Médico

Carpeta de la tecnologia |5 afios [ Subdireccion de Analisis

minimo

Informacion de Equipo Médico

e

Nombre de la tecnologia

8.0 Glosario

e Accesorios de equipos médicos.- Los elementos complementarios o auxiliares, cuyo objetivo
es incrementar las funciones o productividad de un dispositivo médico y que permiten mejorar la

prestacion del servicio®.

! REGLAMENTO Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector

Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2011
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Cédulas de Especificaciones Técnicas: Documento que puede ser utilizado durante el
proceso de adquisiciones para seleccionar la techologia de manera apropiada y de acuerdo a las
necesidades de cada Institucion, ya que describen de manera detallada las caracteristicas
técnicas especificas para cada equipo; asi como informacion relativa a normas, accesorios para
su funcionamiento, consumibles, refacciones, entre otros. Estas seran descritas en detalle en el
apartado 6, inciso c.

Consumibles: Los materiales desechables necesarios para que el insumo realice sus funciones
conforme a su intencién de uso que pierden sus propiedades o caracteristicas de origen
después de usarse y que son de consumo repetitivo.

ECRI: (Emergency Care Research Institute) agencia de investigaciones en el sector de la salud,
independiente y sin fines de lucro, colaboradora de la Organizacion Panamericana de la Salud y
de la Organizacion Mundial de la Salud.

Equipo médico o dispositivo: “Se entiende cualquier instrumento, equipo, herramienta,
maquina, aparato, implante, reactivo o calibrador para uso diagndstico in vitro, software,
sustancia u otro articulo similar o relacionado:

Que el fabricante ha propuesto para que sea utilizado en seres humanos, solo o en combinacién,
para una o varias finalidades especificas en materia de:

diagnéstico, prevencion, vigilancia, tratamiento o alivio de las enfermedades,

diagnéstico, vigilancia, tratamiento, alivio 0 compensacion de las lesiones,

investigacion, sustitucion, modificacion o apoyo de la anatomia o de un proceso fisiolégico,
apoyo o0 mantenimiento de la vida,

control de la concepcién, norma para regular si es una norma

desinfeccion de los equipos y los Cuidados Intensivos y Quirdfano,

suministro de informacion con finalidades médicas o de diagnéstico por medio del examen
in vitro de muestras procedentes del organismo humano;

y que no produce el efecto primordial deseado en el organismo humano por medios
farmacoldgicos, inmunol6gicos o metabdlicos, aunque su funcién puede ser apoyada por tales
medios.”

Firma de conformidad: Se realiza cuando el proveedor valida que la marca que representa del
equipo médico en cuestion, se cumple o supera de manera cabal todos y cada uno de los puntos
referidos en la cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud: Contiene toda la informacion sobre
productos e insumos médicos hospitalarios, ordenado por especialidades. Disefiado con indices
cruzados para una facil consulta. Esta publicacion est4d organizada para ayudar a los
departamentos de compras, asi como a los distribuidores y fabricantes, para identificar
facilmente los productos y las marcas comerciales.

Refacciones: las partes o piezas que conforman un equipo o dispositivo médico, que son
necesarias para su operacion e independientes del consumible y que deben ser sustituidas,
garantizando la compatibilidad con el dispositivo médico, en funciébn de su desgaste, rotura,
substraccion o falla, derivados del uso.
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9.0 Cambios de esta versiéon

Fecha de

Numero de revisién T Descripcién del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1Formato invitacion a proveedores
Encabezado en caso de ser necesario
Para: Nombre
Puesto
Empresa
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De: Responsable en el CENETEC

N° de Fax: Teléfono:

Numero de hojas
incluyendo caratula: 1

INVITACION A PROVEEDORES
Estimados proveedores:

El Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC), es un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud cuya mision es promover y difundir la informacién para la adecuada seleccion,
incorporacion y uso de las tecnologias para la salud en México. Con el fin de que éstas sean aplicadas
con seguridad, calidad, eficacia y eficiencia en beneficio de la poblacién y del avance de la préactica
médica.

La Subdireccion de Andlisis e Informacion de Equipo Médico tiene bajo su responsabilidad dar asesoria
a los diferentes servicios de salud de los estados al momento de adquirir equipo médico a través de la
creacion de guias tecnoldgicas y de cédulas de especificaciones técnicas, conforme a las atribuciones
previstas en los articulos 2 apartado C fraccién lll y 41 fraccién VII del Reglamento interior de la
Secretaria de Salud.

Por esta razén lo invitamos a participar en la junta con proveedores, a fin de generar las Cédulas de
Especificaciones Técnicas correspondientes la tecnologia de especificar tecnologia a trabajar, ésta se
llevara a cabo los dias especificar el dia de la semana y el y la fecha (dia, mes, afio) de las hora de inicio
.horas a las hora de conclusiéon horas, en nuestras oficinas ubicadas en Av. Reforma # 450 piso 13, Col.
Juarez. Si es tan amable de confirmar su asistencia por este medio o via telefonica al 5207-3988, 5207
3990 ext. 102 con nombre del responsable del CENETEC o nombre de la secretaria de la subdireccion
de andlisis e informacién de equipo médico para confirmar su asistencia.

Para poder aceptar su participacién en las reuniones, sera necesario nos haga el favor de enviar de
manera previa, los catalogos técnicos en formato electrénico y/o impreso de los equipos que representa
su Empresa; asi como copia de sus registros sanitarios vigentes o documente expedido por la
COFEPRIS donde se especifiqgue que no se requiere de Registro Sanitario.

De antemano muchas gracias y le envio un cordial saludo.
Atentamente

firma del personal CENETEC

Nombre del personal del CENETEC

Cargo en el CENETEC

Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud.
Secretaria de SALUD
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10.2 Formato Oficio invitacion experto del area médica
“leyenda anual”

REF: CENETEC/ /afio

México D. F.
ASUNTO: Solicitud de colaboracion y asesoria

Nombre del Director, encargado, jefe o persona gue viene en calidad de experto del area
médica
Puesto o cargo

Dependencia
Calle, Numero, piso.
Colonia, Entidad Federativa, Cédigo Postal

Con objeto de analizar y revisar la informacion técnica para la elaboracion de la cédula de
especificaciones técnicas de:

e nombre de la Tecnologia a trabajar o cédula(s)

De conformidad con las atribuciones del Centro Nacional de Excelencia Techoldgica en Salud a
mi cargo, previstas en los articulos 2 apartado C fraccion Ill y 41 fraccion IV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud, este Centro convoca a diferentes expertos usuarios y
proveedores de equipos médicos para participar en la elaboracion y conformacion de dichas
cédulas.

Reconociendo la amplia trayectoria y prestigio de la Institucién que usted dignamente dirige,
me permito atentamente solicitar de su colaboracién para que el profesién, nombre.- puesto o
cargo del usuario especialista, asista en calidad de experto a la reunidon con proveedores
convocada por este Centro el dia con numero de mes del afio de las hora de inicio horas a las
hora de conclusion horas en especificar lugar de reunién, CENETEC o unidad médica u
Hospital o area gubernamental ubicado en Direccién, Calle, numero, piso, Colonia, entidad
federativa.

Esperando contar con su anuencia, agradezco de antemano su atencién y estamos a sus
ordenes para cualquier informacion adicional que se requiera.

Atentamente
La Directora General

NOMBRE DE LA DIRECTORA GENERAL DEL CENETEC

Iniciales de la Directora General del CENETEC con mayusculas / Iniciales del Director de Ingenieria Biomédica en mayusculas /

Iniciales de la persona que realiza el oficio con mayusculas/ iniciales de la secretaria que elabora en caso de existir con mintsculas

Referencia de control de Gestién como se establezca

C.c.p. Nombre del titular de la Secretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud.- Subsecretaria de Integraciéon y Desarrollo
del Sector Salud.- Secretaria de Salud.- Lieja 7 Col. Juarez C.P. 06600 México D.F

C.c.p. Nombre de la autoridad que se consideren pertinente.- Cargo, Dependencia, Direccién.

C.c.p. Nombre del titular de la Subdireccion de Analisis e Informacién de Equipo Médico del CENETEC.-Subdirectora de Analisis e
Informacion de Equipo Médico del CENETEC
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10.3 Formato de cédula de especificaciones técnicas

Ge)

CENETEC-SALUD
de Exc cia Tt

Centro en Salud

NOMBRE GENERICO CSG: (a)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

CLAVE CUADRO BASICO: (b)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

CLAVE GMDN: (c)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

FIRMADAY CONCLUIDA: (d)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

México, D.F. A 20 de Abril del 2009; en las instalaciones del CENETEC.
(alineado a la izquierda, arial 11, letra normal)

ESF.’ECIAI,‘IDAD.(ES): o (e . Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

SER.VICIQS (S):. - _(f) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

DEFINICION CSG: Q)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

NOMBRE GENERICO CENETEC: (h)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

DEFINICION CENETEC: (i)

(negrita, mayUscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

NOMBRE GMDN:

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

DEFINICION GMDN: (k)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Justificado, arial 11, letra normal.

DESCRIPCION:  (I)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

1.- Justificado, arial 11, letra normal, enumerado.

2.1.- Justificado, arial
2.2.- Justificado, arial
normal, enumerado.

2.3.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

11, letra 2.2.1.- Justificado, arial 11, letra
normal, enumerado.

11, letra normal, enumerado.

2.- Justificado, arial 11, letra
normal, enumerado.

3.1.- Justificado, arial
3.2.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.
11, letra normal, enumerado.

3.- Justificado, arial 11, letra
normal, enumerado.

ACC.:ESORIOS: ] : (r_n) ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal, solo enumerar si son muchos los accesorios.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).
OPCIONALES: (n)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal, solo enumerar si son muchos los opcionales.

ACCESORIOS OPCIONALES: (o)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal, solo enumerar si son muchos los accesorios opcionales.

CONSUMIBLES: (p) (negrita, mayuscula,
alineado a la izquierda, arial 11). Las cantidades
seran determinadas de acuerdo a las
necesidades operativas de las unidades
médicas. ( mintsculas, letra normal, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal, solo enumerar si son muchos los consumibles.

REFACCI,ONES? _(Q)_ ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayUscula, alineado a la izquierda, arial 11).

INSTALAQON: ) .(r). } Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

OPERACION: (s ) Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.
negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MANTENIMIENTO: ()

(negrita, mayUGscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

NORMAS - CERTIFICADOS: (u)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11)

11, letra normal.

Alineado a la izquierda, arial
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Instructivo de llenado del formato cédula de especificaciones técnicas
Realizar la cedula de especificaciones técnicas en Excel. En la barra de herramientas en la opcion:

Configurar péagina:

e Pagina: Guardar en vertical, en carta, y en escala ajustar al 70% del tamafio normal.

e Margenes: Margen superior a 3.5 cm, y en margen inferior, margen izquierdo, margen
derecho, encabezado y pie de pagina a 1 cm.

e Encabezado y pie de pagina: En la opcion personalizar encabezado insertar el logotipo de
CENETEC.

¢ Hoja: En imprimir titulos seleccionar repetir filas en extremo superior la celda de hombre
genérico CENETEC.

Guardar la pagina:

¢ En vista previa de salto de pagina

e Zoom al 75%

e Eliminar las demas hojas que contenga ese archivo y en la hoja donde se describe la
tecnologia colocar el nombre de la cedula.

Guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida de un guién bajo la fecha en la que fue
firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

La cedula concluida se firma de conformidad por los participantes en las sesiones de trabajo, al calce de
las cedulas finales. Guardar los cambios realizados.

En el punto a.- NOMBRE GENERICO CSG: Se escribe el nombre genérico del Consejo de
Salubridad General conforme al Cuadro Béasico y Catalogo correspondiente al publicado por el
Consejo de Salubridad General. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en
cuestion se debera colocar “Sin nombre”.

En el punto b.- CLAVE CUADRO BASICO: Se escribe la clave de Cuadro Béasico con la que se
esta refiriendo el equipo conforme al Cuadro Basico y Catalogo correspondiente al publicado por
el Consejo de Salubridad General. En caso de no existir una clave que refiera el equipo en
cuestion se deberan colocar “Sin clave”.

En el punto c.- CLAVE GMDN: Se consulta en la base de datos de la Nomenclatura Global de
Dispositivos médicos propiedad del CENETEC el nUmero que corresponde a este equipo.

En el punto d.-FIRMADA Y CONCLUIDA: se escribe la fecha y lugar de la firma de conclusién
conforme al siguiente texto México, D.F. a dia de mes de afio; en las instalaciones del lugar
donde fue realizada.

En el punto e.- ESPECIALIDAD(ES): Se escriben las definidas conforme al Cuadro Bésico y
Catalogo correspondiente al publicado por el Consejo de Salubridad General. Se podra incluir
otra especialidad no referida siempre y cuando se llegue a este consenso area meédica y
proveedores.

En el punto f.- SERVICIO(S): Se escriben las definidas conforme al Cuadro Basico y Catalogo
correspondiente al publicado por el Consejo de Salubridad General. Se podra incluir otra
especialidad no referida siempre y cuando se llegue a este consenso area meédica y
proveedores.
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En el punto g.- DEFINICION CSG Se escribe la definicion del Consejo de Salubridad General
conforme al Cuadro Bésico y Catalogo correspondiente al publicado por el Consejo de
Salubridad General. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin definicion”

En el punto h.- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de CENETEC
conforme a la traduccién al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se llegue a
este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto i.- DEFINICION CENETEC: Se escribe la definicion de CENETEC conforme a la
traduccién al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se llegue a este consenso
area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto j.- NOMBRE GMDN: Se escribe el nombre en espafiol referida en la base de datos
de la GMDN. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin nombre”.

En el punto k.- DEFINICION GMDN: Se escribe la definicion en espafiol referida en la base de
datos de la GMDN. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin definicion”.

En el punto |- DESCRIPCION: éste es uno de los campos méas importantes y que debera
llenarse con la maxima mesura.
= En este campo se incluyen todos los puntos que definen técnicamente el equipo a
adquirirse.
= Los puntos deben incluir a la mayoria de los proveedores siempre buscando que las
caracteristicas nos determinen un equipo lo mas econémico posible, pero de calidad.
= Los puntos definidos en este campo son obligatorios para el proveedor y deberan
cubrirlos cabalmente en el caso de que el area adquiriente maneje esta cédula en su
proceso de adquisicion.
= Si al analizar los cuadros comparativos se encuentra que existen rangos diferentes,
que implican costos muy distintos, se analiza la posibilidad de desarrollar una o mas
diferentes cédulas para el mismo tipo de equipo y su clasificacion se diferenciara en
funcién de la complejidad de sus caracteristicas y la diferencia de sus costos en
basico, medio, avanzado, etc.
= Cada uno de los puntos por definir debera numerarse en forma ascendente.

En el punto m.- ACCESORIOS: su definicion se efectia de acuerdo a cada Institucién pero en el
caso de requerirlos para el funcionamiento también debera incluirse la palabra “obligatorio”. Si
como en el caso anterior no aplica ningun consumible debera ponerse la leyenda: “no requiere”.
En el punto n.- OPCIONALES: en este punto se describiran aquellas opciones que sélo bajo
requerimientos especiales de algunas instituciones el CENETEC podria sugerir su compra.

En el punto 0.- ACCESORIOS OPCIONALES: en este punto se describiran aquellos accesorios
opcionales que so6lo bajo requerimientos especiales de algunas instituciones el CENETEC podria
sugerir su compra.

En el punto p.- CONSUMIBLE(S): se sugiere definir cantidades (al menos para asegurar su
funcionamiento durante el o los afios de garantia) y descripciones de aquellos consumibles o
material de insumo cotidiano, sin los cuales el equipo no podria funcionar éptimamente. Estos
deberan llevar una leyenda de obligatorios para asegurar que las instituciones reciban al menos
los consumibles necesarios para poner en marcha los equipos durante un periodo de tiempo
definido por cada institucion. En caso de que el equipo no contemple ningun tipo de consumible
debera ponerse la leyenda de “No requiere”.
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En el punto g.- REFACCIONES: se sugiere especificar si una o varias de éstas deberan
incorporarse, para garantizar su optimo funcionamiento. Si no fuera el caso deber& ponerse la
leyenda “segun marca y modelo” y el area administrativa durante el proceso de la licitacion
deberd solicitar un listado de estas refacciones con numero y modelo.

En el punto r.- INSTALACION: aqui se describe si se requiere o no y que tipo de alimentacion
requiere.

En el punto s.- OPERACION: se pone la leyenda: “por personal especializado y de acuerdo al
manual de operacidon”, y el area administrativa de la institucion que adquiere, solicita al
proveedor un listado del personal que llevara a cabo las capacitaciones con curriculo de cada
uno de ellos.

En el punto t.- MANTENIMIENTO: se pone la leyenda: “preventivo y correctivo por personal
calificado” y durante el proceso de la licitacién el area administrativa de la institucion que
adquiere solicita por escrito el periodo de garantia de los equipos, asi como los mantenimientos
preventivos y correctivos a que estaran sujetos los equipos durante dicho periodo.

En el punto u.- NORMAS - CERTIFICADOS: se debera poner lo siguiente:
= (Calidad:
a) Para producto extranjero: ISO 9001-2000.
b) Para producto nacional: NMX-CC-9001-IMNC-2000.
= Area técnica:
a) Para producto extranjero (FDA, CE o JIS).
b) Para producto nacional: Certificado de buenas practicas de manufactura
(COFEPRIS), cuando esta sea publicada en diario oficial.
Ambas normas deberan ser obligatorias para garantizar la calidad de los productos
ofertados.
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10.4Formato lista de asistencia

México, D.F a dia de mes del afio; en las instalaciones del especificar lugar de reunién (b)

Nombre (c)
(negrita,
mayusculas,
alineado horizontal
izquierda y vertical
centrado, arial 11)

Cargo (d) (negrita,
mayusculas,

alineado horizontal
izquierda y vertical
centrado, arial 11)

Empresa | marca
(e) (negrita,
may(sculas,

alineado horizontal

izquierda y vertical

centrado, arial 11)

Correo electronico
(f) (negrita,
mayusculas,
alineado horizontal
izquierda y vertical
centrado, arial 11)

Teléfono celular(g)
(negrita,
mayusculas,
alineado horizontal
izquierda y vertical
centrado, arial 11)

Teléfono de la
empresa (h)
(negrita,
mayusculas,
alineado horizontal
izquierda y vertical
centrado, arial 11)

Firma de Conformidad (i) (negrita, may(sculas, alineado
horizontal izquierda y vertical centrado, arial 11)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala

izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal [izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal (alivead a la bauierda horzonfal y centrado vertical, aral 11

y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, o y ' '
. . . . . . letra normal)

arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra

normal) normal) normal) normal) normal) normal)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala

izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal [izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal (aliveado a la bauierda horzontal y centrado vertical, aral 11

y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, o y ' '
. . . . . . letra normal)

arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra

normal) normal) normal) normal) normal) normal)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado a la (alineado ala (alineado ala

izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal |fizquierda horizontal 4izauierda horizontal |izquiekda horizontal (aliveado a la bauierda horzonfal y centrado vertical, aral 11

y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, [y centradogvertical, |y centrado Vertical, [ycentrado vertical, o y ' '
. . . . . . letra normal)

arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra ariald1, letra

normal) normal) normal) normal) normal) normal)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala

izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal [izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal (aliveado a la bauierda horzonfal y centrado vertical, aral 11

y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, A y ' '
. . . . . . letra normal)

arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra

normal) normal) normal) normal) normal) normal)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala

izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal [izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal (aliveado a la bauierda horzonfal y centrado vertical, aral 11

y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, A y ' '
. . . . . . letra normal)

arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra

normal) normal) normal) normal) normal) normal)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala (alineado ala

izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal [izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal (aliveado a la bauierda horzonfal y centrado vertical, aral 11

y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, A y ' '
. . . . . . letra normal)

arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra

normal) normal) normal) normal) normal) normal)

Por parte del CENETEC

Nombre de la personal responsable por parte del CENETEC (j)
Cargo que ocupa en el CENETEC (k)
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Instructivo de llenado del formato lista de asistencia

Realizar la lista de asistencias en Excel. En configuracion de pagina, ajustar al 75% del tamafio
normal, ajustar margenes superior a 3.5cm, inferior, derecho, izquierdo, pie de pagina, y
encabezado a un 1cm, personalizar el encabezado colocando del lado izquierdo la imagen del
logotipo oficial de CENETEC, en el centro el nombre genérico del CENETC de la cédula en
cuestion y del lado derecho el logotipo oficial de la Secretaria de Salud, este encabezado se
repetird en todas las hojas utilizadas, guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida
de “Asistencia” un guion bajo la fecha en la que fue firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

En el punto (a).- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de
CENETEC conforme a la traduccion al espariol referido en la base de datos siempre y cuando se
llegue a este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto (b).- Fecha y lugar de la firma de conclusién: Se escribe el texto: México, D.F a dia
de mes del afio; en las instalaciones CENETEC o unidad médica u Hospital o éarea
gubernamental a la que pertenece

En el punto (c).- Nombre: nombre completo del representante de la empresa antecedido por la
abreviatura de su profesién académica

En el punto (d).- Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que
funge como coordinador de la Cédula

En el punto (e).- Empresa/ marca: Se anota la empresa que representa y marca del equipo.
En el punto (f).- Correo electrénico: Se escribe el correo electronico de la persona referida.
En el punto (g).- Teléfono celular: Teléfono movil o celular de la persona referida

En el punto (h).- Teléfono de la empresa: Teléfono directo o conmutador con extension donde
se puede localizar a la persona referida en la empresa sefialada

En el punto (i) Firma de Conformidad: El representante firma en este espacio de forma que
establece que la marca y modelo especificados en éste formato cumplen o superar a lo
establecido en la Cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

En el punto (j) Nombre del personal del CENETEC responsable: Se escribe el nombre
completo del responsable del CENETEC que funge como coordinador de la Cédula

En el punto (k) Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que funge
como coordinador de la Cédula
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10.5 Formato costos de referencia

Fecha y lugar de la firma de conclusidn (b) (alineado a la izquierda, arial 11, letra normal)

Costos de Referencia: (c) (negrita,
mayusculas, alineado horizontal
izquierda y vertical centrado, arial
11)

Marca (d) (negrita,
mayusculas, alineado
horizontal y centrado
vertical superior, arial

11)

Modelo (e) (negrita,
maydsculas,
alineado harizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

Costo USD(f) (negrita,
mayusculas, alineado
horizontal centrado
vertical superior, arial
11)

Costo M.N. (g)
(negrita, mayusculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

Origen (h) (negrita,
mayUsculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

(alineado a la izquierda
horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra

(alineado a la
izquierda horizontal
y centrado vertical,

(alineado ala
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

(alineado a la
izquierda horizantal
y centrado vertical,

normal) arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado a la (alineado a la (alineado a la (alineado a la

(alineado a la izquierda
horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra
normal)

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado a la (alineado ala (alineado a la (alineado a la

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,
arial 11, letra
normal)

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado a la (alineado ala (alineado a la (alineado a la

izquierda horizontal
y centrado vertical,
arial 11, letra
normal)

Costo de referencia (Sin IVA): (i) (ne

rita, mayusculas,

(alineado centrado, arial 11 letra normal)

Tipo de Cambia: (j) (negrita,
mayusculas, alineado a la izquierda
horizontal y centrado vertical, arial
11)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11 letra normal)

Nombre (k) (negrita, alineado
centrado, arial 11)

Empresa / Unidad Médica () (negrita,
alineado centrado, arial 11)

Marca (m) (negrita,
alineado centrado,
arial 11)

Firma de Conformidad (n) (negrita,
alineado centrado, arial 11)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra
normal)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra
normal)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado ala
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra
normal)

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado ala
izquierda harizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

Firma (fi)

Por parte del CENETEC (o) (alineado a la izquierda horizontal y centrado
Cargo (p) (alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11, letra normal)
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Instructivo de llenado del Formato Costos de referencia

Realizar la lista de asistencias en Excel. En configuracién de pagina, ajustar al 75% del tamafio
normal, ajustar margenes superior a 3.5cm, inferior, derecho, izquierdo, pie de pagina, y
encabezado a un 1cm, personalizar el encabezado colocando del lado izquierdo la imagen del
logotipo oficial de CENETEC, en el centro el nombre genérico del CENETC de la cédula en
cuestion y del lado derecho el logotipo oficial de la Secretaria de Salud, este encabezado se
repetird en todas las hojas utilizadas, guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida
de “Asistencia” un guion bajo la fecha en la que fue firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

En el punto (a).- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de
CENETEC conforme a la traduccion al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se
llegue a este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto (b).- Fecha y lugar de la firma de conclusion: Se escribe el texto: México, D.F a dia
de mes del afio; en las instalaciones del CENETEC o en caso de ser un hospital especificar el
nombre completo e institucién a gue pertenece

En el punto (c).- Costos de Referencia: Se anota el costo de referencia proporcionado por el
representante de la marca para el modelo especifico que cumple cabalmente la descripcién de la
Cédula de Especificaciones Técnicas en cuestion.

En el punto (d).- Marca: Se anota la marca del equipo.

En el punto (e).- Modelo: Se escribe el modelo especifico con que cuenta la marca, que cumple
cabalmente la descripcién de la Cédula de Especificaciones Técnicas en cuestion.

En el punto (f).- Costo USD: Se escribe el monto en dolares para el modelo de la marca
referido, proporcionado por el representante de la misma.

En el punto (g).- Costo M.N: Se escribe el resultado de la multiplicacion resultante entre el
campo (f).- Costo USD y el campo (j) Tipo de cambio para el modelo de la marca referido,
proporcionado por el representante de la misma.

En el punto (h).- Origen: Se refiere al pais de origen que se especifica en el Registro Sanitario
Correspondiente a la marca y modelo especifico.

En el punto (i) Costo de referencia (Sin IVA): Se anota el rango de costos en dolares de
acuerdo a lo especificado en el apartado (f) iniciando por el monto menor diagonal monto mayor.

En el punto (j) Tipo de Cambio: Se escribe el tipo de cambio del 1 délar a moneda nacional
conforme a la referencia del Banco Nacional de México consultado en la pagina electronica:
http://www.banxico.org.mx/PortalesEspecializados/tiposCambio/indicadores.html

Este valor se redondea al nUmero entero inmediato superior. Se escribe con el siguiente orden:
Signo de pesos "$" espacio numero entero sin decimales.

En el punto (j) Nombre (k) Profesion.- nombre completo del representante de la empresa
antecedido por la abreviatura de su profesién académica.
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En el punto () Empresa / Unidad Médica: Se precisa Nombre de la empresa o Unidad médica
en donde labora.

En el punto (m) Marca: Se anota la marca que representa la empresa.

En el punto (n) Firma de Conformidad: El representante firma en este espacio de forma que
establece que la marca y modelo especificados en éste formato cumplen o superar a lo
establecido en la Cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

En el punto (0) Nombre del personal del CENETEC responsable: Se escribe el nombre
completo del responsable del CENETEC que funge como coordinador de la Cédula

En el punto (p) Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que funge
como coordinador de la Cédula
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CEDULAS DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE EQUIPO MEDICO DE SERVICIOS CLINICOS.
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1.0 Propdsito

Servir en los procesos de adquisicion de equipo médico en el &rea de Servicios Clinicos, con objeto de
gue las personas dedicadas a la salud puedan consultarlo y de esta forma dar continuidad y
permanencia a los procesos generados para este efecto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ingenieria Biomédica a través de la
Subdireccién de Analisis e Informacién de Equipo Médico y del Departamento de Servicios
Clinicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento impacta a nivel nacional, a los proveedores de equipo médico
para Servicios Clinicos, asi como a las tecnologias en salud del Sector Salud Publico y Privado.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Ingenieria Biomédica a través de la Subdireccién de Andlisis e Informacion de Equipo
Médico y del Departamento de Servicios Clinicos serd la responsable de:

Priorizar la elaboracion de Cédulas de Especificaciones Técnicas del equipo de Servicios Clinicos
conforme al enfoque de la problematica en salud existente al momento de definir el Programa Anual de
Trabajo.

3.1 Priorizar la elaboracion de Cédulas de Especificaciones Técnicas del equipo de Servicios
Clinicos conforme al enfoque de la problematica en salud existente al momento de definir el
Programa Anual de Trabajo.

3.2 De manera semestral la Subdireccion de Analisis e Informacion de Equipo Médico pondra a la
disposiciébn a través del portal del CENETEC. http://www.cenetec.qob.mx del publico la
programacion de las Cédulas de Especificaciones Técnicas para las tecnologias de equipo
médico para Servicios Clinicos, a realizarse durante el afio en curso.

3.3 Los proveedores para poder participar en la elaboracién de las cédulas de especificaciones
técnicas deben presentar como requisito indispensable el Registro Sanitario vigente o
documento expedido por la COFEPRIS donde se especifique que no se requiere de Registro
Sanitario.

3.4 El Departamento Servicios Clinicos elabora Cédulas de Especificaciones Técnicas de equipo
médico para Servicios Clinicos, asegura la existencia de al menos dos diferentes marcas
autorizadas en el pais que cumplan con la descripcion cabal de estas Cédulas.

3.5 Se realiza una reunion con al menos dos proveedores que comercialicen esa tecnologia.

3.6 El coordinador de la reunion determinara en caso de que la cédula de especificaciones técnicas
no se firme en una sola reunién, la inclusién de nuevos proveedores.

3.7 Poner a disposicion del publico usuario a través del portal del CENETEC.
http://www.cenetec.gob.mx las Cédulas de Especificaciones Técnicas de equipo médico de
Servicios Clinicos.
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4.0 Descripcién del procedimiento.

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1.1 Determina sobre que tecnologia se desarrolla
para las cédulas de especificaciones técnicas
durante el afio, basada en el enfoque de la
o, roblemética en salud, para el periodo anual | .. .
1.0 Priorizacion - de 25 ecifico la im ortaFr)lcia coﬁforme a su Direccion de
tecnologias. pecilico y P ’ . Ingenieria Biomédica
aplicacion tanto en trascendencia como
periodicidad para el periodo anual especifico y
comunica.
2.1 Acuerda con la prioridad de la tecnologia a | Subdireccion de
2.0 Propuesta de L s P L
T desarrollar Actualizacién y/o generacion. Andlisis e Informacién
prioridades : L
e Programa Anual de Equipo Médico
.0 Asignacion o .
3.0 signacio de 3.1 Acuerda la calendarizacion de las tecnologias a
prioridades y elaborar Departamento de
propuesta de . Pro ra-ma Anual Servicios Clinicos
calendarizacion. 9
4.0 Revision de la | 4.1 Acuerda la calendarizacion de las tecnologias a | Subdirecciéon de
propuesta  de elaborar. Andlisis e Informacién
calendarizacion e Programa Anual de Equipo Médico
5.1 Aprueba la calendarizacion de las cédulas a
desarrollar conforme al calendario de prioridades
basado en la problemética en salud y lo turna a la
Subdireccién de Analisis e Informacion de Equipo
i Médico . .
5.0 Aprobacién del Direccién de
calendario Ingenieria Biomédica.
¢ Procede?:
No.- Regresa a la actividad 2 para correccion.
Si.- Aprueba acuerdo.
e Programa Anual
6.0 Intearar 6.1 Turna el programa anual de trabajo al | Subdireccion de
' 9 Departamento de Servicios Clinicos. Analisis e Informacién
programa anual ! -
e Programa Anual de Equipo Médico
7.1 Prepara el tema a desarrollar con base en
. acuerdo aprobado: Verifica existencia de la
7.0 Obtencion de P

informacion  y
conocimiento de
la tecnologia.

tecnologia del equipo médico en el Cuadro Bésico
y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico asi
como en el mercado nacional y en el Cuadro
Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico

Identifica las caracteristicas indispensables en la
tecnologia, Si fuese necesario visita un lugar

7.2

Departamento de

Servicios Clinicos
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7.3

7.4

7.5

7.6

especializado en alguna institucion del Sector
Salud o programa reunién(es) con los
representantes de dicha tecnologia para su
revision.

Revisa los cuadros comparativos de ECRI
(Emergency Care Research Institute),
http://www.ecri.org.

Consulta en la pagina de la ECRI las alertas
relativas a la tecnologia en cuestion.
http://www.ecri.org. En caso de que no se
encuentre en la pagina de la ECRI informacion de
la tecnologia, elabora cuadro comparativo de
acuerdo a informacion técnica de las diferentes
marcas.

Elabora en hoja de calculo Excel, el cuadro
comparativo con las caracteristicas de los
diferentes modelos para cada nivel de tecnologia
propuesto, ademas de revisar e incluir los puntos
que aparecen en el Cuadro Béasico y Catélogo de
Instrumental y Equipo Médico.
http://www.csqg.salud.gob.mx/descargas/pdfs/cuad
ro_basico/instrumental/EDICION 2011 TOMO I
EQUIPO MEDICO - link.pdf o en el Cuadro
Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnostico.
http://www.csg.salud.gob.mx/descargas/pdfs/cuad
ro_basico/diagnostico/EDICION 2011 CByC-
AUX DE DIAGNXST - _link.pdf

Identifica las marcas que se comercializan en
México y las compafiias que la distribuyen a
travées de herramientas como: la Guia de
Proveedores y Servicios en el Area de la Salud

e Cuadro comparativo.

8.0

Integracion de la

Cédula
propuesta

8.1

8.2

Elabora la cédula de especificaciones técnicas
con base en el cuadro comparativo
correspondiente y presenta.

Se turna a la Subdireccion de Analisis e
Informacion de Equipo Médico

o CET base.

e Cuadro comparativo.

Departamento de
Servicios Clinicos

9.0 Revision de la

Cédula

Verifica la cédula de especificaciones técnicas base
propuesta por Departamento de Servicios Clinicos

¢, Procede?:
No.- Se modifica cet base y regresa a la actividad 8.1.
Si.- Da visto bueno y devuelve.

e CET base CT-01-01

Subdireccién de
Andlisis e Informacién
de Equipo Médico
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e Cuadro comparativo.
10.1 Verificar la disponibilidad de:
e Usuario (s) experto (s) de la tecnologia.
e Proveedores (al menos dos).
e Sala de juntas del CENETEC y externas de
10.0 Preparacion de Ia_f_Secrgtar:ca de Salft.jq'l | 4 dmini ,
sesion de 10.2 Notifica de forma oficial a area a ministrativa Departamento de
: fecha y hora pactada para la reunion, asegura que o P
trabajo Servicios Clinicos

se cuente con el siguiente material de apoyo

como:
e Cafdn de proyeccion
e Laptop

e Servicio de café, agua y galletas

11.0 Invitacion
sesiones
trabajo

de

11.1 Invita a proveedores, en particular a su
especialista de producto via mail, indica fecha 'y
hora definida, de acuerdo al formato invitacién a
proveedores CT-01-01.

Invita a experto del area médica o usuario
relacionado con la tecnologia en cuestién via
telefénica o mail con fecha y hora definida, o en
caso de ser necesario tramita el oficio
correspondiente con el texto de formato CT-01-02
¢ Invitacién proveedores

e |nvitacion experto area meédica

11.2

Departamento
Servicios Clinicos

de

12.0 Sesion
trabajo
proveeduria

de
con

12.1 Coordina la reunién con los proveedores

12.2 Elabora lista de los asistentes a la reuniéon y se

llena el formato CT-01-05

Solicita al experto del area médica o usuario de la

tecnologia y proveeduria los comentarios y puntos

de vista sobre la cédula de especificaciones

técnicas propuesta.

Recibe comentarios por parte del experto del area

médica o usuario de la tecnologia y proveeduria

formato CT-01-03, modifica la cédula de

especificaciones técnicas y cuadro comparativo

propuestos con base al consenso por parte del

experto del area médica o usuario de la

tecnologia y proveeduria formato CT-01-03

12.5 Completa todos y cada uno de los campos del
formato de cédula de especificaciones técnicas
base formato CT-01-03

12.3

12.4

e CET base y cuadro comparativo
e Lista de asistencia

Departamento
Servicios Clinicos

de
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13.0 Firma
Cédula

de la

13.1 La cédula concluida se firma de conformidad por
los participantes en las sesiones de trabajo, al
calce de las cédulas finales.

13.2 Se llena y se firma el formato de costos de
referencia CT-01-6

13.3 Entrega copia de cédula oficial firmada, costo de

referencia y lista de asistencia a todos los

participantes.
Cuadro comparativo
CET oficial
Lista de asistencia
Costos de referencia

Departamento de

Servicios Clinicos

14.0 Verificacion de
formato de CET

14.1 Ajusta la CET oficial de acuerdo al formato CT-01-

oficial Departamento de
03 Servicios Clinicos
e CET oficial editada
15.1 Elabora la carpeta especifica por Tecnologia
realizada, con toda la informacién recopilada
durante el proceso:
e Copia de la cédula de especificaciones
técnicas final firmada por proveedores y
experto del area médica o usuario de la
tecnologia elaborada por el personal
CENETEC.
e Cuadro comparativo conforme a la CET
oficial.
e Archivos utilizados como apoyo a la
investigacion.
e Guia tecnologica del dispositivo en cuestion
(en caso de existir).
e Catalogos y/o manuales de usuario
originales o en formato electronico de cada
marca.
e Registro sanitario de cada uno de los
Equipos Médicos de Servicios Clinicos o
documento donde especifigue que no se
requiere Registro Sanitario.
e Formato de asistencia, formato de costos de
15.0 Elaboracién de referencia, invitaciones al area médica y Departamento de

carpeta

proveedores enviadas por
correo electronico.

e En caso de existir, cédulas anteriores de
Especificaciones Técnicas firmadas por
proveedores, asi como, antecedentes
relevantes.

mensajeria o

Servicios Clinicos
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15.0 Elaboracién de
carpeta

15.2 Ordena informacion de la carpeta clasificandola
con separadores conforme al orden del indice
siguiente:

1 Copia de la Cédulas de Especificaciones
Técnicas firmada, original de los costos de
referencia y Lista de asistencia firmadas.
Invitacion proveedores y experto del area
médica

2 Informacion (cuadros comparativos
realizados como antecedente — articulos)

3 Registros Sanitarios- Catélogos

4  Antecedentes CET firmado — lista asistencia
— invitacion.

5 Catalogos en caso de no encontrarse en la
seccién anterior.

La carpeta esta compuesta por.

e Portada debe tener referido area de
adscripcion de la Subdireccion de Andlisis e
Informacion de Equipo Médico, el, nombre
de la tecnologia, numero consecutivo de
acuerdo al orden alfabético de la tecnologia
y afio de elaboracion

e Lomos. debe tener el Namero consecutivo de
acuerdo al orden alfabético de la tecnologia,
nombre de la tecnologia y afio de
elaboracion

e Separadores:

15.3 Ubica la carpeta en el librero de la Subdireccién
de Analisis e Informacion de Equipo Médico
correspondiente.

15.4 Archiva la Cédula de Especificaciones Técnicas
original en la carpeta de cedulas originales
correspondiente.

15.5 Complementa el archivo electronico de la base
de datos de precios del equipo en cuestion.

15.6 Envia el archivo a la Subdireccion de Analisis e
Informacion de Equipo Médico

e Carpeta de tecnologia.

Departamento
Servicios Clinicos

de

16.0 Revision del
formato

16.1 Revisa que el formato de la(s) cédula(s) de
especificaciones técnicas estén de acuerdo al
formato y editado para la difusion

¢, Procede?:
No.- Regresa a la actividad 14 para ajuste.

Si.- Da visto bueno
e CET oficial difusion.

Subdireccion

de

Andlisis e Informacién

de Equipo Médico
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cg lijnz € d(—?l tecnologia correspondiente en la pagina del | Andlisis e Informacion
gEgNETE c CENETEC de Equipo Médico
e CET oficial difusion
e Registro de cédulas.
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Ingenieria Biomeédica

Subdireccion de Analisis e
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Direccién de Ingenieria
Biomédica

Subdireccion de Analisis e

Informacion de Equipo Médico

Departamento de Servicios Clinicos

16

Revision del formato

17

CET oficial
difusion

RS

| Da visto bueno |

Difusion de la cédula
en la pagina del
CENETEC

Preparacion de sesiéon de
trabajo

N

Invitacion a sesiones de
trabajo

10

11
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Sesion de Trabajo con
Proveeduria

Invitacion a
proveedores

Invitacion
Experto Area
Médica

12

CET base
cuadro

Firma de la Cédula
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y

Lista de
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13
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CET oficial
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Registro de
cédulas
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, 10 de enero de 2011 No Aplica
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC, 2012 No Aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Salud, .
No Aplica
2012
Health Product Comparison System ECRI No Aplica
Registro Sanitario vigente emitido por COFEPRIS No Aplica
Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion No aplica
2011
Cuadro Bésico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico, Edicion 2011 No aplica
PLM Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud, Edicion .
No Aplica
57,2011
7.0 Registros
Rea Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ) A A
conservacion conservarlo identificacion Unica
Cédula de|5 afios | Subdireccion de Analisis e No aplica
Especificaciones Técnicas | minimo Informacion de Equipo Médico P
Carpeta de tecnologia 5 afios [ Subdireccion de Analisis e .
. o . o Nombre de la tecnologia
minimo Informacion de Equipo Médico

8.0 Glosario

Accesorios de equipos médicos.- Los elementos complementarios o auxiliares, cuyo objetivo es
incrementar las funciones o productividad de un dispositivo médico y que permiten mejorar la prestacion
del servicio'.

! REGLAMENTO Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico y Catalogo de Insumos del Sector
Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2011
» Cédulas de Especificaciones Técnicas: Documento que puede ser utilizado durante el
proceso de adquisiciones para seleccionar la tecnologia de manera apropiada y de acuerdo a las
necesidades de cada Institucion, ya que describen de manera detallada las caracteristicas
técnicas especificas para cada equipo; asi como informacion relativa a normas, accesorios para
su funcionamiento, consumibles, refacciones, entre otros. Estas seran descritas en detalle en el
apartado 6, inciso c.
= Consumibles: Los materiales desechables necesarios para que el insumo realice sus funciones
conforme a su intencién de uso que pierden sus propiedades o caracteristicas de origen
después de usarse y que son de consumo repetitivo.
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= ECRI: (Emergency Care Research Institute) agencia de investigaciones en el sector de la salud,
independiente y sin fines de lucro, colaboradora de la Organizacion Panamericana de la Salud y
de la Organizacion Mundial de la Salud.

= Equipo médico o dispositivo: “Se entiende cualquier instrumento, equipo, herramienta,
maquina, aparato, implante, reactivo o calibrador para uso diagndstico in vitro, software,
sustancia u otro articulo similar o relacionado:
Que el fabricante ha propuesto para que sea utilizado en seres humanos, solo o en combinacién,
para una o varias finalidades especificas en materia de:

diagndstico, prevencién, vigilancia, tratamiento o alivio de las enfermedades,

diagndstico, vigilancia, tratamiento, alivio 0 compensacion de las lesiones,

investigacion, sustitucion, modificacion o apoyo de la anatomia o0 de un proceso fisiolégico,

apoyo o mantenimiento de la vida,

control de la concepcion,

desinfeccion de los equipos y los Cuidados Intensivos y Quirdfano,

suministro de informacion con finalidades médicas o de diagndéstico por medio del examen

in vitro de muestras procedentes del organismo humano;
y que no produce el efecto primordial deseado en el organismo humano por medios
farmacoldgicos, inmunol6gicos o metabdlicos, aunque su funcién puede ser apoyada por tales
medios.”

= Firma de conformidad: Se realiza cuando el proveedor valida que la marca que representa del
equipo médico en cuestion, se cumple o supera de manera cabal todos y cada uno de los puntos
referidos en la cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

= Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud: Contiene toda la informacion sobre
productos e insumos médicos hospitalarios, ordenado por especialidades. Disefiado con indices
cruzados para una facil consulta. Esta publicacion esta organizada para ayudar a los
departamentos de compras, asi como a los distribuidores y fabricantes, para identificar
facilmente los productos y las marcas comerciales.

» Refacciones: las partes o piezas que conforman un equipo o dispositivo médico, que son
necesarias para su operacion e independientes del consumible y que deben ser sustituidas,
garantizando la compatibilidad con el dispositivo médico, en funcién de su desgaste, rotura,
substraccion o falla, derivados del uso®.

9.0 Cambios de esta versién

Fecha de

NUmero de revision . o,
actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos
10.1Formato invitacion a proveedores
Encabezado en caso de ser necesario
Para: Nombre
Puesto
Empresa

De: Responsable en el CENETEC

N° de Fax: Teléfono:

Numero de hojas
incluyendo caratula: 1

INVITACION A PROVEEDORES
Estimados proveedores:

El Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC), es un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud cuya mision es promover y difundir la informacién para la adecuada seleccién,
incorporacion y uso de las tecnologias para la salud en México. Con el fin de que éstas sean aplicadas
con seguridad, calidad, eficacia y eficiencia en beneficio de la poblacién y del avance de la préactica
médica.

La Subdireccion de Andlisis e Informacion de Equipo Médico tiene bajo su responsabilidad dar asesoria
a los diferentes servicios de salud de los estados al momento de adquirir equipo médico a través de la
creacién de guias tecnoldgicas y de cédulas de especificaciones técnicas, conforme a las atribuciones
previstas en los articulos 2 apartado C fraccion Il y 41 fraccion VII del Reglamento interior de la
Secretaria de Salud.

Por esta razén lo invitamos a participar en la junta con proveedores, a fin de generar las Cédulas de
Especificaciones Técnicas correspondientes la tecnologia de especificar tecnologia a trabajar, ésta se
llevara a cabo los dias especificar el dia de la semana y el y la fecha (dia, mes, afio) de las hora de inicio
.horas a las hora de conclusiéon horas, en nuestras oficinas ubicadas en Av. Reforma # 450 piso 13, Col.
Juarez. Si es tan amable de confirmar su asistencia por este medio o via telefonica al 5207-3988, 5207
3990 ext. 102 con nombre del responsable del CENETEC o nombre de la secretaria de la subdireccién
de andlisis e informacién de equipo médico para confirmar su asistencia.

Para poder aceptar su participacién en las reuniones, sera necesario nos haga el favor de enviar de
manera previa, los catalogos técnicos en formato electrénico y/o impreso de los equipos que representa
su Empresa; asi como copia de sus registros sanitarios vigentes o documente expedido por la
COFEPRIS donde se especifiqgue que no se requiere de Registro Sanitario.

De antemano muchas gracias y le envio un cordial saludo.
Atentamente

firma del personal CENETEC

Nombre del personal del CENETEC

Cargo en el CENETEC

Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud.
Secretaria de SALUD
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10.2 Formato Oficio invitacion experto del &rea médica
“leyenda anual”

REF: CENETEC/ /afio

México D. F.

ASUNTO: Solicitud de colaboracién y asesoria

Nombre del Director, encargado, jefe o persona que viene en calidad de experto del area
médica
Puesto o cargo

Dependencia
Calle, Numero, piso.
Colonia, Entidad Federativa, Cédigo Postal

Con objeto de analizar y revisar la informacién técnica para la elaboracion de la cédula de
especificaciones técnicas de:

e nombre de la Tecnologia a trabajar o cédula(s)

De conformidad con las atribuciones del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud a
mi cargo, previstas en los articulos 2 apartado C fraccion Ill y 41 fraccion IV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud, este Centro convoca a diferentes expertos usuarios y
proveedores de equipos médicos para participar en la elaboraciéon y conformacion de dichas
cédulas.

Reconociendo la amplia trayectoria y prestigio de la Institucién que usted dignamente dirige,
me permito atentamente solicitar de su colaboracién para que el profesién, nombre.- puesto o
cargo del usuario especialista, asista en calidad de experto a la reunidon con proveedores
convocada por este Centro el dia con numero de mes del afio de las hora de inicio horas a las
hora de conclusion horas en especificar lugar de reunién, CENETEC o unidad médica u
Hospital o area gubernamental ubicado en Direccién, Calle, nimero, piso, Colonia, entidad
federativa.

Esperando contar con su anuencia, agradezco de antemano su atencion y estamos a sus
ordenes para cualquier informacion adicional que se requiera.

