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“A LA VANGUARDIA EN EL CUIDADO DE LA VIDA”

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ACEPTACION,
RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LAS DONACIONES DE BIENES MUEBLES
QUE RECIBA EL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, ORGANISMO

DESCENTRALIZADO.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ACEPTACION, RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LAS
DONACIONES DE BIENES MUEBLES QUE RECIBA EL
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, ORGANISMO
DESCENTRALIZADO.

CONSIDERANDO

1.- Que el Hospital General de México, como Organismo Publico Descentralizado, cuenta
con personalidad juridica y patrimonio propios, creado mediante Decreto del Ejecutivo
Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el once de mayo de mil
novecientos noventa y cinco, denominado “Decreto por el que se crea el organismo
descentralizado Hospital General de México” y se encuentra autorizado por ley para
recibir donaciones en especie de personas fisicas 0 morales o instituciones nacionales o

extranjeras.

2.- Que el 27 de septiembre del 2006 entraron en vigor las Normas Generales de Control
Interno (NGCI) en la Administracion Publica Federal, emitidas por la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP), cuyo propoésito general es alcanzar los siguientes objetivos

gerenciales:

e Promover la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y
proyectos.

o Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos, prevenir desviaciones y
promover la adecuada y transparente aplicacion de los recursos.

« Obtener informacion veraz, confiable y oportuna.
« Propiciar el cumplimiento del marco legal y normativo vy,
e Salvaguardar, preservar y mantener los recursos publicos.

3.- Que para el cumplimiento de su objetivo y funciones primordiales el Hospital General
de México cuenta entre sus Organos Colegiados con el Comité de Bienes Muebles, cuya
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integracion y facultades se encuentran reguladas por los articulos 140 y 141 de la Ley
General de Bienes Nacionales y por su Manual de Integracién y Funcionamiento, también
cuenta con las Bases Generales para el Registro, Afectacidon, Disposicion y Baja de
Bienes Muebles del Hospital General de México, disposiciones que confieren facultades a
dicho Comité Unica y exclusivamente para autorizar las donaciones de bienes muebles
gue el Hospital pretenda realizar a favor de cualquiera de los sujetos viables que se
enlistan en el articulo 133 de la Ley General de Bienes Nacionales; no asi, respecto de la
recepcion de donaciones de bienes muebles que terceros pretendan hacer en su favor.

4.- Que en las bases decimosexta, cuadragésima sexta y de la septuagésima primera a la
quinta, de las “Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion y Baja de
Bienes Muebles del Hospital General de Meéxico” cuyas modificaciones fueron
autorizadas en la cuarta sesion ordinaria (cuadragésima séptima), enero-septiembre, del
Organo de Gobierno del Hospital General de México, celebrada el 22 de noviembre de
2006. se establecen lineamientos generales se considera que no son suficientes para
regular debidamente los actos de recepcion de donativos en el Hospital General.

5.- Que conforme a la premisa del punto tres precedente el Hospital General de México ,
requiere contar con Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la Aceptacion,
Recepcion