Atentamente
La Directora General

NOMBRE DE LA DIRECTORA GENERAL DEL CENETEC

Iniciales de la Directora General del CENETEC con mayusculas / Iniciales del Director de Ingenieria Biomédica en mayusculas /

Iniciales de la persona que realiza el oficio con mayuUsculas/ iniciales de la secretaria que elabora en caso de existir con mindsculas

Referencia de control de Gestion como se establezca

C.c.p. Nombre del titular de la Secretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud.- Subsecretaria de Integracién y Desarrollo
del Sector Salud.- Secretaria de Salud.- Lieja 7 Col. Juarez C.P. 06600 México D.F

C.c.p. Nombre de la autoridad que se consideren pertinente.- Cargo, Dependencia, Direccién.

C.c.p. Nombre del titular de la Subdireccion de Analisis e Informacién de Equipo Médico del CENETEC.-Subdirectora de Analisis e
Informacion de Equipo Médico del CENETEC
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10.3 Formato de cédula de especificaciones técnicas

D,

CENETEC-SALUD
Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud

[NOMBRE GENERICO CSG: (a)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

CLAVE CUADRO BASICO: (b)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

CLAVE GMDN: (©)

(negrita, mayUscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda, arial 11, letra normal.

FIRMADAY CONCLUIDA: (d)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

México, D.F. A 20 de Abril del 2009; en las instalaciones del CENETEC.

(alineado a la izquierda, arial 11, letra normal)

ESPECIALIDAD(ES): (e)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

SERVICIOS (s): U]

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

DEFINICION CSG: Q)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

NOMBRE GENERICO CENETEC: (h)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

DEFINICION CENETEC: (i)

(negrita, mayUscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

NOMBRE GMDN: G

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

MAYUSCULAS, CENTRADO, NEGRITAS, ARIAL 11

DEFINICION GMDN: k)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Justificado, arial 11, letra normal.

DESCRIPCION: [0)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

1.- Justificado, arial 11, letra normal, enumerado.

2.- Justificado, arial 11, letra

normal, enumerado.

2.1.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

2.2.- Justificado, arial
normal, enumerado.

11, letra 2.2.1.- Justificado, arial 11, letra
normal, enumerado.

2.3.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

3.- Justificado, arial 11, letra

normal, enumerado.

3.1.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

3.2.- Justificado, arial

11, letra normal, enumerado.

ACCESORIOS: (m)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal, solo enumerar si son muchos los accesorios.

OPCIONALES: )

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal, solo enumerar si son muchos los opcionales.

ACCESORIOS OPCIONALES: (0)

(negrita, mayUscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal, solo enumerar si son muchos los accesorios opcionales.

CONSUMIBLES: (p) (negrita, maytscula,
alineado a la izquierda, arial 11). Las cantidades
seran determinadas de acuerdo a las
necesidades operativas de las unidades

médicas. ( mindsculas, letra normal, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal, solo enumerar si son muchos los consumibles.

REFACCIONES: (a)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

INSTALACION: )

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

OPERACION: (s)
(negrita, mayUscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

MANTENIMIENTO: )

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11).

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.

NORMAS - CERTIFICADOS: (u)

(negrita, mayuscula, alineado a la izquierda, arial 11)

Alineado a la izquierda,

arial

11, letra normal.
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Instructivo de llenado del formato cédula de especificaciones técnicas
Realizar la cedula de especificaciones técnicas en Excel. En la barra de herramientas en la opcion:

Configurar pagina:

e P4gina: Guardar en vertical, en carta, y en escala ajustar al 70% del tamafio normal.

e Margenes: Margen superior a 3.5 cm, y en margen inferior, margen izquierdo, margen
derecho, encabezado y pie de pagina a 1 cm.

e Encabezado y pie de pagina: En la opcion personalizar encabezado insertar el logotipo de
CENETEC.

¢ Hoja: En imprimir titulos seleccionar repetir filas en extremo superior la celda de hombre
genérico CENETEC.

Guardar la pagina:

¢ En vista previa de salto de pagina

e Zoom al 75%

¢ Eliminar las demas hojas que contenga ese archivo y en la hoja donde se describe la
tecnologia colocar el nombre de la cedula.

Guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida de un guion bajo la fecha en la que fue
firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

La cedula concluida se firma de conformidad por los participantes en las sesiones de trabajo, al calce de
las cedulas finales. Guardar los cambios realizados.

En el punto a.- NOMBRE GENERICO CSG: Se escribe el nombre genérico del Consejo de
Salubridad General conforme al Cuadro Basico y Catalogo correspondiente al publicado por el
Consejo de Salubridad General. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en
cuestion se debera colocar “Sin nombre”.

En el punto b.- CLAVE CUADRO BASICO: Se escribe la clave de Cuadro Béasico con la que se
esta refiriendo el equipo conforme al Cuadro Basico y Catalogo correspondiente al publicado por
el Consejo de Salubridad General. En caso de no existir una clave que refiera el equipo en
cuestion se deberan colocar “Sin clave”.

En el punto c.- CLAVE GMDN: Se consulta en la base de datos de la Nomenclatura Global de
Dispositivos médicos propiedad del CENETEC el nUmero que corresponde a este equipo.

En el punto d.-FIRMADA Y CONCLUIDA: se escribe la fecha y lugar de la firma de conclusion
conforme al siguiente texto México, D.F. a dia de mes de afio; en las instalaciones del lugar
donde fue realizada.

En el punto e.- ESPECIALIDAD(ES): Se escriben las definidas conforme al Cuadro Bésico y
Catalogo correspondiente al publicado por el Consejo de Salubridad General. Se podr& incluir
otra especialidad no referida siempre y cuando se llegue a este consenso area médica y
proveedores.

En el punto f.- SERVICIO(S): Se escriben las definidas conforme al Cuadro Basico y Catalogo
correspondiente al publicado por el Consejo de Salubridad General. Se podra incluir otra
especialidad no referida siempre y cuando se llegue a este consenso area médica y
proveedores.
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En el punto g.- DEFINICION CSG Se escribe la definicion del Consejo de Salubridad General
conforme al Cuadro Bésico y Catélogo correspondiente al publicado por el Consejo de
Salubridad General. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin definicién”

En el punto h.- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de CENETEC
conforme a la traduccién al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se llegue a
este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto i.- DEFINICION CENETEC: Se escribe la definicion de CENETEC conforme a la
traduccion al espafol referido en la base de datos siempre y cuando se llegue a este consenso
area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto j.- NOMBRE GMDN: Se escribe el nombre en espafiol referida en la base de datos
de la GMDN. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin nombre”.

En el punto k.- DEFINICION GMDN: Se escribe la definicion en espafiol referida en la base de
datos de la GMDN. En caso de no existir un nombre que refiera el equipo en cuestion se debera
colocar “Sin definicion”.

En el punto |- DESCRIPCION: éste es uno de los campos méas importantes y que debera
llenarse con la maxima mesura.
= En este campo se incluyen todos los puntos que definen técnicamente el equipo a
adquirirse.
= Los puntos deben incluir a la mayoria de los proveedores siempre buscando que las
caracteristicas nos determinen un equipo lo mas econémico posible, pero de calidad.
= Los puntos definidos en este campo son obligatorios para el proveedor y deberan
cubrirlos cabalmente en el caso de que el area adquiriente maneje esta cédula en su
proceso de adquisicion.
= Si al analizar los cuadros comparativos se encuentra que existen rangos diferentes,
gue implican costos muy distintos, se analiza la posibilidad de desarrollar una o0 mas
diferentes cédulas para el mismo tipo de equipo y su clasificacién se diferenciara en
funcién de la complejidad de sus caracteristicas y la diferencia de sus costos en
basico, medio, avanzado, etc.
= Cada uno de los puntos por definir debera numerarse en forma ascendente.

En el punto m.- ACCESORIOS: su definicion se efectia de acuerdo a cada Institucion pero en el
caso de requerirlos para el funcionamiento también debera incluirse la palabra “obligatorio”. Si
como en el caso anterior no aplica ningun consumible debera ponerse la leyenda: “no requiere”.
En el punto n.- OPCIONALES: en este punto se describiran aquellas opciones que sélo bajo
requerimientos especiales de algunas instituciones el CENETEC podria sugerir su compra.

En el punto 0.- ACCESORIOS OPCIONALES: en este punto se describiran aquellos accesorios
opcionales que so6lo bajo requerimientos especiales de algunas instituciones el CENETEC podria
sugerir su compra.

En el punto p.- CONSUMIBLE(S): se sugiere definir cantidades (al menos para asegurar su
funcionamiento durante el o los afios de garantia) y descripciones de aquellos consumibles o
material de insumo cotidiano, sin los cuales el equipo no podria funcionar 6ptimamente. Estos
deberan llevar una leyenda de obligatorios para asegurar que las instituciones reciban al menos
los consumibles necesarios para poner en marcha los equipos durante un periodo de tiempo
definido por cada institucion. En caso de que el equipo no contemple ningun tipo de consumible
debera ponerse la leyenda de “No requiere”.
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En el punto q.- REFACCIONES: se sugiere especificar si una o varias de éstas deberan
incorporarse, para garantizar su optimo funcionamiento. Si no fuera el caso deberé ponerse la
leyenda “segun marca y modelo” y el area administrativa durante el proceso de la licitacion
deberé solicitar un listado de estas refacciones con numero y modelo.

En el punto r.- INSTALACION: aqui se describe si se requiere o no y que tipo de alimentacion
requiere.

En el punto s.- OPERACION: se pone la leyenda: “por personal especializado y de acuerdo al
manual de operaciéon”, y el area administrativa de la institucion que adquiere, solicita al
proveedor un listado del personal que llevara a cabo las capacitaciones con curriculo de cada
uno de ellos.

En el punto t.- MANTENIMIENTO: se pone la leyenda: “preventivo y correctivo por personal
calificado” y durante el proceso de la licitacion el area administrativa de la institucion que
adquiere solicita por escrito el periodo de garantia de los equipos, asi como los mantenimientos
preventivos y correctivos a que estaran sujetos los equipos durante dicho periodo.

En el punto u.- NORMAS - CERTIFICADOS: se debera poner lo siguiente:
= (Calidad:
a) Para producto extranjero: ISO 9001-2000.
b) Para producto nacional: NMX-CC-9001-IMNC-2000.
= Area técnica:
a) Para producto extranjero (FDA, CE o JIS).
b) Para producto nacional: Certificado de buenas practicas de manufactura
(COFEPRIS), cuando esta sea publicada en diario oficial.
Ambas normas deberan ser obligatorias para garantizar la calidad de los productos
ofertados.
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10.4Formato lista de asistencia

Meéxico, D.F a dia de mes del afio; en las instalaciones del especificar lugar de reunion (b)

izquierda horizontal

y centrado vertical,

izquierda horizontal

y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

Nombre (¢)  |Cargo (d) (negrita, | Empresa / marca |Correo electronico| Teléfono celular(g)| Teléfonodela | Firma de Conformidad (i) (negrita, maytsculas, alineado
(negrita, mayusculas, (6) (negrita, (f) (negrita, (negrita, empresa (h) horizontal izquierda y vertical centrado, arial 11)
maylsculas,  |alineado horizontal maylsculas, maylsculas, mayUsculas, (negrita,
alineado horizontal |izquierda y vertical | alineado horizontal | alineado horizontal | alineado horizontal | mayusculas,
izquierda y vertical |centrado, arial 11) | izquierda y vertical | izquierda y vertical | izquierda y vertical | alineado horizontal
centrado, arial 11) centrado, arial 11) | centraco, arial 11) | centrado, arial 11) | izquierda y vertical
centrado, arial 11)
(alineado a la (alineado ala (alineado & la (alineado a la (alineado ala (glineado a la

(alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11,

izquierda horizontal

y centrado vertical,

izquierda horizontal

y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

. . ) . . ) letra normal
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra )
normal) normal) normal) normal) normal) nomal)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado a la (alineado ala (lineado a la

(alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11,

izquierda horizontal

y centrado vertical,

izquierda horizontal

y centrado vertical,

izquierda horizontal

y centrado vertical, |y ce

. . ) . ) . letra normal
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra )
normal) normal) normal) normal) nomal)

(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineacﬂ ala (alineado a la

(alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11,

" |letra normal
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra )
normal) normal) normal) 2
(alineadoala (alineadoala (alineado ala (alineado ala alineado ala (alineado ala
izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal |izquierda horizontal | . L . ‘ .
) ' ) ) ) . |(a@lineade 2 la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11,
y centrado vertical, |y centrado vertical, [y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical,
. : ) . ) . letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal) nomal)
(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado a la (alineado ala (alineado a la
izquierda horlzorlwtal izquierda horlzomal izouierda hor\zorlta\ izquierda hOI’IlOI?Ital izquierda horlzollwta\ izquierda honzor.\lal (aineado 2 a izuierda horizontaly centrado vertical, aral 11,
y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical,
. : ) . ) . letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal) nomal)
(alineado a la (alineado ala (alineado ala (alineado a la (alineado ala (alineado a la
izquierda horlzorlwtal izquierda horlzomal izouierda honzotlta\ izquierda horlzorlltal izquierda horlzorlwta\ izquierda honzoplal (dineado 2 a ixuierda horzontaly centrado vertical, aral 11,
y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical, |y centrado vertical,
) . . ) . ) letra normal)
arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra arial 11, letra
normal) normal) normal) normal) normal) nomal)

Por parte del CENETEC

Nombre de la personal responsable per parte del CENETEC (j)
Cargo que ocupa en el CENETEC (k)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ e Codigo: N/A
Direccién de Ingenieria Biomédica & )
11.- Procedimiento para la elaboracion de cédulas de cenetec saLun | Rev. N/A

especificaciones técnicas de equipo médico de Servicios
Clinicos. Hoja: 20 de 23

Instructivo de llenado del formato lista de asistencia

Realizar la lista de asistencias en Excel. En configuracion de pégina, ajustar al 75% del tamafio
normal, ajustar margenes superior a 3.5cm, inferior, derecho, izquierdo, pie de pagina, y
encabezado a un 1cm, personalizar el encabezado colocando del lado izquierdo la imagen del
logotipo oficial de CENETEC, en el centro el nombre genérico del CENETC de la cédula en
cuestion y del lado derecho el logotipo oficial de la Secretaria de Salud, este encabezado se
repetird en todas las hojas utilizadas, guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida
de “Asistencia” un guion bajo la fecha en la que fue firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

En el punto (a).- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de
CENETEC conforme a la traduccion al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se
llegue a este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto (b).- Fecha y lugar de la firma de conclusion: Se escribe el texto: México, D.F a dia
de mes del afio; en las instalaciones CENETEC o unidad médica u Hospital o éarea
gubernamental a la que pertenece

En el punto (c).- Nombre: nombre completo del representante de la empresa antecedido por la
abreviatura de su profesion académica

En el punto (d).- Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que
funge como coordinador de la Cédula

En el punto (e).- Empresa/ marca: Se anota la empresa que representa y marca del equipo.
En el punto (f).- Correo electrénico: Se escribe el correo electronico de la persona referida.
En el punto (g).- Teléfono celular: Teléfono mévil o celular de la persona referida

En el punto (h).- Teléfono de la empresa: Teléfono directo o conmutador con extension donde
se puede localizar a la persona referida en la empresa sefalada

En el punto (i) Firma de Conformidad: El representante firma en este espacio de forma que
establece que la marca y modelo especificados en éste formato cumplen o superar a lo
establecido en la Cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

En el punto (j) Nombre del personal del CENETEC responsable: Se escribe el nombre
completo del responsable del CENETEC que funge como coordinador de la Cédula

En el punto (k) Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que funge
como coordinador de la Cédula



SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ingenieria Biomédica

11.- Procedimiento para la elaboracion de cédulas de
especificaciones técnicas de equipo médico de Servicios
Clinicos.

CENETEC-SALUD

Cadigo: N/A

Rev. N/A

Hoja: 21 de 23

10.5 Formato costos de referencia

Fecha y lugar de la firma de conclusién (b) (alineado a la izquierda, arial 11, letra normal)

11)

Marca (d) (negrita,
mayUsculas, alineado
horizontal y centrado
vertical superior, arial

11)

Modelo (e) (negrita,
mayusculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

Costo USD(f) (negrita,
mayUsculas, alineado
horizontal centrado
vertical superior, arial
11)

Costo M.N. (g)
(negrita, mayusculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

Origen (h) (negrita,
mayUsculas,
alineado horizontal
centrado vertical
superior, arial 11)

(alineado a la izquierda
horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra

(alineado a la
izquierda horizontal
y centrado vertical,

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

(alineadeo ala
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

(alineado a la
izquierda herizontal
y centrado vertical,

Costos de Referencia: (c) (negrita,
mayusculas, alineado horizontal
izquierda y vertical centrado, arial

normal) arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado a la (alineado a la (alineadeo ala (alineado a la

(alineado a la izquierda
horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra
normal)

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado a la (alineado a la (alineado ala (alineado a la

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial

izquierda horizontal
y centrado vertical,

izquierda horizontal
y centrado vertical,
arial 11, letra
normal)

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

arial 11, letra 11, letra normal) 11, letra normal) arial 11, letra
normal) normal)
(alineado a la (alineado a la (alineado ala (alineado a la

izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

izquierda horizontal
y centrado vertical,
arial 11, letra
normal)

Costo de referencia (Sin IVA): (i) (ne:

rita, mayUsculas,

(alineado centrado, arial 11 letra normal)

11)

Tipo de Cambio: (j) (negrita,
mayusculas, alineado a la izquierda
herizental y centrado vertical, arial

(alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11 letra normal)

Nombre (k) (negrita, alineado
centrado, arial 11)

Empresa / Unidad Médica (I) (negrita,
alineado centrado, arial 11)

Marca (m) (negrita,
alineado centrado,
arial 11)

Firma de Conformidad (n) (negrita,
alineado centrado, arial 11)

normal)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

normal)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

normal)

(alineado a la izquierda horizontal y
centrado vertical, arial 11, letra

(alineado a la izquierda horizontal y centrado
vertical, arial 11, letra normal)

(alineado a la
izquierda horizontal y
centrado vertical, arial
11, letra normal)

Firma (fi)

Por parte del CENETEC (o) (alineado a la izquierda horizontal y centrado
Cargo (p) (alineado a la izquierda horizontal y centrado vertical, arial 11, letra normal)
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Instructivo de llenado del Formato Costos de referencia

Realizar la lista de asistencias en Excel. En configuracién de pagina, ajustar al 75% del tamafio
normal, ajustar margenes superior a 3.5cm, inferior, derecho, izquierdo, pie de pagina, y
encabezado a un 1cm, personalizar el encabezado colocando del lado izquierdo la imagen del
logotipo oficial de CENETEC, en el centro el nombre genérico del CENETC de la cédula en
cuestion y del lado derecho el logotipo oficial de la Secretaria de Salud, este encabezado se
repetird en todas las hojas utilizadas, guardar el archivo con el nombre de la tecnologia seguida
de “Asistencia” un guion bajo la fecha en la que fue firmada la cedula dia mes y afio (ddmmaa).

En el punto (a).- NOMBRE GENERICO CENETEC: Se escribe el nombre genérico de
CENETEC conforme a la traduccion al espafiol referido en la base de datos siempre y cuando se
llegue a este consenso area médica y proveedores de que asi no se referencia en México.

En el punto (b).- Fecha y lugar de la firma de conclusion: Se escribe el texto: México, D.F a dia
de mes del ano; en las instalaciones del CENETEC o en caso de ser un hospital especificar el
nombre completo e institucién a que pertenece

En el punto (c).- Costos de Referencia: Se anota el costo de referencia proporcionado por el
representante de la marca para el modelo especifico que cumple cabalmente la descripcién de la
Cédula de Especificaciones Técnicas en cuestion.

En el punto (d).- Marca: Se anota la marca del equipo.

En el punto (e).- Modelo: Se escribe el modelo especifico con que cuenta la marca, que cumple
cabalmente la descripcion de la Cédula de Especificaciones Técnicas en cuestion.

En el punto (f).- Costo USD: Se escribe el monto en doélares para el modelo de la marca
referido, proporcionado por el representante de la misma.

En el punto (g).- Costo M.N: Se escribe el resultado de la multiplicacion resultante entre el
campo (f).- Costo USD y el campo (j) Tipo de cambio para el modelo de la marca referido,
proporcionado por el representante de la misma.

En el punto (h).- Origen: Se refiere al pais de origen que se especifica en el Registro Sanitario
Correspondiente a la marca y modelo especifico.

En el punto (i) Costo de referencia (Sin IVA): Se anota el rango de costos en ddlares de
acuerdo a lo especificado en el apartado (f) iniciando por el monto menor diagonal monto mayor.

En el punto (j) Tipo de Cambio: Se escribe el tipo de cambio del 1 ddlar a moneda nacional
conforme a la referencia del Banco Nacional de México consultado en la pagina electrénica:
http://www.banxico.org.mx/PortalesEspecializados/tiposCambio/indicadores.html

Este valor se redondea al nimero entero inmediato superior. Se escribe con el siguiente orden:
Signo de pesos "$" espacio numero entero sin decimales.

En el punto (j) Nombre (k) Profesion.- nombre completo del representante de la empresa
antecedido por la abreviatura de su profesién académica.
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En el punto () Empresa / Unidad Médica: Se precisa Nombre de la empresa o Unidad médica
en donde labora.

En el punto (m) Marca: Se anota la marca que representa la empresa.
En el punto (n) Firma de Conformidad: El representante firma en este espacio de forma que
establece que la marca y modelo especificados en éste formato cumplen o superar a lo

establecido en la Cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

En el punto (0) Nombre del personal del CENETEC responsable: Se escribe el nombre
completo del responsable del CENETEC que funge como coordinador de la Cédula

En el punto (p) Cargo: Se escribe el nombre completo del responsable del CENETEC que funge
como coordinador de la Cédula
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12. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR GUIAS TECNOLOGICAS DE CUIDADOS

INTENSIVOS Y QUIROFANO.
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1.0 Propésito

Describir el procedimiento que se sigue para desarrollar guias tecnolégicas de equipo médico, con
objeto de que cualquier persona pueda consultarlo y que sirvan de herramienta a los tomadores de
decisiones durante los diversos procesos de adquisicibn de equipo médico, en los diferentes

establecimientos del sector publico de atencion a la salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidbn de Ingenieria Biomédica, a la
Subdireccién de Analisis e Informacién de Equipo Médico de este Centro con su Departamento

de Cuidados Intensivos y Quiréfano.

2.2 A nivel externo, al grupo de proveedores de equipo médico con representacion en el territorio
nacional, asi como estudiantes, personal administrativo, ingenieros y poblacion en general que
de una u otra forma estan vinculados con el equipamiento médico. Asi como al sector salud

publico y privado a nivel nacional.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Ingenieria Biomédica, sera la responsable de:
» Priorizar la elaboracion de guias tecnolégicas de equipo médico innovador. La tecnologia

presentada en estas guias cumplird con la normatividad correspondiente.

» El Departamento de Cuidados Intensivos y Quir6fano

elabora exclusivamente Guias

Tecnoldgicas de equipo médico de Cuidados Intensivos y Quiréfano.
» Poner a disposicién del publico usuario las guias tecnolégicas de equipo médico.

3.2 La Subdireccién de Analisis e Informacion de Equipo Médico, a través del Departamento de

Cuidados Intensivos y Quiroéfano, sera la responsable de:

» Recabar informacion para elaborar el contenido de las guias tecnoldgicas de equipo médico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Priorizacién de
tecnologias

1.1 Determina priorizacion anual de guias tecnolégicas a
desarrollar basada en el enfoque de la problemética en
salud, para el periodo especifico.

1.2 Determina la importancia, conforme a su aplicacion
tanto en trascendencia como periodicidad.

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

2.0 Calendarizacion
de guias
tecnolégicas

2.1 Propone calendarizacion.
e Programa Anual

Subdireccion de
Analisis e
Informacién de
Equipo Médico

3.0 Asignacién de
guias tecnoldgicas a
desarrollar

3.1 Acuerda con el Departamento de Cuidados Intensivos y
Quiréfano la prioridad de la tecnologia a desarrollar

3.2 Asigna guias a desarrollar por carga de trabajo y
conocimiento del producto a las jefaturas correspondientes

Subdireccion de
Andlisis e
Informacion de
Equipo Médico

4.0 Aprobacion de
calendarizacion

4.1 Aprueba la calendarizacion y guias tecnoldgicas a
realizar basado en la probleméatica en salud.
¢, Procede?

No.- Regresa a la actividad 2.

Si.- Continua procedimiento.

e Programa Anual

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

5.0 Obtencién de
informacién y
conocimiento de la
tecnologia

5.1 Revisar y analizar la informacién sobre tecnologia
recopilada durante la elaboraciéon de las cédulas de
especificaciones técnicas.

5.2 Buscar bibliografia adicional

5.3 Clasifica, analiza y sintetiza la informacién sobre la
tecnologia

5.4 Buscar normatividad

5.5 Buscar clasificacion de riesgos
5.6 Revisar cédulas e incorporacion
5.7 Buscar datos de referencia

Departamento de
Cuidados Intensivos
y Quirofano

6.0 Integracion de
guia tecnolégica
preliminar

6.1 Estructuracion de informacién de acuerdo a detalle
establecido

Departamento de
Cuidados Intensivos
y Quiréfano
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7.0 Presentacion de
guia tecnoldgica
preliminar

7.1 Revisa y aprueba guia tecnoldgica preliminar a jefe
inmediato.
¢, Procede?

No.- Regresa a la actividad 5.

Si.- Continua procedimiento.
o Guia Tecnoldgica preliminar

Subdireccion de
Analisis e
Informacion de
Equipo Médico

8.0 Autorizacion de
guia tecnologica
preliminar

8.1 Revisa guia tecnoldgica para autorizacion
¢ Procede?

No.- Regresa a la actividad 5.

Si.- Continua procedimiento

° Guia Tecnoldgica preliminar

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

9.0 Entrega de guia

tecnolégica para
difusion en pagina
CENETEC

9.1 Autoriza la guia tecnoldgica se entrega al responsable
asignado por el area administrativa para cargarla en la
pagina de Internet de CENETEC con copia al Director de
Ingenieria Biomédica.

e Guia Tecnoldgica preliminar

Subdireccion de
Analisis e
Informacion de
Equipo Médico

10.0 Verificacion de
carga en péagina de
CENETEC

10.1 Pasadas 48 horas habiles se verificara la
incorporacion de la guia tecnoldgica en la pagina de
Internet de CENETEC y se dard aviso del status a la
Subdireccién de Andlisis e informacién de Equipo Médico.

Departamento  de
Cuidados Intensivos
y Quirofano

11.0 Actualizacion
de base de datos y
del registro de la
ponderacién del
desarrollo

11.1 Cargada la guia tecnolégica en la pagina de Internet
de CENETEC se  actualizaran los  registros
correspondientes a la base de datos y a la ponderacion del
desarrollo de la guia enviando copia del archivo electrénico
a la Direccion de Ingenieria Biomédica.

° Registro de Guias Tecnoldgicas

Subdireccion de
Andlisis e
Informacién de
Equipo Médico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia

2012

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud, 10 de Enero 2011 No Aplica
Manual de Organizacion del Centro Nacional de Excelencia No Aplica
Tecnol6gica en Salud, de 2012 P
Manual de procedimientos para elaboracion de Cédulas de No Aplica
Especificaciones Técnicas del CENETEC, 2006 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros It ; o L 2T
conservacion conservarlo identificacion unica
5 afos . . L . .
. - y Subdireccién de Analisis e Numero de guia
Guia Tecnoldgica hasta - . P P
actualizar Informacion de Equipo Médico tecnologica

! REGLAMENTO Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico y Catalogo de Insumos del Sector Salud,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2011




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; = Codigo: N/A
.@ Direccion de Ingenieria Biomédica )

12.- Procedimiento para Elaborar Guias Tecnolégicas de Cuidados CENETEC-SALUD Rev. N/A
Intensivos y Quir6fano.

Hoja: 7 de 8

8.0 Glosario

Accesorios de equipos médicos.- Los elementos complementarios o auxiliares, cuyo objetivo
es incrementar las funciones o productividad de un dispositivo médico y que permiten mejorar la
prestacion del servicio®,

Cédulas de Especificaciones Técnicas: Documento que puede ser utilizado durante el
proceso de adquisiciones para seleccionar la techologia de manera apropiada y de acuerdo a las
necesidades de cada Institucion, ya que describen de manera detallada las caracteristicas
técnicas especificas para cada equipo; asi como informacion relativa a normas, accesorios para
su funcionamiento, consumibles, refacciones, entre otros. Estas seran descritas en detalle en el
apartado 6, inciso c.

Consumibles: Los materiales desechables necesarios para que el insumo realice sus funciones
conforme a su intencién de uso que pierden sus propiedades o caracteristicas de origen
después de usarse y que son de consumo repetitivo.

ECRI: (Emergency Care Research Institute) agencia de investigaciones en el sector de la salud,
independiente y sin fines de lucro, colaboradora de la Organizacion Panamericana de la Salud y
de la Organizacién Mundial de la Salud.

Equipo médico o dispositivo: “Se entiende cualquier instrumento, equipo, herramienta,
maquina, aparato, implante, reactivo o calibrador para uso diagndstico in vitro, software,
sustancia u otro articulo similar o relacionado:

Que el fabricante ha propuesto para que sea utilizado en seres humanos, solo o en combinacioén,
para una o varias finalidades especificas en materia de:

diagnéstico, prevencion, vigilancia, tratamiento o alivio de las enfermedades,

diagnéstico, vigilancia, tratamiento, alivio o compensacion de las lesiones,

investigacion, sustitucion, modificacion o apoyo de la anatomia o de un proceso fisiolégico,
apoyo o0 mantenimiento de la vida,

control de la concepcién, norma para regular si es una norma

desinfeccion de los equipos y los Cuidados Intensivos y Quir6fano,

suministro de informacion con finalidades médicas o de diagnéstico por medio del examen
in vitro de muestras procedentes del organismo humano;

y que no produce el efecto primordial deseado en el organismo humano por medios
farmacologicos, inmunolégicos o metabdlicos, aunque su funcién puede ser apoyada por tales
medios.”

Firma de conformidad: Se realiza cuando el proveedor valida que la marca que representa del
equipo médico en cuestion, se cumple o supera de manera cabal todos y cada uno de los puntos
referidos en la cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.
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= Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud: Contiene toda la informacion sobre
productos e insumos médicos hospitalarios, ordenado por especialidades. Disefiado con indices
cruzados para una facil consulta. Esta publicacion esta organizada para ayudar a los
departamentos de compras, asi como a los distribuidores y fabricantes, para identificar
facilmente los productos y las marcas comerciales.

= Refacciones: las partes o piezas que conforman un equipo o dispositivo médico, que son
necesarias para su operacion e independientes del consumible y que deben ser sustituidas,
garantizando la compatibilidad con el dispositivo médico, en funcion de su desgaste, rotura,
substraccion o falla, derivados del uso®.

9.0 Cambios de esta versién

Fecha de

CEE Descripciéon del cambio
actualizacién

NUmero de revision

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
No aplican
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13. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR GUIAS TECNOLOGICAS DE IMAGEN Y

RADIOTERAPIA.
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1.0 Propésito

Describir el procedimiento que se sigue para desarrollar guias tecnolégicas de equipo médico, con
objeto de que cualquier persona pueda consultarlo y que sirvan de herramienta a los tomadores de
decisiones durante los diversos procesos de adquisicibn de equipo médico, en los diferentes
establecimientos del sector publico de atencion a la salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciobn de Ingenieria Biomédica, a la
Subdireccién de Analisis e Informacion de Equipo Médico de este Centro con su Departamento
de Imagen y Radioterapia.

2.2 A nivel externo, al grupo de proveedores de equipo médico con representacion en el territorio
nacional, asi como estudiantes, personal administrativo, ingenieros y poblaciéon en general que
de una u otra forma estan vinculados con el equipamiento médico. Asi como al sector salud
publico y privado a nivel nacional.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccidn de Ingenieria Biomédica, sera la responsable de:

» Priorizar la elaboracion de guias tecnolégicas de equipo médico innovador. La tecnologia
presentada en estas guias cumplird con la normatividad correspondiente.

» EIl Departamento de Imagen y Radioterapia elabora exclusivamente Guias Tecnoldgicas de
equipo médico de Imagen y Radioterapia.

» Poner a disposicién del pablico usuario las guias tecnolégicas de equipo médico.

3.2 La Subdireccion de Andlisis e Informacion de Equipo Médico, a través del Departamento de
Imagen y Radioterapia, sera la responsable de:

» Recabar informacién para elaborar el contenido de las guias tecnolégicas de equipo médico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Priorizacién de
tecnologias

1.1 Determina priorizacion anual de guias tecnolégicas a
desarrollar basada en el enfoque de la problemética en
salud, para el periodo especifico.

1.2 Determina la importancia, conforme a su aplicacion
tanto en trascendencia como periodicidad.

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

2.0 Calendarizacion
de guias
tecnolégicas

2.1 Propone calendarizacion.
e Programa Anual

Subdireccion de
Analisis e
Informacién de
Equipo Médico

3.0 Asignacién de
guias tecnoldgicas a
desarrollar

3.1 Acuerda con el Departamento de Imagen y Radioterapia
la prioridad de la tecnologia a desarrollar.

3.2 Asigna guias a desarrollar por carga de trabajo y
conocimiento del producto a las jefaturas correspondientes.

Subdireccion de
Andlisis e
Informacion de
Equipo Médico

4.0 Aprobacion de
calendarizacion

4.1 Aprueba la calendarizacion y guias tecnoldgicas a
realizar basado en la probleméatica en salud.
¢, Procede?

No.- Regresa a la actividad 2.

Si.- Continua procedimiento.

e Programa Anual

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

5.0 Obtencién de
informacién y
conocimiento de la
tecnologia

5.1 Revisar y analizar la informacién sobre tecnologia
recopilada durante la elaboraciébn de las cédulas de
especificaciones técnicas.

5.2 Buscar bibliografia adicional

5.3 Clasifica, analiza y sintetiza la informacién sobre la
tecnologia

5.4 Buscar normatividad

5.5 Buscar clasificacion de riesgos
5.6 Revisar cédulas e incorporacion
5.7 Buscar datos de referencia

Departamento de
Imageny
Radioterapia

6.0 Integracion de
guia tecnolégica
preliminar

6.1 Estructuracion de informacién de acuerdo a detalle
establecido

Departamento de
Imagen y
Radioterapia
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7.0 Presentacion de
guia tecnoldgica
preliminar

7.1 Revisa y aprueba guia tecnoldgica preliminar a jefe
inmediato.
¢, Procede?

No.- Regresa a la actividad 5.

Si.- Continua procedimiento.
o Guia Tecnoldgica preliminar

Subdireccion de
Analisis e
Informacion de
Equipo Médico

8.0 Autorizacion de
guia tecnologica
preliminar

8.1 Revisa guia tecnoldgica para autorizacion
¢ Procede?

No.- Regresa a la actividad 5.

Si.- Continua procedimiento

° Guia Tecnoldgica preliminar

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

9.0 Entrega de guia

tecnolégica para
difusion en pagina
CENETEC

9.1 Autoriza la guia tecnoldgica se entrega al responsable
asignado por el area administrativa para cargarla en la
pagina de Internet de CENETEC con copia al Director de
Ingenieria Biomédica.

e Guia Tecnoldgica preliminar

Subdireccion de
Analisis e
Informacién de
Equipo Médico

10.0 Verificacion de
carga en pagina de
CENETEC

10.1 Pasadas 48 horas habiles se verificara la
incorporacion de la guia tecnoldgica en la pagina de
Internet de CENETEC y se dard aviso del status a la
Subdireccién de Andlisis e informacién de Equipo Médico.

Departamento
de Imagen
Radioterapia

de
y

11.0 Actualizacion
de base de datos y

del registro de la
ponderacién del
desarrollo

11.1 Cargada la guia tecnolégica en la pagina de Internet
de CENETEC se  actualizaran los  registros
correspondientes a la base de datos y a la ponderacion del
desarrollo de la guia enviando copia del archivo electrénico
a la Direccion de Ingenieria Biomédica.

° Registro de Guias Tecnoldgicas

Subdireccion de
Andlisis e
Informacién de
Equipo Médico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud, 10 de Enero 2011 No Aplica
Manual de Organizacion del Centro Nacional de Excelencia No Aplica
Tecnol6gica en Salud, de 2012 P
Manual de procedimientos para elaboracion de Cédulas de No Aplica
Especificaciones Técnicas del CENETEC, 2006 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, No Aplica

2012

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros It ; o L 2T
conservacion conservarlo identificacion unica
3 afos . . L . .
. - y Subdireccién de Analisis e Numero de guia
Guia Tecnholdgica hasta - . P P
actualizar Informacion de Equipo Médico tecnoldgica

8.0 Glosario

Accesorios de equipos médicos.- Los elementos complementarios o auxiliares, cuyo objetivo
es incrementar las funciones o productividad de un dispositivo médico y que permiten mejorar la
prestacion del servicio®.

! REGLAMENTO Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico y Catalogo de Insumos del Sector
Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2011

Cédulas de Especificaciones Técnicas: Documento que puede ser utilizado durante el
proceso de adquisiciones para seleccionar la tecnologia de manera apropiada y de acuerdo a las
necesidades de cada Institucién, ya que describen de manera detallada las caracteristicas
técnicas especificas para cada equipo; asi como informacion relativa a normas, accesorios para
su funcionamiento, consumibles, refacciones, entre otros. Estas seran descritas en detalle en el
apartado 6, inciso c.

Consumibles: Los materiales desechables necesarios para que el insumo realice sus funciones
conforme a su intencién de uso que pierden sus propiedades o caracteristicas de origen
después de usarse y que son de consumo repetitivo.

ECRI: (Emergency Care Research Institute) agencia de investigaciones en el sector de la salud,
independiente y sin fines de lucro, colaboradora de la Organizacion Panamericana de la Salud y
de la Organizacién Mundial de la Salud.
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Equipo médico o dispositivo: “Se entiende cualquier instrumento, equipo, herramienta,
maquina, aparato, implante, reactivo o calibrador para uso diagndstico in vitro, software,
sustancia u otro articulo similar o relacionado:

Que el fabricante ha propuesto para que sea utilizado en seres humanos, solo 0 en combinacion,
para una o varias finalidades especificas en materia de:

diagndstico, prevencién, vigilancia, tratamiento o alivio de las enfermedades,

diagnéstico, vigilancia, tratamiento, alivio o compensacion de las lesiones,

investigacion, sustitucion, modificacién o apoyo de la anatomia o de un proceso fisiolégico,
apoyo o mantenimiento de la vida,

control de la concepcién, norma para regular si es una norma

desinfeccion de los equipos y los Cuidados Intensivos y Quir6fano,

suministro de informacion con finalidades médicas o de diagnostico por medio del examen
in vitro de muestras procedentes del organismo humano;

y que no produce el efecto primordial deseado en el organismo humano por medios
farmacoldgicos, inmunoldgicos o metabdlicos, aunque su funcién puede ser apoyada por tales
medios.”

Firma de conformidad: Se realiza cuando el proveedor valida que la marca que representa del
equipo médico en cuestion, se cumple o supera de manera cabal todos y cada uno de los puntos
referidos en la cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud: Contiene toda la informacion sobre
productos e insumos médicos hospitalarios, ordenado por especialidades. Disefiado con indices
cruzados para una facil consulta. Esta publicacion est4 organizada para ayudar a los
departamentos de compras, asi como a los distribuidores y fabricantes, para identificar
facilmente los productos y las marcas comerciales.

Refacciones: las partes o piezas que conforman un equipo o dispositivo médico, que son
necesarias para su operacion e independientes del consumible y que deben ser sustituidas,
garantizando la compatibilidad con el dispositivo médico, en funcién de su desgaste, rotura,
substraccion o falla, derivados del uso.

9.0 Cambios de esta versién

Fecha de

NUmero de revision . g
actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
No aplican
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1.0 Propésito

Describir el procedimiento que se sigue para desarrollar guias tecnolégicas de equipo médico, con
objeto de que cualquier persona pueda consultarlo y que sirvan de herramienta a los tomadores de
decisiones durante los diversos procesos de adquisicibn de equipo médico, en los diferentes
establecimientos del sector publico de atencion a la salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciobn de Ingenieria Biomédica, a la
Subdireccién de Analisis e Informacion de Equipo Médico de este Centro con su Departamento
de Servicios Clinicos.

2.2 A nivel externo, al grupo de proveedores de equipo médico con representacion en el territorio
nacional, asi como estudiantes, personal administrativo, ingenieros y poblaciéon en general que
de una u otra forma estan vinculados con el equipamiento médico. Asi como al sector salud
publico y privado a nivel nacional.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccidn de Ingenieria Biomédica, sera la responsable de:

» Priorizar la elaboracion de guias tecnolégicas de equipo médico innovador. La tecnologia
presentada en estas guias cumplird con la normatividad correspondiente.

» El Departamento de Servicios Clinicos elabora exclusivamente Guias Tecnolégicas de
equipo médico de Servicios Clinicos.

» Poner a disposicién del pablico usuario las guias tecnolégicas de equipo médico.

3.2 La Subdireccion de Andlisis e Informacion de Equipo Médico, a través del Departamento de
Servicios Clinicos, sera la responsable de:

» Recabar informacién para elaborar el contenido de las guias tecnolégicas de equipo médico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Priorizacién de
tecnologias

1.1 Determina priorizacion anual de guias tecnolégicas a
desarrollar basada en el enfoque de la problemética en
salud, para el periodo especifico.

1.2 Determina la importancia, conforme a su aplicacion
tanto en trascendencia como periodicidad.

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

2.0 Calendarizacion
de guias
tecnolégicas

2.1 Propone calendarizacion.
e Programa Anual

Subdireccion de
Analisis e
Informacién de
Equipo Médico

3.0 Asignacién de
guias tecnoldgicas a
desarrollar

3.1 Acuerda con el Departamento de Servicios Clinicos la
prioridad de la tecnologia a desarrollar.

3.2 Asigna guias a desarrollar por carga de trabajo y
conocimiento del producto a las jefaturas correspondientes.

Subdireccion de
Andlisis e
Informacion de
Equipo Médico

4.0 Aprobacion de
calendarizacion

4.1 Aprueba la calendarizacion y guias tecnoldgicas a
realizar basado en la probleméatica en salud.
¢, Procede?

No.- Regresa a la actividad 2.

Si.- Continua procedimiento.

e Programa Anual

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

5.0 Obtencién de
informacién y
conocimiento de la
tecnologia

5.1 Revisar y analizar la informacién sobre tecnologia
recopilada durante la elaboraciébn de las cédulas de
especificaciones técnicas.

5.2 Buscar bibliografia adicional

5.3 Clasifica, analiza y sintetiza la informacién sobre la
tecnologia

5.4 Buscar normatividad

5.5 Buscar clasificacion de riesgos
5.6 Revisar cédulas e incorporacion
5.7 Buscar datos de referencia

Departamento de
Servicios Clinicos

6.0 Integracion de
guia tecnolégica
preliminar

6.1 Estructuracion de informaciéon de acuerdo a detalle
establecido

Departamento de
Servicios Clinicos
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Secuencia de o
Actividad Responsable

etapas

7.0 Presentacion de
guia tecnoldgica
preliminar

7.1 Revisa y aprueba guia tecnoldgica preliminar a jefe
inmediato.
¢, Procede?

No.- Regresa a la actividad 5.

Si.- Continua procedimiento.

o Guia Tecnoldgica preliminar

Subdireccion de
Analisis e
Informacion de
Equipo Médico

8.0 Autorizacion de
guia tecnologica
preliminar

8.1 Revisa guia tecnoldgica para autorizacion
¢ Procede?

No.- Regresa a la actividad 5.

Si.- Continua procedimiento

° Guia Tecnoldgica preliminar

Direccion de
Ingenieria
Biomédica

9.0 Entrega de guia

tecnolégica para
difusion en pagina
CENETEC

9.1 Autoriza la guia tecnoldgica se entrega al responsable
asignado por el area administrativa para cargarla en la
pagina de Internet de CENETEC con copia al Director de
Ingenieria Biomédica.

e Guia Tecnoldgica preliminar

Subdireccion de
Analisis e
Informacién de
Equipo Médico

10.1 Pasadas 48 horas habiles se verificara la

10.0 Verificacion de |: . . P L Departamento  de

carga en pagina de incorporacion de la guia tecnolggma_ en la pagina de de Servicios

CENETEC Internet de CENETEC y se dard aviso del status a la Clinicos
Subdireccién de Andlisis e informacién de Equipo Médico.

11.0  Actualizacion 11.1 Cargada la guia tecnoldgica en la pagina de Internet

de base de datos y

del registro de la
ponderacién del
desarrollo

de CENETEC se  actualizaran los  registros
correspondientes a la base de datos y a la ponderacion del
desarrollo de la guia enviando copia del archivo electrénico
a la Direccion de Ingenieria Biomédica.

° Registro de Guias Tecnoldgicas

Subdireccion de
Andlisis e
Informacién de
Equipo Médico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Ingenieria Biomédica

Subdireccién de Anélisis e Informacién de Equipo
Médico

Departamento de Servicios Clinicos
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tecnologias

v 2
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guias tecnoldégicas
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Oficial
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pagina de CENETEC
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y del registro de la ponderacion
del desarrollo

Registro de Guias
Tecnolbégicas
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud, 10 de Enero 2011 No Aplica
Manual de Organizacion del Centro Nacional de Excelencia No Aplica
Tecnol6gica en Salud, de 2012 P
Manual de procedimientos para elaboracibn de Cédulas de No Aplica
Especificaciones Técnicas del CENETEC, 2006 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, .
No Aplica
2012
7.0 Registros
Req Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros S ) A A
conservacion conservarlo identificacion Unica
. L 3afosy Subdireccién de Analisis e Numero de guia
Guia Tecnholdgica hasta f - . g 6ai
actualizar Informacion de Equipo Médico tecnoldgica

8.0 Glosario

Accesorios de equipos médicos.- Los elementos complementarios o auxiliares, cuyo objetivo
es incrementar las funciones o productividad de un dispositivo médico y que permiten mejorar la
prestacion del servicio®.

! REGLAMENTO Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico y Catalogo de Insumos del Sector
Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2011

Cédulas de Especificaciones Técnicas: Documento que puede ser utilizado durante el
proceso de adquisiciones para seleccionar la tecnologia de manera apropiada y de acuerdo a las
necesidades de cada Institucién, ya que describen de manera detallada las caracteristicas
técnicas especificas para cada equipo; asi como informacion relativa a normas, accesorios para
su funcionamiento, consumibles, refacciones, entre otros. Estas seran descritas en detalle en el
apartado 6, inciso c.

Consumibles: Los materiales desechables necesarios para que el insumo realice sus funciones
conforme a su intencién de uso que pierden sus propiedades o caracteristicas de origen
después de usarse y que son de consumo repetitivo.

ECRI: (Emergency Care Research Institute) agencia de investigaciones en el sector de la salud,
independiente y sin fines de lucro, colaboradora de la Organizacion Panamericana de la Salud y
de la Organizacion Mundial de la Salud.
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Equipo médico o dispositivo: “Se entiende cualquier instrumento, equipo, herramienta,
maquina, aparato, implante, reactivo o calibrador para uso diagndstico in vitro, software,
sustancia u otro articulo similar o relacionado:

Que el fabricante ha propuesto para que sea utilizado en seres humanos, solo 0 en combinacion,
para una o varias finalidades especificas en materia de:

diagndstico, prevencién, vigilancia, tratamiento o alivio de las enfermedades,

diagnéstico, vigilancia, tratamiento, alivio o compensacion de las lesiones,

investigacion, sustitucion, modificacién o apoyo de la anatomia o de un proceso fisiolégico,

apoyo o mantenimiento de la vida,

control de la concepcién, norma para regular si es una norma

desinfeccion de los equipos y los Cuidados Intensivos y Quirdfano,

suministro de informacion con finalidades médicas o de diagnostico por medio del examen
in vitro de muestras procedentes del organismo humano;

y que no produce el efecto primordial deseado en el organismo humano por medios
farmacoldgicos, inmunol6gicos o metabdlicos, aunque su funcién puede ser apoyada por tales
medios.”

Firma de conformidad: Se realiza cuando el proveedor valida que la marca que representa del
equipo médico en cuestion, se cumple o supera de manera cabal todos y cada uno de los puntos
referidos en la cédula de Especificaciones Técnicas correspondiente.

Guia de Proveedores y Servicios en el Area de la Salud: Contiene toda la informacion sobre
productos e insumos médicos hospitalarios, ordenado por especialidades. Disefiado con indices
cruzados para una facil consulta. Esta publicacion est4 organizada para ayudar a los
departamentos de compras, asi como a los distribuidores y fabricantes, para identificar
facilmente los productos y las marcas comerciales.

Refacciones: las partes o piezas que conforman un equipo o dispositivo médico, que son
necesarias para su operacion e independientes del consumible y que deben ser sustituidas,
garantizando la compatibilidad con el dispositivo médico, en funcién de su desgaste, rotura,
substraccion o falla, derivados del uso.

9.0 Cambios de esta versién

Fecha de

NUmero de revision . g
actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

No aplican
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1.0 Propésito

1.1. Documentar el procedimiento mediante el cual se emite el Dictamen de Validacion de Equipo
Médico como apoyo a los procesos de adquisiciébn de equipo médico mediante el andlisis y
evaluacion de las propuestas de los proyectos de Equipamiento Médico presentadas por los
diversos Servicios de Salud Estatales y/o Unidades Médicas pertenecientes a la Red de
Hospitales Federales de Referencia, Hospitales Regionales de Alta Especialidad e Institutos
Nacionales de Salud, que soliciten financiamiento a través de:

a) Comisién de Proteccion Social en Salud, ya sea por el 2% del Fondo de Prevision
Presupuestal (2% FPP), el anexo 4 o el Fondo de Gastos Catastroficos o por
b) El Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las siguientes areas de estructura del
CENETEC: Direccion General, Direccién de Ingenieria Biomédica, Subdireccion de Ingenieria
clinica, Departamento de Gestién de Equipo Médico.

2.2. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los Establecimientos de atencién a la salud
pertenecientes a los Servicios Estatales de Salud, a los Hospitales Federales de Referencia, a
los Institutos Nacionales de Salud que soliciten financiamiento a través de:

a) Comision de Proteccion Social en Salud, ya sea por el 2% del Fondo de Prevision
Presupuestal (2% FPP), el anexo 4 o el Fondo de Gastos Catastroficos o por
b) El Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1. La Direccion General de CENETEC, a través de la Direccién de Ingenieria Biomédica, la
Subdireccién de Ingenieria Clinica y el Departamento de Gestién de Equipo Médico, es la
encargada de emitir el Dictamen Técnico de Validacion de Equipo Médico.

3.2. La emision del Dictamen Técnico de Validacion de Equipo Médico, se fundamenta en el
siguiente marco legal.

a) REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD:
Articulo 41. Corresponde al Centro Nacional de Excelencia Tecnol6gica en Salud:
Péarrafo XII. Emitir los dictimenes y certificados de necesidad de equipo médico
solicitados por unidades meédicas o administrativas, en concordancia con el Plan
Maestro de Equipamiento y el Plan Maestro de Infraestructura

b) REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE SALUD EN MATERIA DE PROTECCION
SOCIAL EN SALUD:
Articulo 37. La planeacién de nuevos establecimientos para la atencion médica y la
adquisicion de nuevas tecnologias, para su inclusion en el Plan Maestro de Infraestructura,
debera sustentarse en el certificado de necesidad que sera expedido por la Secretaria, en
los términos que para el efecto establezca.
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El Dictamen de Validacion de Equipo Médico es obligatorio para todo establecimiento publico
gque otorgue servicios de atencion a la salud en México; es necesario para poder recibir los
recursos econdémicos federales, destinados a la adquisicion de equipo médico solicitado por
medio del Sistema de Proteccién Social en Salud a través del 2% del Fondo de Prevision
Presupuestal que otorga la Comision de Proteccion Social en Salud, o por el Presupuesto de
Egresos de la Federacion (PEF), y cuyo costo unitario del equipo sea inferior a un millén
setecientos cincuenta mil pesos.

3.3 La emision del Dictamen Técnico de Validacién de Equipo Médico por parte de CENETEC, no

3.4

3.5

garantiza la asignacién de recursos financieros por parte de la federacion.

La solicitud del Dictamen Técnico de Validacién de Equipo Médico se presentara por parte de
las entidades federativas y de las Unidades Médicas, directamente a CENETEC, siempre que
la fuente de financiamiento sea del PEF. Para el caso de provenir de la CNPSS (2%FPP,
Anexo 4 6 Fondo de Gastos Catastréficos) la solicitud a CENETEC sera directamente por
peticion de la propia CNPSS siempre que los proyectos de equipamiento de unidades esté
considerada como alguno de los siguientes proyectos:

a) Obra nueva.- Creacion de infraestructura e incorporacién de equipo nuevo por inexistencia,
a fin de satisfacer las necesidades de servicios de salud (atencion médica, salud publica o
asistencia social) de la poblacion.

b) Sustitucion.- Creacién de nueva infraestructura (obra y/o equipo) para sustituir la existente
por deterioro o deficiencia, pero sin modificacion en la capacidad instalada (consultorios,
camas, o equivalente).

c) Fortalecimiento de Unidades Médicas.- Consiste en la creacion de nueva estructura y/o
dotacién de equipamiento inexistente que implica aumentar la capacidad resolutiva en una
unidad mediante la dotacidn de nuevos servicios y se refleja en la cartera ofertada.

d) Ampliacion: Consiste en la creacion de nueva estructura fisica con o sin dotacién de
equipamiento que se refleja en incremento de metros cuadrados de construccion de una
unidad de servicio a la salud, a fin de mejorar la capacidad de atencién de la poblacion. Lo
cual implica el aumento del nimero de consultorios, o camas; el aumento en los servicios
auxiliares de diagndstico y tratamiento, 0 un aumento equivalente; pero sin modificacion en
la cartera de servicios ofrecidos.

ElI CENETEC podra asesorar a la institucion solicitante, a lo largo del proceso de otorgamiento
del DTVEM. Durante el proceso, CENETEC podra solicitar informacion complementaria a la
institucion solicitante. Podran organizarse reuniones de trabajo en las instalaciones de la
unidad médica correspondiente o en las instalaciones del CENETEC, cuando ésta asi lo
requiera y a juicio del personal del CENETEC o por solicitud expresa del interesado.
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3.6

3.7

3.8

3.9

No procedera la emisién del Dictamen Técnico de Validacién de Equipo Médico en los casos
que la Unidad Médica se encuentre ya en un proceso de licitaciébn, compra o adjudicacion del
equipo médico propuesto en el proyecto de la solicitud.

El Dictamen Técnico de Validacion de Equipo Médico tendré vigencia de un afio.

Se recomienda la consulta de las Cédulas de Especificaciones Técnicas (CET) producidas por
CENETEC como documentos de referencia.

Se cuenta con 15 dias héabiles para Emitir el Oficio de Respuesta de Otorgamiento de Dictamen
Técnico de Validacion de Equipo Médico, a partir de que la informacion en la solicitud este
completa, debidamente llena y clara para el personal de CENETEC.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de

Actividad

Responsable

Etapas

1.0 Recepciéon y
turno de
solicitud de
Dictamen
Técnico de
Validacion
de Equipo
Médico
(DTVEM)

1.1. Recibe solicitud oficial, de los Servicios
Estatales de Salud, Institutos
Nacionales, Hospitales Federales de
Referencia y Comision Nacional de
Proteccion en Salud a través de de
control de gestion interna de CENETEC
y turna.

e Oficio y Cédula

Direccion General

2.0 Recepciony
turno de
Solicitud de
CDNEM.

2.1 Recibe solicitud, y la turna para atencion.

e Oficio, Cédula

Direccion de Ingenieria
Biomédica

3.0 Recepcion,
registroy

verificacion para

3.1 Recibe la solicitud, la registra, lo verifica 'y la
turna con instruccion para respuesta. En
caso de informacion faltante o poco clara en
el proyecto, solicita a peticionario aclaracion
o complemento de informacién. O bien turna

Subdireccion de
Ingenieria Clinica

analisis a DGEM para que solicite aclaracion o
complemento.
e Oficio y Cédula
4.1 Recibe la solicitud, verifica la informacion
se encuentre completa, si el Departamento
requiere aclaraciones y/o justificacion de la
incorporacioén y/o solicitud de equipo, envia
al solicitante las observaciones emitidas,
puede ser via correo electrénico y/o
4.0 Revisar, convocar una reunion con el solicitante.
registrar y
ﬁ:gg%rgrdil Departamento de
Equi : o _ B Gestion de Equipo
quipamiento | Ej solicitante recibe observacion por parte de | pMédico.
para el CENETEC via correo electrénico y/o llamada
dictamen telefénica y responde enviando aclaracién y/o
(DTVEM) complemento.

4.2 Andlisis Técnico del listado de proyecto de
equipamiento propuesto e integracion de
DTVEM.

4.3 Elabora oficio de respuesta de Emision de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

)

Direccion de Ingenieria Biomédica

SECRETARIA
DE 5ALUD

16. Procedimiento parala emisién del dictamen técnico de validacion

de Equipo Médico (DTVEM)

CENETEC-SALUD Rev. N/A
Hoja: 6 de 12

DTVEM u Oficio de No Emision; registra en
control interno y turna para revision

¢ Dictamen Técnico de Validacion de
Equipo Médico

e Registro en control Interno del &rea

¢ Oficio de Emision del DTVEM u Oficio
de No Emision

5.0Revision y
Autorizacion del
Oficio de DTVEM

5.1 Recibe y revisa el Oficio de Emision o de
de No Emisién de DTVEM para su
autorizacion y turno.

Procede:

No: Regresa a la actividad 4.2 para
correccion de DTVEM 6 4.3 para
correccion del oficio

Si: Rubrica y turna para revisiéon

e Oficio de Emisién del DTVEM u
Oficio de de No Emision.

Subdireccién de
Ingenieria Clinica

6.0 Visto bueno y
autorizacion del
oficio de DTVEM

6.1 Revisa el Oficio de Emision o de de
No Emision de DTVEM para su visto
bueno y turna para firma

Procede:
No: Regresa a la actividad 5.1 para
correccion

Si: Rubricay Turna

e Oficio de Emisién del DTVEM u
Oficio de No Emision.

Direccion de Ingenieria
Biomédica

7.0 Signatura de
Oficio de
Emisiéon o No
Emision del
DTVEM

7.1 Recibe Oficio de Emisién o No Emision del
DTVEM

7.2 Firma Oficio para comunicar al solicitante
sobre Emision o No Emision del DTVEM y
devuelve para su tramite

e Oficio de Emisioén o de No Emision del
DTVEM.

Direccion General
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8.0 Recepcion de
Oficio de Emisién o
de No Emision del
DTVEM.

Registro del DTVEM

8. Recibe Oficio de Emisién o de No
Emision del DTVEM.

e Oficio de Emision o de No Emision del
DTVEM.

Subdireccién de
Ingenieria Clinica
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5.0 Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo

Direccion General

Direccion de biomédica

Subdireccioén de Ing.
Clinica

Departamento de
Gestion de Equipo

Inicio

Recepcién y turno de
solicitud de Dictamen

Técnico de Validaciéon de
Equipo Médico

. Oficio
* Anexos

Otorgamiento o No

Recepcidon y turno de
solicitud

. Oficio
* Anexos

Recepcion, registro y
verificaciéon para analisis

* Oficio
* Anexos

5

Y

Revisiéon y Autorizacién del
Oficio de DTVEM

Visto bueno y autorizacién
del oficio de DTVEM

* Oficio de DTVEM
. Oficio de No Emision

* Oficio de DTVEM

* Oficio de No emisién

Procedencia del DTVEM

* Oficio y Anexos

éProcede?

8

Recepcién de Oficio de
Emisién o de No Emision
del DTVEM.

* Oficio de DTVEM
. Oficio de No emisién

Termino

Revisar, registrar y
elaborar el Listado de
Equipamiento para el

dictamen

del DTVEM
Oficio de No
emisiéon

Registro en
control interno
del area

éProcede?
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo
Ley General de Salud Art. 77 bis 30 No aplica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién
Social en Salud, Seccion Tercera: del Plan Maestro de Infraestructura No aplica
Articulo 37. (13 de nov. 2008)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (10 de enero de 2011) No aplica
Politicas, Bases y lineamientos que deberan observar los servidores
publicos de las unidades administrativas centrales y de los érganos
desconcentrados de la secretaria de salud, en los procedimientos de .
-, N . ) No aplica
contratacion para la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y,
la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, con excepcion de los
servicios relacionados con la obra publica. (15 de junio de 2008)
Programa Nacional de Salud 2007-2012.
o Linea de accién 10.3. Impulsar la dignificacion y el mantenimiento
de la infraestructura y equipo industrial de las unidades de salud
« Linea de accion 10.5. Impulsar el financiamiento y establecimiento No aplica
de politicas para la renovacién y mantenimiento de equipo médico
mediante el desarrollo de areas de ingenieria biomédica en las
unidades de atencion a la salud
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC autorizado en 2012 No aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la .
- No aplica
Secretaria de Salud
Reglas de Operacion del contrato fideicomiso: Sistema de Proteccion .
No aplica

Social en Salud (7 de octubre de 2010)

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

egistros - : DA A
conservacion conservarlo identificacion tnica

No aplica

Original de solicitud de 5 afios Subdireccién de Ingenieria

DVTEM Clinica

Oficio de CENETEC de Subdireccién de Ingenieria

Emisién o No Procede 5 afios 9 No aplica

Clinica

Emision del DTVEM
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8.0 Glosario

Dictamen Técnico de Validacion de Equipo Médico (DTVEM): Es un instrumento para evaluar la
incorporacion de equipamiento en servicios de atencion a la salud en México, utilizando para ello
modelos de equipamiento de las unidades médicas.

Andlisis Técnico del Equipo Médico. Es el procedimiento que se realiza para determinar que las
caracteristicas técnicas del equipo son adecuadas para la realizacion de los procedimientos o
intervenciones médicas proyectadas.

Instituciones Solicitantes: Se refiere a los establecimientos de atencién a la salud pertenecientes a los
Servicios Estatales de Salud; los hospitales Federales de Referencia; los Institutos Nacionales de Salud
y en general todo aquel establecimiento que otorgue servicios a través del Sistema de Proteccion Social
en Salud. (Unidades de Atencion Médica).

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon Fechadela Descripcién del cambio
actualizacion

No aplica No aplica No aplica
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10 Anexos
10.1. Ejemplo de oficio de emisién del DTVEM.

México D. F.

Lic. Adriana Martinez Inguanzo

Directora de Administracién y Aplicacion de fondos
Comision Nacional De Proteccion Social en Salud
Calle Gustavo E. Campa No 54, Col Guadalupe Inn,

México D.F. C.p 01020 ASUNTO: Dictamen favorable al oficio

CNPSS/DGF/DAAF/358/12

Con relacion al oficio CNPSS/DGF/DAAF/358/12 con fecha de 08 de Junio del 2012, recibido en este Centro el dia 11 de
Junio del 2012, y que estd en alcance al oficio CNPSS/DGF/DAAF/311/12, donde se nos solicita el Dictamen Técnico de
Validacién de Equipo Médico para el proyecto Construccién y Equipamiento para la sustitucién del Hospital General “René
Thomas Guijosa Habiff” en Cd. Constitucién del Estado de Baja California Sur, para ser adquiridos mediante recursos del 2%
del Fondo de Prevision Presupuestal y de conformidad con las atribuciones del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica
en Salud, previstas en los articulos 2 apartado C fraccidn Il y 41 fracciones IV y Xll del Reglamento Interior de la Secretaria
de Salud, le informo lo siguiente:

1. El siguiente equipo por su tecnologia, costo y/o complejidad en la instalacion, requieren tramitar el Certificado de

Necesidad de Equipo Médico del CENETEC, por lo que quedan excluidos del presente dictamen:

Equipo solicitado Costo Unitario Area
Unidad radiolédgica / fluroscépica movil o rodable
arco en "c", digital $2,108,703.71 Sala de Rayos X

Para este fin se debera llenar el formato y enviarlo mediante oficio para su analisis y certificacion. Dicho formato se

encuentra en la siguiente direccidn electrénica: http://www.cenetec.salud.gob.mx/interior/cert_nec.html.

2. Se emite el dictamen favorable para el equipamiento correspondiente al proyecto “Construccion y Equipamiento para la
Sustitucidn del Hospital General “René Thomas Guijosa Habiff” Cd, Constitucion con vigencia de un afio a partir de la
fecha de elaboracion del mismo y bajo las siguientes condiciones:

v' Se anexa la relacién de equipos médicos que fue revisada, donde se incluye comentarios especificos al equipo o
instrumental médico, en los que sugerimos consultar las descripciones de las Cédulas de Especificaciones Técnicas
elaboradas en el CENETEC (http://www.cenetec.salud.gob.mx/interior/cet.html), las cuales son genéricas e incluyentes
y cuentan con una metodologia establecida en un manual de procedimientos, las caracteristicas técnicas descritas en
estas cédulas pueden modificarse de acuerdo a las necesidades especificas de los requerimientos, pudiendo variar en
configuracion y/o accesorios opcionales, cuidando que las modificaciones que se realicen sean incluyentes y no se
cierre la participacion a los proveedores.

v' Este documento es valido siempre y cuando el proyecto cuente con el registro del Plan Maestro de Infraestructura de
DGPLADES.

v En el anexo se ha eliminado del dictamen el equipo no médico como es el caso de mobiliario administrativo,
informatico e industrial, ya que no es atribucién de este Centro dictaminar al respecto.

v'  Este documento es vélido siempre y cuando sea obtenido previo al proceso de adquisicidon de equipo nuevo o a la
incorporacion de equipo donado o arrendado. Se recomienda no incluir marcas o modelos especificos en las
descripciones de los bienes.

Agradeciendo de antemano su atencién y esperando que esta informacion le sea de utilidad quedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE
Directora General


http://www.cenetec.salud.gob.mx/interior/cert_nec.html
http://www.cenetec.salud.gob.mx/interior/cet.html
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10.2.

Ejemplo anexo técnico dictaminado.

SECRETARIA
DE SALUD

CENTRO NACIONAL DE EXCELENCIA TECNOLOGICA EN SALUD

CENETEC-SALUD

Dictamen Técnico

Instituto de Servicios de Salud del Estado Baja California Sur
Hospital General René Thomas Guijosa Habiff en Ciudad Constitucion (30 Camas)

Fecha de elaboracidn de dictamen: Junio de 2012

Vigencia de un afio a partir de esta fecha de elaboracién

Nim Descripcion Cant COMENTARIOS CENETEC
Equipo Médico
CONSULTA EXTERNA
1 Anali.za'dor portatil dé sangre (glucosa, r\it.ré,gt'eno ureico, 1 |sin comentarios
creatinina, hemoglobina, colesterol y triglicéridos)
2 |Bascula electrénica neonatal 1 |Sesugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para BASCULA ELECTRONICA NEONATAL
3 |Béscula mecdnica con estadimetro 1 |Sesugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para BASCULA MECANICA CON ESTADIMETRO
4 [Cinta antropométrica de fibra de vidrio 1 |Sesugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para ESTADIMETRO MECANICO TIPO CINTA
. . Se sugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para ESFIGMOMANOMETRO ANEROIDE PARED. Se
5 Esfigmomandmetro de pared 1 X . s L,
recomienda solicitar brazaletes pedidtricos con extension
6 |Estetoscopio de capsula doble 1 |Sesugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para ESTETOSCOPIO DE CAPSULA DOBLE
7 |Estuche de diagndstico con oftalmoscdpio y otoscopio 1 |Sesugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para ESTUCHE DE DIAGNOSTICO BASICO
8 |Infantdmetro portatil de extensidn telescopica 1 |Sin comentarios
. L Se sugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para LAMPARA DE EXAMINACION DE UN LED, CABEZAL
9 |Ldmpara de examinacién rodable 1 -
PEQUENO
10 |Mesa de exploracion pedidtrica 1 |Sesugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para MESA DE EXPLORACION UNIVERSAL PEDIATRICA
11 |Negatoscopio sencillo de pared 1 |[Sesugiere emplear cédula de CENETEC-Salud para NEGATOSCOPIO
12 |Plantoscopio 1 |Sin comentarios
13 [Plicdmetro 1 |Sin comentarios
14 [Termdmetro digital 1 [Sin comentarios
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1.0 Propésito

1.1. Apoya el proceso de adquisicion con recurso federal solicitado por las diferentes unidades de
atencion médica en el pais, que justifique la necesidad de adquisicion de equipo médico
mediante una evaluacion costo-beneficio del proyecto de inversion.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las siguientes areas de estructura del
CENETEC: Direccibn General, Direccion de Ingenieria Biomédica, Subdireccion de
Equipamiento Médico del Plan Maestro Sectorial, Subdireccion de Analisis e Informacién de
Equipo Médico, Departamento de Planeacién Institucional de Equipo Médico.

2.2. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los Establecimientos de atencion a la salud
pertenecientes a los Servicios Estatales de Salud, a los Hospitales Federales de Referencia, a
los Institutos Nacionales de Salud y en general todo aquel establecimiento que otorgue servicios
a través del Sistema de Proteccion Social en Salud.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1. La Direccion de Ingenieria Biomédica a través de la Subdireccién de Equipamiento Médico del
Plan Maestro Sectorial y del Departamento de Planeacion Institucional de Equipo Médico, es la
encargada de Emitir el Certificado de Necesidad de Equipo Médico.

3.2. La emisién del Certificado de Necesidad de Equipo Médico se basa en el siguiente marco legal.
a) Ley General de Salud: Articulo 77 BIS 30. Capitulo VI, Del Fondo de Proteccion contra
Gastos Catastroficos.
b) Reglamento Interior de la Secretaria de Salud: Articulo 41. Corresponde al Centro Nacional
de Excelencia Tecnolégica en Salud:
Parrafo XII. Emitir los dictimenes y certificados de necesidad de equipo médico
solicitados por unidades médicas o administrativas, en concordancia con el Plan
Maestro de Equipamiento y el Plan Maestro de Infraestructura
C) Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud: Articulo
37. La planeacion de nuevos establecimientos para la atencion médica y la adquisicién de
nuevas tecnologias, para su inclusion en el Plan Maestro de Infraestructura, debera
sustentarse en el certificado de necesidad que sera expedido por la Secretaria, en los
términos que para el efecto establezca.

3.3 El Certificado de Necesidad de Equipo Médico es requisito para que todo establecimiento
publico que otorgue servicios de atencién en salud en México, pueda recibir los recursos
economicos federales, destinados a la adquisicion de equipo médico cuyo costo unitario sea
igual o superior a un millén setecientos cincuenta mil pesos, en los siguientes casos:

a) Todos los establecimientos publicos de atencién a la salud en el pais, cuya fuente de
recursos sea el Presupuesto de Egresos de la Federacion y

b) Todos los establecimientos que otorguen servicios a través del Sistema de Proteccion Social
en Salud.

3.4 La emision del Certificado de Necesidad por parte de CENETEC, no garantiza la asignacién de
recursos financieros por parte de la federacion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: = Cadigo: N/A
‘@ Direccidn de Ingenieria Biomédica )
SECRETARIA — R N/A
Eaary 17. Procedimiento para otorgar el Certificado de Necesidad de CENETEC-SALUD ev.
Equipamiento Médico (CDNEM) Hoja: 3 de 10

3.5 La Solicitud del Certificado de Necesidad se presentara por parte de las Entidades federativas
y las Unidades Médicas al CENETEC para los siguientes casos:
a) Obra nueva.- Creacion de infraestructura e incorporacion de equipo nuevo por inexistencia,

b)

d)

a fin de satisfacer las necesidades de servicios de salud (atenciébn médica, salud publica o
asistencia social) de la poblacién y que requiere conformar una plantilla de personal, asi
como considerar los recursos financieros suficientes para la dotacion del personal, el
arranque y la operacién garantizada.

Sustitucion.- Creacion de nueva infraestructura (obra y/o equipo), para sustituir la existente
gue por deterioro o deficiencias no satisface las necesidades de servicios de salud de la
poblacién, pero sin modificacion en la capacidad instalada (consultorios, camas, o
equivalente) ni en la cartera de servicios. El inmueble existente debe dejar de funcionar o
destinarse a otro tipo de actividades. No hay modificacion alguna en materias de recursos
humanos y presupuesto de operacion.

Fortalecimiento de Unidades Médicas.- Consiste en la creacion de nueva estructura y/o
dotacion de equipamiento inexistente que implica aumentar la capacidad resolutiva en una
unidad mediante la dotacion de nuevos servicios y se refleja en la cartera ofertada.. En
materia de recursos humanos significa garantizar el incremento de la plantilla de personal
existente y el consecuente incremento en materia de presupuesto operativo.

Ampliacién: Consiste en la creacién de nueva estructura fisica con o sin dotacion de
equipamiento que se refleja en incremento de metros cuadrados de construccion de una
unidad de servicios de salud, a fin de mejorar la capacidad de atencion de la poblacion, lo
cual implica el aumento del nimero de consultorios, o camas; el aumento en los servicios
auxiliares de diagndstico y tratamiento, 0 un aumento equivalente; pero sin modificacion en
la cartera de servicios ofrecidos. En materia de recursos humanos debera esclarecerse si se
requiere o no la contratacién de personal adicional a la plantilla existente; en materia de
presupuesto debera esclarecerse si se incrementa 0 no el presupuesto operativo vigente y
garantizarlo en el caso de requerirse.

3.6 Los equipos que por su tecnologia, costo y complejidad en la instalacion requieren certificado
de necesidad en primera instancia se enumeran a continuacion, sin embargo no es limitativo
para otras tecnologias.

a) Equipo de Rayos X con Fluoroscopia y telemando

b) Ultrasonido Doppler Avanzado

¢) Hemodinamia

d) Angiégrafo

e) Mastégrafo digital (con estereotaxia)

f) Resonancia magnética nuclear

g) Tomégrafo axial computarizado de 16 cortes en adelante

h) Sistema de Densitometria Osea de Cuerpo Completo

i) Sistema de Litotripcia Extracorpérea

j) Equipos de Medicina nuclear (PET-CT, SPECT-CT, Gamma camara)

k) Cirugia con estereotaxia

[) Radio-cirugia

m) Neuronavegacion

n) Equipos de Radioterapia (Acelerador lineal, Braquiterapia de alta tasa de dosis, Bomba
de Cobalto)

0) Citdmetro de Flujo

p) Equipos con tecnologia emergentes
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3.7 Para que las Entidades Federativas soliciten incorporar acciones de Equipamiento Médico con
un costo mayor a un millén setecientos cincuenta mil pesos’, deberan realizar el estudio técnico
correspondiente descrito en la Solicitud disefiada para la obtencion del Certificado de
Necesidad de Equipo Médico y enviado via oficial a la Direccion General del CENETEC.

3.8 EICENETEC asesorard a la institucion solicitante, durante todo el proceso de otorgamiento del
CDNEM cuando ésta asi lo requiera y a juicio del personal del CENETEC o bien por solicitud
expresa del interesado, se organizaran reuniones de trabajo en las instalaciones de la unidad
médica correspondiente o en las instalaciones del CENETEC.

3.9 Durante todo el proceso podra solicitarse informacion complementaria a la institucion
solicitante.

3.10 No procedera la emision del Certificado de Necesidad en los casos que la Unidad Médica se
encuentre ya en un proceso de licitacion, compra o adjudicacion del equipo médico definido en
la solicitud.

3.11 El Certificado de Necesidad tendra vigencia de un afio.

3.12 Se recomienda la consulta de las Cédulas de Especificaciones Técnicas (CET) producidas por
CENETEC como documentos de referencia.

3.13 Se cuenta con 15 dias habiles para Emitir el Oficio de Respuesta de Otorgamiento de
Certificado de Necesidad Oficio de No Necesidad a partir que la informacién en la solicitud esta
completa y debidamente llena.

"Monto sujeto a modificarse conforme a las “Politicas, Bases y lineamientos que deberan observar los servidores publicos de
las unidades administrativas centrales y de los érganos desconcentrados de la secretaria de salud, en los procedimientos de
contratacion para la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y, la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, con
excepcion de los servicios relacionados con la obra publica”, en vigencia.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1. Recibe solicitud oficial, de los Servicios
1.0 Recepcién y turno de Estatales de Salud, Institutos Nacionales u
solicitud de Certificado Hospitales Federales de Referencia a través
de Necesidad de de de control de gestion interna de |Direcciéon General
Equipo Médico CENETEC y turna.
(CDNEM) « Oficioy Cédula
2.0 Recepciényturno de |2.1 Recibe solicitud, y la turna para atencion.
Solicitud de Direccion de
Certificado de e Oficio, Cédula Ingenieria Biomédica
Necesidad de Equipo
Médico.

Subdireccién de
Equipamiento
Médico del Plan
e Oficio y Cédula Maestro sectorial

3.1 Recibe la solicitud, la registra y la turna con

3.0 Recepcion, registro y instruccién para analisis.

turno para Analisis

4.1 Recibe la solicitud, y verifica que esté llenada
correctamente.

4.2 Analiza la informacion y consulta si es
necesario con la Subdireccion de Andlisis de
Informacion de Equipo Médico acerca de las
especificaciones técnicas del equipo y emite

4.0 Inicio de proceso de opinion de la pertinencia del equipo médico. Departamento de
Andlisis Técnico- Planeacion
Socioeconémico del . Institucional de
Proyecto Procede: Equipo Médico.

No: Comunica al area solicitante que debera
completar la informacién requerida en la
solicitud o complementar la informacion via
correo electrénico.

Si: Continua con la siguiente actividad

e Oficio y Cédula
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5.1 Realiza la conclusion del analisis de acuerdo a
la viabilidad del proyecto, la rentabilidad con
base en la relacion costo-beneficio y a los
criterios establecidos en el apartado de politicas
y se prepara el oficio de otorgamiento de
CDNEM.
5.2 Integra la informacion técnica y econdmica para
la adquisicion del equipo, considera los Departamento de
B aspectos demograficos, epidemioldgicos, de Planeacion
5.0 Conclusion del cobertura, el nivel y el modelo de atencién Institucional de
Analisis médica, los costos de inversion y operacion, y | EQuipo Médico
la cuantificacion de los beneficios.
Procede:
No: Continua con la siguiente actividad en el
punto 6.2
Si: Continua con la siguiente actividad en el
punto 6.1
6.1 Elabora oficio respuesta de emisién del CODNEM
para el equipo médico solicitado, asigna un
., namero consecutivo, e identifica el afio y turna
6.0 Elaboracion de para revision
respuesta al
sollc_lt_ante de ¢ Oficio de Certificado de Necesidad de Departamento de
Certificado de Equino Médico Planeacion
Necesidad de Equipo quip ' Institucional de
Medico. 6.2 Elabora oficio de respuesta de No Procedencia Equipo Médico
del equipo médico solicitado y turna para
revision
e Oficio de No Procedencia.
7.1 Recibe y revisa el Oficio de Emision o de no
procedencia de CDNEM para su autorizacion y
turna.
7.0 Revision Y Subdireccion de
Autorizacion del Procede: . :
Oficio de Certificado - Req ivi i Equipamiento
_ No: Regresa a la actividad 6 para correccion Médico del Plan
de Necesidad de i iSi6 Maestro sectorial
Equipo Médico Si: Turna para revisiéon
¢ Oficio de Certificado de Necesidad de
Equipo médico u Oficio de No Procedencia
8.0 Visto buenoy _ . . : -
8.1 Revisa el Oficio de otorgamiento de no Direccion de

autorizacion del oficio
de Certificado de

procedencia de CDNEM para visto bueno y

Ingenieria Biomédica
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Necesidad de Equipo turna para firma
Medico Procede:
No: Regresa a la actividad 7 para correccion

Si: Turna

e Oficio de Certificado de Necesidad de
Equipo médico u Oficio de No Procedencia

9.1 Recibe oficio de otorgamiento o de no
procedencia de CDNEM

9.0 Otorgamiento o No
Procedencia del
Certificado de
Necesidad de Equipo
Médico

9.2 Firma Oficio para comunicar al solicitante sobre
el otorgamiento del Certificado de Necesidad de
Equipo Médico o No Procedencia y devuelve
para su tramite

Direccion General

e Oficio de emisibn o de No Procedencia de
Certificado de Necesidad de Equipo Médico.

10.0 Recepcion de Oficio |10.1 Recibe y turna para tramite Oficio de
de Otorgamiento o No Otorgamiento o No Procedencia de CDNEM
Procedencia del
Certificado de

Direccion de
Ingenieria Biomédica

Necesidad
11.0 Recepcion de Oficio |11.2 Recibe y turna para tramite Oficio de Subdireccion de
de Otorgamiento o No Otorgamiento o No Procedencia de CDNEM

Equipamiento
Médico del Plan
Maestro Sectorial

Procedencia del
Certificado de

Necesidad
12.1Recibe Oficio de Otorgamiento o No
procedencia de CDNEM para tramite a cargo de
la Subdireccién de Administracion.
12.0Registro del Departamento de

Certificado de 12.2 Se registra el Certificado de Necesidad Emitido | Planeacién
Necesidad de Equipo con el nimero asignado en el punto 6.1 en el | Institucional de
Médico archivo histérico de Certificado de Necesidad | Equipo Médico

de Equipo Médico

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 Diagrama de Flujo

. . L Subdireccidn de Departamento de
. . Direccion de Ingenieria . - P L . R
Direccion General Biomeédica Equipamiento Médico del | Planeacidn Institucional
Plan Maestro Sectorial de Equipo Médico

Inicio
1 2

Recepciéon Y turno de Recepcién y turno de Solicitud 3 a
solicitud de Certificado de - de Certificado de Necesidad
Necesidad de Eauipo

de Equipo Médico
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo

Ley General de Salud, Art. 77 bis 30; del 27 de abril de 2010 No aplica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion
Social en Salud, Seccién Tercera: del Plan Maestro de Infraestructura No aplica
Articulo 37; del 13 de noviembre de 2008.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Salud; del 10 de enero de :
No aplica
2011
Politicas, Bases y lineamientos que deberan observar los servidores
publicos de las unidades administrativas centrales y de los 6érganos
desconcentrados de la secretaria de salud, en los procedimientos de ,
9 L . ) No aplica
contratacion para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y,
la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, con excepcion de los
servicios relacionados con la obra publica; del 15 de julio de 2008.
Programa Nacional de Salud 2007-2012.
« Linea de accion 10.3 No aplica
« Linea de accion 10.5
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC; 2012 No aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la No aolica
Secretaria de Salud P
Reglas de Operacion del contrato fideicomiso: Sistema de Proteccion No aplica
Social en Salud; del 7 de octubre de 2010 P
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros 2 . o LT
conservacion conservarlo identificacion Unica
Original de Respuesta de ~ , Sgbdwecqo_n de .
5 afios Equipamiento Médico del Plan No aplica
CDNEM .
Maestro Sectorial
Cédula de CDNEM Subdireccién de
(formato electrénico en 5 aflos Equipamiento Médico del Plan No aplica
Blanco) Maestro Sectorial
Ejemplo de cédula Subdireccién de
CDNEM(formato 5 afios Equipamiento del Plan No aplica
electrénico) Maestro Sectorial

8.0 Glosario

Certificado de Necesidad de Equipo Médico (CDNEM): Es un instrumento de planeacion para
evaluar la necesidad de incorporar determinados recursos para la atencidbn médica en lugar y
tiempo, utilizando para ello, criterios médicos y epidemioldgicos, de capacidad instalada en la
regién, demanda percibida, costo-beneficio, viabilidad operativa, financiera, y sus impactos en la
salud de la poblacion objetivo y es requisito para que todo establecimiento publico que otorgue
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servicios de atencion en salud en México, pueda recibir los recursos econdmicos federales,
destinados a la adquisicién de equipo médico cuyo costo unitario sea igual o superior a un millén
setecientos cincuenta mil pesos, en los siguientes casos:
e Todos los establecimientos publicos de atencién a la salud en el pais, cuya fuente de
recursos sea el Presupuesto de Egresos de la Federacion y
e Todos los establecimientos que otorguen servicios a través del Sistema de Proteccién Social
en Salud.
Andlisis Técnico del Equipo Médico. Es el procedimiento que se realiza para determinar que las
caracteristicas técnicas y econdmicas del equipo son adecuadas para la realizacion de los
procedimientos o intervenciones médicas proyectadas.
Andlisis Econdémico del Proyecto: Es el procedimiento que permite identificar, cuantificar y
valorar la contribucion de un determinado proyecto, sus costos y beneficios sociales en un horizonte
de tiempo. En consecuencia, si los beneficios son mayores que los costos, el proyecto es rentable
socialmente.
Instituciones Solicitantes: Se refiere a los establecimientos de atencién a la salud pertenecientes
a los Servicios Estatales de Salud; los hospitales Federales de Referencia; los Institutos Nacionales
de Salud y en general todo aquel establecimiento que otorgue servicios a través del Sistema de
Proteccion Social en Salud. (Unidades de Atencion Médica)

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10 Anexos

11.0 Cédula de Certificado de Necesidad (formato electrénico)
12.0 Ejemplo de oficio de otorgamiento de CDNEM
13.0 Ejemplo de llenado de Cédula (formato electrénico)
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Propésito

1.1.

Orientar a los responsables de la planeacion de establecimientos en salud en la incorporacién
de equipo médico conforme a los Modelos de Equipamiento Médico de Unidades de Atencién
Médica en el pais.

2.0 Alcance

2.1.

2.2.

A nivel interno, el procedimiento es documento de referencia para las siguientes areas de
estructura del CENETEC: Direccién General, Direccion de Ingenieria Biomédica, Subdireccién
de Equipamiento Médico del Plan Maestro Sectorial, Subdireccion de Andlisis de Informacion de
Equipo Médico, Departamento de Modelos de Equipamiento Médico.

A nivel externo, el procedimiento es documento de referencia para las Instancias que realizan
la Planeacion e Infraestructura en Salud pertenecientes a los Servicios Estatales de Salud, los
Hospitales Federales de Referencia, los Institutos Nacionales de Salud y los establecimientos
en los cuales se otorguen servicios a través del Sistema de Proteccion Social en Salud.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

La Direccion de Ingenieria Biomédica a través de la Subdireccion de Equipamiento Médico del
Plan Maestro Sectorial, sera la encargada de emitir y poner a disposicion general los Modelos
de Equipamiento que requiera el Sistema Nacional de Salud, apegandose a los Programas
Nacionales de Salud.

La Subdireccién de Equipamiento Médico del Plan Maestro Sectorial es la responsable de
verificar el cumplimiento a las acciones planteadas en el Programa Nacional de Salud 2007-
2012, en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 en su estrategia 10, en el Cuadro Basico y
Catalogo de Instrumental y Equipo Médico en el Tomo Il, en las Normas Oficiales Mexicanas, el
las atribuciones IV y VII especificadas en el Art.41 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud; asi como las de competencia planteadas en el Plan Maestro de Infraestructura Fisica en
Salud.

La Jefatura de Modelos de Equipamiento Médico realizara el monitoreo del Diario Oficial de La
Federacién para detectar las nuevas disposiciones en Salud que puedan afectar la vigencia de
los Modelos de Equipamiento actuales.

Los Modelos de Equipamiento Médico seran objeto de revision y andlisis de actualizacion de
forma anual independientemente de las nuevas disposiciones en salud que sean publicadas de
manera rutinaria.
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3.5. Los Modelos de Equipamiento Médico deberan estar sustentados en los documentos que dieron
origen para su desarrollo como son: Antecedentes médicos, técnicos, econémicos y sociales,
Planos arquitectonicos, Programas Médicos Arquitectonicos, Normatividad Vigente.

3.6. El Departamento de Modelos de Equipamiento Médico, para concentrar informacion documental

de referencia que sustente el andlisis del modelo, podra solicitar el apoyo y la opinién de
organismos, instituciones y especialista en la materia.

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable

1.1 Monitorea en Diario Oficial de la Federacion
nuevas disposiciones en salud que afecten la
vigencia de los Modelos de Equipamiento
Médico existentes.

Necesidad de 1.2 Revisa los Modelos de Equipamiento Médico
actualizacion del existentes en la Secretaria de Salud,
Modelo de establecidos como parte de los Programas
Nacionales de Salud, que sean afectados en su
vigencia por las nuevas disposiciones en salud.

1.3 Analiza la vigencia del contenido del Modelo de
Equipamiento Médico existente identificando los
elementos que lo vuelven obsoleto y detecta la
necesidad de actualizacion del modelo.

1.0 Deteccion de la

Departamento de
Modelos de Equipamiento
Equipamiento
Medico existente

2.0 Elaboracion de |2.1 Determina la necesidad de actualizar el

la propuesta de contenido (Servicios, areas, clasificacion del

modificacion tipo de bienes, clave de cuadro basico,

para actualizar el descripcion de la clave de cuadro basico y/o|Departamentode
Modelo de cantidades) del Modelo de Equipamiento Modelos de Equipamiento
Equipamiento Médico existente.

Médico Existente
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

2.2 Elabora la propuesta de modificacion con la
informacién que sustenta la necesidad de
actualizacion del Modelo de Equipamiento.

2.3 Turna la propuesta para su revision.

e Propuesta de modificacion al Modelo de
Equipamiento Médico con los anexos de la
documentacion consultada.

3.0 Revision de la
propuesta de
actualizacion del
Modelo de
equipamiento
Médico existente

3.1 Recibe la propuesta de modificacion al Modelo
de Equipamiento Médico planteada, revisa el
contenido con base a la informacion vélida
existente y evalla.

¢ Procede?

No: Indica observaciones de contenido y forma.
Regresa a la actividad 1.2
Si: Turna para Visto Bueno.

e Propuesta de modificacién al Modelo de
Equipamiento Médico con los anexos de la
documentacion consultada.

Subdireccion de
Equipamiento Médico del
Plan Maestro Sectorial

4.0 Analisis Técnico

4.1 Recibe la propuesta de modificacion al Modelo
de Equipamiento Médico planteada, analiza 'y
valida.

¢, Procede?

No: Indica observaciones de contenido y forma.
Regresa a la actividad 1.2

Si: Turna para autorizacion.

e Propuesta de modificacion al Modelo de
Equipamiento Médico con los anexos de la
documentacion consultada.

Direccion de Ingenieria
Biomédica
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Autorizacion para

la actualizacion
del Modelo de
Equipamiento
Médico existente

5.1 Recibe la propuesta de modificacion al Modelo
de Equipamiento Médico planteada y autoriza
su actualizacion.

¢, Procede?

No: Indica observaciones de contenido y forma.
Regresa a la actividad 1.0

Si: Turna para su actualizacion.

e Propuesta de modificacion al Modelo de
Equipamiento Médico con los anexos de la
documentacion consultada.

Direccion General del
CENETEC

6.0 Plantear la

actualizacién del
Modelo de
Equipamiento
Médico.

6.1 Plantea los objetivos que debe alcanzar el
Modelo de Equipamiento Médico de acuerdo a
los Programas Nacionales de Salud vigentes.

6.2 Procesa la informacion
actualizacion del
Médico existente.

6.3 Elabora la modificacion de los contenidos
(Servicios, areas, clasificacion del tipo de
bienes, clave de cuadro basico, descripcion de
la clave de cuadro basico y/o cantidades) del
Modelo de Equipamiento Médico existente.

que sustenta la
Modelo de Equipamiento

6.4 Turna para su evaluacion.

¢ Propuesta de la actualizacién del Modelo de
Equipamiento Médico.

Departamento de
Modelos de Equipamiento

7.0 Evaluar la

informaciéon
procesada

7.1 Recibe la propuesta para ser considerada
como esbozo para la actualizacién del Modelo

de Equipamiento Médico existente y evalla.

Subdireccion de
Equipamiento Médico del
Plan Maestro sectorial
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Evaluar la
informacioén
procesada

¢, Procede?

No: Indica observaciones de contenido y
forma. Regresa a la actividad 6.2

Si: Turna para dar formato a la actualizacion
del Modelo de Equipamiento Médico.

e Propuesta de la actualizacion del Modelo de
Equipamiento Médico.

Subdireccion de
Equipamiento Médico del
Plan Maestro sectorial

8.0 Elaborar Modelo
de Equipamiento
Médico preliminar

8.1 Elabora el Modelo de Equipamiento Médico

preliminar, con las modificaciones del
contenido (Servicios, areas, clasificacion del
tipo de bienes, clave de cuadro baésico,
descripcion de la clave de cuadro basico y/o
cantidades).

8.2 Turna para su evaluacion.

¢ Modelo de Equipamiento Médico Actualizado
preliminar.

Departamento de
Modelos de Equipamiento

9.0 Aprobar el
Modelo de
Equipamiento
Médico preliminar

9.1 Evalta que el Modelo de Equipamiento Médico

actualizado preliminar es apropiado para ser
usado como herramienta de referencia en la
toma de decisiones para la planeaciéon de
infraestructura en salud.

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad 8.0
Si: Turna para dar formato

e Modelo de Equipamiento Médico

Actualizado preliminar.

Subdireccién de
Equipamiento Médico del
Plan Maestro sectorial
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Secuencia de
Etapas

Responsable

10.0 Dar formato al
Modelo de
Equipamiento
Médico

Actividad
10.1 Edita y da formato al Modelo de
Equipamiento Médico en apego a las
disposiciones institucionales (logotipos,

encabezados, tipografia, colores oficiales y tipo
de archivo).

10.2 Turna para autorizacion.

e Modelo de Equipamiento Médico version
final.

Departamento de
Modelos de Equipamiento

11.0 Aprobar el
Modelo de
Equipamiento Médico

11.1 Recibe el Modelo de Equipamiento Médico
version final y evalla si es adecuado para su
publicacion dentro de los medios
institucionales.

¢ Procede?

No: Indica observaciones de contenido y forma
regresa a la actividad 10.0
Si: Turna para validacion

e Modelo de Equipamiento Médico version
final.

Subdireccién de
Equipamiento Médico del
Plan Maestro Sectorial

12.0 Validar el
Modelo de
Equipamiento Médico

12.1 Recibe la version final del Modelo de
Equipamiento Médico, analiza y valida.

¢ Procede?

No: Indica observaciones de contenido y forma.
Regresa a la actividad 10.0
Si: Turna para autorizacion de publicacion

e Modelo de Equipamiento Médico version
final.

Direccion de Ingenieria
Biomédica
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

13.0 Autorizar la
publicacién del
Modelo de
Equipamiento en
los medios
Institucionales

13.1 Recibe la version final del Modelo de
Equipamiento Médico, evalla y autoriza.

¢ Procede?

No: Indica observaciones de contenido y forma.
Regresa a la actividad 10.0
Si: Turna para su publicacion

e Modelo de Equipamiento Médico version
final

Direccion General del
CENETEC

14.0 Publicar el
Modelo de
Equipamiento
Médico

14.1 Publicar de acuerdo a las politicas y
lineamientos del CENETEC, la herramienta
“Modelo de Equipamiento Médico”, de manera
impresa y/o electrénica.

¢ Modelo de Equipamiento Médico de Unidad
de Atencion Médica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Modelos de Equipamiento
Medico
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5.0

Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo
Ley General de Salud; del 27 de abril de 2010
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud; del10 de enero de 2011 No aplica
Plan Maestro de Infraestructura en Salud; de noviembre 2003 No aplica
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 No aplica
Programa Nacional de Salud 2007-2012 No aplica
Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico; version No aplica
2010
Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los No aplica
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de hospitales
generales y consultorios de atencion meédica especializada
Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los No aplica

requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.

7.0 Registros
. . Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Investigaciones . ; - LSOO
conservacion conservarlo identificacion Unica
Propuesta de modificacion
al Modelo de No alica
Equipamiento Médico con Subdireccion de P
los anexos de la 5 afos Equipamiento Médico del Plan
documentacién consultada Maestro Sectorial
y revisada.
Modelo de Equipamiento Subdireccion de
o -quip 5 afios Equipamiento Médico del Plan No aplica
version preliminar :
Maestro Sectorial
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8.0 Glosario

Instituciones Solicitantes: Los Establecimientos de atencion a la salud pertenecientes a los
Servicios Estatales de Salud, los Hospitales Federales de Referencia, los Institutos Nacionales
de Salud y en general todo aquel establecimiento que otorgue servicios a través del Sistema de
Proteccion Social en Salud. e refiere a los establecimientos de atencion a la salud pertenecientes
a los Servicios Estatales de Salud; los hospitales Federales de Referencia; los Institutos
Nacionales de Salud y en general todo aquel establecimiento que otorgue servicios a través del
Sistema de Proteccién Social en Salud.

Expertos del area médica: Los profesionales dotados de un conjunto de conocimientos
médicos relativos a un area, una técnica o un método especializado en la atencién a la salud del
cuerpo humano.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacién
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos:

10.1. No aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Contar con materiales graficos, impresos y digitales, necesarios para la realizacion
de diversas campafias de difusion institucional, relacionadas con la divulgacion del
conocimiento en tecnologias para la salud, principalmente, en cursos, talleres y eventos
publicos, asi como en la difusién de productos y servicios del Centro.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento aplica a toda la estructura del CENETEC-Salud:
o Direccién General;

. Direccion de Evaluacion de Tecnologias en Salud y sus respectivas subdirecciones y
jefaturas;

. Direccidn de Tele Salud y sus respectivas subdirecciones y jefaturas;

. Direccién de Guias de Practica Clinica y todas sus subdirecciones y jefaturas;
. Direccidn de Ingenieria Biomédica y todas sus subdirecciones y jefaturas;

. Subdireccién Administrativa y sus jefaturas;

o Subdireccién de Promocion del Conocimiento y sus jefaturas.

2.2. A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1. Todo requerimiento de desarrollo de materiales graficos en el CENETEC-Salud, debe estar
apegado a este manual. Las solicitudes de requerimientos son un elemento de Control Interno para
la Subdireccién de Promocién del Conocimiento.

3.2. Todas las solicitudes requeridas y cumplimentadas deben tener la rdbrica del Subdirector de
Area (asignado por el Director del Area sustantiva) y del Jefe de Enlace (area que desarrolla los
requerimientos graficos). S6lo en casos especificos la solicitud sera requerida, y firmada por un
Jefe de Area.

3.3. En general los materiales graficos a desarrollar deberan estar apegados a las indicaciones del
Manual de Identidad Grafica del Gobierno Federal 2006-2012. En los casos especificos de
materiales gréaficos impresos o digitales (como carteles, postales y publicaciones) que seran
difundidos de manera masiva, estos deberan primero ser aprobados por el area de Comunicacion
Social de la Secretaria de Salud, area que corroborard que dichos materiales estén alineados al
dicho manual.

3.3.1. La validacion de Comunicacion Social, aplica especialmente en el caso de los materiales
gréaficos (impresos y digitales) destinados a la difusién del Foro Nacional de Tecnologias para la
Salud, que realiza el CENETEC-Salud afio con afio.
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3.4. El llenado y entrega del formato de solicitud para el disefio y ejecucién de materiales graficos
debe realizarse conforme a los siguientes tiempos:

3.4.1 En el caso de materiales necesarios para eventos de capacitacién y divulgacién como talleres
y cursos, en los que varios materiales sean necesarios la solicitud debe llenarse y entregarse al
area de Enlace con minimo 2 meses de anticipacion.

3.4.2. En el caso de materiales graficos Unicos (no mas de un material) que necesiten de procesos
de impresion, siempre y cuando ésta impresion sea a nivel interno (infraestructura del centro), la
solicitud debe llenarse y entregarse minimo con tres semanas de anticipacion.

3.4.3. En el caso de materiales graficos Unicos (no mas de un material) que sean exclusivamente
para uso digital (es decir, que no se requiera de impresion) la solicitud debe llenarse y entregarse
minimo con una semana de anticipacion.

3.5. Los tiempos de entrega de los materiales por parte del area de Enlace seran los siguientes
siempre y cuando las solicitudes hayan sido entregadas en los tiempos establecidos en el punto
3.5.

3.5.1. Para el caso de eventos, los materiales se entregaran al area solicitante con el siguiente
orden: primero, banners y materiales necesarios para la difusién de los mismos, y en un segundo
plano materiales que no son necesarios para la difusion (gafetes, constancias, etc.) asi como los
materiales relacionados con la sefialética dentro del recinto sede del evento.

3.5.2. En el caso de materiales graficos Unicos que requieran procesos de impresion interna, estos
se entregaran al area solicitante entre 5 y 3 dias antes de su utilizacién.

3.5.3. En el caso de materiales gréaficos Unicos en formato digital, estos seran entregados dos dias
antes de su utilizacion.

3.6. En el caso de que se requiera la impresién de materiales graficos con proveedores externos,
serd necesario que:

3.6.1. El area solicitante cuente con recurso para dicha impresiéon dentro de su presupuesto anual,
dentro de la partida indicada para impresos.

3.6.2. El presupuesto asignado esté disponible dentro de los meses previos al evento, con la
suficiente oportunidad para que tanto los procesos de cotizacién y asignacién de proveedor sean
llevados a cabo por parte de la Subdireccion Administrativa, como para que los procesos de
impresién por parte de dicho proveedor sean cumplimentados.

3.6.3 La solicitud de cotizacién de impresion se realice a la Subdireccion Administrativa por parte
de la Jefatura de Enlance, conforme a lo establecido en el procedimiento de Solicitud de Servicios
de dicha &rea. Para ello, serd necesario que el Jefe de Enlace entregue conforme a dichos
procedimientos la Orden de Servicio cumplimentada.

3.6.4 Posterior a la obtencion de las cotizaciones por parte de la Subdireccion Administrativa y una
vez que ésta haya adjudicado a un proveedor, el Subdirector de Area solicitante, gestione con la
Subdireccién Administrativa la impresion de los materiales.

3.7 Ya que la Subdireccion de Promocién del Conocimiento de Tecnologias para la Salud ofrece un
servicio transversal a todas las areas del Centro, el presente manual aplica de forma idéntica para
todas las &reas de estructura del CENETEC-Salud.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Asignacién del proyecto

1.1 El Director de Area asigna y
delega a una persona de su equipo
para que se encargue de tramitar la
solicitud de trabajo y dar seguimiento
a la misma de principio a fin. La
persona asignada debera ocupar una
Subdireccién de Area. Sélo en casos
puntuales que lo justifiquen el
contacto sera un Jefe de Area.

Director de Area

2.0 Llenado de Formato de Solicitud
de Trabajo

2.1 Lee la informacion general del
Formato de Solicitud de Trabajo y lo
llena identificando, de una vez, todos
y cada uno de los requerimientos
necesarios para el proyecto
correspondiente.

e Formato de Solicitud de Trabajo

Subdirector de Area

3.0 Entrega de Formato de Solicitud
de Trabajo

3.1 Entrega al Subdirector de
Promocion de Conocimiento de
Tecnologias para la Salud la solicitud
de Trabajo llenada.

e Formato de Solicitud de Trabajo

Subdirector de Area

4.0 Revision inicial de solicitud y
asignacion del trabajo

4.1 Revisa la solicitud de manera
general, documenta la solicitud en
una matriz, y delega al Jefe de
Enlace para darle seguimiento a la
solicitud.

4.2. advierte al Jefe de Difusion en
caso de que la solicitud sobre dicha
solicitud para que éste prevea
posibles necesidades de difusion (el
caso de eventos o publicaciones, por
ejemplo)

e Formato de Solicitud de Trabajo

Subdirector de Promocién del
Conocimiento de Tecnologias para
la Salud
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5.0 Realizacion de Reunién para
identificar necesidades de
informacion y tiempos de entrega

5.1 Solicita a Subdirector de Area a
cargo de la solicitud de trabajo una
reunioén en la que:

5.2 Confirma los materiales que
deberan disefiarse y/o producirse, las
prioridades y tiempos de entrega
factibles.

5.3 Identifica imagenes, listados y
otros documentos que el Subdirector
de Area solicitante debera entregarle
para el exitoso cumplimiento de los
requerimientos. Acuerda las fechas
de entrega de dichos documentos y
el formato en el que cada uno debera
ser entregado.

5.4 En caso de requerirse produccion
(impresion interna o externa)
identifica la cantidad a imprimir por
material.

5.5 Identifica los recursos
administrativos necesarios para la
produccion de los requerimientos con
proveedores externos de modo que
el Subdirector de Area solicitante
pueda garantizar que tiene los
recursos necesarios en presupuesto
Yy, que pueda gestionarlos
posteriormente con la Subdireccion
Administrativa.

5.6 Establece los recursos
administrativos necesarios para que
los requerimientos puedan
producirse internamente (téner,
hojas, impresora, etc.)

e Formato de Solicitud de Trabajo
revisada

Jefe de Enlace
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6.0 Documentacién de fechas de
entrega en cronograma

6.1 Conforme a lo previamente
acordado con el Subdirector de Area
Solicitante, durante la revision de la
solicitud, documenta en el
cronograma adjunto al formato de
solicitud integrado en éste:

- Las fechas en que le deberan ser
enviados los archivos digitales
necesarios.

- Las fechas en que el Lider de
Proyecto debera gestionar con la
Subdireccién Administrativa los
recursos administrativos.

- Las fechas en las que entregara al
Lider del Proyecto los materiales
prioritarios para que éste realice la
PRIMERA revision de los mismos.

* Formato de Solicitud de Trabajo
revisada

Jefe de Enlace

7.0 Gestién de firma de solicitud

7.1. Solicita la firma de comun
acuerdo del Subdirector de Area
solicitante y también firma la solicitud
final.

7.2. Saca una copia a la solicitud
firmada por ambas partes y se la
entrega al Subdirector de Area
solicitante.

7.3. Guarda la solicitud original en la
carpeta de Solicitudes de Trabajo
para el Departamento de Enlace.

* Formato de Solicitud de Trabajo
firmada.

» Copia de original de Solicitud de
Trabajo firmada.

Jefe de Enlace

8.0 Entrega de archivos digitales
con informacién necesaria para
trabajar disefios.

8.1 Entrega en CD o envia via correo
electrénico al Jefe de Enlace, (en
fecha acordada y en los formatos
convenidos en solicitud llenada)
todos los archivos digitales
necesarios para la exitosa ejecucion
de los requerimientos integrados en
la solicitud.

« Archivos digitales (listados de
nombres en Excel, Textos en Word,
Logos y fotografias en alta
resolucién, entre otros)

Subdirector de Area
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9.0 Solicita correccion de estilo a
textos

9.1 En el caso de que le hayan sido
enviados textos en word que
requieran ser revisados (textos para
invitaciones, textos para carteles,
textos para banners, entre otros)
reenvia a Jefe de Difusion para que
realice una correccion de estilo a los
textos y verifique la precision de la
informacién.

e Textos

Jefe de Enlace

10.0 Realiza correccion de estilo a
textos

10.1 Realiza correccion de estilo a
los textos que le fueron entregados.

10.2 Entrega los textos finales
(archivos word) al Subdirector de
Promocion del Conocimiento de
Tecnologias para la Salud para su
Vo.Bo.

e Textos con correccién de estilo

Jefe de Difusién

11.0 Supervisién de correccion de
estilo y Vo.Bo.

11.1 Revisa las correcciones de
estilo realizadas por el Jefe de
Difusién.

Procede:

No: Retroalimenta al Jefe de Difusion
sobre correcciones faltantes.
Regresa a actividad 8.0

Si: Pasa a actividad 10

e Textos finales

Subdirector de Promocién del
Conocimiento de Tecnologias para
la Salud

12.0 Envio de textos finales para
proceder al disefio

12.1 Envia al Jefe de Enlace, via
correo electrénico, los textos finales
para que sean aplicados ala
primera propuesta de disefio.

e Textos finales

Subdirector de Promocién del
Conocimiento de Tecnologias para
la Salud




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Promocién del Conocimiento de Tecnologias
== para la Salud

SECRETARIA
DE SALUD
- 19. Procedimiento para la solicitud y ejecucién de materiales

graficos impresos y digitales

Cadigo: N/A

e Rev. N/A
CENETEC-SALUD

Hoja 8 de 20

13.1 Trabaja los materiales

13.0 Seguimiento y desarrollo de requeridos conforme a los acuerdos
propuesta de disefio documentados en la solicitud, y a
partir de los archivos digitales
previamente enviados por el
Subdirector de Area solicitante.

e Propuesta de disefio

En los casos en los que proceda (ver
politicas y lineamientos) envia la
propuesta al area de Comunicacion
Social de la Secretaria de Salud para
recibir comentarios iniciales, y
aplicarlos al disefio.

Procede:

No: Recibe retroalimentacion de
Comunicacién Social y aplica al
disefio los cambios solicitados.
Continda en actividad 13.0

Si: Pasa a actividad 14.0

Jefe de Enlace

14.0 Gestion de Vo. Bo para 14.1 Entrega primera propuesta de
propuesta de disefio y Vo.Bo disefio a Subdirector de Promocién
del Conocimiento de Tecnologias
para la Salud para sus correcciones
y o Vo.Bo.

Procede:

No: Recibe la retroalimentacién del
Subdirector de Promocién del
Conocimiento y regresa a actividad
13.

Si: Pasa a actividad 15

e Propuesta de disefio con Vo.Bo

Jefe de Enlace

15.0 Envio de propuesta de disefio | 15.1 Envia via digital y/o entrega via
impresa al Subdirector de Area la
primera propuesta de disefio de los
materiales graficos.

e Propuesta de disefio con Vo.Bo.

Jefe de Enlace
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16.0 Revision propuesta de disefio
para autorizacion

16.1 Revisa los materiales que le
fueron entregados por el Jefe de
Enlace para autorizarlos o solicitar
cambios.

Procede:

No: Solicita correcciones a la
Jefatura de Enlace, quien regresa a
la actividad 13.0

Si: Pasa a la actividad 17.0

e Propuesta de disefio con Vo.Bo.

Subdirector de Area

17.0 Autorizacion final de la
propuesta de disefio a nivel interno

17.1 Firma la primera propuesta de
disefio con Vo. Bo. para que el Jefe
de Enlace pueda hacer ajustes
finales de calidad al disefio y pueda
solicitar autorizacion final a
Comunicacioén Social.

e Propuesta de disefio autorizada
internamente

Subdirector de Area

18.0 Solicitud de autorizacion final
de Comunicacion Social

18.1 Realiza al disefio los ajustes de
calidad técnica necesarios para
enviar dicha version a Comunicacion
Social via correo electrénico y
solicitar autorizacion final.

e Propuesta de disefio aprobada
por Comunicacion Social

La Direccién de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud envia
autorizacion escrita via correo
electrénico.

Jefe de Enlace

19.0 Realizacién del proceso de
impresion interna o de gestion de
cotizacién, en caso de proveedores
externos.

19.1 Con el Vo.Bo. del Subdirector
de Area y la autorizacion escrita via
correo electrénico de Comunicacion
Social, inicia el proceso de impresion
interna, o de cotizacién, en el caso
de requerirse impresion externa.

Procede a impresion:
No: si se trata de materiales que

requieren impresién con proveedor
externo. Pasa a actividad 20.0

Jefe de Enlace
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Si: cuando se trate de materiales
que pueden imprimirse con
infraestructura interna (t6ner,
impresora, papel, etc.).

Imprime, y entrega al Subdirector de
Area solicitante. Termina
procedimiento.

20.0 Llenado de Orden de Servicio
para solicitar cotizacién de
impresién externa

20.1 Inicia proceso para cotizar la
impresién de materiales con
proveedor externo, para lo cual, llena
una Orden de Servicio conforme al
procedimiento establecido para la
Solicitud de Servicios de la
Subdireccién Administrativa.

20.2 Entrega Orden de Servicio a la
Subdireccién administrativa, que se
encargara de solicitar las
cotizaciones, y conforme a éstas,
adjudicar el proyecto a un proveedor.
20.3 Espera indicaciones de la
Subdireccién Administrativa

e Formato Orden de Servicio

Jefe de Enlace

21.0 Solicitud de cotizaciones y
adjudicacién de trabajo a proveedor
externo

21.1 Se encarga de solicitar las
cotizaciones y conforme a éstas,
adjudicar el proyecto a un proveedor
conforme a los procedimientos del
area.

21.2 Una vez que se tiene al
proveedor avisa al Jefe de Enlace
que ya hay proveedor, para que ésta
aliste los archivos digitales
necesarios

Subdirector Administrativo

22.0 Entrega a proveedor de
impresién de los archivos digitales
con disefos finales

22.1 Recibe por parte de la
Subdireccién Administrativa la
instruccion de entregar al impresor
adjudicado los archivos digitales de
los materiales a imprimir.

22.2 Entrega al impresor, en un CD,
los archivos digitales que deberan
imprimirse.

23.3 Solicita al impresor firme de
recibido en acuse de recibo.

24.4 Pacta y documenta dentro del
mismo acuse, fecha de entrega de

Jefe de Enlace
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pruebas de color de los materiales
gue se imprimiran.

Queda al pendiente de la fecha
acordada para que el impresor le
entregue pruebas de color

e Archivos digitales con disefios
finales

23.0 Firma de pruebas de color 23.1 Recibe las pruebas de color por
parte del impresor, analizando el
apego a colores y a los textos
aprobados, asi como la calidad de la
impresion general, detectando
cualquier oportunidad técnica que
necesitara corregirse.

Procede:

No: Retroalimenta al impresor
documentando los cambios,
adiciones, etc. que se requieran para
que el impresor genere nuevas
pruebas de color. 22.0

Si: Firma pruebas de color, para que
conforme a éstas se realice la
impresion de materiales.

Acuerda fecha de entrega de
materiales impresos. Documenta en
acuse de recibo. Pasa a actividad
24.0

e Pruebas de color firmadas

e Acuse de recibo con fechas de
entrega

El proveedor externo realiza la
impresién de los materiales
conforme a la prueba de color
aprobada y a las fechas
acordadas.

Jefe de Enlace
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24.0 Recepcioén y aceptacion de

24.1 Recibe y evalla la calidad del

Jefe de Enlace

material impreso

material ya impreso por el proveedor
externo, comparandolo con las
caracteristicas de la prueba de color:

Procede:

No: Retroalimenta al impresor sobre
las fallas en el trabajo, acordando
con él si se requiere una nueva
impresién y para qué fechas se
requeriria la entrega. Documenta la
situacién en un correo electronico a
la Subdireccién Administrativa con
copia al impresor. Regresa a
actividad 23.0

Si: Recibe el material, firma acuse de
recibo al impresor y avisa a la
Subdireccién Administrativa que el
material ha sido verificado en calidad
por lo que se autoriza recepcion.
Pasa a actividad 25.0

e Material impreso

e Acuse de recibo del impresor

La Subdireccién de Promocion del
Conocimiento se encarga soélo de
validad el aspecto técnico (calidad)
de las impresiones. Una vez validado
éste, la Subdireccion Administrativa
se encarga de corroborar que la
cantidad de material entregada sea
la acordada con el impresion en la
cotizacion/contrato.

26.0 Archivo de disefios digitales y
muestras de material impreso para
respaldo

26.1 Conforme a categorias del IFAI | Jefe de Enlace
archiva los disefios en formato digital
y guarda en carpetas muestras del
material impreso.
e Archivos digitales y muestras
fisicas de respaldo

TERMINA PROCEDEMIENTO
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1

L Llenado de formato
AS@:‘:Z?OM P de solicitud de
proy trabajo

¢ Formato de
solicitud de
trabajo

Entrega de formato
de solicitud de
trabajo

¢ Formato de
solicitud de
trabajo

Revision inicial de
solicitud y asignacion
de trabajos — —5
Realizacion de reunion
e Formato de N,
- para identificar
solicitud de N
‘ necesidades de
trabajo P
informacion y tiempos de
entrega

¢ Formato de solicitud
de trabajo revisado

Documentacion de
fechas de entrega en
cronograma

¢ Formato de
solicitud de
trabajo revisado

Gestion de firma de
solicitud

e Formato de

solicitud de

trabajo O/C
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Entrega de archivos
digitales con informacion
necesaria para trabajar

disefios

o Archivos digitales T

Solicita correccion de 10
estilo a textos

o Textos T ,| Realiza correccion
de estilo atexto

o Textos con
correccion de estilo

Supervision de
correccion de estilo y
Vo.Bo.

Textos finales

Envio de textos
finales para proceder
al disefio

Seguimiento y desarrollo
de propuesta de disefio

o Textos finales

o Propuesta de
disefio

Gestion de Vo.Bo. Para
propuesta de disefio y
Vo.Bo.
o Propuesta de
disefio con Vo.Bo.
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Envio de propuesta
de disefio
o Propuesta de
disefio

Revision propuesta
para autorizacion
o Propuesta de

disefio con Vo.bo.

Autorizacion final de

la propuesta de
disefio a nivel interno 8
o Propuesta de .
disefio autorizada N S_uhc!t/ud Qe
. final de
internamente S
comunicacion social
o Propuesta de disefio

aprobada por
comunicacion social

Realizacion del proceso
de impresion interna o de
gestion de cotizacion, en

caso de proveedores
extermnos

TERMINO
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DIRECTOR DE AREA

SUBDIRECTOR DE AREA

SUBDIRECTOR DE PROMOCION
DEL CONOCIMIENTO DE
TECNOLOGIAS PARA LA SALUD

JEFE DE ENLACE

JEFE DE DIFUCION

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

Llenado de orden de

servicio para solicitar "
cotizacion de

impresion externa

Formato de orden Solicitud de cofizaciones
de servicio y adjudicacion de trabajo
a proveedor externo
¢ 2

Entrega a proveedor de

impresion de los archivos

digitales con disefios
finales

o Archivos digitales
con disefios finales

firmadas
»  Acuse de recibo
con fechas de
entrega

Recepcion y
aceptacion de
material impreso

Material impreso y
acuse de recibido

Entrega de material
impreso al drea solicitante

Archivo de disefios digitales y
muestras de material impreso

o Archivos digitales y muestras
de respaldo

TERMINO
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6. Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando
aplique)
1. Formato de Solicitud de Trabajo para Jefatura de Enlace No aplica
2. Orden de Servicio, Subdireccion Administrativa No aplica
3. Manual de Identidad Institucional No aplica

http://portal.salud.gob.mx/contenidos/sala prensa/docs/manual identidad.ht

ml

7. Registros
. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros 2 - e R
conservacion conservarlo identificacion unica
Originales de Solicitudes de No aplica
Trabajo para Jefatura de 5 afios Jefatura de Enlace
Enlace
Originales de Materiales
producidos (versién impresa y 5 afios Jefatura de Enlace No aplica
digital)

8. Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

9. Glosario

® Prueba de color: Impresion a color de alta calidad que permite al impresor tener una guia

precisa para igualar tonalidades y elementos en general del grafico a imprimir.

e 10. Anexos

e Formato de Orden de Servicio

e Formato de Solicitud de Trabajo para la Jefatura de Enlace
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Formato de Orden de Servicio

SALUD

SECRETARIA

SECRETARIA DE SALUD

CENTRO NACIONAL DE EXCELENCIA TECNOLOGICA EN SALUD

ORDEN DE SERVICIO

CENETEC-SALUD

DE SALUD
DIRECCION SOLICITANTE: SUBDIRECCION SOLICITANTE: FOLIO N
FECHA DE ELABORACION:
AREA ESPECIFICA EN LA QUE REQUIERE EL SERVICIO 1 | DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO
[JUSTIFHCACION DEL SERVICIO N
Solicita Revisa Autoriza
NOMBRE Y FIRMA DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PRESUPUESTO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

DEL DIRECTOR DE AREA

Y REGISTRO CONTABLE

Vo. Bo. DIRECCION GENERAL

M. en A. MARIA LUISA GONZAALEZ RETIZ

DIRECTORA GENERAL DEL CENETEC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo: N/A
Subdirecciéon de Promocién del Conocimiento de Tecnologias g
SALUD para la Salud
GEninonl i Rev. N/A
19. Procedimiento para la solicitud y ejecucién de materiales CENETEC-SALUD -
gréficos impresos y digitales Hoja 19 de 20

Formato de Solicitud de Trabajo- Departamento de Enlace

FORMATO DE SOLICITUD DE TRABEAMD

FECH
= HORo I
NOMERE del Proyecto
RESPOMNSAELE de Ve.Ba, (LP])
FECHA Y LUGEAR del everitbo
. DIRECCION INGEMIERLS ETES ADMIMNISTRADIG
AREA | | GEMNERAL || mlopEDICA || | |
FORO TELESSA D SPC PROMOCION
PRESEMTACION Mﬂ.ﬂﬁﬂ _CARTEL _POSTAL
| | FPT | | Duginal | | Diginad | | Digrad
| | PDF | | Imipress | | Imipresa | | Impresa
|| Impresa Cantidad Cantidad Cantidad
Cantidad | Tamafi | T aem & Tamario
|| (=]
| PROGRARMS, _DIPLDNLE _COMSTARCLE _SGRSDECIMIENTO
Coloes Parsonalize Parsonalizsdo Persomaliz sedos
| | | do= | = -
g . Cantidad - Caentidad L Cantidad L Cantidad
E PORTADA PORTADS COx GAFETE WWEB
a | CARPETA, — — S
E || Codor | | Color || Cantidad Staff | | Programa
F-! Carsticlad DCroblle ki dad B-anrver
Iﬁ - - A ishente
g | T arm @ Cantidad Cantidad [ T e el
Formmte
Fecha de Fecha de MATERIAL FECHA
entrega al reCepoion RECIBIDO
w Arsa para de cambiics o
i .
i =u Firma de
= auorizacion auorizacion
=L
Observaciones

Fecha estimada de entreza Fecha de enmtregza fimal

Saolicita R=cibs r=aliza




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Promocién del Conocimiento de Tecnologias

para la Salud

19. Procedimiento para la solicitud y ejecucién de materiales

CENETEC-SALUD
graficos impresos y digitales

Cadigo: N/A

Rev. N/A

Hoja 20 de 20

CRONOGRAMA

MES

LU

MA

Mi JU Vi MATERIAL TRABAJADO

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JuL

AGO

SEP

ocT

NoOV

DIC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo: N/A
SALUD == Subdireccion de Administracion a”l® ®
. *®
et o N . : Rev. N/A
20.- Procedimiento para atender Situaciones de Excepcidn en los CENETEC-SALUD )
Controles Internos Hoja: 1 de 9

20.- PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SITUACIONES DE EXCEPCION EN LOS CONTROLES
INTERNOS
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Propésito

1.1 Resolver las situaciones de excepcion en los controles de gestion publica y normas de control
interno, mediante el establecimiento de las autorizaciones, acciones correctivas o sanciones que
correspondan, con estricto apego a la hormatividad vigente.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de todas las areas de estructura del
Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC).

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Centrales de la
Secretaria de Salud, a la Secretaria de la Funcién Publica y al Organo Interno de Control en la
Secretaria de Salud, responsables del control, fiscalizacién y evaluacién del ejercicio publico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Para efectos de este procedimiento, son situaciones de excepcion las siguientes:
= Incumplimiento de los Manuales de Organizacion y Procedimientos, asi como a las Politicas
Generales de Operaciéon del CENETEC
= Cualquier actividad o asunto que contravenga o infrinja los controles internos de gestion
establecidos por Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC).
= Faltas de los servidores publicos del CENETEC a los codigos de Etica y de Conducta.
= Conductas de hostigamiento laboral, acoso sexual o discriminacion.

3.2 La Direccién General del CENETEC tendra como responsabilidad:

" Recibir de las Direcciones de Area y de la Subdireccion de Administracion, las
notificaciones sobre la ocurrencia de una situacion excepcional.

=  Analizar y resolver, a través del Grupo Directivo, la situacion de excepcion presentada,
con estricto apego a la normatividad aplicable y vigente.

. Emitir, a través del Grupo Directivo, la resolucion o medida extraordinaria correspondiente
a la situacion de excepciéon que se presenta.

=  Verificar que se aplique la accién correctiva.

3.3 La Subdireccion de Administracion sera la responsable de:

= Notificar a las Unidades Administrativas y Centrales de la Secretaria de Salud
competentes, a la Secretaria de la Funcion Publica y al Organo Interno de Control en la
Secretaria de Salud, cuando asi corresponda, sobre la resolucién de la situacién de
excepcion.

= Turnar a las areas de estructura del CENETEC, la resolucién que emita la Direccion
General.
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3.4

3.5

Las Direcciones de Area o Subdirecciones de Area, asi como, la Subdireccion de
Administracion, deberan:

= Informar a la Direccion General cuando se presente una situacién de excepcion.

» Documentar ampliamente dicha situacién, considerando la normatividad vigente y aplicable
a la situacion de excepcién de controles internos de gestion.

= Verificar el cumplimiento de la resolucién emitida por la Direccion General.

= |Informar de su cumplimiento.

El personal del CENETEC, debera:

= Comunicar a su jefe inmediato cuando se presente una situacion de excepcion.
= Acatar y cumplir la resolucién o medida extraordinaria ordenada por la Direccion General,
cuando aplique
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia

Descripcién

Responsable

1.0 Ocurrencia de una
situacion de excepcion

1.1 Se detecta la ocurrencia de una situacién de
excepcion.

1.2 Analiza la situacion de excepcién e informa de
la situacion de excepcién a la Direccién
General.

Procede:
No: Termina procedimiento

Si: Continta procedimiento

= Expediente

(Direcciones de Area y/o
Subdireccién de
Administracion)

2.0 Recepcibn y analisis de
situacion de excepcién

2.1 Recibe expediente de situacion de excepcion.

2.2 Analiza la situacién de excepcion, y si lo
considera conveniente, consulta a las
autoridades competentes, o0 a los Directores
de Area, sobre la situacion de excepcion que
se analiza.

Procede:
No: Termina procedimiento

Si: Continta procedimiento
" Expediente

Direccion General
(Grupo Directivo)

3.0 Resolucion de la
situacion de excepcion

3.1 Determina la accién correctiva o autorizacion,
seguln sea el caso.

3.2 Mediante oficio, gira instrucciones para que se
aplique la autorizacién o la accion correctiva
de que se trate.

e Expediente
e Oficio

Direccion General
(Grupo Directivo)
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Secuencia

Descripcién

Responsable

4.0 Recepcién de la
resolucion

4.1 Recibe de la Direccién General el oficio con el
fallo sobre la situacion de excepcién e informa
al &rea correspondiente para que se cumpla.

4.2 Archiva en el expediente

e Expediente
e Oficio

Subdireccion de
Administracion

5.0 Aplicacion de la
resolucion

5.1 Recibe de la Subdireccién de Administracion el
oficio con el fallo sobre la situacion de
excepcion para que se haga cumplir, e informa
sobre su cumplimiento.

e Oficio

(Direcciones de Area y/o
Subdireccién de
Administracion)

6.0 Cumplimiento de la
resolucion

6.1 Recibe la decision tomada respecto de la
situacion de excepcion en la que incurrid, para
acatarla.

e Oficio

CENETEC (Personal
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5.0 Diagrama de Flujo

Direcciones de Area/Subdireccion
de Administracion

Direccién General
(Grupo Directivo)

Subdirecciéon de
Administracion

CENETEC
(Areas de Estructura)

1

Ocurrencia de una
Situacion de Excepcion

Expediente

2

NO

Recepcion y Analisis de
Situacion de Excepcion

Expediente

¢ Procede?
NO

Termino

Sl

Resolucion de la Situacién
de Excepcion

Recepcion de la
resolucion

* Expediente
3 Oficio

* Expediente
Oficio

v s

Aplicacion de la resolucion

Cumplimiento de la
resolucion

Oficio

Termino
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el DOF el No aplica
10 de enero de 2011
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC autorizado en 2012 No aplica
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica No aplica
Federal ultima reforma el 9 de enero de 2006
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la No aplica
Administracion Publica Federal publicado el 6 de septiembre de 2007
Ley de la Administracién Publica Federal ultima reforma publicada en el No aplica
DOF el 14 de junio de 2012.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico No aplica
ultima reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios No aplica
del Sector Publico ultima reforma publicada en el DOF el 30 de
noviembre de 2006.
Ley de Planeacién ultima reforma publicada en el DOF el 9 de abril de No aplica
2012.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria ultima No aplica
reforma publicada en el DOF el 9 de abril de 2012.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos ultima reforma publicada en el DOF el 15 de junio de 2012.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion ultima reforma No aplica
publicada en el DOF el 9 de abril de 2012.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres ultima reforma
publicada en el DOF el 6 de marzo de 2012.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia
ultima reforma publicada en el DOF el 14 de junio de 2012.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud 2008.
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7.0 Registro

. Tiempo de Responsable de , . .
Registros po de P Cddigo de Registro
Conservacion conservarlo
Originales de
notificaciones de o Subdireccion de .
) . L 5 afios o L, No aplica
ocurrencia de situacion Administracion
de excepcion
Originales de . .
ginal . o Subdireccion de ,
resoluciones o medidas 5 afos I~ o No aplica
T Administracion
extraordinarias

8.0 Glosario

8.1 Acoso sexual. Conducta explicita o implicita, verbal o fisica, de naturaleza sexual con connotacion
lasciva, que tiene un trabajador(a) hacia otra(o), sabiendo o debiendo saber, que es ofensiva y no
deseada por la(el) trabajadora(o) afectada(o), y que la utiliza o solicita como amenaza o condicién
para fundamentar una decision que afecte a su empleo o condiciones de trabajo, teniendo el
efecto de hacer el lugar de trabajo intimidatorio u hostil.

8.2 Autoridades competentes. Son autoridades competentes, las siguientes:
» Unidades Administrativas y Centrales de la Secretaria de Salud,
» La Secretaria de la Funcion Puablica
= El Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud

8.3 Control de la gestién publica: Comprobacién, inspeccion, fiscalizacion e intervencién sobre las
actividades de la administraciébn que se deben llevar a cabo, en el marco del Programa de
Transparencia y Rendicién de Cuentas del gobierno federal.

8.4 Discriminacidén. Dar trato de inferioridad o exclusién a una trabajadora(or) por motivos raciales,
religiosos, politicos, de género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud,
preferencias, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto
anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.

8.5 Hostigamiento laboral. Comportamiento intimidatorio, agresivo, negativo u hostil hacia un
trabajador(a); por parte de comparferos(as), subalternos(as), o superiores; de forma sistematica y
recurrente, durante un tiempo prolongado, que lo coloquen en una situacion vulnerable y riesgosa.

8.6 Medidas Extraordinarias.- Son aquellas disposiciones que por su naturaleza se tratan de asuntos
normalmente reservados a la Direccion General y que suponen acciones de autorizacion,
correccion o sancion.
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8.7 Personal de las areas de estructura del CENETEC. Corresponde a todo el personal que labora
en el Centro mediante las diversas modalidades de contratacion, a saber:

. Servidores Publicos de Carrera
= Personal comisionado

] Personal eventual

] Personal de Base

8.8 Situacion de excepcidn: Asunto o actividad que se aparta de la regla comun o de lo ordinario, o
que ocurre rara vez.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de Actualizacién

Descripciéon del Cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
No aplica
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1.0 Propésito

Contribuir al fortalecimiento del control interno del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en
Salud, a través de auto identificar los riesgos existentes en sus areas o procesos, para establecer las
estrategias que permitan administrarlos y contribuir al logro de las metas y objetivos estratégicos.

2.0 Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direcciones de Area,
Subdirecciones de Area, Jefaturas de Departamentos y resto del personal que integra el Centro
Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC).

A nivel externo no aplica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

3.2

La Direccion General del CENETEC tendra como responsabilidad:

Vigilar, a través del Comité del Programa de Transparencia y Rendicién de Cuentas (PTRC) la
ejecucion, control y retroalimentacién de las acciones establecidas para la minimizacion de los
riesgos detectados en el CENETEC.

Verificar, a través de las Direcciones de Area y de la Subdireccion de Administracion, que se
instrumenten las acciones que permitan cumplir las estrategias planteadas en el Modelo de
Administraciéon de Riesgos.

Informar anualmente al grupo directivo del CENETEC, sobre las acciones realizadas.

El Comité del Programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas (PTRC) conformado por la
Direccion General mas un representante de cada area de la estructura del CENETEC, tendra
como responsabilidad:

Dar seguimiento mensual a los riesgos que se ubiquen en el Cuadrante | “Atencién inmediata”
Evaluar semestralmente las estrategias establecidas y acciones realizadas para la
minimizacion de los riesgos (aquéllos considerados en los cuadrantes Il, Il y IV), para
establecer mecanismos de correccion de desviaciones en las acciones definidas, asi como
para prever la presencia de nuevos factores de riesgo.

Revisar y actualizar anualmente el Modelo de Administracion de Riesgos (MAR).

Analizar anualmente los indicadores de desempefio del Modelo de Administracion de Riesgos
Elaborar las minutas de las reuniones donde se traten estos asuntos.

Estructurar un archivo histérico de las acciones implementadas para administrar los riesgos.
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3.3 Las Direcciones de Area y la Subdireccion de Administracion, tienen como responsabilidad:
¢ Comunicar al personal las disposiciones en materia de aceptacién, prevencién, minimizacién o
transferencia de los riesgos.

3.4 Todo el personal del CENETEC, tiene como responsabilidad:
e Dar cumplimiento a las acciones y controles internos que se hayan establecido para la
atencién y seguimiento de los riesgos.

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.1 Revisa anualmente el Modelo de Administracion de Riesgos
1.0 (MAR) definido previamente con base en las acciones Direccion
Revision y instrumentadas para su atencion. General
actualizacion e Cédulas de administracion de riesgos. (Formato 1) (Comité del
del (MAR) ¢ Mapa administracion de riesgos. (Formato 2) PTRC)

1.2 Analiza el estatus de cada riesgo de acuerdo a la informacion
gue sustenta las acciones implementadas para su control.

¢ Documentacién soporte de las acciones instrumentadas.
(Carpeta de control del MAR del CENETEC)

1.3 Analiza si existen nuevos riesgos con base en el contexto
estratégico (politico, econdémico, social, tecnoldgico, entre
otros).

1.4 Determina los nuevos factores de riesgo, el grado de impacto
y la probabilidad de ocurrencia y elabora la Cédula de
evaluacion de riesgos.

e Cédulas de administracion de
(Formato 1)

riesgos actualizadas.

e Mapa administracion de riesgos actualizado (Formato 2).

1.5 Define inventario de riesgos actualizado para su atencion
Inventario de riesgos actualizado
(Carpeta de control del MAR del CENETEC)
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Secuencia de

Actividad

Responsable

Etapas

1.6 Pondera la probabilidad de ocurrencia y el impacto de cada
riesgo, para ubicarlo en el cuadrante que le corresponda, y

obtiene el mapa de riesgos.

e Cédulas de administracion de riesgos actualizadas.

(Formato 1)
e Mapa administracion de riesgos actualizado. (Formato 2)

2.0 Propuesta
de estrategia.

2.1 Elabora propuesta de estrategia para la atencion de los
riesgos determinados, con cronograma de actividades
encaminadas a minimizarlos. Los riesgos actualizados y la
propuesta para su atencion, deberan ser aprobados por
consenso en las areas de estructura del CENETEC.

Propuesta de estrategia con cronograma.

Direccion
General
(Comité del
PTRC)

2.2 Elabora minuta de la reunién en la que registra el nombre de
los asistentes, los asuntos tratados, los acuerdos que se

adoptaron y los responsables de su ejecucion.

Minuta de reunion.

2.3 Envia por correo electrdnico la propuesta de estrategia a las
Direcciones de Area, asi como a la Subdireccion
Administrativa para su validacion y, en su caso, recibir la
retroalimentacién correspondiente.

3.0 Analisis y
evaluacion

de la
propuesta

3.1Recibe y analiza, en conjunto con el personal adscrito a su
area, la propuesta de estrategia con cronograma de
actividades para minimizar los riesgos identificados.

3.2Revisa si la estrategia planteada en el seno del Comité del
PTRC es la adecuada con base en su experiencia, recursos,

necesidades, etc.
Estrategia con cronograma.

Direcciones de

Area
/Subdirecciones
de Area

3.3 Elabora las recomendaciones, si es el caso, y las incorpora en
la propuesta de estrategia que valida y envia, por correo
electronico, al Comité para su consideracion.

e Propuesta de estrategia con cronograma.
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Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
4.1 Recibe estrategia validada.
4.0 Procede: Direccion
Incorporacion No: Regresa a actividad 1 General/
de estrategia al . L . Comité del
(MAR.) Si: Continta procedimiento PTRC

e Propuesta de estrategia con cronograma.

4.2 Envia oficio a las subdirecciones de area para la difusién del
MAR y archiva el acuse junto con el MAR actualizado.

¢ MAR actualizado.
¢ Oficio.

5.1 Recibe oficio con el MAR y lo difunde entre el personal del
area.

Direcciones de

5.0 Difusion del Area
MAR. e MAR actualizado. /Subdirgcciones
« Oficio. de Area
6.0 Cumplimien | 6.1 Recibe la informacion del MAR actualizado para llevar a cabo CENETEC
to de las acciones que le correspondan. A d
acciones (Areas de
del MAR ¢ MAR actualizado. estructura)

6.2 Realiza las acciones comprometidas durante el plazo
programado y genera la evidencia documental
correspondiente, misma que proporcionara al representante
del &rea para que la presente en la proxima sesion del Comité
del PTRC y sea considerada para la actualizacion del mapa
de administracion de riesgos en la siguiente revision.

¢ Documentacién soporte de las acciones realizadas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdirecciéon de Administracion

Subdireccidn de Administracion
(Area de Recursos Humanos)

CENETEC (Areas de Estructura )

Inicio
1

Revision y actualizacion
del MAR

Cédulas Admén. Riesgos
Mapa Admén Riesgos
Documentacion soporte
Inventario de riesgos

Propuesta de nueva

3

| Analisis y evaluacion de la

estrategia

Propuesta de estrategia

Minuta de Reunién

Incorporacion de

propuesta

estrategia y difusion del |«
MAR

MAR actualizado
Oficio

Sl

¢ Procede?

NO

. Propuesta de estrategia y/o
recomendaciones

6

Cumplimiento de acciones

—p Difusion del MAR

. MAR actualizado
Oficio

del MAR

MAR actualizado
. Documentacion de soporte

Termino
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo

Manual de Organizacién Especifico del CENETEC autorizado en 2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Publicado en el DOF el No Aplica
10 de enero de 2011. P
Modelo de Administracion de Riesgos para la elaboracion del Programa No Aplica
Anual de Trabajo de los OIC. 09 de julio de 2009. P
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica No Aplica
Gubernamental 8 de junio del 2012. P
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la No Aplica

Informacion Publica Gubernamental 11 de junio de 2003.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros ot ; o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Originales de Modelo de 5 afios Subdireccion de No aplica
Administracion de Riesgos Administracion P
Originales de los oficios ~ Subdireccién de .
e 5 afios o L No aplica
de notificacién Administracion
Originales de de la minuta ~ Subdireccién de .
5 afios No aplica

de trabajo

Administracion
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8.0 Glosario

1.1 Causa de riesgo: Es la situacion que existe y que puede constituirse en un obstaculo o freno
para el logro de metas u objetivos de la institucion.

1.2 Cédula de evaluacion de riesgos: Documento en el que se especifica el grado de impacto, la
probabilidad de ocurrencia del riesgo, asi como la definicibn de la clase de riesgo y del
Riesgo mismo.

1.3 Efecto del riesgo. Es el resultante probable si el riesgo se materializa.

1.4 Factor de riesgo. Manifestaciones o caracteristicas medibles u observables de un suceso
gue indican la presencia de un riesgo o tienden a aumentar la exposicion del mismo.

1.5 Indicadores de evaluacién del desempefio del MAR: Instrumentos de medicién de las
principales variables asociadas al cumplimiento de los objetivos, que a su vez constituyen
una expresion cualitativa o cuantitativa concreta de lo que se pretende alcanzar con un

1.6 Mapa de Riesgo.- Es la representacion grafica, mediante la cual se observan los riesgos
identificados, que merecen atencion en funcion de los valores con los que se haya calificado
el grado de impacto y la probabilidad de ocurrencia de los riesgos, ubicandolos en 4
cuadrantes segln su impacto.

1.7 Modelo de Administracién de Riesgos (MAR).- Instrumento que se utiliza para identificar,
valorar y jerarquizar un conjunto de riesgos, que de materializarse podrian afectar
significativamente la capacidad de lograr las metas y objetivos de una unidad administrativa

1.8 Probabilidad de ocurrencia del riesgo: Factibilidad de que se presenten factores internos o
externos que propician la frecuencia con la que el riesgo puede materializarse.

1.9 Riesgo.-Se define como la incertidumbre de que ocurra uno o mas eventos no deseados que
pudieran obstaculizar o impedir el logro de las metas y objetivos institucionales.

9.0 Cambios de esta version.

NUumero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato 1: Cédula de administracion de riesgos.
10.2 Formato 2: Mapa administracion de riesgos
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1.0 Proposito

11

2.0
2.1

3.0

3.1

Programar y Controlar las Adquisiciones de Insumos requeridos por las diferentes areas que
conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud para el debido cumplimiento de
sus funciones.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y a las demas
areas de estructura que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud
(CENETEC).

Politicas De Operacion, Normas Y Lineamientos

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el responsable de coordinar y
controlar las adquisiciones de bienes y/o servicios que realice el Centro Nacional de Excelencia
Tecnoldgica en Salud, para lo cuél deberé:

Observar la normatividad que establece la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, los POBALINES que emite la Secretaria de Salud y los lineamientos que establece
el Comité de Adquisiciones de la Secretaria de Salud.

Clasificar las adquisiciones de bienes y/o servicios en atencion a su monto de acuerdo a lo que
establece el Comité de Adquisiciones de la Secretaria de Salud.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios que se realizan mediante licitacion publica, se
apegaran al procedimiento que establece la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Salud, debiendo el CENETEC adherirse al mismo, invariablemente
en las compras consolidadas de papeleria, mobiliario y equipo de oficina y activo fijo.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios que superen los montos autorizados por el Comité
de Adquisiciones de la Secretaria de Salud, deberan someterse a la autorizacién del propio
Comité, para ejercerse a través del procedimiento de excepcion a licitacién publica por invitacién
de cuando menos tres proveedores y someterse al procedimiento que establece para tal efecto el
Comité de Adquisiciones de la Secretaria de Salud.
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3.2

3.3

3.4

En atencion a los POBALINES, todas las adquisiciones de bienes y/o servicios que no rebasen el
equivalente a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el
Distrito Federal, no requerira de la celebracion o formalizacion de CONTRATO/PEDIDO.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios menores a los trescientos veces el salario minimo
general vigente en el Distrito Federal, se podran realizar mediante adjudicacion directa,
manteniendo un registro auxiliar de cada una de ellas.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios que se realicen a través del procedimiento de
excepcién por montos mayores a los trescientos veces el salario minimo general vigente en el
Distrito Federal y hasta el monto maximo establecido por el Comité de Adquisiciones de la
Secretaria de Salud; deberan efectuarse por invitacion a cuando menos tres proveedores.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios que se realicen por licitacién y/o por excepcion;
deberan recibirse de las diferentes areas que conforman el Centro Nacional de Excelencia
Tecnoldgica en Salud, mediante una requisicién de compra.

Tramitard el suministro de insumos considerando las prioridades fijadas por el area solicitante, asi
como la importancia que represente en el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
anualmente.

Debera vigilar que se cumplan los criterios de racionalidad, ahorro, eficiencia y transparencia de
los recursos financieros disponibles; asi como el apego a la normatividad correspondiente, en las
adquisiciones de bienes y/o servicios que le soliciten.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, tiene la responsabilidad de
resguardar los bienes adquiridos para el Centro.

El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable, es el responsable de hacer los
pagos correspondientes a los proveedores bienes y/o servicios del CENETEC.

La Direccion General es la responsable de autorizar las adquisiciones de bienes y/o servicios que
sean requeridos por las areas del CENETEC.

Las distintas areas del CENETEC, deberan hacer la peticion de adquisicion de bienes y/o
servicios al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, con autorizacion de la
Subdireccién de Administracién; cuando lo requieran.
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4.0 Descripcion Del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Peticién de
Adquisicion de
bienes y/o
Servicios

1.1 Recibe peticion de adquisicibn de bienes y/o
Servicios.

¢ Procede?
No.- Termina procedimiento.

Si.- Contindia procedimiento.

e Requisicion de compra de bienes y/o
servicios.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

2.0 Solicitud de
cotizaciones de
bienes y/o
servicios

2.1 Solicita cotizaciones de bienes y/o servicios a
diferentes proveedores.

2.2 Analiza y determina la mejor alternativa de
compra para el CENETEC.

2.3 Envia a la Subdireccién de Administracion
para su aprobacion.

e Requisicion de compra de bienes yl/o
servicios.
e Cotizaciones de proveedores

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

3.0 Aprobacion de
peticion de
adquisicion de
bienes y/o
servicios

3.1 Recibe Peticién de Adquisicién de bienes y/o
servicios y las cotizaciones, verifica suficiencia
presupuestal y aprueba la adquisicion.

3.2 Tramita firma de autorizacion de la Direccién
General.

¢ Procede?
No.- Regresa a actividad 2
Si.- Continla procedimiento

e Requisicibn de compra de bienes y/o
servicios.
e Cotizaciones

Subdireccion de
Administracion

4.0 Autorizacién de
adquisicion de
bienes y/o
servicios

4.1 Recibe Peticion de Adquisicion de bienes y/o
servicios y las cotizaciones aprobadas por la
Subdireccién de Administracion.

¢ Procede?

No.- Termina Procedimiento
Si.- Continta procedimiento

4.2 Autoriza de Vo. Bo. e instruye para que se
informe al area solicitante.
e Requisicion de compra de bienes yl/o
servicios.
e Cotizaciones

Direccion General
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
5.1 Solicita factura y cotizacion original al
proveedor elegido y verifica datos, costos y
condiciones pactadas.
5.2 Entrega al departamento de Control de
Presupuesto y Registro Contable, el original de
factura y de la cotizacion para tramitar el pago
5.0 Solicitud de correspondiente, y guarda una copia para el|Departamento de
factura al archivo. Recursos Materiales y
proveedor elegido Servicios Generales
5.3 Verifica entrega de los bienes en tiempo y
formay turna al almacén.
e Factura
e Cotizacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama De Flujo
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6.0 Documentos De Referencia
Documentos Cddigo (cuando apliqgue)
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC Autorizado en 2012 No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica
Autorizado en 2012
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28- No aplica
05-2009
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Publicado en el Diario .
e 9 No aplica
Oficial de la Federacion

7.0 Registros

Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo Codlg.o.de Rggl;tr_o 0
Conservacion Identificacién Unica
Peticion de Subdireccion de Administracion
adquisicion de ~ / Departamento de Recursos .
) 3 afios . . No aplica
bienes y/o Materiales y Servicios
servicios Generales
Subdireccién de Administracién
/ Departamento de Recursos
Factura 6 afios Materiales y Servicios No aplica
Generales

8.0 Glosario

8.1 Adquisicién.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en
Salud adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una
suma determinada.

8.2 Bien (es).- Son los materiales e insumos necesarios para la operaciéon del Centro.

8.3 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra
Publica.
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9.0 Cambios De Versién

NUumero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato de Requisicion de Compra.
10.2 Formato de Cuadro Comparativo de Cotizaciones.
10.3 Factura (externo)



3
<
Z <3
s | %[
3 2l < G1)
o 3
I
A IVYH3INIO NOIDO3NHIA ‘0F "OA
2
g
¢ \v
N N
\e® m (1) ey 21 ()
w
v [e3sandnsald 'jng ‘og ‘oA esjmodng BZLOINY e)19]|0g
(o)
” VHdIWOD Y130 NOIOVDIILSNI|
c
=]
L
R
81s| &
E1 8| <
w = o
= 17 °
= -
I
< )
m o = (6) (8) () (9) (5)
T
2128 &
- (8] o
|2 £
= ° @
< | 3 g
= | 5
(0]
S <
e 04
q o
W | avainvo | [valaaw 3a avainn | 0INJILYY 130 SYILLSILIVIVD | | _0InoILdY 130 NOIDdIos3a | [ 3AVID |
O 2] 'NOIDJI03Y 30 YHO34 (€) NOIOVYOEYT3 30 YHO34
w
) @ ‘0no4 1% AINVLIOINOS avaiNn
=z anvs-23LaNad
O SOSY3AIA SOTNILLYY 3A VEHINOD YaVd NOIDISINDIY
O anIvs N3 VOISOTOND3L VIONIT30X3 3A TYNOIOVYN OHLINID ; Axasnase
2 anvs 3a VI¥VLINO3S o
C: 2
zh o
aa |
o




3 = Cadigo: N/A
-% Subdirecciéon de Administracion )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENETEC-SALUD Rev. N/A

22. Procedimiento para el Control de Adquisiciones
HOJA: 12 de 14

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

o

Nombre del Area que solicita.

Numero consecutivo asignado por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Fecha en que elabora el formato de requisicion.

Fecha en que recibe el formato de requisicion.

Se anota el numero asignado por el catalogo de articulos, que se encuentra en la pagina de
Internet del CENETEC.

Descripcion breve del articulo solicitado de acuerdo al catalogo de articulos si fuera el caso.
Mencionar las caracteristicas especificas que se requieren de articulo.

Se anota la Unidad de medida (pieza, kilo, litro, etc.)

Se anota el numero total de articulos o servicios requeridos.

. Se describe en breve el motivo de la compra.

. Nombre y Firma del servidor publico de estructura solicitante.

. Nombre, cargo y firma del Coordinador Administrativo.

. Nombre y firma del responsable de supervisar la requisicién de compra.

. Nombre y firma del responsable de verificar la disponibilidad presupuestal para su Vo. Bo.
. Nombre y firma del Director General del CENETEC.




Cadigo: N/A

Rev. N/A

HOJA: 13 de 14

CENETEC-SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion

22. Procedimiento para el Control de Adquisiciones

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

—YANHAIMAWON VNI A SHEWON VY13 A SYEWON VYIS A FHEWON
(L) (s1) (s1) (v1)
IVLS3INdNSIYd '4NS 08 oA TVHIANIO NQIDO3NIA 08 O vzoLny vi08Y13
SYINYIL|
NIWVLOIa
(z1) (z1) (z1) vi0L
() (1)) [} VAl
(o1) (o) (o1) violEns
(6) (8) (8) (8 (6) (8) 7] (9) (s) (v) (e)
epjped Jod ouejun epiyed Jod ouejuN epiyed Jod ouejun
0)s02 0)s03 0)Js02 0502 0}s02 0}s02
(@ (2) (2) svia VEIgS 3INVLIONOS
30 ONIWAN o<m,._ﬁ_uz: QYAUNYD | " (oo NOIOdI¥OS3a
«Ou W8 WV
| | [ [ I |
SANOIOVZILOD 30 OALLYHVJINOD O¥AYND
(1) :vHO34

ANIVS-33ILINID

&,

aNTVS N3 VOID0TONOIL VIONI130X3 30 TVNOIOVN OHINID

ODIWONOD3 NIWVLOIQ

NOIOVYLSININGY 30 NOIDO3YIaNs




3 = Cadigo: N/A
‘% Subdireccién de Administracion )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENETEC-SALUD Rev. N/A

22. Procedimiento para el Control de Adquisiciones

HOJA: 14 de 14

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

w N

© No oA

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Fecha en que se elabora cuadro comparativo de cotizacion.

Nombre del proveedor (Persona Fisica 0 Razén Social), deberan ser tres cotizaciones.
Descripcion breve del articulo de acuerdo a la requisicidbn presentada y la cotizacién del
proveedor.

Nombre del Area solicitante.

Se anota el nimero total de articulos 6 servicios requeridos.

Se anota la unidad de medida (pieza, kilo, litro, etc.) para el caso de bienes.

Se anota el numero de dias por lo que se solicita la contratacion del servicio.

Se anota el costo por unidad de acuerdo a la cotizacion presentada de cada uno de los tres
proveedores.

Deberé ser la suma del costo unitario por la cantidad solicitada de bienes o dias de servicio de
cada una de las partidas.

Suma del importe total de todas las partidas.

Impuesto al valor agregado del 16% o segun corresponda.

Importe total determinado por la suma del subtotal mas el I.V.A

Se determina la mejor alternativa en base a precio mas bajo, fecha de entrega y calidad.

Nombre y firma del Servidor Publico que elabora el cuadro comparativo del Area de Recursos
Materiales.

Nombre, cargo y firma del Coordinador Administrativo.

Nombre y firma de la Direccidon General del CENETEC para su Vo. Bo.

Nombre y firma del Area de Presupuesto para verificar la disponibilidad presupuestal para su Vo.
Bo.
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1.0 Propdsito

Controlar los movimientos de entradas y salidas de insumos del almacén y reportar el
estatus del mismo, a fin de proporcionar los suministros que las diversas areas del CENETEC requieren
para la 6ptima realizacién de sus funciones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administraciéon y a las demas
areas de estructura que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud
(CENETEC)

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el responsable del control,
abastecimiento y distribucién del o los insumos requeridos por las areas del CENETEC

3.2 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, recibird de las areas de
estructura del CENETEC la solicitud de requerimientos de bienes que se encuentran
resguardados en el almacén de suministros del CENETEC

3.3 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, verificara que la solicitud de
requerimientos de bienes resguardados en el almacén de suministros del CENETEC esté
debidamente autorizada por los Directores y/o Subdirectores responsables de cada area

3.4 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, surtird la solicitud de
requerimientos de bienes resguardados en el almacén de suministros del CENETEC en un plazo
no mayor a las 24 horas posteriores a la recepcion de la solicitud.

3.5 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, informara a las diferentes areas
gue conforman al CENETEC los casos en los cuales no tenga existencia de bienes a fin de que
procedan al tramite correspondiente para su adquisicion.

3.6 La Subdireccion de Administracion sera responsable directa de verificar que a través del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, se realicen de manera trimestral
Inventarios Fisicos aleatorios y reportar los resultados mediante oficio a la Direccion General de

Recursos Materiales y Servicios Generales.
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3.7 La Subdireccion de Administracidbn sera responsable directa de verificar que a través del El
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, se realicen dos inventarios
generales de manera semestral y reportar los resultados mediante oficio a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.8 La Subdirecciobn de Administracion serd responsable directa de verificar que a través del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, se registren los movimientos de
almacén en el sistema denominado MICROSIP

3.9 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera responsable directo de
verificar que los saldos del almacén coincidan en los registros contables, en los registros del
sistema MICROSIP y en el Almacén fisico.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcidn de
bienes

1.1 Recibe los bienes adquiridos, verifica y analiza
gue coincidan contra la factura en cantidad y
caracteristicas.

1.2 Sella factura y turna al Departamento de
Control del Presupuesto y Registro Contable,
para su pago

¢, Procede?
No: Termina procedimiento

Si: Continta Procedimiento
Sella factura y almacena bienes

1.3 Elabora formato de entrada de almacén por
cada factura recibida y asigna folio de entrada
y envia para validar a la Subdireccién de
Administracion.

. Factura

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

2.0 Recepcion
solicitud

de
de

requerimientos de

almacén

2.1 Recibe la solicitud de requerimientos de
almacén.

2.2 Autoriza y Envia a la Subdireccién de
Administracion, la cual turna al almacén.

¢ Procede?
No: Termina procedimiento
Si: Contintia Procedimiento
Verifica que cumpla con los requisitos de

llenado y autorizacion

Solicitud de requerimientos de almacén

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

3.0 Provision de
insumos y/o
materiales
solicitados

3.1 Recibe la solicitud de requerimientos de
almacén autorizada, verifica la existencia y
asigna un folio.

3.2 Surte los bienes existentes, la segunda semana
de cada mes; e informa sobre los no
existentes.

3.3 Archiva diariamente en carpetas debidamente
rotuladas los vales de almacén de salida y de
entrada de manera mensual.

e Solicitud de requerimientos de almacén

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

4.0 Inventarios
Fisicos

4.1 Ordena fisicamente por articulo cada uno de los
bienes que integran al Almacén.

4.2 Elabora y pega marbetes por cada uno de los
articulos integran el almacén.

4.3 Integra dos equipos de al menos una persona
para realizar dos conteos fisicos de cada uno de
los articulos que integran el almacén, de
manera trimestral y semestral para los
inventarios aleatorio y generales
respectivamente.

4.4 Elabora acta de inicio y de cierre por cada uno
de los inventarios aleatorio y generales

4.5 Elabora cédula de inventarios fisicos aleatorios
y generales.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
4.6 Elabora oficio para reportar los resultados de los
inventarios fisicos aleatorios y generales a la
Direccion General de Recursos Materiales y D ¢ t0d
Servicios Generales epartamento de
Recursos Materiales y
e Reporte Movimientos de Almacén Servicios Generales
e Cédula de Inventarios
e Actas de Inicio y Cierre
5.1 Registra cada uno de los movimientos de
entradas y salidas del almacén en el sistema
MICROSIP.
5.2 Entrega reporte mensual de los registros de los
5.0 Registro de movimientos de salidas del almacén al|Departamento de
movimientos de Departamento de Control del Presupuesto y|Recursos Materialesy
Almacén Registro Contable Servicios Generales

¢ Reporte Movimientos de Almacén

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Recursos Materiales

v

Recepcion de
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« Factura

« Entrada de
almacén

iProcede?

( Término )

Solicitud de
reguerimientos de
almacén

+ Salida de
almacén

Provision de insumaos
wlo materiales
solicitados

« Solicitud de
reguerimientos
de almacen
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Departamento de Recursos Materiales

4

Inventarios Fisicos

* Reporte Movimientos de
Almaceén.

v Cédula de Inventarios
Actas.

* Actas de Inicio y Cierre

Registro de
maovimientos de

almacén

+« FRepore de
Movimientos
de Almacen

Término
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC Autorizado en 2012. No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. No aplica
Autorizado en 2012. P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28- No aplica
05-20009.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Publicado en el Diario No aplica
Oficial de la Federacién el 10-11-2011. b
7.0 Registros
: Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Registros it e A
Conservacion conservarlo Identificacion Unica
Subdireccién de
Reporte de movimientos ~ Admmlstrgmon / i
del almacén 3 anos Departamento e Rgc_ursos No aplica
Materiales y Servicios
Generales

8.0 GLOSARIO

8.1  Adquisicion.- Procedimiento mediante el cuél el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en
Salud adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.2  Almacén.- Espacio fisico que sirve de resguardo de los materiales e insumos necesarios para la
operacion del Centro

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Factura (externo)
10.2 Entrada de Almacén
10.3 Solicitud de Materiales al Almacén
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE ENTRADA DE ALMACEN

o0k whNE

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Razon social del proveedor.

Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.

Direccion donde se encuentra ubicado el proveedor.

Numero de factura.

Numero de partida del clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal.
Numero asignado de cuenta por liquidar certificada del Sistema de Administracién Financiera
Federal (SIAFF)

Numero asignado de cuenta por liquidar certificada del Sistema de Contabilidad y presupuesto
(SICOP)

Fecha en que elabora el formato de entrada de almacén.

Se anota el numero asignado por el catdlogo de articulos, que se encuentra en la pagina de
Internet del CENETEC.

Se anota el numero total de articulos que entraron al almacén....

Se anota la Unidad de medida (pieza, kilo, litro, etc.)

Descripcion breve del articulo solicitado de acuerdo al catalogo de articulos..

Se anota el precio unitario del articulo.

Debera ser la suma del costo unitario por la cantidad solicitada de articulos.

Suma del importe total de todos los articulos.

Impuesto al valor agregado del 16% o segun corresponda.

Importe total determinado por la suma del subtotal mas el I.V.A

Nombre y Firma del servidor publico que recibe los articulos.

Nombre y Firma del servidor publico que elabora el formato de entrada de almacén.

Nombre, cargo y firma del servidor publico que revisa el formato de entrada de almacén.

Nombre y Firma del Coordinador Administrativo.
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SOLICITUD DE MATERIALES DE ALMACEN

r i 5
i

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE INTEGRACION Y DESARROLLO DEL SECTOR SALUD
CENTRO NACIONAL DE EXCELENCIA TECNOLOGICA EN SALUD
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

D

CENETEC-SALU

SOLICITUD DE MATERIALES AL ALMACEN

No. Consecutivo

AREA
SOLICITANTE: Q) FECHA: (2) (C
CENTRO DE
cosTos
UNIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD
CLAVE DESCRIPCION N DD RCANTIDAD
(4) (5) (6) (7) (8)
SOLICITA AUTORIZA SUPERVISA ENTREGA

)

(10)

a1

12)

RECIBE

13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE SOLICITUD DE MATERIALES DE

ALMACEN

1. Nombre del Area que solicita.

2. Fecha en que se elabora el formato de Solicitud de Almacén.

3. Numero consecutivo asignado por Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

4. Se anota la clave asignada por el catdlogo de articulos, que se encuentra en la pagina de
Internet del CENETEC.

5. Descripcion del articulo solicitado de acuerdo al catalogo de articulos que se encuentra en la
pagina de Internet del CENETEC.

6. Se anota la unidad de medida (pieza, kilo, litro, etc.)

7. Se anota el numero total de articulos 6 servicios requeridos.

8. Se anota el numero total de articulos 6 servicios requeridos entregados al solicitante.

9. Nombre y firma con cargo del Subdirector 6 Director de Area.

10. Nombre y firma del Subdirector de Administrativo.

11. Nombre y firma del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales.

12. Nombre y firma del Encargado de Almacén.

13. Nombre y firma de la persona que recibe el material 6 los materiales.
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1.0 Propésito

Controlar los servicios generales y subrogados que requieren las diferentes areas que conforman el
Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud para el debido cumplimiento de sus funciones.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y a las demas
areas de estructura que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud
(CENETEC)

Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable del control
y supervision del cumplimiento de los servicios subrogados en estricto apego a los contratos de
servicios.

3.2 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable de
informar mensualmente los 10 primeros dias de cada mes los resultados de los Servicios
Subrogados recibidos por cada uno de los proveedores contratados para cada servicio.

3.3 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable de verificar
que las facturas por los cobros de los servicios subrogados cumplan en tiempo y forma para
tramitar su pago respectivo

3.4 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable de verificar
el cumplimiento en tiempo y forma de los servicios generales contratos por el CENETEC en
apego a la normatividad.

3.5 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable de aplicar
las sanciones que correspondan al incumplimiento de los contratos.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcidn de
Contratos de
Servicios
Subrogados

1.1 Recibe los Contratos de  Servicios
Subrogados, analiza y verifica que cumplan
con el servicio requerido.

e Contratos de Servicios subrogados

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

2.0 Verificacion de
cumplimiento de

2.1 Verifica el cumplimiento de los Servicios
Subrogados para la elaboraciébn de los
Reportes que envia a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Departamento de
Recursos Materiales y

lgjbsrg r\gggass ¢Procede? Servicios Generales
9 No: Regresa a la actividad 1
Si: Continda procedimiento.
3.1 Recibe reporte sobre el incumplimiento del
3.0 Calcula 'y . i _ dient 5 g
determina servicio y aplica sanciones correspondientes. epartamento _el
sancién por Recursos Materiales y

incumplimiento

o Reportes de Servicios Subrogados

Servicios Generales

4.0 Recepcion de
Factura y de
Formato de Vo.
Bo. de
Cumplimiento del
Servicio

4.1 Recibe la Factura y el Formato de Vo. Bo. de
cumplimiento de los servicios subrogados,
verifica datos, costos y en su caso las

sanciones respectivas.

4.2 Sella factura y formato de Vo. Bo y los envia
para su tramite de pago respectivo.

¢, Procede?

No: Regresa a la actividad 3
Si: Continua procedimiento.

e Factura
e Formato de Vo. Bo. de cumplimiento del
Servicio

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando apliqgue)
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC Autorizado en 2012. No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. No aplica
Autorizado en 2012.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28- No aplica
05-20089.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Publicado en el Diario No aplica

Oficial de la Federacion el 10-11-2011.

7.0 Registros

Tiempo de Responsable de

Registros -
Conservacion conservarlo

Cdédigo de Registro o
Identificacion Unica

Subdireccién de

Administracion /

3 afos Departamento de Recursos

Materiales y Servicios
Generales

Requerimiento de
Servicios Generales

No aplica

Subdireccién de

Administracion /

3 afios Departamento de Recursos

Materiales y Servicios
Generales

Contratos de Servicios
Subrogados

No aplica

Subdireccién de
Administracion /
Factura 5 afios Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

No aplica
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8.0Glosario

8.1  Adquisicién.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de Excelencia Techoldgica en

Salud adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.2  Servicio Subrogado.-. Se denomina a la accién de contratar a una persona fisica o moral, para
realizar actividades de limpieza, vigilancia, fotocopiado

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
10.1 Lista de Asistencia.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE
LIMPIEZA

Mes en el que elabora el formato de Lista de Asistencia.

Nombre de la empresa que proporciona el Servicio de Limpieza.

Dia en que labora la persona que se designa por la por la compafia contratada.
Nombre de la persona que designa la compafiia contratada para el Servicio de Limpieza.
Hora en que entra a laborar el personal de limpieza.

Firma de entrada del personal de limpieza.

Hora en que sale de laborar el personal de limpieza.

Firma de salida del personal de limpieza.

Indicar si el personal de limpieza tiene su uniforme completo.

10 Indicar si el personal de limpieza no tiene el uniforme completo.

11. Nombre y firma del Subdirector de Administracién.

12. Sello con la fecha del servicio realizado durante el mes.

©o NGk DNE
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1.0 Propésito

Proporcionar los boletos de avién solicitados para las comisiones oficiales que requieren las diferentes
areas que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud para el debido
cumplimiento de sus funciones.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y a las demas
areas de estructura que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud
(CENETEC)

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable de cotizar
los boletos de avion solicitados por las diferentes areas, que conforman este Centro Nacional.

3.2 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable de tramitar
ante el proveedor de servicios de pasajes aéreos los boletos de avion, previamente solicitados.

3.3 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera el responsable de emitir
los boletos de avion y entregar a las diversas areas solicitantes, que conforman este Centro
Nacional.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad

Responsable

Etapas
1.1 Recibe las solicitudes de boletos de avién de
1.0 Recepcion de las Areas Solicitantes, a través de correos | Departamento de
solicitudes de electronicos. Recursos Materiales y
boletos de avién Servicios Generales
2.1 Cotiza los boletos de avién, con base a las
solicitudes y de acuerdo a las necesidades de
horario de los usuarios.
2.2 Envia al proveedor de servicios de pasajes
aéreos la solicitud de boletos de avion para
gue se realice la reservacion de boletos.
2.0 Cotizacién de 2.3 \Verifica que la reservacion coincida con la
boletos de avion cotizacion.
Departamento de
en base a los Recursos Materiales
requerimientos de | ¢ Procede? y

las Areas
solicitantes.

No: Regresa a la actividad 1
Si: Continua procedimiento.

2.4 Envia al proveedor de servicios de pasajes
aéreos oficio con la solicitud de compra de
boletos de avion

e Oficio de solicitud de compra de boletos de
avion.

Servicios Generales

3.0 Envia boletos de
avion a las Areas
solicitantes.

3.1 Recibe de parte del proveedor de servicios de
pasajes aéreos, los boletos de avion
solicitados.

3.2 Entrega a las Areas solicitantes los boletos de
avion.

e Boletos de avion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC Autorizado en 2012. No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos. No aplica
Autorizado en 2012.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28- No aplica
05-20009.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Publicado en el Diario .
No aplica

Oficial de la Federacion el 10-11-2011.

7.0 Registros

. Tiempo de Cddigo de Registro o
Registros 7 Responsable de conservarlo DN
Conservacion Identificacion Unica
Subdireccién de
Oficio de solicitud de Administracion /
compra de boletos de 3 afios Departamento de Recursos No aplica
avion Materiales y Servicios
Generales
8.0 Glosario
No aplica
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
10.1 Oficio de solicitud de compra de boletos de avion.
10.2 Boletos de avion (Externo)
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OFICIO DE SOLICITUD DE COMPRA DE BOLETOS DE AVION

Subsecretaria de Integracién y Desarrollo del Sector Salud
Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud

REF: CENETEC / (1) /2011

SGCRETARIA
0BF LALUOG

México D. F. (2)
ASUNTO: (3)

(4)
Presente.

Por medio de |la presente solicito a Usted, se realice la COMPRA de los siguientes boletos con Clave de

Reservacion: (5), pertenecientes a esta Unidad TO0 CENETEC de la Secretaria de Salud, con el
siguiente itinerario.

Pasajeros: (6)

Ruta: (7)
Fecha: (8)
Pasajero Fecha Salida Llegada Vuelo
Pasajero (9) (11) (12) (13) (14)
Clave: (10)
(15) (18) (17) (18)

Se aceptan términos y condicicnes de la tarifa Clase N

Sin mas por el momento agradezco su atencién y le envid un cordial saludo.

(18)
ATENTAMENTE

Subdireccion de Administracion.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL OFICIO DE SOLICITUD DE COMPRA DE BOLETOS DE

AVION.

Numero de Oficio consecutivo asignado para la compra de boletos de avién.
Fecha en la que elabora el oficio de compra de boletos de avion.
Asunto del oficio

Nombre, cargo, direccion de la persona que va dirigido el oficio.
Numero de clave de los boletos de avion.

Nombre de los pasajeros.

Ruta a donde se van a dirigir los pasajeros.

Fecha de ida y regreso del pasajero.

Nombre del pasajero.

10. Numero de clave de los boletos de avion.

11. Fecha de salida del pasajero.

12. Hora de salida del vuelo.

13. Hora de entrada del destino del vuelo.

14. Numero de vuelo.

15. Fecha de salida de regreso del vuelo.

16. Hora de salida de regreso del vuelo.

17. Hora de entrada de regreso del destino del vuelo.

18. Numero de vuelo de regreso.

19. Nombre y firma del Coordinador de Administracion.

CoNoRrWNE
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26.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL
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1.0

11

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propdsito

Precisar los requerimientos financieros necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestos por las diferentes areas que integran el Centro Nacional de Excelencia Tecnol6gica
en Salud, de acuerdo con la programacién de actividades a realizar en el afio correspondiente.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable todas las areas de estructura que conforma el
Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC).

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable con apoyo de la Subdireccion
de Administracion del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud, contribuird a la
integracion del Presupuesto de Egresos de la Secretaria, cuantificando las necesidades
financieras del propio Organo Desconcentrado.

El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable a través de la Subdireccién de
Administracién del Centro Nacional, con apoyo de la Direccién General, formulara el Proyecto
de Presupuesto mediante propuestas de acciones de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacion indispensables para cumplir con las atribuciones y funciones asignadas.

El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable a través del analisis
exhaustivo, efectuara sugerencias y proposiciones a la Direccién General del Centro Nacional de
Excelencia Tecnolégica en Salud, tendientes a poner en practica acciones que permitan que los
montos presupuestados sean acordes a las necesidades reales del Centro Nacional como
Organo Desconcentrado de la Secretaria de Salud.

El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable recabara todas las propuestas
de las areas sustantivas de los gastos que van a realizar, para poder integrar el presupuesto con
base en los recursos que solicite cada area que forma el CENETEC para llevar a cabo sus
actividades.

El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable integrara y enviara el Proyecto
del Presupuesto para este Centro Nacional a la Direccion General de Programacion,
Organizaciéon y Presupuesto para que sea considerado en el Proyecto de Presupuesto de la
Secretaria de Salud.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
Formatos.

11

Recibe de la Direccion General de
Programacion, Organizacién y
Presupuesto (DGPOP) la Normatividad,
Formatos e Instructivos para la integracion
de la informacién requerida y turna la
Subdireccion de Administracion.

Formatos.

Direccion General

2.0 Seguimiento de
Formatos

2.1

Recibe la documentacion (normatividad,
formatos e instructivos) y canaliza al
Departamento de Control del Presupuesto
y Registro Contable, conservando una
copia para su archivo interno en temporal
y solicitando al area el llenado de los
formatos con la informacion referente a:
validacion del cierre  presupuestal;
presupuesto regularizable 'y nuevas
necesidades para el ejercicio siguiente.

Formatos

Subdireccion de
Administracion

3.0 Recepcidén de
documentacion

3.1

3.2
3.3

Recibe  Proyectos de  Presupuesto
Especifico de cada area que conforma el
Centro Nacional.

Registra en controles internos.

Concentra escenarios de gasto por
proyectos, integra proyecto de
Presupuesto del Centro Nacional y envia a
la Subdireccién de Administracion para su
andlisis y determinacion de ajustes y
modificaciones.

Proyecto de Presupuesto.

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Recepcion de
proyecto de
presupuesto.

4.1 Recibe Proyecto de Presupuesto

¢ Procede?:

No: Regresa a la actividad 3

Si: Continua el Procedimiento.
4.2 Analiza el cumplimiento de las metas,

objetivos, proyectos y programas y turna al
Departamento de Control del Presupuesto y
Registro Contable.

Proyecto de Presupuesto

Subdireccion de
Administracion

5.0 Seguimiento del
proyecto.

Recibe Proyecto de Presupuesto del
Centro Nacional y prepara documento de
envio mediante oficio en o/1c y, previo Visto
Bueno de la Subdireccion de Administracion,
envia a la Direccibn General para su
autorizacion.

Proyecto y oficio

Departamento de Control
del presupuesto y registro
contable

6.0 Recepcion y
autorizacion del
documento.

Recibe oficio (o/1c) con el Proyecto de
Presupuesto del Centro Nacional, autoriza y
envia a la DGPOP.

Proyecto y oficio

Direccion General
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion vy
envio del
documento

7.1 Recibe de la Direccion General oficio con
el Proyecto de Presupuesto autorizado y
envia a la DGPOP.

¢ Procede?:

No: Regresa a actividad 3

Si: Continua el Procedimiento.

7.2 Acusa la autorizacion DGPOP de recibido en
la copia,

= Proyecto y oficio

Subdireccion de
Administracion

8.0 Recepcion de
documento
autorizado.

8 Recibe de la DGPOP el documento
autorizado, con el Proyecto de Presupuesto
y turna

= Proyecto y oficio

Direccion General

9.0 Recepcion yturna
para su
aplicacion.

9.1 Recibe oficio con el presupuesto autorizado.
Turna para su ejercicio y aplicacion

. Oficio con documento de autorizacion.

Subdireccion de
Administracion

10.0 Aplicacion del
presupuesto.

10.1 Recibe oficio con el presupuesto autorizado
y aplica y controla el mismo

= Reporte de Aplicacion del presupuesto

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud . 02/2008 P
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC . 06/2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 10/01/11 No Aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. 29/03/2006 No Aplica
Manual de Normas para la Administracion Publica Federal . 31/12/2004 No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros ot ; o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Ejercicio Departamento de Control del
Presupuesto Autorizado | Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
Ejercicio Departamento de Control del
Programa Operativo Anual | Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
Clasificador por Objeto del Ejercicio Departamento de Con_trol del .
Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
Gasto '
(afio) Contable

8.0 Glosario

8.1  Actividad Institucional.- Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores de
gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas, de
conformidad con las atribuciones que les sefiala sus respectiva Ley Organica o el ordenamiento

juridico que les aplique.

8.2 Adecuaciones Presupuestarias.- Las modificaciones a las estructuras funcional programatica,
administrativa y econémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones
al Presupuesto de Egresos o0 a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que permitan un

mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i == Codigo: N/A
‘* Subdireccién de Administracion )
SECRETARIA .
26.- Procedimiento para la Integracion del Proyecto del Presupuesto CENETEC-SALUD
Hoja: 9 de 10

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las entidades
recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por los proveedores de
los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar los compromisos para el
Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones, Servicios Generales y Obras.

Asighacion Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
aprobado por la H. Camara de Diputados.

Catédlogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema Contable de
una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta utilizacion
de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de la comparacion
entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante el Ejercicio Fiscal y las
acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas correctivas a realizar.

Egresos.- Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de liquidacion de
algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestibn Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

a. Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacién del
Calendario de pagos;

b. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

c. Radicacién de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de Pagos
respectivo, y pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la
Federacion.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y Egresos
del Gobierno necesarios para cumplir con los propésitos de un Programa determinado. Asi
mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucién de las decisiones de politica,
economia y planeacion.

Presupuesto aprobado.- Las asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el

Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de los ramos auténomos,
administrativos y generales y a nivel de los rubros de gasto que aparecen en los flujos de efectivo
para las entidades.
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8.11 Programa Presupuestario Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacién Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y metas
concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad
de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funciébn de las disponibilidades y
necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

8.12 Proyecto del Presupuesto.- Estimacién de los Gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; para
su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacion permita a la SHCP, integrar
el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision | Fechade la Actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

No aplica



SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion

27.- Procedimiento para el trdmite de Viaticos y Pasajes Nacionales

CENETEC-SALUD

Cédigo: N/A

Rev. N/A

Hoja: 1 de 11

27.-PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- e Cadigo: N/A
& Subdireccién de Administracién )
SECRETARIA .
27.- Procedimiento para el tramite de Viaticos y Pasajes Nacionales CEMETEC SALUD
Hoja: 2 de 11

1.0 Propésito

1.1  Atendery tramitar las asignaciones de Viaticos Nacionales asi como la asignacion de Pasajes de
los Servidores Publicos de Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud, derivado de las
funciones o tareas oficiales a desempenfar dentro del pais.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y las demas
areas de estructura que conforma el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud
(CENETEC).

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable sera el responsable de vigilar
la asignacion de Viaticos que se conferiran a los Servidores Publicos en activo para que realice
una tarea o funcién de caracter institucional fuera del lugar de residencia de trabajo.

3.2 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable es el responsable de tramitar
las solicitudes de Viaticos y Pasajes Nacionales, de las areas del Centro Nacional de Excelencia
Tecnoldgica en Salud, de conformidad con las Normas que regulan los viaticos y pasajes para
las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién Publica Federal.

3.3 El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable es el responsable de
proporcionar a las areas sustantivas, los recursos para la realizaciéon de las comisiones oficiales
mediante Formato Unico de Comisién de Viaticos de acuerdo a las tarifas establecidas.

3.4 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable sera la responsable de
proporcionar los recursos para cubrir los gastos de viaticos (hospedaje, alimentacion, tintoreria,
lavanderia y cualquier otro gasto similar conexo a estos) y cubrira los gastos de pasajes
nacionales cuando el desempefio de una comision temporal lo requiera, siempre y cuando sea
un lugar distinto al de su adscripcion.

3.5 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable es el responsable de recabar
las comprobaciones de viaticos del CENETEC (Areas de estructura) que hayan recibido
viaticos. El comisionado debera entregar a este departamento los comprobantes (recibos o
facturas) que hayan sido expedidos por las empresas prestadoras de los servicios y pases de
abordar del boleto de avién.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de

no comprobados y turna.

= Solicitud y reporte

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcion de|1.1 Recibe de los servidores publicos la Solicitud de | Subdireccion de
Solicitud  de Viaticos y Pasajes Nacionales con cinco dias de | Administracion
Viéticos anticipacion, elabora reporte de estatus de viaticos

2.0 Autorizacién de
Solicitud de Viaticos

2.1 Recibe Solicitud y Reporte de Estatus de Viaticos no
comprobados de los servidores publicos y notifica

¢, Procede?:
No.- Regresa a la actividad 1

Si.- Continua procedimiento

2.2 Turna documentacion autorizada al Departamento de
Control del Presupuesto y Registro Contable.

= Solicitud y reporte

Direccion General

3.0 Seguimiento a la
Solicitud de Viaticos.

3.1 Recibe solicitud de Viaticos; efectia célculo del
monto a otorgar de conformidad con los lineamientos
preestablecidos y la normatividad de la SHCP.

3.2 Elabora con el Formato Unico de Comisién (FUC) en
4/c, su respectivo cheque de gastos, 24 horas antes de
realizar la comision y turna para su autorizacion.

" Solicitud , FUC y Cheque

Departamento de
Control del
Presupuesto y
Registro Contable

4.0 Autorizacion de
documentos.

4.1 Recibe, autoriza. y recaba la firma de la Direccién
General y entrega al servidor publico.

= Solicitud , FUC y Cheque

Subdireccion de

Administracion
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comprobacion.

efectuados que correspondan a dicha comision.
(Incluyendo Boletos de transporte aéreo o terrestre).

= Documentos comprobatorios

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
5.0 Recepcion de| 5.1 Recibe copia de formatos debidamente autorizados | CENETEC (Areas
documentos y el cheque que corresponde 24 horas antes de la fecha | de Estructura)
autorizados. de inicio de la comision.
= Cheque, FUC
6.0 Entrega de | 6.1 Entrega al Departamento de Control del Presupuesto y | CENETEC (Areas
documentos de | Registro Contable, comprobantes en original de los gastos | de Estructura)

7.0 Verificacion de

comprobantes.

7.1 Recibe documentos comprobatorios, verifica segun
normatividad y determina diferencias:

¢ Procede?:

No.- Regresa a la actividad 6.

Si.-Continua procedimiento.

7.2 Recibe diferencia en efectivo/ficha de depésito 6 emite
cheque por diferencia a favor del Servidor Publico.

7.3 Realiza afectacion Presupuestal y el registro contable.

= Documentacioén, reportes, auxiliares contables.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Control del
Presupuesto y
Registro Contable
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Caddigo

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud. 02/2008 P
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC. 06/2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 10/01/2011 No Aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su No Aplica
Reglamento. 29/03/2006 P
Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal No Aplica
28/12/2007
Caddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento. 27/12/2006 No Aplica
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos .

No Aplica

Financieros, Materiales y Humanos Circular 001/2006

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo (_Zodlg_o_ de _r,eglg,tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Presupuesto Ejercicio Departamento de Control del
Autorri)za do Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
: Ejercicio Departamento de Control del
Progran;iuoapl)eratlvo Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
Clasificador por Ejercicio Departamento de Control del
; P Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
Objeto del Gasto (afio) Contable
Documentos de Departamento de Control del
comprobacion 5 anos Presupucisgfaglel?eglstro No aplica
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8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacion para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; para
su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacion permita a la SHCP, integrar
el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacién Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
aprobado por la H. Camara de Diputados.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema Contable de
una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Comisién.- Tarea o funcion oficial que se encomienda a un Servidor Publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de
trabajo.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta utilizacion
de los Recursos en relacién al cumplimiento de metas y objetivos, a través de la comparacion
entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante el Ejercicio Fiscal y las
acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas correctivas a realizar.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

a. Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

b. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

c. Radicacién de Recursos, que identifican el lugar geogréafico y el Calendario de Pagos
respectivo, y

d. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Oficio de Comisidn.- Documento que debe contener la autorizacion y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comisién, que servirh como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccién Il y dltimo
parrafo, del Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y Egresos
del Gobierno necesarios para cumplir con los propésitos de un Programa determinado. Asi
mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucién de las decisiones de politica,
economia y planeacion.
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8.10 Viéticos.- Gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, como serian transporte
local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas,
propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fechade la Descripcién del cambio
actualizacién
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  Formato Unico de Comision (FUC)
10.2 Oficio de Comision
10.3 Solicitud de Viaticos
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ONIDOS 4,
<4

Formato Unico de Comisién

Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud

GENERALIDADES

c. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO) No.
ADSCRIPCION: (DIRECCION A LA QUE PERTENECE)
FILIACION: (RFC) FECHA:  (DEELABORACION)
PUESTO: (PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO)
CLAVE/CATEGORIA: (CLAVE PRESUPUESTAL / COMPROBANTE DE PAGO)
RESIDENCIA: MEXICO, D.F.
COMISIONADO AL ESTADO/ PAIS DE: (ESTADO) , (PAIS)
PERIODO DURANTE (No.DE DIAS)  DIAS, DEL (DD/MM/AAAA) AL (DDIMM/AAAA)
NACIONAL I:I INTERNACIONAL | |(M ARCAR CON UNA X)
MOTIVO DE LA COM ISION: (ANOTAR EL MOTIVO DE LA COM ISION)
MEDIO DE TRANSPORTE: TERRESTRE I:I AEREO | |(MARCAR CON UNA X)
VIATICOS
LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION TARIFA CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
DEL (DD/MM/AAAA) AL (DDIMM/AAAA) (ESPECIFICAR ELNUMERO DE
M (ANOTAR LA CUOTADE | £ L o oliciran | (CUOTA DIARIA POR ELNUMERO
(ANOTAR EL LUGAR DE LA COMISION) ACUERDO A LAS TARIFAS) VIATICOS) DEDIAS)
SELLO PRESUPUESTAL EVALUACION:
A0 [rRamo T UR JGF [En T sk Jrc [ Al AP PP DOCUMENTOS DE RESPALDO
20 » ol 2| 1| 4 o | oo () ACTASCIRCUNSTANCIADAS [
() DIPLOMASOCONSTANCIAS DE PARTICIPACION
IMPORTE 0G TG FF () PROGRAMAS DE TRABAJO
$ (CUOTA DIARIA XNO.DE DIAS) () INFORME DE LA COMISION
NUM.DE CHEQUE |CONCEPTO/PARTIDA () OTROS
3700 1 1
37504 DESCRIBIR
PASAJES
SELLO PRESUPUESTAL
VIAJE REDONDO 1 DEIMEX-  -MEX ANO JRAMO] UR | GF | FN SF PG Al | AP | PP
e EY 202 | » Too | 2 1 4 0 00
Vuelo: IMPORTE $ oG TG FF
Dia: NUM. DE CHEQUE CONCEPTO/PARTIDA
No.Boleto: 37104 8700 ! .

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITADOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE
LAS SANCIONES QUE APLICARIAN EN CASO CONTRARIO.

DIRECTORA GENERAL DIRECTOR DE AREA EL COMISIONADO SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION

M. ENA. MARIA LUISA GONZALEZ RETIZ (NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA) C. P. BEATRIZ REYES APARICIO
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Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud

WNIDOS

OFICIO DE COMISION

SECRETARIA
DE SALUD

<Nombre y Cargo
del Servidor Publico Comisionado>

Por medio del presente, me permito informarle (s) a usted (es) que ha (n) sido designado
(s) para realizar la comision que enseguida se detalla:

Lugar:

Periodo: Del <dia> de <mes> del <afio> Al <dia> de <mes> del <afio>

Objetivo:

Por lo anterior debera solicitar a la Subdireccion de Administracion los viaticos y pasajes
en los formatos autorizados, de igual manera al término de la comision debera requisitar
el “Formato de Comprobacién de Viaticos y Pasajes”.

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

Atentamente Vo. Bo. Autorizacion

(NOMBRE Y CARGO DEL DIRECTOR DE AREA M. EN A. MARIA LUISA GONZALEZ RETIZ
DONDE SE ENCUENTRA EL COMISIONADO) DIRECTORA GENERAL

C.c.p. C.P. Beatriz Reyes Aparicio.- Subdirectora de Administraciéon del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud.

Av. Reforma N° 450 piso 13 Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc México, DF 06600
t. 52073963 | 52073988, f. 52073990 www.cenetec.salud.gob.mx
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SOLICITUD DE VIATICOS 5B

SECRETARIA
DE SALUD

C. P. Beatriz Reyes Aparicio
Subdirectora de Administracion
Presente.

Por medio de este conducto me permito solicitar a usted se autoricen los viaticos y/o pasajes
para:
(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO)

Durante los dias del (DD/MM/AAAA)  al (DD/MM/AAAA)  con motivo de la comisién a

(LUGAR DE COMISION ESTADO Y PAIS)

Bajo el siguiente plan de trabajo:
(SE DEBERA ESPECIFICAR EL PLAN DE TRABAJO A SEGUIR)

Se anexa Formato Unico de Comision (FUC).

Atentamente Vo. Bo.

(Nombre del Director de Area) M. en A. Maria Luisa Gonzalez Rétiz
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1.0 Propésito

1.1  Atender y tramitar las asignaciones de Viaticos Internacionales, asi como la asignacion de
Pasajes de los Servidores Publicos de Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud,
derivado de las funciones o tareas oficiales a desempeniar fuera del pais.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y las demas

areas de estructura que conforma el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud
(CENETEC).

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable sera el responsable de vigilar la
asignacion de Viaticos que se conferiran a los Servidores Publicos en activo para que realice una
tarea o funcion de caracter institucional fuera del Pais.

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable debera tramitar las solicitudes
de Viaticos y Pasajes Internacionales, asi como el Acuerdo Secretarial respectivo, de las areas
implicadas del Centro Nacional de Excelencia Tecnolbgica en Salud, de conformidad con las
Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
en la Administracion Publica Federal.

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable, es el responsable de
proporcionar los recursos para la realizacion de las comisiones oficiales mediante Formato Unico
de Comision de Viaticos de acuerdo a las tarifas establecidas.

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable sera la responsable de
proporcionar los recursos para cubrir los gastos de viaticos (hospedaje, alimentacion, tintoreria,
lavanderia y cualquier otro gasto similar conexo a estos) y gastos de pasajes locales, cuando el
desempefio de una comision temporal lo requiera, siempre y cuando sea un lugar distinto al de
su adscripcion.

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable es el responsable de recabar
la comprobacion de viaticos de la comision oficial. EI comisionado debera entregar a este
departamento los comprobantes (recibos o facturas) que hayan sido expedidos por las
empresas prestadoras de los servicios y pases de abordar del boleto de avién.
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4.0 Descripcién d

el procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcion de|1.1 Recibe de los servidores publicos la Solicitud de | Subdireccién de
Solicitud  de Viaticos y Pasajes Internacionales con 20 dias de | Administracion
Viéticos anticipacion , elabora reporte de estatus de viaticos

no comprobados y turna

= Solicitud y reporte

2.0 Autorizacién de
Solicitud de Viaticos

2.1 Recibe Solicitud y Reporte de Estatus de Viaticos
no comprobados de los servidores publicos vy
notifica

Procede:
No.- Regresa a la actividad 1
Si.- Continua procedimiento

2.2 Turna documentacion autorizada al Departamento
de Control del Presupuesto y Registro Contable.

= Solicitud y reporte

Direccion General

3.0 Elaboracién vy
tramitacion de
Acuerdo Secretarial

3.1 Requisita  Acuerdo  Secretarial y tramita
autorizacion de la Directora General del
CENETEC, del C. Secretario de Salud vy

Subsecretaria de Innovacion y Calidad y envia
para firma de la Direccion General.

= Acuerdo Secretarial

CENETEC

(Areas de
estructura)

4.0 Recibe Acuerdo
Secretarial
Autorizado

secretarial  al
Presupuesto y

acuerdo
del

41 Recibe vy entrega
Departamento de Control
Registro Contable

= Acuerdo Secretarial

Direccion General
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Seguimiento a la

Solicitud
Viaticos.

de

5.1 Recibe solicitud de Viaticos y Acuerdo Secretarial
Autorizado; efectia calculo del monto a otorgar de
conformidad con los lineamientos preestablecidos y la
normatividad de la SHCP.

5.2 Elabora con el Formato Unico de Comisién (FUC)
en 4/c, y el respectivo cheque de gastos, 24 horas
antes de realizar la comisibn y turna para su
autorizacion.

Departamento de
Control del
Presupuesto y

Registro Contable

= Solicitud , Acuerdo Secretarial, FUC y Cheque
6.0 Autorizacion de|6.1 Recibe, autoriza y recaba la firma de la Direccién | Subdireccién de
documentos. General y entrega al servidor publico. Administracién
. Solicitud , FUC y Cheque, Acuerdo secretarial
7.0 Recepcibn de|7.1 Recibe copia de formatos debidamente autorizados y | CENETEC
documentos el cheque que corresponde 24 horas antes de la fecha | ,;
autorizados de inicio de la comisiéon (Areas de
' ' estructura)
= Cheque, FUC
8.0 Entrega de| 8.1 Entrega al Departamento de Control del Presupuesto | CENETEC
comprobacion. y Registro Contable, comprobantes en original de los |, 4
: _ .. | (Areas de
gastos efectuados que correspondan a dicha comision. estructura)

(Incluyendo Boletos de transporte aéreo o terrestre).

= Documentos comprobatorios
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
9.0 Verificacibn  de | 9.1 Recibe documentos comprobatorios, verifica segun | Departamento de
comprobantes. normatividad y determina diferencias: Control del
Presupuesto y

Procede:

No.- Regresa a la actividad 8.

Si.- Continla procedimiento.

9.2 Recibe diferencia en efectivo/ficha de depésito 6
emite cheque por diferencia a favor del servidor publico.

9.3 Realiza afectacion Presupuestal y el registro
contable.
= Documentacién, ficha de depésito, reportes,

auxiliares contables.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Registro Contable
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Direccion General CENETEC (Areas de Departamento de Control del
Administracion Estructura) Presupuesto y Registro Contable

Inicio
1 2
Recepcion de Solicitud de Autorizacion de Solicitud
viaticos de viaticos
Solicitud
Reporte

Solicitud
Reporte

3

Elaboracioén y tramitacion
de Acuerdo Secretarial

¢ Procede?

v

Acuerdo Secretarial

i 4 5

Recibe Acuerdo Seguimiento a la Solicitud
Secretarial Autorizado de Viaticos

Solicitud
Acuerdo Secretarial
FUC

Cheque

Acuerdo Secretarial

v 6 7
Autorizacion de Recepcion de
Documentos " Documentos Autorizados

. Solicitud
FUC

. . Cheque
D Ao Secretaral . FUC
8 9
L Verificacion de
Entrega de Comprobacion > -
Comprobacioén

NO

. Documentos
comprobatorio

¢ Procede?

Termino
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud. 02/2008 P
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC. 06/2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 10/01/2011 No Aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su No Aplica
Reglamento. 29/03/2006 P
Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal No Aplica
28/12/2007
Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento. 27/12/2006 No Aplica
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos No Aplica

Financieros, Materiales y Humanos Circular 001/2006

7.0 Registros

Registros Tiempo d_e, Responsable de conservarlo Codlgq de r§g|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Presupuesto Ejercicio Departamento de Con_trol del _
Autorizado Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
Programa Operativo Ejercicio Departamento de Con_trol del _
Anual Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
o Ejercicio Departamento de Control del
CI@Slflcador por Preéupuestal Igresupuesto y Registro No aplica
Objeto del Gasto (afio) Contable
Departamento de Control del
Acuerdo secretarial 3 afios Presupuesto y Registro No aplica
Contable
Documentos de 5 afios Departamento de Control del No aplica
comprobacién Presupuesto y Registro Contable
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8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacion para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; para
su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacion permita a la SHCP, integrar
el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacién Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
aprobado por la H. Camara de Diputados.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema Contable de
una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Comisién.- Tarea o funcién oficial que se encomienda a un Servidor Publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de
trabajo.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta utilizacion
de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de la comparacion
entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante el Ejercicio Fiscal y las
acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas correctivas a realizar.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

a. Reparaciéon del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

b. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

c. Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geogréafico y el Calendario de Pagos
respectivo, y

d. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Oficio de Comisidn.- Documento que debe contener la autorizacion y designacién del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duraciéon de la comision, que servird como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion Il y dltimo
parrafo, del Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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8.9

Presupuesto.- Estimacién Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y Egresos

del Gobierno necesarios para cumplir con los propdésitos de un Programa determinado. Asi

mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucién de las decisiones de poalitica,
economia y planeacion.

8.10

Viaticos.- Gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, como serian transporte

local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefonicas,

propinas, lavanderia,

tintoreria, entre otros.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato Unico de Comisién (FUC)

10.2 Oficio de Comision

10.3 Solicitud de Viaticos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= Cédigo: N/A

Subdireccion de Administracion

Rev. N/A

SECHETARIA -
28.- Procedimiento para el trdmite de Viaticos y Pasajes CENETEC-SALUD

Internacionales Hoja: 10 de 12

ONIDOS 4,
<4

Formato Unico de Comisién

Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud

GENERALIDADES

c. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO) No.
ADSCRIPCION: (DIRECCION A LA QUE PERTENECE)
FILIACION: (RFC) FECHA:  (DEELABORACION)
PUESTO: (PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO)
CLAVE/CATEGORIA: (CLAVE PRESUPUESTAL / COMPROBANTE DE PAGO)
RESIDENCIA: MEXICO, D.F.
COMISIONADO AL ESTADO/ PAIS DE: (ESTADO) , (PAIS)
PERIODO DURANTE (No.DE DIAS)  DIAS, DEL (DD/MM/AAAA) AL (DDIMM/AAAA)
NACIONAL I:I INTERNACIONAL | |(M ARCAR CON UNA X)
MOTIVO DE LA COM ISION: (ANOTAR EL MOTIVO DE LA COM ISION)
MEDIO DE TRANSPORTE: TERRESTRE I:I AEREO | |(MARCAR CON UNA X)
VIATICOS
LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION TARIFA CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
DEL (DD/MM/AAAA) AL (DDIMM/AAAA) (ESPECIFICAR ELNUMERO DE
M (ANOTAR LA CUOTADE | £ L o oliciran | (CUOTA DIARIA POR ELNUMERO
(ANOTAR EL LUGAR DE LA COMISION) ACUERDO A LAS TARIFAS) VIATICOS) DEDIAS)
SELLO PRESUPUESTAL EVALUACION:
A0 [rRamo T UR JGF [En T sk Jrc [ Al AP PP DOCUMENTOS DE RESPALDO
20 » ol 2| 1| 4 o | oo () ACTASCIRCUNSTANCIADAS [
() DIPLOMASOCONSTANCIAS DE PARTICIPACION
IMPORTE 0G TG FF () PROGRAMAS DE TRABAJO
$ (CUOTA DIARIA XNO.DE DIAS) () INFORME DE LA COMISION
NUM.DE CHEQUE |CONCEPTO/PARTIDA () OTROS
3700 1 1
37504 DESCRIBIR
PASAJES
SELLO PRESUPUESTAL
VIAJE REDONDO 1 DEIMEX-  -MEX ANO JRAMO] UR | GF | FN SF PG Al | AP | PP
e EY 202 | » Too | 2 1 4 0 00
Vuelo: IMPORTE $ oG TG FF
Dia: NUM. DE CHEQUE CONCEPTO/PARTIDA
No.Boleto: 37104 8700 ! .

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITADOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE
LAS SANCIONES QUE APLICARIAN EN CASO CONTRARIO.

DIRECTORA GENERAL DIRECTOR DE AREA EL COMISIONADO SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION

M. ENA. MARIA LUISA GONZALEZ RETIZ (NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA) C. P. BEATRIZ REYES APARICIO
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Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud

WNIDOS

OFICIO DE COMISION

SECRETARIA
DE SALUD

<Nombre y Cargo
del Servidor Publico Comisionado>

Por medio del presente, me permito informarle (s) a usted (es) que ha (n) sido designado
(s) para realizar la comision que enseguida se detalla:

Lugar:

Periodo: Del <dia> de <mes> del <afio> Al <dia> de <mes> del <afio>

Objetivo:

Por lo anterior debera solicitar a la Subdireccion de Administracion los viaticos y pasajes
en los formatos autorizados, de igual manera al término de la comision debera requisitar
el “Formato de Comprobacién de Viaticos y Pasajes”.

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

Atentamente Vo. Bo. Autorizacion

(NOMBRE Y CARGO DEL DIRECTOR DE AREA M. EN A. MARIA LUISA GONZALEZ RETIZ
DONDE SE ENCUENTRA EL COMISIONADO) DIRECTORA GENERAL

C.c.p. C.P. Beatriz Reyes Aparicio.- Subdirectora de Administraciéon del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud.

Av. Reforma N° 450 piso 13 Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc México, DF 06600
t. 52073963 | 52073988, f. 52073990 www.cenetec.salud.gob.mx
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SOLICITUD DE VIATICOS 5B

SECRETARIA
DE SALUD

C. P. Beatriz Reyes Aparicio
Subdirectora de Administracion
Presente.

Por medio de este conducto me permito solicitar a usted se autoricen los viaticos y/o pasajes
para:
(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO)

Durante los dias del (DD/MM/AAAA)  al (DD/MM/AAAA)  con motivo de la comisién a

(LUGAR DE COMISION ESTADO Y PAIS)

Bajo el siguiente plan de trabajo:
(SE DEBERA ESPECIFICAR EL PLAN DE TRABAJO A SEGUIR)

Se anexa Formato Unico de Comision (FUC).

Atentamente Vo. Bo.

(Nombre del Director de Area) M. en A. Maria Luisa Gonzalez Rétiz
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1.0 Propésito

1.1  Atender y controlar las Comisiones a las que se asignen a los Servidores Publicos de Mando
Medio adscritos al Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud, dentro de su horario de
labores, para el eficiente y eficaz cumplimiento de las atribuciones del Centro

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y las demas
areas de estructura que conforma el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud
(CENETEC).

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.0 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable, es el responsable de recabar
los Oficios de Comisién de todos los que son sujetos a Comisién dentro de su horario de
trabajo.

3.2 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable, es el responsable de
controlar y dar seguimiento a las Comisiones que sean designados los Servidores Publicos de
Mando Medio adscritos al propio Centro Nacional, dentro de su horario de trabajo.

3.4 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable es el responsable llevar control
de las Entradas y Salidas de los Servidores Publicos de Mando Medio adscrito al CENETEC.

3.4 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable serd el responsable de enterar
a la Direccion de Personal de la Direccion General de Recursos Humanos de los viaticos que
fueron proporcionados a los Servidores Publicos comisionados.

3.5 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable es responsable de recabar las
comprobaciones e informes que amparen las comisiones de los Servidores Publicos.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de
formato de comision.

1.1 Presenta el Formato de Comprobacién de Viaticos en
original y 2 copias (2/c) dentro de su horario de labores
al Departamento de Control del Presupuesto y Registro
Contable para su conocimiento, Visto Bueno y registro.

e Comprobacién de Viaticos y Documentacion Soporte.

CENETEC
(Areas de
estructura)

2.0 Recepcion de

formatos

2.1 Se entrega Formato de Comprobacion de Viaticos e
Informe de Comisién debidamente requisitado y firmada
por las instancias correspondientes. Emite Visto Bueno.

¢, Procede?

No: Regresa a actividad 1

Si: Continua el procedimiento.

2.2 Se registra la comision en el Informe de Comisién
Mensual que se entrega a la Direccion General de

Recursos Humanos.

2.3 La comprobacién debera entregarse en Moneda
Nacional y anexar tipo de cambio (cuando se requiera)

e Comprobacién de Viaticos e Informe de Comision.

Subdireccién
Administracion

de

3.0 Control de
entradas y salida

3.1 Se recaba de la Comprobacion de Viaticos el nombre
del Servidor Publico, cargo y lugar de destino, asi
como la forma de traslado.

3.2 Se verifica que no exceda del 10% de documentos
sin comprobantes.

e Comprobacién de Viaticos.
[ ]

Departamento
Control
Presupuesto
Registro Contable

de

del

y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e J— Cadigo: N/A
% Subdireccion de Administracion F
ES i 29.- Procedimiento para la Comprobacion de Viaticos de Comisiones a | CENETEC-SALUD ev.
Mandos Medios Hoja: 4 de 10

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
4.0 Seguimiento|4.1 Se recaba documentacion generada de las|Departamento de
documentacion comisiones de mandos medios y archiva en la|Control del
Generada péliza de cheque de anticipo. Presupuesto y
Registro Contable
4.2

Si es por reembolso se inicia tramite de pago.

e Comprobacion de Viaticos e Informe de Comision.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

CENETEC (Areas de Estrcutura)

Subdireccion de Administracion

Departamento de Control del
Presupuesto y Registro Contable

Inicio

v 1
Elaboracién de formato de
comision
. Comprobacion de viaticos
. Documentacién soporte

Recepcion de Formatos
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Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud. 02/2008 P
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC . 06/2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 10/01/2011 No Aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su No Aplica
Reglamento. 29/03/2006 P
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos .
No Aplica

Financieros, Materiales y Humanos Circular 001/2006

7.0 Registros

Registros Tiempo d_e, Responsable de conservarlo Codlgq de F,eg'?”.o 0
conservacion identificacion Unica
. Departamento de Control del
Reporte Diario de . ) .
, 30 dias Presupuesto y Registro No aplica
Salidas
Contable
Documentos de Departamento de Control del
D, 5 afios Presupuesto y Registro No aplica
comprobacion
Contable
o Ejercicio Departamento de Control del
Clasificador por ) .
. Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
Objeto del Gasto ~
(afio) Contable
Departamento de Control del
Acuerdo secretarial 3 afios Presupuesto y Registro No aplica
Contable
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8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Comision.- Actividad inherente al puesto y funcién especifica del Servidor Publico de Mando
que se realiza fuera del Centro de Trabajo y cuyo objeto es el de desarrollar y/o poner de
manifiesto las capacidades o conocimientos del mismo Servidor Publico referentes a sus
actividades y funciones en la Unidad de su adscripcion o el aprovechamiento de experiencias
externas pero que impactan en sus funciones.

Horario de Trabajo.- Es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, durante la cual,
el trabajador en forma continua o discontinua desarrolla sus funciones

Oficio de Comision.- Documento que debe contener la autorizacion y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servirh como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion Ill y udltimo
parrafo, del Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Servidor Publico de Mando.- Trabajador con cardcter y coédigo de Confianza adscrito a la
Unidad y que ostenta un Puesto de Mando Medio o Mando Superior derivado de sus funciones
especificas de conformidad con su nombramiento.

Viaticos.- Gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte
local, alimentacién, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas,
propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon Fechade la Descripcién del cambio
actualizacién
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Comprobacion de Viaticos
10.2 Informe de Comision
10.3 Formato para pegar comprobantes
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@ Centro Nacional de Excelencia C .9
secaeTanin Tecnolégica en Salud ceneTeC-saLUD
DE SALUD
MEMORANDUM
México, D.F., de 2008.

Asunto: Comprobacidon de viaticos y pasajes.

C.P. BEATRIZ REYES APARICIO
Subdirectora de Administraciéon
Presente.

Con base en la normatividad en materia de viaticos y pasajes, le informo los gastos efectuados en el ejercicio de
mi comision, dentro de los 10 dias habiles posteriores a la conclusién de la misma.

Asimismo, declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este oficio son los ejercidos y
manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contrario.

\ GENERALIDADES \

C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO) [R.F.C.

Puesto: (CARGO DEL COMISIONADO)

Lugar de Comisién: (ANOTAR ESTADO / PAIS)

Periodo durante (DEL DD/MM/AAAA) AL DD/MM/AAAA)

Tipo de comisién: (ESPECIFICAR S| FUE NACIONAL O INTERNACIONAL)

Medio de transporte: (ESPECIFICAR S| FUE TERRESTRE O AEREO)

Apoyos adicionales: (ANOTAR QUE TIPO DE APOYO SE SOLICITO — COMPRA DE DIVISAS, ETC.)

\ PROGRAMA DE TRABAJO |
CONCEPTO DE GASTO NUMERO DE Importe Observaciones

FACTURA
(Adjuntar el documento)

Total

El Comisionado.

FIRMA
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CENTRO NACIONAL DE EXCELENCIA G.D
TECNOLOGICA EN SALUD

CENETEC-SALUD

EL COMISIONADO

NOMBRE Sello Presupuestal
Afo | UR GF FN SF PG Al | AP | PP| OG
. . 2012 | TOO 2 1 4 0
DIRECCION DE ADMINISTRACION

IMPORTE NUM CHEQUE | CONCEPTO TG FF

. P. BEATRIZ REYES APARICIO
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México, D.F., de de 2010

Asunto: Informe de Comision.

GENERALIDADES

C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO) [ RF.C.

Puesto: (CARGO DEL COMISIONADO)

Lugar de Comisién: (ANOTAR ESTADO / PAIS)

Periodo durante (DEL DD/MM/AAAA) AL DD/MM/AAAA)
[ PROGRAMA DE TRABAJO

Objetivo:

L]
[ INFORME
Comisionado Supervisé Vo. Bo.
(Capturar nombre) (Capturar nombre y cargo) M. en A. Maria Luisa Gonzalez
Rétiz
Directora General.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propdsito

Transmitir en forma oportuna, confiable y suficiente la informacién que demande el Sistema
Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico (Sll) del Centro Nacional de Excelencia
Tecnoldgica en Salud (CENETEC), con apego a los lineamientos establecidos para tal efecto,
por la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento a través del Comité Técnico de
Informacion.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y a la Direccion
General del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Comision Intersecretarial de Gasto
Financiamiento, a través del Comité Técnico de Informacién (CTI) y a los usuarios designados
por el Comité, que necesitan la informacion que se reflejan en ellos, ya sea para consultarla o
para que forme parte de los informes que ellos entregan a las diversas Areas de la
Administracion Publica Federal.

Politicas De Operacion, Normas y Lineamientos

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable/Coordinacion de Presupuesto,
debera sujetarse a los Lineamientos Especificos del Sistema Integral de Informacién de los
Ingresos y Gasto Publico (SlI) que sean aplicables en el ejercicio fiscal que corresponda.

EL Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable/Coordinacién de Presupuesto
sera la responsable de elaborar y reportar el SlI.

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable/Coordinacion de Presupuesto,
sera la responsable de verificar que la informacién contable y presupuestal coincida
puntualmente con lo reportado en el Comité de Control y Auditoria.

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable/Coordinacién de Presupuesto,
sera la responsable de enviar la informacion contable y presupuestal especificamente en los dias
gue marca el Catalogo de fechas limite.

El Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable/Coordinacién de Presupuesto,
serd la responsable de proporcionar las aclaraciones pertinentes respecto de la informacién
contable y presupuestal reportada en el Sll.
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4.0 Descripcién Del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
lineamientos.

1.1 Recibe Lineamientos del Sistema Integral de
Informacion de los Ingresos y Gasto Publico (SlI),
aplicables al ejercicio que corresponda.

1.2 Turna lineamientos a Subdireccién de
Administracion / Departamento de Control del
Presupuesto y Registro Contable(Coordinacién de
Presupuesto), para su analisis e interpretacion de
aplicacion.

e Lineamientos

Subdireccion de
Administracion

2.0 Interpretacién
de lineamientos.

2.1 Analiza e Interpreta los lineamientos para su
aplicacion.

¢, Procede?
No.- Regresa a la Actividad 1
Si.- Continta procedimiento —
2.2 Presenta informacion de los formatos a enviar

en el gjercicio.

e Lineamientos

Departamento de Control del
Presupuesto y Registro
Contable(Coordinacién de
Presupuesto)

3.0 Comunicacién
de los formatos
a entregar en el
ejercicio.

3.1 Se conecta al Sll e imprime instructivos,
formatos y calendario de fechas limite para
transmitir.

3.2 Informa a la Subdireccién de Administracion,
los formatos que se transmitiran en cada
periodo del ejercicio.

e Calendario de fechas limite
Formatos e Instructivos

Departamento de Control del
Presupuesto y Registro
Contable (Coordinacién de
Presupuesto)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Captura de
formatos

4.1 Captura la informacion solicitada en cada uno
de los formatos que conforman el Sl e
imprime para su revision por parte de la
Subdireccion de Administracion.

¢ Procede?
No.- Regresa a la Actividad 2.

Si.- Continda procedimiento —
4.2 Envia informacion para su validacion.

e Formatos impresos

Departamento de Control del
Presupuesto y Registro
Contable(Coordinacién de
Presupuesto)

5.0 Validacion de
formatos

5.1 Valida los formatos y firma de responsable de
la transmision.

5.2 Envia formatos al Area de Departamento de

Control del Presupuesto y Registro

Contable(Coordinacibn de Presupuesto),

para su transmision.

e Formatos impresos

Subdireccién de
Administracion

6.0 Transmisién de
formatos

6.1 Transmite la informacion solicitada en cada
uno de los formatos que conforman el Sll e
imprime acuse y formatos con informacion

enviada.

¢ Formatos impresos validados
e Acuse de transmision

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de Control del
Presupuesto y Registro
Contable(Coordinacién de
Presupuesto)
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 Documentos De Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Presupuesto de Egresos del la Federacion No aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal. 02/06/2006 No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su reglamento No aplica
29/03/2006
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico No aplica
18/06/2006
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica No aplica
Federal. 31/12/2004
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica No aplica
Federal. 28/12/2010
Ley del Servicio Profesional de Carrera y su reglamento. 9 /01/2006 No aplica
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su No aplica
reglamento. 07/07/2005
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y No aplica
su reglamento. 20/02/2007
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica . 15/04/2009 No aplica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica No aplica
Gubernamental . 11/06/2002
Lineamientos, instructivo y formatos del Sistema Integral de No aplica
Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.  24/12/2012
Manual de Organizacion Especifico de CENETEC. 06/2012 No aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud . 02/2008
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud . 10/01/2011 No Aplica

7.0 REGISTROS

Tiempo de

Registros .
9 Conservacion

Responsable de conservarlo

Cddigo de Registro o
Identificacion Unica

Lineamientos del

Sistema Integral 6 afios Subdireccion de Administracion

No aplica
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8.0 Glosario

8.1 SllI: Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
8.2 Lineamientos: Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.

9.0 Cambios De Version

NUmero de Revisién

Fecha de actualizacion

Descripciéon del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1. No aplica
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1.0
11

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

d)

Propésito

Reservar el recurso correspondiente a las obligaciones de pago contraidas por el Centro Nacional
de Excelencia Tecnolégica en Salud, para cumplir en tiempo y forma con los compromisos
adquiridos.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de estructura que conforma el
Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC)

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Administracion sera la responsable de verificar que se reserve el recurso por
las obligaciones de pago de adquisicién de bienes o servicios.

El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable, sera el responsable de:
Asignar un nimero consecutivo para cada uno de los compromisos adquiridos.

Capturar en el sistema SIPC DGPOP la reserva de recursos de las adquisiciones de bienes o
Servicios.

Asegurar la aplicacion de los recursos adecuadamente de acuerdo a lo formalizado en el
Contrato o Pedido.

Verificar la aplicaciéon correcta de los recursos comprometidos mediante el pago de la CLC.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Contrato o Pedido

e Contrato o Pedido.

Actividad Responsable
Etapas
1.1 Se entrega al Departamento de Control de | Subdireccién de
Presupuesto y Registro Contable el Contrato o|Administracion (Area de
10 Entrega  de Pedido firmado por el proveedor, por la adquisicion | Recursos Materiales /
' del bien y/o servicio. Almacén)

2.0 Asignhacién
namero

de

2.1 Se cotejara que los Contratos o Pedidos tengan:
a) Numero de Contrato.
b) Beneficiario.
¢) Importe total, minimo y maximo.
d) Vigencia.
e) Partida del Gasto.
f) Anexar documentacion para dar de alta la
cuenta bancaria del Beneficiario, cuando sea el
caso.

¢ Procede?
NO: Termina procedimiento.
Sl: Continua Procedimiento.

2.2 Se asigna un namero consecutivo de contrato o
pedido, para cada tipo de contratacion.

2.3 Se elabora la solicitud de compromiso y se
calendarizan los recursos de acuerdo al contrato o
pedido.

e Contrato o Pedido y Solicitud de Compromiso

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
3.0 Reservacion de|3.1.Se captura en SIPC DGPOP los siguientes | Departamento de Control
compromiso datos: del Presupuesto y

a) Numero consecutivo.
b) Secuencia.

c) Clave presupuestal.
d) Importe calendarizado.

e Solicitud de Compromiso

Registro Contable

4.0 Validacion en el
Sistema

4.1 Se genera el archivo .txt del Estado del Ejercicio
de compromisos del SIPC DGPOP.

42 Se descarga el archivo .txt en SIPC

IMPRESION vy se imprime.
4.3 Se anexa el la Solicitud de
Compromiso.

reporte a

o Reporte de Estado del Ejercicio y Solicitud de
Compromiso

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable

5.0 Seguimiento de
compromisos

5.1 Se llevara un registro de compromisos,
reservados y se aplicaran los pagos realizados
mediante transferencia bancaria.

5.2 Se generara un reporte de compromisos del
SIPC DGPOP para conciliar los pagos aplicados.

e Reporte de Compromisos

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién De Administraciéon

P . . Departamento de Control de Presupuesto y Registro Contable
(Area Recursos Materiales/Almacén) P P yReg
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Contrato y/o Pedido

» Asignacion de Numero

Contrato o Pedido
Solicitud de Compromiso

NO
Procede

A

Reservacion de
Compromiso

Solicitud de Compromiso

Validacién en el Sistema

Reporte de Estado del ejercicio
Solicitud de Compromiso

Seguimiento de
Compromisos

Reporte de Compromisos

Término




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i e Cadigo: N/A

‘* Subdireccion de Administracion )
31.- Procedimiento para la Reserva de Recursos para Pago de Bienes CEN;-:;E-C—SALUD Rev. N/A

ylo Servicios Hoja: 6 de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud  02/2008. P
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC. 06/2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 10/01/2011 No Aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su No Aplica
Reglamento  29/03/2006 P
Manual de Normas para la Administracion Publica Federal 31/12/2004 No Aplica
Clasificador por Objeto del Gasto. 28/12/2010 No Aplica
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos No Aplica
Financieros, Materiales y Humanos Circular 001/2006 P
Presupuesto de Egresos de la Federacion 12//12/2011 No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros 2 . o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
Ejercicio Departamento de Control del
Presupuesto Autorizado | Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
Clasificador por Objeto del Ejercicio Departamento de Control del _
Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
Gasto ~
(afio) Contable
- . Departamento de Control del
Solicitud de compromiso y ~ ) .
A 2 afos Presupuesto y Registro No aplica
nexos
Contable
Departamento de Control del
Contrato y/o Pedido 2 afios Presupuesto y Registro No aplica
Contable
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8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Actividad Institucional.- Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores de
gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas, de
conformidad con las atribuciones que les sefiala sus respectiva Ley Organica o el ordenamiento
juridico que les aplique.

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las entidades
recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por los proveedores de
los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar los compromisos para el
Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones, Servicios Generales y Obras.

Clasificador por Objeto del Gasto: el instrumento que permite registrar de manera ordenada,
sistemética y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en capitulos,
conceptos y partidas con base en la clasificacion econdémica del gasto. Este clasificador permite
formular y aprobar el proyecto de Presupuesto de Egresos desde la perspectiva econémica y dar
seguimiento a su ejercicio.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta utilizacion
de los Recursos en relacién al cumplimiento de metas y objetivos, a través de la comparacion
entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante el Ejercicio Fiscal y las
acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas correctivas a realizar.

Economias: los remanentes de recursos no devengados del presupuesto modificado;

Ejecutores de gasto: los Poderes Legislativo y Judicial, los entes autbnomos a los que se
asignen recursos del Presupuesto de Egresos a través de los ramos autbnomos, asi como las
dependencias y entidades, que realizan las erogaciones a que se refiere el articulo 4 de esta
Ley con cargo al Presupuesto de Egresos

Estructura Programaética: el conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados en
forma coherente, el cual define las acciones que efectlian los ejecutores de gasto para alcanzar
sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Nacional de Desarrollo y
en los programas y presupuestos, asi como ordena y clasifica las acciones de los ejecutores de
gasto para delimitar la aplicacién del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la
utilizacién de los recursos publicos;

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del Calendario
de pagos;

Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de Pagos respectivo,
y pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.
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8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

Pasivo circulante del Gobierno Federal: los adeudos de ejercicios fiscales anteriores de las
dependencias por concepto de gastos devengados y no pagados al ultimo dia de cada ejercicio
fiscal, derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos, incluido el gasto devengado de las
dependencias cuya cuenta por liquidar correspondiente estda pendiente de presentarse a la
Tesoreria, asi como las cuentas por liquidar presentadas a ésta que quedaron pendientes de

pago

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propésitos de un Programa determinado.
Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucién de las decisiones de
politica, economia y planeacion.

Presupuesto aprobado.- Las asighaciones presupuestarias anuales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de los ramos autbnomos,
administrativos y generales y a nivel de los rubros de gasto que aparecen en los flujos de
efectivo para las entidades.

Presupuesto comprometido: las provisiones de recursos que constituyen las dependencias y
entidades con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado y con base en el
calendario de presupuesto, para atender los compromisos derivados de las reglas de operacion
de los programas; celebracion de contratos o convenios; pedidos, o cualquier otra figura que
signifigue una obligacién o posibilidad de realizar una erogacion.

Presupuesto disponible: el saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o modificado
autorizado de las dependencias y entidades, el ejercido, el comprometido y, en su caso, las
reservas por motivos de control presupuestario, mas los reintegros al presupuesto del ejercicio
en curso;

Presupuesto modificado autorizado: la asignacién presupuestaria para cada uno de los
ramos autbnomos, administrativos y generales, asi como para las entidades, a una fecha
determinada, que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se
tramiten o informen conforme a lo dispuesto por el articulo 92 de este Reglamento y demas
disposiciones aplicables, al presupuesto aprobado, y que se expresa a nivel de clave
presupuestaria para los ramos, y de flujo de efectivo para las entidades

Programa Presupuestario Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y metas
concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad
de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las disponibilidades y
necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

Proyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal; para
su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacién permita a la SHCP, integrar
el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

8.17  SIPC.- Sistema de Integral de Presupuesto y Contabilidad.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fechade la Descripcién del cambio
actualizacién
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Gestionar el tramite de pago a Proveedores a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas
en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIAFF) con el fin de que la Tesoreria de la
Federacion efectle el pago de las obligaciones contraidas por este Centro Nacional de Excelencia
Tecnoldgica en Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de estructura que conforma el
Centro Nacional de Excelencia Tecnol6gica en Salud (CENETEC)

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Direccion General serd la responsable de autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC) en el SIAFF para pago de la Tesoreria de la Federacion.

3.2 La Subdireccién de Administracién sera la responsable de revisar las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) en el SIAFF asegurandose de la correcta aplicacion de los pagos de las
obligaciones contraidas por el CENETEC.

3.3 El Departamento de Control del Presupuesto y Registro Contable sera responsable de:

a) Generar un numero de Cuenta en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) por cada
una de las obligaciones de pago por adquisiciones de bienes o servicios.

b) Capturar la CLC en el SIAFF por cada una de las obligaciones de pago por adquisiciones de
bienes o servicios.

c) Emitir reporte de pagos capturados en el SIAFF.

d) Dar seguimiento de los pagos hasta su liberacién por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

e) Dar seguimiento y conciliar con cada proveedor la aplicaciéon de su pago correctamente por parte
de la SHCP.

f) Archivar la CLC debidamente requisita da en carpetas de forma mensual y rotuladas.

g) Dar cuentay razon de la aplicacion de los pagos ante las instancias fiscalizadoras.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de

Solicitud de Pago

1.1 Revisa que la Solicitud de Pago corresponda
con la documentacién soporte.

¢ Procede?
NO: Termina Procedimiento.
SI: Continua el Procedimiento.

e Solicitud de Pago, Factura y Anexos.

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable

2.0 Captura solicitud
de pago.

2.1 Genera numero de proceso en SICOP de
solicitud de pago se requisitan todos los campos del
sistema y se envian a validar a datos y se anota el
namero de proceso correspondiente.

e Solicitud de pago. Facturas y anexo.
¢ Procede?
NO: termina el proceso.
Sl: continlia procedimiento.

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable

3.0 Captura
documentacion
Comprobatoria.

3.1 Genera numero de proceso en SICOP. Se
requisitan todos los campos de informacion, se
envia a validara datos, se anota el numero de
proceso correspondiente.

¢, Procede?
NO: termina el proceso.

Sl: continlia procedimiento.
e Solicitud de pago, facturas y anexos.

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Autoriza tramite
de documentacion
comprobatoria.

4.1 Verifica que ele sistema no mande mensaje de
error, se imprime formato de documentacién
comprobatoria y se autoriza.
¢ Procede?
NO: regresa al paso 3.
Sl: continda el procedimiento.

e Formato de documentacién comprobatoria,

solicitud de pago y anexos.

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable

5.0 Autorizacion en
SIAFF

5.1 Verifica que el proceso de solicitud de pago, no
genere mensaje de error, se autoriza el proceso y
se envia a SIAFF web.

5.2 Se anota No. De folio CLC, No. De folio SIAFF
gue corresponda y se establece fecha de pago.

5.3 Se imprime formato de CLC.
¢ Procede?
NO: regresa al paso 3
Sl: continda el proceso.
e Formato de documentacién comprobatoria.
Solicitud de pago.
e Formato de CLC.

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable

6.0 Revision del

SIAFF

6.1 Accesa al SIAFF con
otorgada para revision.
6.2 Verifica el cumplimiento de la normatividad y
gue los datos de la CLC correspondan con la
documentacién soporte.
6.3 Firma electronicamente como revisada la CLC
en SIAFF, firma de manera autografa la cuenta y la
relacion de documentos.
6.4 Se turna el documento a la direccién General.
e Solicitud de pagos, facturas y
documentacion comprobatoria ( formato de
CLC, relacién de documentos con sellos
presupuestales)

la clave de usuario

Subdireccion de

Administracion.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Autorizacion en
SIAFF.

7.1 Accesa al SIAFF con clave de usuario otorgada
para autorizacion.

7.2 Verifica que los datos de la CLC corresponda
con la documentacion soporte.

7.3 Firma electronicamente para autorizar la CLC
en la SIAFF, firma de manera autdgrafa la
CLC.

7.4 Se turna al departamento de control de
presupuesto y registro contable.

e Solicitud de pago, facturas y documentacién

complementaria (formato CLC, relacion de
documentos con sellos presupuestales.)

Direccion General

8.0 Seguimiento de
pago.

8.1 Verifica en el SIAFF que las CLC hayan sido
pagadas.
8.2 Genera e imprime el reporte de pagos
programados.

e Relacion de pagos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Departamento de Control
del Presupuesto y
Registro Contable
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SOLICITUD DE PAGO

INICIO

RECEPCION DE

Solicitud de pago
- Factura
Anexos

Término

Captyra de
solicitud de pago
- Solicitud de pago
Factura
Anexos

Término

Si

CAPTURA DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

Solicitud de pago
. Facturas
. Anexos

Autorizacion tramite
documentacion
comprobatoria

- Formato de documentacion
comprobatoria
- Factura

Solicitud de pago
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
REGISTRO CONTABLE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

Enviar a SIAFF
web
Formato de
documentacion
complementaria
. Solicitud de pago
Formato CLC

Si
PROCEDE

A4

Revisién en SIAFF

- Solicitud de pago

. Facturas

. Documentacion
complementaria

. Formato CLC

- Relaciéon de
documentos con sellos
presupuestales

Autorizacion en
SIAFF

Solicitud de pago
Facturas
Documentacion
complementaria
Formato CLC

Relacion de
documentos con sellos
presupuestales

Seguimiento de
pago

Relacion de pagos

TERMINO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud. 02/2008 P
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC. 06/2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 10/01/2011 No Aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su No Aplica
Reglamento.  29/03/2006 P
Manual de Normas para la Administracion Publica Federal. 31/12/2004 No Aplica
Clasificador por Objeto del Gasto. 28/12/2010 No Aplica
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos No Aplica
Financieros, Materiales y Humanos Circular 001/2006 P
Presupuesto de Egresos de la Federacion 12/2011 No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros 2 ; o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Ejercicio Departamento de Control del
Presupuesto Autorizado | Presupuestal Presupuesto y Registro No aplica
(afio) Contable
I Departamento de Control del
Comprobante de tramite ~ . .
5 anos Presupuesto y Registro No aplica
de pago
Contable
L, Departamento de Control del
Documentacion soporte 5 afos Presupuesto y Registro No aplica
del trdmite de pago. pContagIe 9 P
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8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Actividad Institucional.- Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores de
gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas, de
conformidad con las atribuciones que les sefiala sus respectiva Ley Organica o el ordenamiento
juridico que les aplique.

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las entidades
recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por los proveedores de
los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar los compromisos para el
Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones, Servicios Generales y Obras.

Archivo de Interfase: Archivo de texto generado por el SICOP con los trAmites de pago para
incorporacion al SIAFF.

Clasificador por Objeto del Gasto: el instrumento que permite registrar de manera ordenada,
sistemética y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en capitulos,
conceptos y partidas con base en la clasificacion econdémica del gasto. Este clasificador permite
formular y aprobar el proyecto de Presupuesto de Egresos desde la perspectiva econémica y dar
seguimiento a su ejercicio.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta utilizacion
de los Recursos en relacién al cumplimiento de metas y objetivos, a través de la comparacion
entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante el Ejercicio Fiscal y las
acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas correctivas a realizar.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) : el medio por el cual se realizan cargos al
Presupuesto de Egresos para efectos de registro y pago;

Documentacién Soporte: Documentos diversos (Facturas, Notas de Crédito, Presupuestos o
Cotizaciones u Ordenes de servicio entregadas por el proveedor, Cuadro Comparativo,
Requisiciébn de compra y Recibo de conformidad del servicio) que justifican las obligaciones
contraidas por el CENETEC.

Documentacion comprobatoria del gasto: Facturas o recibos de honorarios que cumplan con
los requisitos fiscales establecidos en el Articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Economias: los remanentes de recursos no devengados del presupuesto modificado;

Ejecutores de gasto: los Poderes Legislativo y Judicial, los entes autbnomos a los que se
asignen recursos del Presupuesto de Egresos a través de los ramos autbnomos, asi como las
dependencias y entidades, que realizan las erogaciones a que se refiere el articulo 4 de esta
Ley con cargo al Presupuesto de Egresos
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8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

Estructura Programética: el conjunto de categorias y elementos programéticos ordenados en
forma coherente, el cual define las acciones que efectlan los ejecutores de gasto para alcanzar
sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Nacional de Desarrollo y
en los programas y presupuestos, asi como ordena y clasifica las acciones de los ejecutores de
gasto para delimitar la aplicacién del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la
utilizacién de los recursos publicos;

Gasto neto total: la totalidad de las erogaciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos con
cargo a los ingresos previstos en la Ley de Ingresos, las cuales no incluyen las amortizaciones
de la deuda publica y las operaciones que darian lugar a la duplicidad en el registro del gasto.

Gasto total: la totalidad de las erogaciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos con cargo
a los ingresos previstos en la Ley de Ingresos y, adicionalmente, las amortizaciones de la deuda
publica y las operaciones que darian lugar a la duplicidad en el registro del gasto.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Puablica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del Calendario
de pagos;

Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geogréfico y el Calendario de Pagos respectivo,
y pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Pasivo circulante del Gobierno Federal: los adeudos de ejercicios fiscales anteriores de las
dependencias por concepto de gastos devengados y no pagados al ultimo dia de cada ejercicio
fiscal, derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos, incluido el gasto devengado de las
dependencias cuya cuenta por liquidar correspondiente esta pendiente de presentarse a la
Tesoreria, asi como las cuentas por liquidar presentadas a ésta que quedaron pendientes de

pago

Presupuesto comprometido: las provisiones de recursos que constituyen las dependencias y
entidades con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado y con base en el
calendario de presupuesto, para atender los compromisos derivados de las reglas de operacion
de los programas; celebracion de contratos o convenios; pedidos, o cualquier otra figura que
signifigue una obligacién o posibilidad de realizar una erogacion.

Presupuesto disponible: el saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o modificado
autorizado de las dependencias y entidades, el ejercido, el comprometido y, en su caso, las
reservas por motivos de control presupuestario, mas los reintegros al presupuesto del ejercicio
en curso;
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8.18 Presupuesto modificado autorizado: la asignacion presupuestaria para cada uno de los
ramos autébnomos, administrativos y generales, asi como para las entidades, a una fecha
determinada, que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se
tramiten o informen conforme a lo dispuesto por el articulo 92 de este Reglamento y demas
disposiciones aplicables, al presupuesto aprobado, y que se expresa a nivel de clave
presupuestaria para los ramos, y de flujo de efectivo para las entidades

8.19 SA: Subdireccion de Administracion

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon Fechade la Descripcién del cambio
actualizacién
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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33. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL SINDICALIZADO
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1.0 Propésito

11 Realizar los tramites necesarios para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal de
acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requerido por el Centro Nacional de
Excelencia Tecnoldgica en Salud dentro del &mbito de su especialidad.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y las
demas é&reas de estructura que conforma el Centro Nacional de Excelencia Tecnolédgica en Salud
(CENETEC).

2.2 Anivel Externo.- No aplica

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El Departamento de Recursos Humanos del Centro Nacional de Excelencia Tecnol6gica en
Salud, es el responsable del Reclutamiento y Seleccién del Personal idoneo para ocupar las
plazas vacantes de acuerdo a perfiles del Puesto establecido.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos del Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en
Salud, entrevistara al Candidato para verificar que cumpla con los requisitos y proporcionarle la
“Solicitud de Empleo” y de tramitar la Contratacién del Personal una vez que el Candidato
cumpla con los requisitos de Escolaridad y Experiencia en la funcion.

3.3 El Departamento de Recursos Humanos del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en
Salud, es responsable de verificar que las propuestas vayan acompafiadas de la documentacion
requerida para llevar el tramite de acuerdo a Lineamientos y Normas que rigen la Contrataciéon
de Personal.

3.4  El Departamento de Recursos Humanos del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en
Salud, es el responsable de dar seguimiento para que la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud, evalué y entregue los resultados de los examenes
correspondientes al Candidato en un plazo no mayor de 15 dias habiles a partir de su recepcion.

3.5 El Departamento de Recursos Humanos del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en
Salud, es el responsable elaborar y entregar para firma el Formato de Movimientos de Personal
(FOMOPE) dando de alta al trabajador de “Nuevo Ingreso”, una vez aprobado el Candidato por
la Direccion General de Recursos Humanos (Direccion de Personal).

3.6 El Departamento de Recursos Humanos del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en
Salud, es el responsable de recabar las firmas de autorizacién e integracién de los documentos
de Formalizacién que se generen en el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Candidato.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de 1.1 Notifica las necesidades de personal y el perfil Subdirecciéon de
Personal requerido a la Direccibn General de Recursos Administracion
Humanos (DGRH).
1.2 Acusa de recibido en la copia y turna al
Departamento de Recursos Humanos para Ssu
atencion.
e Oficio
2.0 Recepcién de la 2.1 Recibe de la DGRH el oficio de la autorizacion de Subdireccion de
autorizacion de plazas por parte de Hacienda Administracion
plazas 2.2 Turna al turna al Departamento de Recursos Humanos
para su atencion.
o Oficio
3.0 Recepcion del 3.1 Recibe oficio y candidato propuesto para ser Departamento de

Candidato y
seguimiento

entrevistado
3.2 Solicita al Candidato los siguientes documentos:

o Solicitud de empleo
o Curriculum Vitae
o Acta de Nacimiento
o Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
o Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP)
o Constancia de Estudios
o Comprobante de Domicilio
o Copia de credencial de elector
3.3 Recibe documentos, Solicitud de Evaluacion
requisitada de acuerdo al profesionagrama,

anexando la documentacién solicitada y envia a la
Direccion de Personal de la DGRH, para que el
Candidato sea evaluado. Archiva copia de Acuse.

¢ Procede?

No: Termina procedimiento
Si: Continua procedimiento

» Solicitud de Evaluacién y Documentos

Recursos Humanos
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
4.0 Recepcion de 4.1 Recibe resultados de los examenes practicados al Subdireccion de
Resultados y Candidato. Administracion
seguimiento 4.2 Turna al turna al Departamento de Recursos Humanos
para su atencién
= Solicitud de evaluacion
5.0 Seguimiento del 5.1 Recibe y revisa evaluacion del Candidato Departamento de
Candidato 5.2 Notifica de forma verbal al Candidato. Recursos Humanos
5.3 Integra la documentacién para el personal de nuevo
ingreso, requerida por la DGRH (Direccion de Personal)
¢ Procede?:
No: Termina procedimiento
Si: Continua procedimiento
= Solicitud de evaluacion
6.0 Formalizacion de 6.1 Requisita Formato Unico de Movimientos (FOMOPE) Departamento de

la contratacion

en cuatro originales marcando la vigencia de ingreso Recursos Humanos

conforme al calendario de recepcion con los documentos
personales y alta al ISSSTE con oficio para la DGRH
(Direccién de Personal).

6.2 Archiva copia e integra expediente de Personal.

6.3 Solicita FMP ya operado a la DGRH (Direccién de
Personal)

» Oficio, FMP y documentacion

7.0 Alta  del 7.1 Archiva copia de documentacion el expediente ya Departamento de
trabajador de nuevo integrado del trabajador. Recursos Humanos
ingreso 7.2 Proporciona una copia del FOMOPE al trabajador

seleccionado, notificAndole su contratacién a partir
del dia 1° 6 16 del mes, segun corresponda.

= Documentacion, Oficio y FOMOPE

TERMINA PROCEDIMIENTO




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

% Subdireccion de Administracion

Cadigo: N/A

Personal Sindicalizado

33.- Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de | CENETEC-SALUD

Rev. N/A

Hoja: 5de 10

Diagrama de Flujo

Subdireccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos.

1

Solicitud de Personal

Oficios

Recepcion de la

3

Recepcioén del candidato y

autorizacion de plazas

Oficios

seguimiento

Solicitud
Documentos

Sl

Y 4

Recepcion de resultados y

NO P
»{ Término

¢ Procede?

5

seguimiento

Solicitud de evaluacion

» Seguimiento del candidato

Solicitud de evaluacion

¢ Procede?

Término

Formalizacion de la
contratacion

Oficio
Documentacion
FMP

Alta del trabajador de
nuevo ingreso

Oficio
Documentacion
FMP

Término




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o = Cédigo: N/A
Q Subdireccion de Administracion )
.- Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de | CENETEC-SALUD
Personal Sindicalizado Hoja: 6 de 10
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo
Manual de Organizacién Especifico del CENETEC autorizado en 2012. No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado el 10 de enero .
No Aplica
de 2011.
Catalogo Institucional de Puestos de la Secretaria de Salud. No Aplica
Profesiograma Institucional en la Secretaria de Salud. No Aplica
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud No Aplica

7.0

Registros

Tiempo de Cdédigo de Registro o

Registros

Conservacion

Responsable de conservarlo

Identificacion Unica

Expediente del

Ejercicio laboral

Departamento de Recursos

Trabajador Activo Humanos No aplica
Solicitud de Ejercicio laboral Departamento de Recursos N i
Evaluacion Activo Humanos 0 aplica
Formato de Departamento de Recursos
Movimientos de | Ejercicio laboral Humanos No aplica
Personal Activo
(FOMOPE)

8.0 Glosario

8.1 Grado: Valor que se le da a un puesto de acuerdo con las habilidades, las capacidades de

solucion de problemas y las responsabilidades requeridas para desarrollar las funciones

8.2 Grupo: Conjunto de puestos con la misma jerarquia

8.3 FOMOPE.- Formato de Movimientos de Personal

8.4

Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacién detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacién y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

9.0

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

Nivel Jerarquico.- Division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas que les define el rango o autoridad y responsabilidad,
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende realizar.

Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al Articulo 17
de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades especificas para
resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y cuando siga los
sefialamientos de normatividad dictados por este dltimo.

Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucion. Direccion, Inspeccion, etc.

Plaza: Posicion presupuestaria del analitico que respalda un puesto, que no puede ser ocupada
por mas de un funcionario publico o personal de enlace a la vez y que tiene una adscripciéon
determinada.

Plaza presupuestaria.- Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un
empleado a la vez y que tiene una adscripcién determinada. Integra un conjunto de labores
responsabilidades asignadas en forma permanente a un solo empleado. Clave de un puesto de
trabajo que implica un conjunto de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo
asignados de manera permanente a un trabajador en particular, en determinada adscripcién que
debe presupuestarse anualmente.

Profesiograma: Representacion gréfica cuantitativa y cualitativa de los requerimientos de un
puesto de Trabajo que posibilita buscar el perfil de la persona idonea para ocuparlo

Cambios de esta version

NUumero de Revision Fechade la Descripcién del cambio

actualizacién

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos

10.1 Formato de Movimientos de Personal
10.2 Aviso de Alta del Trabajador ante el ISSSTE
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10.1 Formato de Movimientos de Personal

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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10.2 Aviso de Alta del Trabajador ante el ISSSTE
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2.

3.3

3.4

3.5

3.6

Propésito

Pagar mediante ndmina las remuneraciones que le correspondan al personal adscrito al Centro
Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud.
Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y las
demas areas de estructura que conforma el Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en
Salud (CENETEC)

A nivel Externo.- No aplica
Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

El Departamento de Recursos Humanos a través del Pagador Habilitado, es el responsable de
efectuar los pagos de las remuneraciones que le corresponden al trabajador adscrito al propio
Centro Nacional, de conformidad con la normatividad establecida por las Condiciones Generales
de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

El Departamento de Recursos Humanos a través del Pagador Habilitado, es el responsable de la
custodia de la n6mina, talones de cheque y, en su caso, de las nébminas extraordinarias.

El Departamento de Recursos Humanos a través del Pagador Habilitado, sera el responsable de
la entrega del talon de cheque que certifica el pago de remuneraciones al trabajador adscrito al
propio Centro Nacional, previa exhibicion de su credencial vigente o alguna identificacion vigente
con fotografia (Licencia de Conductor, Pasaporte, Cartilla Liberada, etc) y firma de la némina.

La Subdireccion de Administracion del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud,
previa notificacién telefénica de la Direccion General de Recursos Humanos de la SSA, por
conducto de la Direccion de Operacién y Pagos, informara al Departamento de Recursos
Humanos responsable de los pagos al personal del propio Centro Nacional del pago de la
quincena correspondiente.

El Departamento de Recursos Humanos a través del Pagador Habilitado, seran los responsables
de la elaboracion y entrega (previa firma) de la comprobacion autorizada de la némina después
de los cinco dias héabiles posteriores a su recepcion.

El Oficio No. CENETEC/01503/2011 donde la Subdireccion de Administracion del CENETEC,
designa a los pagadores habilitados para el afio 2012.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Recepciébn de|1.1 Recibe notificacion, via telefénica, de la Direccién | Subdireccion de
notificacion General de Recursos Humanos, (Departamento de | Administracion
para recabar Distribucion y Conciliaciéon del Pago) para que
Némina. envie al Pagador de la Unidad.

1.2 Instruye al Departamento de Recursos Humanos
para su atencion.

2.0 Recepcibn y|2.1 Recibe notificacion para su seguimiento y atencién. | Departamento de
seguimiento de Recursos Humanos
instruccién 2.2 Instruye al pagador habilitado

3.0 Seguimiento 3.1 Atiende instruccion y acude a la recepcion vy | Departamento de
de la Némina. validacién de némina ordinarias y extraordinarias | Recursos Humanos/

del personal de la Unidad, de los talones de pago | Pagador Habilitado)
correspondiente

3.2 Recibe y revisa que la nbmina, talones de pago y
noéminas extraordinarias sean acordes a la plantilla
de personal

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 1

Si:  Indica al Pagador habilitado realizar el pago

correspondiente de la quincena

= Nobminas, responsiva y talones de pago

4.0 Realizacién del |4.1 Recaba la firma del trabajador adscrito al Centro | Departamento de

Pago.

Nacional y le entrega comprobante de pago.

Recursos Humanos/
Pagador Habilitado)
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4.2 Elabora Comprobacion de NOmina para la
autorizacion de la Subdireccion de Administracion

y la turna.

= Nobmina, talones de pago y Comprobacion.

5.0 Autorizacion de 5.1 Recibe, revisay firma Subdireccion de
la ¢, Procede? Administracion
Comprobacion. | No: Regresa a la actividad 4

Si: Firma la Comprobacion de la Némina y la regresa al
Pagador Habilitado para que sea entregada en la
Direccion General de Recursos Humanos (Departamento
de Distribucion y Conciliacion del Pago).

= Comprobacién de Némina

6.0 Seguimiento de|6.1 Recibe la Comprobacion de la Némina firmada y | Departamento de
la autorizada en original y la entrega a la Direccion | Recursos Humanos/
Comprobacion. General de Recursos Humanos (Departamento de | Pagador Habilitado

Distribucion y Conciliacion del Pago), dentro de los
5 (cinco) dias habiles posteriores a su recepcion.
=  Comprobacién de Némina.
7.0 Seguimiento ala|7.1 Recibe copia de acuse de recibido de la Direccion | Departamento de

recepcion de

comprobacion

General de Recursos Humanos (Departamento de
Distribucion y  Conciliacibon del Pago) la
Comprobaciéon de la N6mina de la quincena que
corresponde. Archiva en temporal para consulta.

= NOminay comprobacién de nébmina

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recursos Humanos/
Pagador Habilitado
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5.0

Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos | Codigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del CENETEC autorizado en 2012. No aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el DOF el

10 de enero de 2011. No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros iy Responsable de conservarlo oL TIE
Conservacion Identificacion Unica
P ~ Departamento de Recursos .
Nomina 5 afios No aplica
Humanos.
Comprobacioén de ~ Departamento de Recursos ,
P 5 afios No aplica
Nomina Humanos.
8.0 Glosario
8.1 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad y
el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.
8.2 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucion. Direccion, Inspeccion, etc.
8.3 Responsiva: Es el documento a través del cual contrae obligacion la Unidad Distribuidora de la
guarda, custodia, manejo y distribucion del pago.
8.7 Validar: Virtud y facultad de lograr un efecto determinado en un periodo de tiempo

relativamente corto y con economia de recurso
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9.0 Cambios de esta Version

NUmero de Revisién

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de responsiva

10.2 Formato para comprobar nomina
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10.1 Formato de responsiva
W DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS No. DE UNIDAD: Too
@'[ DIRECCION DE PERSONAL NOMERE DE LA UNIDAD:  CEMTRO NACIOMAL DE
FEETEET i SUBDIRECCION DEL PAGO E INCIDENCIAS EXCELENCIA TECNOLOGICA EN SALUD
DEPTO. DE DISTRIBUCION Y CONCILIACION DEL PAGO NOMERE DEL HABILITADO:
RESPONSIVA
TIPO DE NOMINA: COMPRUEBESE EN QUINCENA: FECHA:
HORA:
FOLIO DEEE’MPROBANTES O:E'EQUES TOTAL |CANCELADO| DETENIDO IMSHRAI;SO RETCC:;:)LOS OBSERVACIONES
TOTALES
SE LIBERA PAGO EL DIA:
ENTREGO RECIBIO

Rev. 0

DGRH-DPE-PO-05-03
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10.2 Formato para comprobar nomina
SECRETARIA DE SALUD
@ DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS C,-
, SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES E INCIDENCIAS S lired
T DEFPARTAMENTO DE CONMCILIACION DE REMUNERACION
COMPROBACION DE NOMIMA
FOLIO
FECHA: UHIDAD REZP. AOECRIPCHOMN:
EHA. TECHOLOGICA EM SALUD
HOMIMNA CRDINARLS O HOMINA EXTRACRDINARLAY :

N — — . —

RANGOZ DE CHEQUES YO TOTAL CETEMNIDOS TOTAL PAGADDE CAMCELADOE

DEFTO. C.R
an CHEQUES YD
COMPROBANTES COMFERO8.) RECIBIDOS (CHEQGUEES)
DEL 1
42540320 42540340
OBSERVACIONES
DEECRIPCION OE RANGDE DETEHMIDDGE FOR EL DEPFTO. DE CONCILIACKIN DE REMUNERACIONES

[COMPROBANTE

DEFTO. DE COMCILIACKIN DE REMUNERACIOMES DATOE DE LA UMIDAD REEPOMEAELE

HOMBRE

HOMERE DEL PAGADOR HAEILITADD

FIRMA

SUBDIRECTORA DE ADMINIETRACION

EELLO
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1.0

11

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Capacitar al personal de la CENETEC, para darles los conocimientos, actitudes y habilidades que
requieren para lograr un desempefio 0ptimo, proporcionandoles las bases para que los servidores
publicos tengan la preparacion necesaria y especializada que les permita enfrentarse en las
mejores condiciones a sus tareas diarias.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracién y a las demas
areas de estructura que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud
(CENETEC)

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Subdireccion de Administracion a través del (Area de Recursos Humanos) sera la responsable
de dar seguimiento al la integracién del Programa anual de Capacitacion de Acuerdo a la
Normatividad emitida por la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) de la Secretaria de
Salud.

La Subdireccion de Administracion a través del (Area de Recursos Humanos) del CENETEC, es la
responsable para realizar los tramites para solicitar al Subcomité de Capacitacion Técnico
Administrativo (SCTA) la autorizacion del curso(s) que no imparte la Secretaria de Salud, a través
de la “Cédula de Solicitud de Eventos de Capacitacién”, para una persona 6 para mas de 20
personas la “Cédula de Eventos de Capacitacion Grupal”, enviandola en apego al Calendario de
Reuniones del SCTA.

La Subdireccion de Administracién a través del (Area de Recursos Humanos) del CENETEC, es la
responsable de solicitar al jefe inmediato del trabajador confirme que tipo de capacitacion
requieren sus colaboradores, considerando principalmente las actividades o funciones que
desempefie cada trabajador en su area a fin de integrar el Programa Anual de Capacitacion.

La Subdireccion de Administracion a través del (Area de Recursos Humanos) sera la responsable
de promover los calendarios de cursos que imparte el Centro de Profesionalizacion Capacitacion y
Desarrollo de Personal (CEPROCADEP)

La Subdireccion de Administracion a través del (Area de Recursos Humanos) sera la Unica que
podra inscribir al personal interesado en los cursos que imparte el CEPROCADEP vy en su caso
recibir las constancias correspondientes.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcidn de
normatividad y
turna

1.1 Recibe la normatividad y la turna al Area de Recursos
Humanos para su aplicacion.

o Normatividad y formatos

Subdireccion de
Administracion

2.0 Recepcién de
normatividad y
aplicacion

2.1 Recibe de la Direccién General de Recursos Humanos
(DGRH) la normatividad, la analiza y lleva a cabo los
mecanismos para la aplicacién de la capacitacion anual

o Normatividad y formatos

Departamento de
Recursos Humanos

3.0 Elaboracion de
documentos
para realizar la
DNC

3.1 Elabora oficios para las diferentes areas que integran
la CENETEC, para solicitar el llenado del Formato
DNO1 “Cédula de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion” por parte del personal operativo, con el
fin de detectar las necesidades de capacitacion del
personal operativo, y poder obtener la informacién que
permitira conocer las areas de oportunidad de valores,
habilidades y actitudes, asi como conocimientos de tipo
especifico y de apoyo al personal de la dependencia.

3.2 Recaba la firma de | Subdirector de Administracion y
envia a cada area.

o Oficios y Formato DNO1

Departamento de
Recursos Humanos

4.0 Recepcion de
solicitud para el
llenado de
cédula DNC

4.1  Recibe oficio y cédula de DNC, revisa y procede a
solicitar el llenado de la cédula al personal adscrito al
area, valida y turna al area de recursos humanos para
su tramite.

o Oficio y Formato DNO1

CENETEC

(Areas de
estructura)

5.0 Recepcién de
Cédulas de
DNCy
elaboracion del
PAC

5.1 Recibe los Formatos DNO1 que fueron requisitados por
el personal operativo de la CENETEC, analiza y
procede a elaborar el Formato DNO2 “Concentrado de
Deteccién de Necesidades de Capacitacion” para
remitirlo a la Direccién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Salud.

5.2 Procede a efectuar el llenado del Formato D59
correspondiente al PAC, con los resultados obtenidos
de Formato DNO2 y elabora oficio para enviarlo a la
Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud.

Departamento de
Recursos Humanos
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.3 Valida la informacién del Formato D59 con la
Subdireccién de Administracion, solicita firma y
procede a enviar.

e Oficio, Formato DNO2 y Formato D59

6.0 Validacion y
envio de
informacion

6.1 Valida la informacién del Formato D59 junto con la
Area de Recursos Humanos

¢ Procede?:

No: regresa a la actividad 5

Si: Continua procedimiento.

6.2 Se envia informacién a la DGRH

6.3 Firma Formato D59 y oficio de autorizacion entrega al
Area de Recursos Humanos para que proceda a enviar.

e Oficio, Formato DNO2 y Formato D59

Subdireccién de
Administracion

7.0 Recepcidn del
Programa de
Actividades de
Capacitacion y
turna

7.1 Recibe Programa de Actividades de Capacitacion de
la DGRH por correo electronico y reenvia al &rea de
Recursos Humanos

e Correo electrénico

Subdireccion de
Administracion

8.0 Recepcion del
Programa de
Actividades de
Capacitacién y
envia

8.1 Recibe el Programa de Actividades de Capacitacion,
revisa y envia por oficio o por correo electrénico a las
diferentes areas de estructura del CENETEC,
anexando el formato de “Cédula de Inscripcion” para
el personal, a fin de que venga debidamente
requisitada.

o Oficio y cédula inscripcién

Departamento de
Recursos Humanos

9.0 Recepcion del
Programa de
Actividades de
Capacitacion

9.1 Reciben el Programa de Actividades de Capacitacion
y “Cédula de Inscripcion”, detectan al personal que
requiere capacitacion, requisitan cédula y turnan al
Area de Recursos Humanos para la inscripcion
correspondiente.

o Cédula inscripcion

CENETEC
(A todo Interesado)

10.0 Inscripcién
del Personal

ante el
CEPROCADEP

10.1 Recibe las “Cédulas de Inscripcién” y procede a
inscribir al personal al curso correspondiente, por
correo electronico, impreso 6 via telefénica

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad 9.

Departamento de
Recursos Humanos
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Si: Continua procedimiento.
10.2 Notifica al trabajador que no hay lugar en la fecha
solicitada, esta saturado o que fué cancelado el curso
por el motivo que indique el CEPROCADEP
10.3 Notifica al trabajador de la confirmacion de inscripcion
al curso solicitado, entrega copia de cédula

e Ceédula inscripcién

11.0 Elaboracion
de reportes de
Capacitacién

11.1 Solicita al personal o las unidades capacitadoras, las
constancias de asistencia al curso.

11.2 Recibe las constancias correspondientes de los
cursos de capacitacion del personal y valida

11.3 Reporta a la Direccién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud, los avances de
capacitacion por trimestre mediante oficio y formatos
del “Sistema Integral de Informacién” (Sll)

11.4 Recibe las constancias correspondientes de los
cursos de capacitacion del personal y valida
(nombre del trabajador, nombre del curso y periodo).

11.5 Archivar las constancias de capacitacion del
personal en la Carpeta de Control Temporal y la
documentacién generada de capacitacion en el
expediente correspondiente.

e  Oficio, Formato SlI, Constancias y CCT

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Humanos
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de Administracion

Subdirecciéon de Administracion
(Area de Recursos Humanos)

CENETEC (Areas de Estructura)

Inicio

A
Recepcion de

2

Recibe la normatividad y

Normatividad y turna

. Normatividad y Formato

6

Validacién y envio de

aplicacion

Normatividad y formato

Elaboracion de
documentos para realizar

4

Recepcion de solicitud

la DNC

. Oficios y Formato
DNO1

para el llenado de cédula
DNC

Oficios y Formato
DNO1

3l

Recepcion de cédulas de

informacion

Oficios, Formato DNO2 y
Formato D59

¢ Procede?

Recepcion del Programa
de Actividades de

DNC y elaboracién de
PAC

. Oficios, Formato DNO2 y
Formato D59
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Subdirecciéon de Administracién

Subdirecciéon de Administracion

(Area de Recursos Humanos)
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8
Recepcion del Programa

9

de Actividades de
Capacitacion y envia
Oficio y Cédula de
inscripcion

Recepcion del Programa
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Inscripcién de personal
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico de la CENETEC autorizado en i
2012. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el DOF el No aplica
10 de enero de 2011. P
Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos (02-mayo- ,
No aplica
2005)
7.0 Registros
: Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Registros 2 o A
Conservacion conservarlo Identificaciéon Gnica
Carpeta de Control orcicio laboral g Subdireccion de g
Temporal (CCT) EjerC|C|o_ abora Administracion — Area de No aplica
Activo Recursos Humanos del
CENETEC

8.0 Glosario

8.1 Actividad de Aprendizaje: Toda accion en la que el estudiante participe con el fin de adquirir los
conocimientos o habilidades requeridos en un plan de estudios, bajo la conduccion de un académico
o de manera independiente, en espacios de la institucién o externos.

8.2 Capacidades: A los conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en
comportamientos, requeridos para el desempefio de un puesto.

8.3 Capacitacion: Al proceso permanente cuyo proposito es desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal para que este se desempefie adecuadamente en su puesto de
trabajo.

8.4 Carpeta de Control Temporal: Conjunto de documentos ordenados cronol6gicamente, los cuales
son de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones administrativas en las
Direcciones, Coordinaciones y Subdirecciones Administrativas de las Unidades Centrales.

8.5 Constancia: Al documento con el cual el trabajador compruebe haber realizado y aprobado la
capacitacion.

8.6 Curso: A las acciones tales como talleres, conferencias, diplomados, seminarios y demas objetos
de aprendizaje que permiten inducir, preparar capacitar, actualizar y/o especializar a los servidores
publicos y a los servidores publicos de carrera de la Administracion Publica Federal.
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8.7 Deteccion de Necesidades (DNC): Es la etapa del proceso de capacitacion, a través de la cual se
obtiene la informacion que permitira conocer areas de oportunidad en valores, habilidades y
actitudes, asi como conocimientos de tipo especifico y de apoyo del personal de la dependencia, a
fin de disefar y poner en operacién el PAC.

8.8 Funciones: Actividades especificas que desarrolla el trabajador.

8.9 Personal de Base: Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inmovilidad y el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.10 Servidor Publico: A la persona que ocupa una plaza de nivel operativo, un puesto de libre
designacion o adscrito a un gabinete de apoyo, o bien un puesto de Jefe o Titular de Unidad o
Secretario de Estado o su equivalente en las dependencias y 6rganos desconcentrados, asi como a
las personas que desempefien un puesto en alguna paraestatal cualquiera que sea el nivel
organizacional al que pertenezca.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

No aplica



SALUD

SECRETARIA
DE S5ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion

36.- Procedimiento para la autorizacion de vacaciones para personal
sindicalizado

CENETEC-SALUD

Cédigo: N/A

Rev. N/A

Hoja: 1 de 6

36.-PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE VACACIONES PARA PERSONAL

SINDICALIZADO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o = Cédigo: N/A
Q Subdireccién de Administracion )
ES i 36.- Procedimiento para la autorizacién de vacaciones para personal | CENETEC-SALUD ev.
sindicalizado Hoja: 2 de 6

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3.

3.4

Propésito
Difundir entre el personal adscrito al Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud el
calendario con las opciones de vacaciones establecidas por la DGRH correspondientes al primer
periodo vacacional.
Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y a las
demas a&reas de estructura que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en
Salud (CENETEC)

A nivel Externo.- No aplica

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de difundir y controlar anualmente el
Calendario de Vacaciones del Primer Periodo al que tienen derecho los trabajadores de base
adscritos al Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud, de conformidad con lo
establecido por las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

El Departamento de Recursos Humanos serd el responsable de recabar las solicitudes
debidamente requisitadas y autorizadas por el jefe inmediato , a fin de enviar el concentrado a
la Direccion General de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de entregar al trabajador una copia
de la cédula de vacaciones con el sello de acuse de recibido

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de recabar las solicitudes del los
Trabajadores, ya autorizadas por su jefe inmediato, las dos opciones del primer periodo
vacacional establecidas, siempre y cuando haya cubierto con la antigliedad de cuando menos
seis (6) meses y un dia de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.
Cuando, por necesidades del servicio, no se le autorice al Trabajador la primera opcién, debera
concedérsele aquella que solicitb como segunda opcién.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

R

Subdireccion de Administracion

SECRETARIA
DE SALUD

36.- Procedimiento para la autorizacion de vacaciones para personal

sindicalizado

CENETEC-SALUD

Cédigo: N/A

Rev. N/A

Hoja: 3de 6

4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

1.0 Recepcion de 1.1 Recibe oficio y anexos. Acusa de Recibido en la Subdireccion de
oficio y copia y turna el original Al Departamento de Administracion
Calendario Recursos Humanos para su seguimiento.

= Oficio, Calendario y Formato.

2.0 Difusion del 2.1 Recibe Calendario de vacaciones y formatos de Departamento de

Calendario. Solicitud y envia a los jefes inmediatos para que  Recursos Humanos

3.0 Seguimiento de
Formatos

4.0 Recepcion de

Solicitud.

5.0 Seguimiento  a
las Solicitudes
autorizadas.

difunda al personal de su area.
= Oficio, Calendario y formatos.

3.1 Toma conocimiento del calendario, entrega a su
personal para su respectiva requisicion

3.2 Entrega solicitudes debidamente requisitadas a la
Area Recursos Humanos, con Visto Bueno del jefe
inmediato.

= Solicitud de vacaciones

4.1 Recibe Solicitudes, analiza que estén debidamente
requisitadas

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 3

Si: Continua procedimiento.

4.2 Envia a la Subdireccion de Administracion para su Vo.
Bo.
= Solicitud de vacaciones

5.0 Recibe Solicitudes dg Vacaciones, debidamente
requisitadas, y turna al Area de Recursos Humanos.

= Solicitud de vacaciones

CENETEC
(Areas de estructura)

Departamento de
Recursos Humanos

Subdireccion de

Administracion
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Secuencia de o
Actividad Responsable
Etapas
6.0 Entrega de|6.1 Recibe solicitudes de vacaciones entrega el | Departamento de
Solicitudes original de la Solicitud al Trabajador y archiva la Recursos Humanos
copia en expediente
6.2 Se elabora concentrado de vacaciones del personal

y se envia a la DGRH

Solicitud, concentrado, oficio y expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

CENETEC (Areas de Estructura)

Recepcion de Oficio y

Calendario

Oficio, Calendario y

Formato

Seguimiento de las

Difusién de calendario

Oficio, Calendario y
Formato

Seguimiento de formatos

Solicitud de vacaciones

Recepcion de solicitud [«

Solicitud de vacaciones

solicitudes autorizadas

Solicitud de vacaciones

¢Procede?

y 6

Entrega de solicitudes

0 Solicitud de vacaciones,
concentrado, Oficio,
expediente

Término
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos | Cbdigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC autorizado en 2012 No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el DOF el :
No aplica
10 de enero de 2011.

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Cadigo de Registro o
9 Conservacion P Identificacion Unica
Expediente del = Ejercicio laboral Departamento de Recursos No aplica
Trabajador Activo Humanos. P
Sollcm_Jd de 1 afio Departamento de Recursos No aplica
Vacaciones Humanos.
Concentrado de ~ Departamento de Recursos .
: 1 afo No aplica
Vacaciones Humanos.

8.0 Glosario

8.1 Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al Articulo 17
de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades especificas para
resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y cuando siga los
seflalamientos de normatividad dictados por este altimo.

8.2 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situaciéon laboral implica la inamovilidad vy el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

9.0 Cambios de esta Version

Numero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

No aplica
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1.0 Propésito

1.1 Controlar el registro de asistencia del personal adscrito al Centro Nacional de Excelencia
Tecnoldgica en Salud CENETEC con el fin de llevar a cabo las acciones que procedan de acuerdo
a la normatividad establecida en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
vigentes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de nivel operativo adscrito a las areas
gue conforman el CENETEC.

2.2 Anivel Externo.- No aplica
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
El Departamento de Recursos Humanos del CENETEC, es el responsabilidad de:

o Llevar el control de asistencia del personal adscrito a la Unidad Administrativa, en apego a la
normatividad vigente establecida en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes y los reglamentos que en ella se sefialen.

¢ Informar oportunamente al trabajador para que aporte la justificacion correspondiente, en caso
gue exista, antes de ingresar a la Direccion General de Recursos Humanos la constancia global
de movimientos solicitando las retenciones, descuentos o deducciones por concepto de faltas o
retardos.

e Ingresar las constancias globales de movimientos a la Direccion de Personal de la Direccién
General de Recursos Humanos dentro de los siguientes siete dias habiles, una vez concluida la
quincena.

e Recabar del trabajador en tiempo y forma las incidencias laborales en que incurra, asi mismo
debera dar aviso en el formato que determine la Subdireccion de Administracién debidamente
requisitado cuando, a fin de dar cumplimiento a la normatividad establecida en las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

e Considerar como retardo de tipo colectivo para los trabajadores, previa autorizacion de la
Subdireccién Administrativa, las circunstancias extraordinarias en el traslado del personal de su
domicilio particular a su centro de trabajo, por ejemplo: cierre de calles y avenidas,
manifestaciones, inundaciones, suspension del servicio del sistema de transporte colectivo
“metro”.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
normatividad y
turna

1.1 Recibe la normatividad de la Direccién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Salud (DGRH)
turna al Area de Recursos Humanos para su
aplicacion.

o Normatividad

Subdireccion de
Administracion

2.0 Recepcion de
normatividad y
aplicacion

2.1 Recibe la normatividad y lleva a cabo los mecanismos
para el registro y control de asistencia y difunde a las
areas.

o Normatividad

Departamento de
Recursos Humanos

3.0 Recepcion de
Normatividad

3.1 Recibe la normatividad aplicable al registro de
asistencia para conocimiento
o Normatividad

CENETEC (Areas
de Estructura)

4.0 Elaboraciéon de

o Reportes y listas de asistencia

sistemas de 4.1 Elabora kardex y sistemas de control de as?stencia. Departamento de
Control de . Karde3<, listas y base de datos (medio Recursos Humanos
Asistencia electronico)

5.0 Re\_/isién y 5.1 Revision y registro de asistencia en kardex, en su caso Departamento de
;es?sligﬁc?; para aplicar la normatividad ReCUISOS HUMANOS
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Aplicacion de la
normatividad

6.1 Deteccion de incidencias.

6.2 Elabora y envia al trabajador notificacion de descuento

de falta injustificada y/o suspensién por acumulacion de

retardos menores o mayores (en su caso).

6.3. Requisita el formatos de “Descuentos por Faltas
Injustificadas” y relacion de documentos diversos: Se
envian para su autorizacion a la Subdireccién de
Administracion

o Constancia Global de Movimientos (FCGM),
Hoja de Diversos, por Sancién disciplinaria y/o
descuento por faltas

Departamento de
Recursos Humanos

7.0 Autorizacién y
envio de
movimientos

7.1.Recibe los formatos correspondientes, revisa, autoriza
y remite al area de Recursos Humanos para que envie
en original y cuatro copias a la Direccién de Personal
de la DGRH para su aplicacién en némina.

¢ Procede?:
No: Regresa a la actividad 4

Si: Continua procedimiento

o FCGM, Hoja de Diversos, por Sancion
disciplinaria y/o descuento por faltas

Subdireccién de
Administracion

8.0 Seguimiento de
movimientos
operados

8.1 Solicita a la Direccion de Personal de la DGRH los
movimientos operados en el sistema de nébmina,

8.2 Valida la aplicacién de descuentos por faltas o
sanciones administrativas, efectuados en némina en
la quincena que corresponda.

8.3 Archiva en carpeta de control temporal y en carpeta de
control de movimientos.

o FCGM, Hoja de Diversos, por Sancion
disciplinaria y/o descuento por faltas

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Humanos
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5.0 Diagrama de Flujo
Subdireccién de Administracion Departamento de Recursos Humanos CENETEC (Areas de Estructura )
Inicio )
4 1 2 3

Recepcion de Recepcion de Recepcion de
Normatividad y turna | Normatividad y aplicacion g Normatividad

O Normatividad
Normatividad

Normatividad

4

Elaboracion de sistemas

de control de asistencia

] Kardex, listas y base de
datos

Revision y registro de
asistencia

Reportes y listas de
asistencia

7

Autorizacion y envio de Aplicacion de la
documentos Normatividad

4

FCGM y hoja de
Diversos

FCGM y hojas de diversos

NO Seguimiento de

movimientos operadas

¢Procede?

FCGM y hojas de diversos

Término
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién especifico del CENETEC autorizado en 2012 No Aplica

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2006- i
2009 No Aplica

7.0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros 2 ; o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Subdireccion de
Reportes de asistencia 1 afio Administracion (Area de No aplica

Recursos Humanos)

Carpeta de Control
Temporal (CCT)

Subdireccion de
Administracion (Area de No aplica
Recursos Humanos)

Ejercicio
laboral activo

Constancia Global de
Movimientos y hojas de
diversos por Sancion y/o

Descuentos por Faltas Recursos Humanos)

Eiercicio Subdireccion de
J Administracion (Area de No aplica

laboral activo

Injustificadas

8.0

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Glosario
Archivar: Conjunto de actividades que forman parte del manejo de los archivos.

Asistencia al Trabajo: Es la consecuencia y presentacion habitual de los trabajadores al
desempefio de sus funciones, de conformidad con las jornadas, dias y horarios de trabajo que
determinan las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud y su Nombramiento.

Autorizacion: Formalidad que debe cumplirse en documentos oficiales para que se produzca el
efecto esperado.

Deducciones econdmicas: movimientos que permiten la aplicacion de las deducciones
economicas derivadas de las faltas injustificadas y de las medidas disciplinarias determinadas por
infracciones a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

Descuento por faltas injustificadas: facultad de la autoridad para descontar del sueldo tabular
de los trabajadores, el monto equivalente a los dias que dejo de asistir a sus labores sin causa
justificada.
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

Dias Econdmicos: El derecho que tienen los trabajadores de inasistir con goce de sueldo a sus
labores, hasta por doce dias al afio para la atencién de asuntos particulares de urgencia; en el
entendido de que se autorizardn por el jefe inmediato superior de que trate, sin que excedan de
dos dias consecutivos por mes.

Faltas: se refiere a la inasistencia de un trabajador a sus labores sin causa justificada

Horario: Es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, durante el cual el trabajador
desarrolla sus funciones en alguna de las jornadas de trabajo establecidas.

Incidencia Laboral: “Aquella falta o contravencién a la normatividad en materia de asistencia,
puntualidad y permanencia, en que incurre el trabajador”, entre en las que encontramos a las
faltas de asistencia, a los retardos, a las omisiones en el registro de la entrada o la salida, al
abandono de las funciones y al abandono del area de trabajo, con excepcion de los permisos
economicos, de los pases de salida y de las vacaciones, derechos éstos ultimos que son
consagrados por las Condiciones Generales de Trabajo.

Personal de Base: Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el
desempefio de funciones distinta a las del personal de confianza.

Retardo al Trabajo: El hecho de que un trabajador se presente a su lugar de adscripcion,
después de la hora fijada para el inicio de sus labores habituales.

Sanciones Administrativas: Medidas disciplinarias que conllevan descuentos y que la autoridad
impone a trabajadores que incurren en violaciones a las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud.

Suspension por sancion disciplinaria: Facultad de la autoridad para aplicar como medida
disciplinaria suspensién en percepciones y funciones a un trabajador hasta por 8 dias, cuando
incurre en algunas de las infracciones previstas en el articulo 226 de las Condiciones Generales
de Trabajo de la Secretaria de Salud 2006-2009.

Trabajador: Persona fisica que presenta a otra, fisica 0 moral un trabajo subordinado. Para los
efectos de esta definicion se entiende por trabajo toda actividad humana, intelectual o material,
independiente del grado de preparacion técnica requerido por cada profesion u oficio.

9.0 Cambios de esta version

, L Fecha de la L .
Numero de Revision L Descripcién del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Constancia Global de Movimientos y hojas de diversos por Sancién y/o Descuentos por Faltas

Injustificadas
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10.1 Constancia Global de Movimientos y hojas de diversos por Sanciéon y/o Descuentos por Faltas
Injustificadas

SECRETARIA DE SALUD
@ SUBSECRETARIA DE INTEGRACION Y

DESARROLLO DEL SECTOR SALUD
m CENTRO NACIONAL DE EXCELENCIA TECNOLOGICA EN SALUD
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

®),

CENETEC-SALUD

VOLANTE DE AUTORIZACION DE INCIDENCIAS

FECHA:
NOMBRE: N° DE TARJETA
AREA DE ASCRIPCION:
TIPO DE INCIDENCIA
ECONOMICO ONOMASTICO [0 eermizooeentr{__]
TOLERANCIA RETARDO MENOR [ retaroomavor

LICENCIA MEDICA PASE DE SALIDA D VACACIONES

oonon

CUIDADOS MATERNOS CONSTANCIADETIEMPO [[]  oTROS (DESCRIBR[___]

OTROS

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL EMPLEADO

AUTORIZACION

JEFE INMEDIATO

Veo.Bo.
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

| NOMERE Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA
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38.- PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIA CON O SIN GOCE DE
SUELDO PARA EL PERSONAL DE BASE
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1.0 Propésito

1.1 Recibir y analizar conforme a la normatividad vigente para su autorizacion o negaciéon en su
caso, las solicitudes de licencias, con o sin goce de sueldo que requieran los servidores publicos
sindicalizados adscritos en el Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC.)

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al CENTETEC

2.2 A nivel externo es aplicable a la Direccion del Personal de la Direccion General de Recursos
Humanos

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad del Servidor Publico solicitar por escrito el derecho laboral requerido, asi
como cumplir con los requisitos necesarios y la Subdireccion de Administracion es la encargada
de analizar y en su caso autorizar la solicitud correspondiente en apego a las Condiciones
generales de Trabajo Vigentes.

3.2Licencias con y sin goce de sueldo y las comisiones oficiales

Licencias con goce de sueldo por comisién sindical. Son las que se otorgan a los
trabajadores de base para desempefiar un cargo dentro del SNTSA. Se tramita ante la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas, a peticiobn expresa del Secretario General del
SNTSA, para los trabajadores titulares de una plaza de base. La Direccion General de Recursos
Humanos gestiona ante la Unidad de Adscripcion correspondiente la anuencia para que el
trabajador desempefie la Comisién Sindical.

La Subdireccién de Administracion a través del Area de Recursos Humanos, debe elaborar el
Formato de Movimientos de Personal (FMP) de licencia sindical y remitirlo a la Direccién General
de Recursos Humanos en un plazo no mayo a 15 dias. El trabajador debe reincorporarse a su
lugar de Adscripcion dentro de los 6 dias habiles siguientes de haber concluido su Licencia con
Goce de sueldo por una comisién sindical.

Licencia con goce de sueldo por asuntos personales. Son las que se otorga al personal de
base cuando ocurran circunstancias que el interesado justifique la necesidad de separarse del
servicio y que al juicio del titular de la Unidad de Adscripcién se considere procedente, conforme
a las siguientes consideraciones:
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e Hasta por 15 dias naturales al afio, a quienes tengan de 1 a 5 afios de antigliedad
e Hasta por 16 dias naturales al afio, a quienes tengan de 5 afios 1 dia a 10 afios de

antigtiedad

e Hasta por 18 dias naturales al afio, a quienes tengan de 10 afios 1 dia a 15 afios de
antigtiedad

e Hasta por 19 dias naturales al afio, a quienes tengan de 15 afios 1 dia a 20 afos de
antigtiedad

e Hasta por 20 dias naturales al afio, a quienes tengan mas de 20 afios de antigliedad y

e Cinco dias por Unica vez al trabajador con antigiiedad de 1 a 5 afios, que contraiga
matrimonio y por 10 dias naturales cuando la antigiedad exceda a 5 afios. Al reanudar a
sus labores, el trabajador debera exhibir copia certificada del acta de matrimonio
expedida por el registro civil.

Los motivos por los cuales los trabajadores pueden disfrutar de la Licencia con Goce de Sueldo: Por el
fallecimiento de un familiar de 1°y 2°grado, la realizacion de algun tramite oficial fuera de su lugar de
residencia; cuando el trabajador o el familiar en 1 6 2° grado prefieran someterse a algun tratamiento de
salud por alguna causa justificada a juicio de la Unidad de Adscripcion.

La Licencia se otorga al trabajador que demuestre fehacientemente alguna de la circunstancia antes
mencionada con la exhibicién de la documentacion correspondiente. En ningan caso las Licencias se
otorgan en periodos inmediatos a vacaciones y la antigliedad es computada Unicamente por el tiempo
de servicio en la Secretaria. Las Licencias con Goce de Sueldo deben ser autorizadas por el titular de la
Unidad de Adscripcién y tienen que ser debidamente autorizadas antes por la Direccion General de
Recursos Humanos a través del FMP correspondiente.

Licencia Sin Goce de Sueldo por ocupar un puesto de Confianza o cargo de eleccién popular.
Son las reservaciones de plazas de base que ocupan los trabajadores dentro de la Secretaria de Salud.
Los trabajadores de base que ocupen un puesto de confianza o sean elegidos para un cargo de
eleccion popular deben solicitar por escrito a la Subdireccion de Administracion para que a través de su
Area de Recursos Humanos realicen los tramites correspondientes ante la Direccion General de
Recursos Humanos. Estas Licencias se realizan en el momento en que la Subdireccion de
Administracién proporciona la clave presupuestal autorizada a la Direcciébn General de Recursos
Humanos elaborandose posteriormente el oficio de autorizacion.

Licencias Sin Goce de Sueldo por cursar un evento de Capacitacion. Son las que se otorgan a los
trabajadores de base para concursar un evento de Capacitacion que comprenda toda la jornada de
trabajo del becario. Y son otorgada Unica y exclusivamente para los eventos de capacitacion
considerados para tal efecto en el reglamento de capacitacion.

La Comisién Central de Capacitacion debe de validar las propuestas que al respecto presenten los
trabajadores de base conforme a los requisitos establecidos en el reglamento respectivo y someterlos
para su andlisis y aprobacion a la Comision Nacional Mixta de Capacitacion, misma que aprueba los
casos conforme a la reglamentacion establecida considere precedente a la Direccion general de
Recursos Humanos para la autorizacion y formacién correspondiente.
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Licencia sin Goce de Sueldo por asuntos personales. Son las que se otorgan al personal de base
cuando ocurran circunstancias que el interesado justifique la necesidad de separarse del servicio. La
autorizacion debe otorgarse conforme a las siguientes consideraciones:

Hasta por 30 dias naturales al afio, a quienes tengan 6 meses 1 dia a 1 afio de antigiiedad

Hasta por 60 dias naturales al afio, a quienes tengan 1 afio, 1 dia a 3 afios de antigiiedad

Hasta por 120 dias naturales al afio, a quienes a quienes tengan 3 afios 1 dia a 5 afios de
antiguiedad

Hasta por 180 dias naturales al afio, a quienes a quienes tengan una antigtiedad mayor de 5 afios.

La antigliedad es computada tomando en consideracion exclusivamente los afios de servicio prestados
a la Secretaria y se otorgan para iniciarse los dias 1° y 16 de cada mes.

Las licencias sin goce de sueldo pueden ser prorrogadas por un tiempo igual y por solo una vez, a juicio
de la Subdireccion de Administracion, siempre y cuando se demuestre fehacientemente que la licencia
se utiliza para que el trabajador se capacite en un nivel superior. Concluida la Licencia del Trabajador
debe incorporarse a su puesto de base y en su lugar de adscripcién al dia habil siguiente.

3.3Comisiones Oficiales

Comisiones Oficiales y externas. Son las que se otorgan a los trabajadores titulares de la
plaza de base para desempefio de funciones fuera de su lugar de adscripcién dentro de la propia
Secretaria, hasta por 6 meses, siendo la Direcciébn General de Recursos Humanos la facultada
para hacerlo. El trabajador debe incorporarse a su lugar de Adscripcién al dia habil siguiente.

La Comision Oficial externa con Goce de Sueldo para el desempefo temporal de Servicios en
alguna Organizacion, Institucion, Empresa o Dependencia pertenecientes al Sector Publico
Federal siempre y cuando medie solicitud oficial en la que se justifique la necesidad de los
Servidores Publicos de que se trate y exprese que los servicios que motivan la comision no
seran remunerados.

Comisiones Oficiales para cursar un evento de Capacitacion. Son las que se otorgan a los
trabajadores de base para cursar un evento de Capacitacion que comprende toda la jornada de
trabajo del becario. Y son otorgadas Unica y exclusivamente para los eventos de Capacitacion
considerados para tal efecto en el reglamento de Capacitacion.

La Comisiébn Central de Capacitacion debe de validar las propuestas que presenten los
trabajadores de base, conforme a los requisitos establecidos en el Reglamento respectivo y
someterlos para su analisis y aprobacion a la Comisiéon Nacional Mixta de Capacitacion, quién
aprueba los casos que conforme a la reglamentacién establecida considere procedente y los
canaliza a la Direccion General de Recursos Humanos para su autorizacion y formalizacion
correspondiente.
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3.4 De la Suspension de las Licencias o Comisiones Oficiales

La Subdireccién de Administracion, y/o la Direccion General de Recursos Humanos tienen en
todo el tiempo la facultad de verificar la vigencia y validez de los justificantes que exhiban,
revocando y suspendiendo las Licencias otorgadas en los siguientes casos:

Cuando se detecte que el trabajador comisionado con una Licencia con Goce de Sueldo se
encuentre ocupando una plaza remunerada en otra area de la propia Secretaria diferente a la de
su adscripcion o en cualquier Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal.
Cuando se compruebe que ya no subsisten los motivos de otorgamiento de las Licencias, bien
sea por que el trabajador ha dejado de desempefiar el cargo de eleccion popular o la comision
sindical que tenia o bien por que ha concluido.

Cuando se demuestra que el trabajador obtuvo Licencia o Comisién mediante documentos o
declaraciones falsas.

La Subdireccion de Administracion se debe abstener de otorgar Licencias o Comisiones a los
trabajadores que no sean titulares de una plaza base.

Las reanudaciones de labores en plaza de base reservada deben cumplir con los siguientes
requisitos:

e Solicitud del Trabajador manifestando su voluntad de regresar a su plaza de base
reservada por término de Licencia sin Goce de sueldo.
Copia del FUMP que amparé la plaza de base a la que regrese el trabajador.

e Copia del Oficio de reservaciéon de plaza expedido por la Direccion General de Recursos
Humanos.

e Dicha documentacion deberd ser canalizada por la Subdireccion de Administracion a
través del Area de Recursos Humanos, a la Direccion General de Recursos Humanos
para su tramite indicando la fecha de movimiento.

Cuando el trabajador se incorpore a su plaza de base reservada puede hacer uso inmediato de
todas las prestaciones a que tiene derecho como trabajador de base.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
solicitud, andlisis y
turno al Area
correspondiente

1.0Recibe solicitud de derechos laborales
Oficio/Formato para el otorgamiento de
Licencias con o sin Goce de Sueldo, segun
sea el caso, con visto bueno del Jefe de
Area inmediato del solicitante.

1.1 Envia al Area de Recursos Humanos,

e Solicitud

Subdireccion de
Administracién

2.0 Recepcion de
solicitud, verificacion
y analisis

2.1 Recibe la solicitud, verifica y analiza el
expediente personal del solicitante, y conforme
a las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud vigentes emite dictamen de
autorizacion o negacion de la Licencia.

¢, Procede?:
No: Termina procedimiento

2.2. Notifica al solicitante mediante oficio emitido
por la Subdireccibn de Administracion de la
negacion y su fundamento.

Si: Continua procedimiento

2.3. Elabora oficio de autorizacion, rubricado por
el Subdirector de Administracién para informarle
al Servidor Publico el resultado, con copia para
su Jefe de Area inmediato y elabora FOMOPE

e  Solicitud/Oficio

Departamento de
Recursos Humanos

3.0 Elaboracion y
seguimiento de
Movimiento

3.1 Remite FOMOPE a la Subdireccion del
Pago de la Direcciéon de Personal de Recursos
Humanos.

3.2 Solicita FOMOPE operado a la Subdireccién
del Pago, para su integracion al expediente de
personal

e FOMOPE

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Humanos
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC autorizado en 2012. No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el DOF rl No Aplica

10 de enero de 2011.

Circular 001/2004 Disposiciones Generales para la Administracién de No Aplica
Recursos Financieros, Materiales y Humanos.

Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud No Aplica
2009-2012.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros 2 . o LT
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficio de recepcion de Ejercicio _
solicitud de Licencia con o Area de Recursos Humanos No Aplica

, Laboral Activo
sin goce de sueldo

Acuse de oficio de Ejercicio
resultado del dictamen Laboral Activo

Area de Recursos Humanos No Aplica

8.0 Glosario

8.1 FOMOPE: Formato de Movimientos de Personal

8.2Licencia con goce de sueldo: Por Comisién Sindical.-Son las que otorgan a los trabajadores
de base para desempefiar un cargo dentro del SNTSS.

8.3Licencia por asuntos personales con goce de sueldo: Son las que otorgan al personal de
base cuando ocurran circunstancias que el interesado justifique la necesidad de separarse del
servicio y que a juicio del Titular de la Unidad de Adscripcion se considere precedente. Los
motivos por los cuales los trabajadores podran disfrutar de la licencia con goce de sueldo sera:
por fallecimiento de un familiar en primero o segundo grado; la realizaciéon del algun tramite
oficial fuera de su lugar de residencia; cuando el trabajador o el familiar en primero o segundo
grado requieran someterse a algun tratamiento de salud, por alguna causa justificada a juicio
del Titular de la Unidad de Adscripcion.
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8.4Licencia por ocupar Puesto de Confianza o Cargo de Eleccién Popular sin goce de
sueldo: Las licencias sin goce de sueldo son las reservaciones de las plazas de base que
ocupan los trabajadores dentro de la Secretaria de Salud. Los trabajadores de base que ocupen
un puesto de confianza dentro de la Administracion Puablica Federal o sean elegidos para un
cargo de eleccion popular, solicitara por escrito a través de su Coordinacién Administrativa o
equivalente, se realicen los trdmites correspondientes ante la Direccibn General de Recursos
Humanos.

8.5 Licencia por cursar un Evento de capacitacién sin goce de sueldo: Son las que se otorgan
a los trabajadores de base para cursar un evento de capacitacion que comprenda toda la
jornada de trabajo del becario.

8.6 Licencia por asuntos personales sin goce de sueldo: Son las que se otorgan al personal de
base cuando ocurran circunstancias que el interesado justifigue la necesidad de separarse del
servicio.

8.7 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

No aplica.
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1.0 Propésito

2.0

1.1 Proporcionar a los Servidores Publicos del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud,

(CENETEC) la orientacion asesoria y facilidades en los tramites para gozar de los servicios y/o
prestaciones que la Secretaria de Salud, ISSSTE, Gobierno Federal e Instituciones que ofrecen
a los trabajadores al servicio del Estado, en lo concerniente a: Fondo de Ahorro Capitalizable,
Seguro de Vida Institucional

Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal operativo de base y confianza

adscrito al Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud

2.2 A nivel externo es aplicable a la Direccién de Integracion de Puestos y Servicios personales y a
la Subdireccién de Seguros Institucionales de la Direccién General de Recursos Humanos.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Subdirecciébn de Administracion, a través del area de Recursos Humanos, es la responsable de
tramitar en tiempo y forma las prestaciones y servicios al personal, asi como proporcionar asesoria y
orientacion a los mismos.

Seguros de Personal

Nuevo seguro de Vida Institucional. Los trabajadores de la Secretaria cuentan con un seguro
de vida por una suma asegurada de 40 meses de percepciones. Los trabajadores de base y de
confianza pueden solicitar voluntariamente ante la Subdireccién de Administracion, a través del
area de Recursos Humanos, la potenciacion del nuevo seguro de vida institucional a una suma
asegurada de 74 a 108 meses de sus percepciones a través del pago fraccionado con cargo al
trabajador del 1 al 2% de sus percepciones respectivamente.

La Subdireccion de Administracion, a través del area de Recursos Humanos deberd enviar a la
Direccion General de Recursos Humanos las solicitudes de potenciacion respectiva para su
oportuna gestién ante la aseguradora.

Es conveniente sefialar que se debe llevar a cabo programas de regularizacion y actualizacién
de la designacion de beneficiarios de cada uno de los trabajadores adscritos al CENETEC.

Seguro de Retiro. Los trabajadores de base y de confianza de la Secretaria de Salud cuentan
con un seguro de retiro hasta por 25 mil pesos, cuya suma asegurada es entregada al trabajador
por la Aseguradora una vez que inmediatamente deje de ser personal activo y cuente con los
requisitos y la antigliedad establecida por el ISSSTE para gestionar su pensién o jubilacién: el
monto de la suma depende de los afios de servicio cotizados a ese Instituto.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcidn de
Normatividad

1.1 Recibe Normatividad y Formatos de la
Subdireccién de Seguros Institucionales para
otorgar las prestaciones a los Servidores
Publicos

Subdireccion de
Administracién

2.0 Informacién
verbal de las
prestaciones
otorgadas

2.1 Informa de manera verbal al personal que
ingresa al Centro Nacional de Excelencia
Tecnolégica en Salud, se le informa de manera
verbal, las prestaciones o servicios otorgados por el
Gobierno Federal, la Secretaria de Salud, ISSSTE o
Instituciones Privadas en apego a las Leyes
Vigentes en la materia. Tales como: Fondo de
Ahorro Capitalizable, Seguro de Vida Institucional,

e Solicitud de prestaciones.

Departamento de
Recursos Humanos

3.0 Recepcibn de
solicitud, analisis y
turno al area
correspondiente

3.1 Recibe formatos autorizados otorgadas por el
Gobierno Federal del Solicitante y turna a la Area
de Recursos Humanos, para su aplicacion

e Formatos y Solicitudes de Prestaciones

Subdireccion de
Administracion,

4.0 Andlisis y
verificacion de
requisitos

4.1 Analiza y verifica los requisitos de acuerdo a
las Normatividad en la materia e informa al
servidor publico de nuevo ingreso o adscrito.

Departamento de
Recursos Humanos
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Procede:
No: regresa a la actividad 1
Si; Continua Procedimiento
4.2 Registra la solicitud correspondiente y/o
entrega los formatos correspondientes e informa
a la Subdireccibn de Administracién, para
autorizacion.

¢ Solicitud

Departamento de
Recursos Humanos

5.0 Recepcion de
solicitud y
autorizacion

5.1 Recibe solicitud oficio y/o formato, autoriza e
instruye al Area de Recursos Humanos para su
tramite

Solicitud

Subdireccion de
Administracion

6.0 Remision de
solicitud al area
correspondiente y
envio de resultado

6.1 Envia solicitud con documentacién anexa a
la Direccion de Integracion de Puestos y
Servicios personales de la DGRH

e Solicitud, FOMOPE, FORMATOS

Departamento de
Recursos Humanos

7.0 Informacién al
solicitante del
Tramite generado

7.1 Entrega al Servidor Publico el resultado del
tramite generado.
e Formato

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Humanos
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Servicios al personal de base y operativo confianza(FONAC CEMETEC SALUD
y Seguro de Vida Institucional) Hoja: 6 de 7
6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC autorizado en 2012 No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el DOF el No Aplica
10 de enero de 2011.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos No Aplica
Circular 001/2004 Disposiciones Generales ara la Administracién de No Aplica
Recursos Financieros, Materiales y Humanos.
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud No Aplica
2009-2012.
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros C 2 . . L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficio de solicitud de| Ejercicio Laboral Area de Recursos :
: - . (No aplica)
Prestaciones o servicios Activo Humanos

8.0 Glosario

8.1Fondo de ahorro capitalizable (FONAC): Es el descuento que se realiza al sueldo del
trabajador de base por concepto de aportacidn voluntaria para constitucion de un fondo de
ahorro, también participan con aportaciones el Gobierno Federal y el Sindicato. Los recursos del
FONAC, se otorgan a los trabajadores durante el mes de Agosto de cada afio.

8.2Potenciacion: Elevacion de un numero a un exponente para obtener la potencia
correspondiente

8.3Prestaciones Laborales: En la administracion publica son los beneficios complementarios al
sueldo que las dependencias del sector otorgan a sus trabajadores, pudiendo se estas de
caracter econdmico y sociocultural, derivadas de las relaciones laborales contractuales.

8.4Seguro de Vida Institucional: Es un beneficio que otorga el Gobierno Federal a todos los
Servidores Publicos que tiene como propdsito cubrir los siniestros de fallecimiento o de
incapacidad total y permanente de los mismos, con el que garantiza su seguridad y la de su
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familia, mediante el pago de una suma asegurada béasica consistente en 40 meses de salario
mensual integrado.

8.5Sistema de Ahorro para el retiro (SAR): Es la prestacién de seguridad establecida en la Ley
de Seguro Social, que tiene como obijetivo principal formar un mecanismo de ahorro a largo
plazo y de aseguramiento para cada trabajador, en caso de retiro, incapacidad, desempleo o
muerte, sustentado en una base financiera sélida. Se forma con las cuotas aportaciones que los
patrones estan obligadas que son equivalentes al 2% sobre salario base de cotizacién. Dichas
cuotas entregan a las Instituciones de Crédito para su abono en cuentas individuales a favor de
los trabajadores, las cuales acumulan saldos.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon Fechadela Descripcién del cambio
actualizacién

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

No aplica.
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1.1 Propdsito

1.1 Proporcionar a los Servidores Publicos del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud,

(CENETEC) la orientacion asesoria y facilidades en los tramites para gozar de los servicios y/o
prestaciones que la Secretaria de Salud, ISSSTE, Gobierno Federal e Instituciones que ofrecen
a los trabajadores al servicio del Estado, en lo concerniente a: Fondo de Ahorro Capitalizable,
Seguro de Vida Institucional, Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores, Seguro de
Separacion Individualizado.

2.1 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Mando medio y Superior adscrito al

Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud

2.2 A nivel externo es aplicable a la Direccién de Integracion de Puestos y Servicios y a la

Subdireccién de Seguros Institucionales de la Direccién General de Recursos Humanos.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 La Subdireccion de Administracion, a través del area de Recursos Humanos, es la responsable

de tramitar en tiempo y forma las prestaciones y servicios al personal, asi como proporcionar
asesoria y orientacién a los mismos.

3.2 Seguros de Personal

Nuevo seguro de Vida Institucional. Los trabajadores de la Secretaria cuentan con un seguro
de vida por una suma asegurada de 40 meses de percepciones. Los trabajadores de base y de
confianza pueden solicitar voluntariamente ante la Subdireccién de Administracion, a través del
area de Recursos Humanos, la potenciacion del nuevo seguro de vida institucional a una suma
asegurada de 74 a 108 meses de sus percepciones a través del pago fraccionado con cargo al
trabajador del 1 al 2% de sus percepciones respectivamente.

La Subdireccién de Administracion, a través del area de Recursos Humanos debera enviar a la
Direccion General de Recursos Humanos las solicitudes de potenciacion respectiva para su
oportuna gestién ante la aseguradora.

Es conveniente sefialar que se debe llevar a cabo programas de regularizacion y actualizacion
de la designacioén de beneficiarios de cada uno de los trabajadores adscritos al CENETEC.

Seguro de Gastos Médicos Mayores. Los servidores publicos con puestos de Mando Medio,
Superior u homélogos a éstos, cuentan con un Seguro de Gastos Médicos Mayores cuya suma
asegurada basico depende del nivel salarial y de la normatividad emitida para tal efecto
anualmente por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sin costo alguno para el servidor
publico esta prestacion se extiende en las mismas condiciones para el cényuge y los hijos del
trabajador.

El Servidor Publico que desee potenciar la suma basica asegurada y/o incluir a sus
ascendientes, puede solicitarlo a través de la Subdireccion de Administracion, con la diferencia
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de que el costo correspondiente es con cargo al titular de la pdliza y cuya aplicacion es de
manera fraccionada.

La Subdireccion de Administracion, a través del area de Recursos Humanos debe enviar a la
Direccibn General de Recursos Humanos las solicitudes de potenciacion o inclusiébn de
ascendientes para su oportuna gestion ante la aseguradora.

Seguro de Separacion Individual. Los servidores publicos con puesto de mando, medio,
superior u homologo pueden solicitar voluntariamente ante la Subdireccion de Administracién, su
inclusion en este seguro, en el que pueden elegir el monto de sus percepciones integradas se
les retenga de manera quincenal el 2,4, 5 6 10% correspondiente a la Secretaria de Salud
aportar una cantidad igual.

El saldo global de las retenciones efectuadas al trabajador y las aportaciones de la Institucion
mas los intereses generados Unicos y exclusivamente puede solicitarlos el interesado ante la
Aseguradora, cuando por algun motivo cause baja en la Secretaria de Salud.

Como opcién complementaria el servidor publico puede solicitar la inclusion en esta cuenta de
un porcentaje de su sueldo integrado hasta el 100% sin que en este caso la federacion realice
alguna aportacion adicional, pero si, generando los intereses correspondientes. En este
supuesto, los ahorros complementarios pueden estar a disposicion del servidor publico cada 6
meses a partir de la primera aportacion.

La Subdireccion de Administracion, a través del area de Recursos Humanos debe enviar a la
Direccibn General de Recursos Humanos las solicitudes de inclusién y/o modificacién de
aportaciones para su oportuna gestion ante la Aseguradora.

Seguro de Retiro. Los trabajadores de base y de confianza de la Secretaria de Salud cuentan
con un seguro de retiro hasta por 25 mil pesos, cuya suma asegurada es entregada al trabajador
por la Aseguradora una vez que inmediatamente deje de ser personal activo y cuente con los
requisitos y la antigliedad establecida por el ISSSTE para gestionar su pensién o jubilacién: el
monto de la suma depende de los afios de servicio cotizados a ese Instituto.

Seguro de Responsabilidad Profesional. Los médicos de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados cuentan con un seguro de responsabilidad profesional que los protege durante
el ejercicio de sus funciones cuando sean objetos de una denuncia, querella demanda o queja
por acciones u omisiones dolosas. El costo de la prima es pagado en un 50% por la Secretaria y
el otro 50% por el trabajador.

Los médicos que voluntariamente deseen potenciar la suma asegurada y/o hacerla extensiva a
la practica privada deben solicitarlo a través de la Subdireccion de Administracion, sin embargo
el costo de la diferencia en ambos casos es cubierta en un 100% por el interesado.

La requisicion de los formatos necesarios para la formalizacion de los diversos seguros a los que
el personal tiene derecho al ingresar a la Secretaria de Salud, inicialmente se efectian en la
Direccion General de Recursos Humanos , para su registro oportuno ante la aseguradora, y en
su caso, para la aplicacion de los descuentos correspondientes.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
Normatividad

1.1 Recibe Normatividad y Formatos de la
Subdireccién de Seguros Institucionales para
otorgar las prestaciones a los Servidores
Publicos

Subdireccion de
Administracién

2.0 Informacién
verbal de las
prestaciones
otorgadas

2.1 Informa de manera verbal al personal que
ingresa al Centro Nacional de Excelencia
Tecnolégica en Salud, se le informa de manera
verbal, las prestaciones o servicios otorgados por el
Gobierno Federal, la Secretaria de Salud, ISSSTE o
Instituciones Privadas en apego a las Leyes
Vigentes en la materia. Tales como: Seguro de Vida
Institucional, Seguro Colectivo de Gastos Médicos
Mayores, Seguro de Separacién Individualizado.

e Solicitud de prestaciones.

Departamento de
Recursos Humanos

3.0 Recepcibn de
solicitud, analisis y
turno al &rea
correspondiente

3.1 Recibe formatos autorizados y/o cambios en las
prestaciones otorgadas por el Gobierno Federal del
Solicitante y turna a la Area de Recursos Humanos,
para su aplicacion

e Formatos y Solicitudes de Prestaciones

Subdireccion de
Administracion,

4.0 Andlisis y
verificacion de
requisitos

4.1 Analiza y verifica los requisitos de acuerdo a
las Normatividad en la materia e informa al
servidor publico de nuevo ingreso o adscrito.

Departamento de
Recursos Humanos
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Procede:
No: regresa a la actividad 1
Si; Continua Procedimiento
4.2 Registra la solicitud correspondiente y/o
entrega los formatos correspondientes e informa
a la Subdireccion de Administracion, para
autorizacion.

¢ Solicitud

Departamento de
Recursos Humanos

5.0 Recepcibn de
solicitud y
autorizacion

5.1 Recibe solicitud oficio y/o formato, autoriza e
instruye al Area de Recursos Humanos para su
tramite

Solicitud

Subdireccion de
Administracion

6.0 Remisién de
solicitud al area
correspondiente y
envio de resultado

6.1 Envia solicitud con documentacion anexa a
la Direccion de Integracibn de Puestos vy
Servicios y a la Subdireccibn de Seguros
Institucionales de la DGRH

6.2 Informa a la Subdireccion de Administracion,
mediante oficio el resultado de la solicitud del
Seguro de Gastos Médicos Mayores

FOMOPE, FORMATO, CARPETA

Departamento de
Recursos Humanos

7.0 Recepcion de
oficio y turno al &rea
correspondiente

7.1 Recibe oficio de la Subdireccion de
Servicios al Personal y lo turma a la area de
Recursos Humanos el resultado.

e Oficio

Carpeta y Credenciales de GMM

Subdireccion de
Administracion

8.0 Informacion al
solicitante del
Tramite generado

8.1 Entrega al Servidor Publico el resultado del
tramite generado mediante oficio.

e Carpeta de GMM
TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Humanos
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Administracion

Subdireccion de Administracion
(Area de Recursos Humanos)

Inicio

A

2

Informacién verbal de las

Recepcion de Normatividad

prestaciones otorgadas

Solicitud de

Prestaciones

y 3

Recepcion de solicitud,

4

Andlisis de verificacion de
requisitos

analisis y turno al area

correspondiente
. Formatos y Solicitud de
Prestaciones
5

Solicitud

Sl

Procede

Recepcion de Solicitudy |
autorizacion h

. Solicitud

4
Remisién de solicitud al
area correspondiente y

7

4
Recepcion de oficio y

envio de resultado
. FOMOPE
. FORMATO
. CARPETA

8

Informacién al solicitante
del Tramite generado

turno al area

correspondiente

. Oficio

. Carpeta y/o credenciales de
GMM

Carpeta de GMM
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Caddigo

Manual de Organizacion Especifico del CENETEC autorizado en 2012 No Aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud publicado en el DOF el

10 de enero de 2011. No Aplica

Circular 001/2004 Disposiciones Generales ara la Administracion de No Aplica
Recursos Financieros, Materiales y Humanos.

Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud No Aplica
2009-2012.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros It ; e L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficio de solicitud de| Ejercicio Laboral Area de Recursos .
. L . (No aplica)
Prestaciones o servicios Activo Humanos
8.0 Glosario

8.1Potenciacién: Elevacibn de un nimero a un exponente para obtener la potencia
correspondiente

8.2 Prestaciones: Son las adiciones a los sueldos y salarios de los trabajadores, pagadas por los
empleadores y pueden ser en dinero o especie. Incluye aportaciones a la seguridad social,
primas de antigiiedad, etc., excepto los reembolsos a los empleados por viajes, dietas y otros
gastos en que incurran al realizar actividades por cuenta de la dependencia o entidad, tales
como gastos para mejorar el ambiente del lugar de trabajo, examenes médicos, deportes y otros
servicios recreativos, herramientas y equipo.

8.3Prestaciones Laborales: En la administracion puablica son los beneficios complementarios al
sueldo que las dependencias del sector otorgan a sus trabajadores, pudiendo se estas de
caracter econdmico y sociocultural, derivadas de las relaciones laborales contractuales.

8.4Seguro de Vida Institucional: Es un beneficio que otorga el Gobierno Federal a todos los
Servidores Publicos que tiene como propdsito cubrir los siniestros de fallecimiento o de
incapacidad total y permanente de los mismos, con el que garantiza su seguridad y la de su
familia, mediante el pago de una suma asegurada béasica consistente en 40 meses de salario
mensual integrado.

8.5Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores: Es un beneficio que otorga el Gobierno
Federal a los servidores Publico (mandos medios y superiores, conyuge e hijos del trabajador)
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gue tiene como propdsito cubrir 4quellos acontecimientos provenientes de una causa externa,
subita, fortuita y violenta que produce lesiones corporales en la persona del asegurado que
requiera atenciobn médica asi como toda alteracion en la salud del asegurado que amerite el
tratamiento médico o quirdrgico.

8.6 Seguro de Separacién Individualizado: Es un beneficio que otorga el Gobierno Federal a los

Servidores Publicos, (mandos medios y superiores) que tiene como propdosito fomentar el ahorro
y garantizar con ello la seguridad econdmica de su familia. Este beneficio ofrece la posibilidad
de ahorrar el 2,4,5, y 10% de su salario mensual integrado y el Gobierno federal contribuye por
su parte con el mismo porcentaje que haya elegido el Servidor Publico, y sélo en caso de
causar baja y/o separacion al cargo podra solicitarse el rescate de este seguro.

8.7 Sistema de Ahorro para el retiro (SAR): Es la prestacién de seguridad establecida en la Ley

de Seguro Social, que tiene como obijetivo principal formar un mecanismo de ahorro a largo
plazo y de aseguramiento para cada trabajador, en caso de retiro, incapacidad, desempleo o
muerte, sustentado en una base financiera sélida. Se forma con las cuotas aportaciones que los
patrones estan obligadas que son equivalentes al 2% sobre salario base de cotizacion. Dichas
cuotas entregan a las Instituciones de Crédito para su abono en cuentas individuales a favor de
los trabajadores, las cuales acumulan saldos.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio

actualizacién

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Seguro de Vida Institucional
10.2 Potenciacién o Rechazo
10.3 Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores

10.4 Seguro de Separacion Individualizado
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10.1 Seguro de Vida Institucional

ANVERSD
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oy BENEF oL INAL DE VIDA QUE LA
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SUMA ASEGURADA BASICA 40 MESES DE LA PERCEPOON
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- | .
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10.2 Potenciacion o Rechazo

REVERSC
SEGURD DE VIDA INSTITUCIONAL B 1B S AL e SR HBLI BT S

[ELECCK:N DE INCREMENTD DE SUMA ASECURADA
[FOTERCIACION] ¥ AUTORIEZACKON DE DESCUENTO EN HOMINA

A LB D St £ P A

ANTES DE ELEGIR CUALGUIER OPCION LEA CLNDADOS AMENTE TODO EL DOCUMENTO

CONSLERACIONES

ESTA INFORMATION SE SOUCITA PARA GUE LA COMPARIA AIZOURADORA QUE GAME LA LICITACKN ¥ BRINDE EL SEFWICIO & LOS ASPOURADOS, PAGUE LOS SMIESTROS QUE OCURRAN CON LA SUns
ASEQURADA BASICA DE 41 MESES DE PERCEPOON DROMARIA, MAS LA POTENCIACKN ELEGIDA.

EL PRESENTE FORMATS ES EL URSCO & TRAVES DEL CUAL SEELIGE LA POTERCILCION INCREVERTT DE SUMA ASEIURADA Y S AUITORIZA £ CORRESFORDERTE DESCUENTT EN ROMBA.

(RSCAMENTE SE DEDERA FIRMAR EN UND DE LS DOS SUPUESTOS OUE SE PRESENTAN EM ESTE PFOEMATO: DE LD CONTRARD, SERVALIDARL ¥ SE TERDRA OUE LLENAR UN MUEWD FORMATD.

Lk FOTERCIADON ¥ AUTORIZACION DF DESOUERTO BN MOMIRA SURTIRA EFECTOS A& FARTIR DEL 1 DE CRCIEMERE O 2049, BN CASO DE HADER REALIZADS LA ELECCKON POSTERSORMENTT AL IRICID DE
[MOENGA (1 DE HICIEVDRE DE 108

SUPUESTO 1 [ELECCION DE POTENCIACION [INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA) ¥ AUTORIZACION PARA GUE SE APLIGUEN LOS DESCUENTOS
HOMINALES CORRESPONDIENTES.

|4 traves del presante formatn elfo de las opclones que me rindan, &l Squients Incremento de sUMA asegurata

|auborizo & la Seeetaria de Saud para que & cosin que representa la potenclacion de 13 suma asegurada, me se3 descontado de mi = Li =

percepcion ordinana, via nomina.

Hombre del Asegursdc W o o =
Hombens mingin.

SUPUESTO 2 |PARA LOS SERVIDORES PUELICCS GUE MO DESEAN POTENCIAR [IMCREMENTAR LA SUMA ASEGURADAY POR LO TANTO, EN ESTE
CASO NO SE APLICARS NINGIUN DESCUENTO NOMINAL POR ESTE CONCERTO.

Hiago constar que no desso potenciar (Norementar 3 sUma assgurada)

Estoy enterads que JUMEME & PE000 SN POISnciacion, 3 SUMa 35Sgurada e mi S2gUnD 02 VIds INSTUCona &5 INKSmEnts 62 40 MEses 02 PErcapaion ormnana y e
mi desea asl mameneria

Hombre del Asegursda

Apsilise: cutmms Apslidc muiw=n Fombrm

Lo  Foctm liicn, OLF. ®
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10.3

Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores

P SUEISECI_:IEI'AR_IA DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
v *  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

et~ CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL
SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

VECRETAK IS

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Secretaria o Entidad de Adscripcién
|Apellido Patemo
|Apellido Matemo
Nombre ()
REC. | Sewo | Estado Civil|
Fecha de Nasim Nivel de puesto ]
oD MM AASA Unidad Responsable
Fecha de Ingreso
oD MM AALA
(Calle ! Ndmero
o | = "
Entidad Federativa | Teléfone |
ASEGURADODS
Fecha de Macimiento Parentesco
MNombre Sawg (DOVMMIAAAAY {Camyuge, Hijo . Ascendientz)

Eleccion de suma Asegurada:

74 SMGMVDF 259 SMGMVDF 522 SMGMVDF [ =alicita

111 SMGMVDF 285 SMGMVDF 740 SMGMVDF Reconocimiento

143 SMGMVDF 333 SMGMVDF B0 SMGMVDF de Antigiedad *

135 SMGMVDF 444 SMGMVDF 1000 SMGMVDF

Oz smeanoe SIN LIMITE
Fecha solicitada para Reconocimisnto
Forma de Pago: DOVMMAAAS
D Pago Directo Aseguradora D Descuento por ndmina

POR DESCUENTO EM NOMIMA, AUTORIZD QUE SE ME DESCUENTE DE MIS EMOLUMENTOS QUINCENALFES EL IMPORTE
CORRESPONDIENTE AL COSTO DE LA POTEMCIACION DE SUMA ASEGURADA ELEGIDA, AS| COMO EL IMPORTE OE LA PRIMA
QUE CORRESPONDA A MIS ASCENDIENTES .

Salio Sello
Depanoencla Azequrador
Nombre y Firma del Servidor Publico Fecha:

* Angxar coplia de 13 oitima pailza y comprobante del Pago realZado.

Una vez reciolda |3 Poilza y Tarjetas de |dentficadion comespondientss ol Asagurade deberd revisar y notficar cualguisr Inconsistencia de
Informackin en 135 MISMas, ASIMIEMO, &N cas0 02 NaDer CONTMEtano DOenciaciin de pNmas yio INCiusion de ascendientes venmicar &
OEECUENTD COMespondienz, mismo que S& vera refigjado en el @on de pago con & concepio T5.
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10.4 Seguro de Separacion Individualizado

MetlLife México

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

Solicitud de Incorporacion, Renuncia ¢ Modificacion
{Para Asegurados en servicio active que forman parte de la Colectividad Asegurada)

WOITAB DF BAPCHTTANGI PARA. EL ASEGURADG

- B e

(e

Fusingress Laboral
[ ———

Fosincorporacitn ol Seguic por
Teasdaciin e pago de primas

Comnuidad del Segura(* |
[ —————

OO od

Uina Ve ehigila uad o6 i opiones.
regquisite ol servicis 5y 8

M e del Sekdode e o
Sumets mgracs an sl Gk S Tl
atarce = m rasm cusre mmigaa an
0 ckanl Carrs dn Trataags

| T —

L ln voirted dl mmagumds de
[=Ee———

[ i

g

i cwbare P dud emaguis
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i du pages.
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- - i i
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ad I mm | aaaa 2+ La nformmcin geris. Aw Moo, 5 A
S P st it
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1
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41. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONTRATACION TEMPORAL POR ART. 34 DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2.

3.3

3.4

3.5

Propésito

Gestionar la contratacién de personal a fin de que los candidatos que ingresen a cubrir la plaza
temporalmente, cumplan los requerimientos y expectativas del area solicitante de la Direccién
General de Evaluacion del Desempefio.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al departamento de recursos Humanos y a las
demas éarea de estructura que conforman el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en
Salud.

A nivel Externo a toda la persona que sea propuesta a ocupar temporalmente una plaza vacante
sujeta al Servicio Profesional de carrera en apego al articulo 34 de la Ley del Servicio profesional
de Carrera.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Las direcciones de Areas requirentes remiten con 30 dias de anticipacién, la solicitud para
ocupar temporalmente la plaza, a la subdireccion Administrativa, con los datos de la vacante, del
ocupante y fecha tentativa de ingreso.

La Direccion de Area requirente, remite junto con la solicitud de ocupacion temporal, la
justificacion para su cobertura, con los supuestos que sefiala el Art. 34 de la Ley de servicio
Profesional de Carrera ( cuando peligre o se altere el orden social, los servicios publicos, la
salubridad, la seguridad o le ambiente de alguna zona o regién del pais, como consecuencia de
desastres producidos por fenébmenos naturales, por caso fortuito o de fuerza mayor o existan
circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes .

El Area requirente, remite al candidato a ocupar la vacante, a la subdireccion de administracion
fin de que se le informen los requisitos a cumplir, previo a su ingreso.

El personal una vez autorizado su ingreso por art. 34 entrega la documentaciéon necesaria para
iniciar el procedimiento de contrataciéon de personal de conformidad con los procedimientos
aplicables de la Direccién General de Recursos Humanos.

La subdireccién de administracion junto con el area de recursos humanos, son responsables de
realizar el tramite de contratacion temporal por art. 34 del Servicio Profesional de Carrera.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracién de | 1.1 Determinar vacante y elaborar oficio de solicitud | Direccion de Area
oficio de con los datos de la vacante a cubrir, datos |requirente
solicitud para generales del candidato propuesto (curriculum
cubrir vacante vitae) y la justificacion correspondiente.
por Art. 34. e Oficio de solicitud
e Justificacion
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe oficio de solicitud para ocupar|Subdireccion de
oficio de temporalmente la plaza vacante por Art. 34 de la | Administracion
solicitud  para Ley de Servicio Profesional de Carrera.
cubrir vacante
por Art. 34 2.2 Remite al area de recurso humanos, para su
revision y cotejo de documentacion.
¢ Oficio de solicitud, justificacién técnica y
documentacion anexa.
3.0 Revision 3.1 Recibe documentacién y solicitud. Departamento de
documental. 3.2 Revisa la documentacion del puesto a efecto de | Recursos Humanos

cotejar si es acorde al perfil académico y laboral del
candidato Yy la justificacién técnica esta apegada a los
supuestos del Art. 34.

Procede:
No: responde por escrito al area requirente la no
procedencia del movimiento con el candidato
propuesto, regresa a la actividad 1.1
Si: elabora oficio de solicitud de autorizacién para
ocupar temporalmente plaza con fundamento en el
Art. 34 y remitente a la Coordinacién Administrativa
para su Vo Bo. Y solicitar autorizacion del Director
General.

e Propuesta de oficio de solicitud de

nombramiento, y justificacion técnica.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
4.0 Autorizacion y|4.1 Recibe y recaba la firma de autorizacion del Subdireccion de
firma de oficio de Director General. Administracion
solicitud de 4.2 Remite al area de recursos humanos para su envio
nombramiento a la Direccién General de Recursos Humanos.

e Oficio de solicitud de nombramiento,
justificacion técnica vy copia de
documentacidn soporte para ocupar vacante
(Curriculum, cédula y titulo, etc.)

5.0 Envio de oficio|5.1 Recibe oficio de solicitud de nombramiento autorizado | Departamento de

de solicitud de |y envia a la Direccion General de Recursos Humanos. Recursos Humanos
nombramiento a e Recibe oficio de solicitud de nombramiento
DGRH. autorizado y envia a la Direccion General de

Recursos Humanos.
La direccion general de recursos humanos, realiza el
trAmite correspondiente para elaborar y enviar el
nombramiento por Art. 34 “Formato A34-V.3”

6.0 Recepcion de|6.1 Recibe oficio de autorizacion de nombramiento por | Subdireccién de
autorizacion del art 34 “Formato A34-V.3". Administracion
Art. 34 6.2 Comunica al candidato su aceptacién a cubrir la

vacante temporal por art. 34 y se le indica se
presente a la DGRH para concluir la gestion de
peticion de autorizacion.

6.3 Instruye al area de recursos humanos para que
continle con el proceso y tramites de alta de
personal.

e Oficio de autorizacibn de nombramiento,
justificaciéon técnica y  copia de
documentacion soporte para ocupar vacante
(Curriculum, cédula y titulo, etc.)

e Formato A34-V.3, informe de nombramiento
autorizado en términos del articulo 34 de la
ley del servicio profesional de carrera en la
administracién publica federal (LSPCAPF).
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion de
documentacion y
elaboracion de
formatos de alta

7.1 Recibe nombramiento autorizado “Formato

A34-V.3” y constancia de no inhabilitacion.

7.2 Alta de Requisita formato de movimiento de
personal (FOMOPE) de alta, alta de Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE), Seguro de Gastos Médicos
Mayores. Seguro de Separacion Individualizado,
Seguro de Vida Institucional, Designacion de
Beneficiarios, y recaba firma del trabajador en los que
se requiera.

7.3 Remite FOMOPE a Ila Coordinacion

Administrativa para tradmite de firmas de autorizacion.

e Formato de movimiento de personal

(FOMOPE), formato de alta al ISSSTE,

Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro

de Separacion Individualizado, Seguro de

Vida Institucional, Designacion de
Beneficiarios.

Departamento

de

Recursos Humanos

8.0 Envio de oficio
de solicitud de
nombramiento a
DGRH.

8.1 Recibe FOMOPE de lata de personal, firma y
solicita la firma de autorizacion del Director General.

8.2 Instruye al area de recursos humanos, realizar el
envio del FOMOPE y documentaciéon anexa, a la
Direccion General de Recursos Humanos para su
tramite.

e Formato de movimiento de personal
(FOMOPE), formato de alta al ISSSTE,
Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro
de Separacion Individualizado, Seguro de
Vida Institucional, Designacion de
Beneficiarios.

Subdireccion
Administracion

de
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Envio de
documentacion
para tramite de
alta.

9.1 Recibe FOMOPE de alta autorizado, anexa
documentacion y realiza el envio mediante oficio a la
Direccién de Recursos Humanos, para su tramite.

e Formato de movimiento de personal
(FOMOPE), formato de alta al ISSSTE,
Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro
de Separacion Individualizado, Seguro de
Vida Institucional, Designacion de
Beneficiarios.

La Direccion General de Recursos Humanos,

recibe documentacién para realizar el alta del

trabajador por Art. 34 y devuelve acuse.

Departamento
Recursos Humanos

de

10.0 Recepciébn  de
acuses e
integracion  de
expedientes

10.1 Recibe acuse de oficio, FUMP con las firmas de
autorizacion y demas documentacion autorizada, para
integrarlo al expediente del personal contratado por
art. 34.

10.2 Entrega copia al trabajador de formato de alta al
ISSSTE, Seguro de gastos médicos mayores, Seguro
de Separacion Individualizado, Seguro de Vida
Institucional, Delegacion de Beneficiarios.

10.3 Archiva acuse en el expediente del personal.

e Expediente de personal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento
Recursos Humanos

de
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECION DE AREA REQUIRENTE

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS
Inicio
1
ELABORACI{ON DE OFICIO
DE SOLICITUD PARA CUBRIR
VACANTE POR ART.34
OFICIO D SOLICITUD Y
JUSTIFICACION
y 2
RECEPCI{ON DE OFICIO DE
SOLUCHKON PARA CIBRIR VACANTE
OFICIO DE SOLICITUD,
JUSTIFICACION Y 3
DOCUMENTACION ANEXA
REVISION

DOCUMENTAL

OFICIO DE SOLICITUD,
JUSTIFICACION Y
DOCUMENTACION ANEXA

PROCEDE

ELABORAR OFICIO DE
SOLICITUD DE
NOMBRAMIENTO PARA
OCUPAR PLAZA POR
ART. 34

Si
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DIRECION DE AREA REQUIRENTE SUDDIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMESL(X'\?(ESRECURSOS
4
AUTORIZACION Y FIRMA DE
SOLICITUD DE
NOMBRAMIENTO
OFICIO DE SOLICITUD,
JUSTIFICACION Y DOCUMENTACION
ANEXA 5
v
ENVIO DE OFICIO DE
SOLICITUD DE

NOMBRAMIENRO

OFICIO DE SOLICITUD,
JUSTIFICACION Y
DOCUMENTACION ANEXA

LA DIRECCION GEERAL DE RECURSOS
6 HUMANOS, REALIZA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE PARA ELABORAR Y
ENVIAR EL NOMBRAMIENTO POR ART. 34
“FORMATO A34-V.3"

RECEOCION DE OFICIO DE
AUTORIZACI{ON DE |
NOMBRAMIENTO POR ART.34

RECEPCION DE
.| DOCUEMNTACION Y
ELABORACION DE
FORMATOS DE ALTA

FORMATO A34-V.3
INFORME DE
NOMBRAMIENTO
AUTORIZADO

FOMOPE, ALTA DEL ISSSTE,
SEGUROS DE GASTOS MEDICOS
MAYORES, SEGURO DE
SEPARACION INDIVIDUALIZADO,
SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL, DESIGNACION
DE BENEFICIARIOS
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DIRECION DE AREA REQUIRENTE

SUDIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

AUTORIZACION DE
FORMATOS DE ALTA

FOMOPE, ALTA DEL ISSSTE,
SEGURO DE GASTOS MEDICOS

MAYORES, SEGURO DE

SEPARACION INDIVIDUALIZADO,
SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL,DESIGNACION
DE BENEFICIARIOS

¢ 9

ENVIO DE
DOCUMENTACION PARA
TRAMITE DE ALTA

FOMOPE, ALTA DEL ISSSTE,
SEGUROS DE GASTOS
MEDICOS MAYORES, SEGURO

DE SEPARACIO

INDIVIDUALIZADO, SEGURO
DE VIDA INSTITUCIONAL,

DESIGNACION DE

BENEFICIARIOS

LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, RECIBE DOCUMENTACION PARA
REALIZAR EL ALTA POR ART. 34

RECEPCION DE ACUSES E
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

PERSONAL

EXPEDIENTE DE

TERMINO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos | Codigo (cuando aplique)

Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

Reglamento de la Ley servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.

No aplica
No aplica

Condiciones Generales de Trabajo de la SSA No aplica

Oficio Circular por el que se comunica a los Oficiales Mayores de la
dependencia de la Administracion Publica Federal Centralizada en que
opera el servicio profesional de carrera, diversos aspectos Yy
mecanismos a considerar, en la ocupacion temporal de los puestos,
vacantes o plazas de nueva creacion, conforme al articulo 34 de la Ley
de la Materia. SSFP/408/022/07 20/1X/2007.

No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros ! Responsable de conservarlo L TIR
Conservacion Identificacion Unica
Formato A34-V.3 5 afos Coordinacion Administrativa; No aplica
area de recurso humanos
Escrito mediante
el cual se dala
justificacion 5 afios Coordinacion Administrativa; No aolica
técnica para la area de recurso humanos P
ocupacion por el
Art. 34
Descripcion y
perfil del puesto y
documentacion ~ Coordinacién Administrativa; .
; 5 afios . No aplica
del candidato con area de recurso humanos
la que acredita el
perfil.
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8.0

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Glosario

Articulo 34: Articulo de la Ley de Servicios Profesionales de Carrera que establece que en
casos excepcionales y cuando peligre o se altere el orden social, los servidores publicos, la
salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o regién del pais, como consecuencia de
desastres producidos por fendmenos naturales, por caso fortuito de fuerza mayor o existan
circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes, los titulares de la
dependencia o el Mayor respectivo u homologo, bajo su responsabilidad, podran autorizar el
nombramiento temporal para ocupar el puesto, una vacante o0 una plaza de nueva creacion,
considerado para ser ocupado por cualquier servidor publico, sin necesidad de sujetarse al
procedimiento de reclutamiento y seleccién a que se refiere esta Ley. Este personal no creara
derechos respecto al ingreso al Sistema. Y con el cual se debera realizar la justificacion
correspondiente en razén a los supuesto sefalados anteriormente y la temporalidad de la
misma.

Documentacion de soporte: es la recopilacién de los documentos que servirhn como soporte
para la direccion General de Recursos Humanos determine si procede o no la autorizacion a la
ocupacién temporal del art. 34 y debe contener al menos lo siguiente:

Solicitud de la ocupacién temporal por art. 34.

Justificacion Técnica.

Curriculum Vitae firmado por el candidato bajo protesta de decir verdad.
Copia de Cedula Profesional y/o Titulo.

Descripcion del puesto vacante.

FOMOPE: Formato de Movimiento Personal.

Formato A34-V.3: formato establecido por la Secretaria de Funcion Puablica para autorizar la

ocupaciéon temporal por art. 34, el cual solo puede ir firmado por el C. Secretario o la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

Justificacion técnica: escrito mediante el cual se justifica la ocupacién temporal sustentada en

el art. 34 de la Ley Profesional de Carrera y de una plaza vacante y dichas causas solo pueden
ser: cuando peligre o se altere el orden social, los servicios publicos, salubridad, la Seguridad o el
ambiente de alguna zona o region del pais, como consecuencia de desastres producidos por
fendmenos naturales, por caso fortuito o de fuerza mayor o existan circunstancias que puedan
provocar pérdidas o costos adicionales importantes.

SPC: Servicio Profesional de carrera.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisién

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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1.0 Proposito

11

1.2

1.3

2.0
2.1

2.2

3.0

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5
3.6

3.7

3.8

Implementar un procedimiento que permita a la ciudadania en general, asi como a los
colaboradores del Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud, presentar sus quejas,
denuncias y sugerencias, con el fin de lograr de manera eficaz y eficiente el cumplimiento de la
mision del Centro.

Recibir, tramitar y velar porque las quejas, denuncias y sugerencias, sean atendidos
oportunamente, asi como también, recibir las sugerencias que se formulen para contribuir con el
mejoramiento de la gestion de este Organo Desconcentrado, y que permitan establecer un puente
de comunicacion entre los usuarios y el Centro.

Disponer de mecanismos de seguimiento que permitan establecer las causas de las quejas,
denuncias y sugerencias, informacion e inquietudes de la ciudadania en general, con el propdsito
de impulsar acciones de mejoramiento.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, la Subdireccion de
Administracién y a la Subdireccibn de Promocién del Conocimiento del Centro Nacional de
Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC).

A nivel externo no aplica para este procedimiento.

Politicas De Operacion, Normas y Lineamientos

El buzén de quejas y sugerencias debe localizarse a .la entra de las oficinas del Centro.
El buzén de quejas y sugerencias no debe ser vigilado directamente por cAmaras de seguridad.
El buzon de quejas y sugerencias sera abierto mensualmente.

Junto al buzén de quejas y sugerencias debe localizarse un repositorio con formatos para quejas y
sugerencias.

Se tomaran en cuenta todas las solicitudes, estén o no en el formato para quejas y sugerencias.

Todas las quejas y sugerencias seran atendidas, aquellas en las no se aplique ninguna accion
deberan ser justificadas

Se llevara a cabo un registro de todas las quejas y sugerencias dirigidas al Centro, entregando
reportes trimestrales y un reporte anual a la Subdireccion de Administracion.

El formato “Quejas y sugerencias recibidas en el afo” debera realizarse con algun software de
hojas de calculo, como por ejemplo Microsoft Office Excel u OpenOffice Calc, con el objetivo final
de poder realizar graficos con los resultados obtenidos.
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4.0 Descripcion Del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.1 |Coloca el buzén en la estrada de las
1.0Instalacion 1.2 I\?i?il?:or:f;s-el buzén de quejas y sugerencias Subdireccion de
delbuzénde | |[se encueqntre bien em otrago zjl la yareg '| Administracion
quejas y 3 pOtre pared. (Departamento de
. : Coloca candado de seguridad. Recursos Materiales y
sugerencias : -
1.4 |Entrega llave del candado de seguridad a la|Servicios Generales)
Subdireccién de Promocién del Conocimiento.
2.0 Elaboracién |2.1 |Elabora formatos de quejas y sugerencias.
de formatos |2.2 |Coloca los formatos en un repositorio lo mas | Subdireccion de Promocion
de quejas 'y cercano posible al buzén de quejas vy |del Conocimiento
sugerencias sugerencias.
3.0 Apertura y 3.1 |En presgn_cia d(_e,un elemento della Subdire_ccic')n
' revision del de Admlr_ustrauon abre el buzon de quejas y _ _ _
X sugerencias. Subdireccién de Promocién
buzon de - - .
quejas y 3.2 Cugnta las papeletas cont?nldqs en el buzén y lo | del Conocimiento
sugerencias regllsftra en el formato de “Quejas y sugerencias
recibidas en el mes”.
4.1 |Escribe en el formato de “Quejas y sugerencias

4.0 Llenado de
formato de
“Quejas y
sugerencias
recibidas en
el mes”

recibidas en el mes” los siguientes datos:

e Fecha de llenado.

e Mesy afio al que corresponde el formato.
e Numero total de papeletas encontradas
en el buzén de quejas y sugerencias.

e Contenido de cada papeleta.

Procede: Casilla que es marcada cuando
el comentario puede ser atendido.

e No procede: Casilla que es marcada
cuando el comentario no puede ser
atendido.

e Justificacién (en caso de no proceder):
Explicacion del por qué no sera atendida
la solicitud.

Subdireccion de Promocién
del Conocimiento.

5.0 Asignacion de

asuntos

Envia correo electronico a la Direccién General
con la informacién contenida en el formato
“Quejas y sugerencias recibidas en el mes”

Subdireccion de Promocién
del Conocimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion

SECRETARIA
DE SALUD

42.- Procedimiento para uso del Buzén de Quejas y Sugerencias

) ) Codigo: N/A
CENETEC-SALUD Rev. N/A
HOJA: 4 de 10

Analiza las quejas y sugerencias mencionadas.

Envia correo electrénico a las areas que

6.0 Atencién corresponda la atencién de las quejas y/o|Direccion General
sugerencias recibidas en el Centro, agregando
instrucciones para cada comentario y plazos
limite de respuesta.
7.1 |Analiza las instrucciones recibidas de la
Direccion General y resuelve como corresponda. | . , ‘
7.2 |Informa mediante correo electronico a la Dlrecplongg de Area / .
. . L, L o Subdirecciéon de Promocion
7.0AC(,;!on§s Subdlrecqlon de Plrom([))c;lon 'c,iel gonocwlnlerllto del Conocimiento /
realizadas n i r ireccion ner . Iy
ggciorfgs? ?eal?zic?asi accigﬁgs por rgalei}zZr’ paarlz Subo_hr_e c0|o_n,de
. .| Administracion
cada una de las quejas 0 sugerencias
correspondientes al Area.
8.0 Registro final 8.1 |Anota en el formato “Quejas y sugerencias
en formatos recibidas en el mes” las acciones realizadas por
de “Quejas y el Centro. Subdireccién de Promocién
sugerencias |[8.2 |Archiva, una vez que todas las quejas Yy |del Conocimiento
recibidas en sugerencias en el formato “Quejas y sugerencias
el mes” recibidas en el mes” tengan una contestacion.
9.1 |Registra mes con mes, la informacién del
formato “Quejas y sugerencias recibidas en el
. mes” en el formato “Quejas y sugerencias
9.0 Eeglstro en recibidas en el ano”
“glrjne?;z y 9.2 |Alfinalizar el afio entrega a la Di[eccién General Subdireccién de Promocion
sugerencias los r_esultados am_JaIes .a'traves deIN formato del Conocimiento
. “Quejas y sugerencias recibidas en el ano”
recibidas en e
ol afo” 9.3 |Escanea una copia digitalizada del documento o
documentos.
9.4 |Archiva documento acuse en carpetas
especificas para documentos de salida.
10.1 | Supervisa al menos una vez al dia que el buzén

10.0 Supervisio
n del Buzon
de quejasy
sugerencias

de quejas y sugerencias encuentre en buen
estado y no presente sefales de haber sido
dafado.

¢Presenta sefales de dafio o
apertura?

No. Procede al paso 10.3

Si. Procede al paso 10.2

intento de

Subdireccion de Promocién
del Conocimiento
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10.2

Reporta el incidente inmediatamente a la
Subdireccién de Administracion. Procede al paso
11.1

11.0 Supervisio
n del
repositorio de
papeletas

10.3

Supervisa al menos una vez al dia que el
repositorio para papeletas de formatos de quejas
y sugerencias se encuentre en buen estado y no
se encuentre vacio.

¢El repositorio para papeletas se encuentra
vacio?

No. Termina procedimiento

Si. Procede al paso 10.4

10.4

Elabora e imprime el nUmero de papeletas que
considere pertinente y las coloca en el
repositorio destinado a ese fin.

Termina procedimiento.

Subdirecciéon de Promocion
del Conocimiento

12.0 Incidentes
con el buzén
de quejasy
sugerencias

111

Investiga mediante camara de vigilancia, testigos
u otros medios al responsable de atacar el buzén
de quejas y sugerencias.

¢ Se pudo identificar al o a los culpables?

No. Procede al paso 11.2

Si. La informacién se entrega a la Direccién
General quien decidird las acciones a realizar.
Procede al paso 11.2

11.2

Repara de ser posible el buzén de quejas o
sugerencias, si el dafio es irreparable sustituye
con otro buzén y/o candado de seguridad.
Termina procedimiento

Subdireccion de Promocién
del Conocimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciones de Area / Subdireccion de

Subdireccion de Administracion Subdlrecgggoi?”f:;%r{gouon del Direccion General Promeocion del Conacimiento /
Subdireccion de Administracion
Tnicio )
(_Inicio )
1
Instalacion del buzon de quejas y
sugerencias
[
2

Elaboracion de formatos de quejas
y sugerencias.

LVo\anle de quejas y sugerencias

3
Apertura y revisién del buzén de
quejas y sugerencias

4
Llenado de formato de “Quejas y
sugerencias recibidas en el mes”
L Quejas y sugerencias recibidas

en el mes

5
Asignacion de asuntos ]

Atencion

7
[ Acciones realizadas ]

v s

Registra final en formatos de
“Quejas y sugerencias recibidas
en el mes”

LQuejas y sugerencias recib\dasJ

en el mes

Registro en formato “Quejas y
sugerencias recibidas en el afio”

{Quejas y sugerencias recibidas

enelafio

10
Supervision del Buzon de
quejas y sugerencias

1"
‘ Supervision del repositorio de

papeletas

12

Incidentes con el buzén de
quejas y sugerencias

¥
Fin
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6.0 Documentos De Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del CENETEC No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

7.0 Registros

, Tiempo de Cadigo de Registro o
Registros it Responsable de conservarlo DR
Conservacion Identificacion Unica
Quejas y
sugerencias o Subdireccion de Promocion del
g 5 afnos .
recibidas en el Conocimiento
mes
Quejas y
sugerencias ~ Subdireccién de Promocion del
L 5 afnos e
recibidas en el Conocimiento
afno

8.0 Glosario

Gréficos.- Representacion de datos, generalmente numéricos, mediante lineas, vectores, superficies o
simbolos, para que se manifieste visualmente la relacion matemética o correlacion estadistica que
guardan entre si. También puede ser un conjunto de puntos, que se plasman en coordenadas
cartesianas, y sirven para analizar el comportamiento de un proceso, 0 un conjunto de elementos o
signos que permiten la interpretacion de un fendbmeno. La representacién grafica permite establecer
valores que no han sido obtenidos experimentalmente, sino mediante la interpolacion (lectura entre
puntos) y la extrapolacion (valores fuera del intervalo experimental).

Hojas de célculo.- Una hoja de calculo es un programa, mas precisamente una aplicacién o software,
gue permite manipular datos numeéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por
celdas (las cuales se suelen organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas). La celda es la
unidad basica de informacion en la hoja de calculo, donde se insertan los valores y las férmulas que
realizan los calculos.

Microsoft Office Excel.- Microsoft Excel es una aplicacion para manejar hojas de calculo. Este
programa es desarrollado y distribuido por Microsoft, y es utilizado normalmente en tareas financieras y
contables.
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OpenOffice Calc.- Es un software del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con
nameros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos mas
complejos como de préstamos hipotecarios

Papeletas.- Formatos impresos destinados a plasmar comentarios, quejas o sugerencias.

Repositorio para papeletas.- Cualquier objeto que resguarde las papeletas permitiendo que sean
visible.

Software.- Al equipamiento l6gico o soporte I6gico de un sistema informético, comprende el conjunto de
los componentes ldgicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas especificas, en
contraposicién a los componentes fisicos, que son llamados hardware.

9.0 Cambios De Versién

Numero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
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10.0 ANEXOS

Nacicnal de

Salud

Excelencia Tecnoldgica er

iGR

A

ACIAS POR SU COMENTARIO!

Subsecretaria de Integracién y Desarrollo del Sector Salud
Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud

QUEJAS Y SUGERENCIAS RECIBIDAS EN EL MES

Quejas y sugerencias recibidas en el mes de: del

Numero total de papeletas encantradas en el buzén de quejas y sugerencias:

Nimero

Area responsable de atender
queja o sugerencia

Justificacién (en caso

Descripcién Procede | No procede | de no proceder) Categoria de queja o sugerencia

Acciones correctivas
realizadas o por realizar

Fecha de

MNombre y firma del responsable

ldel
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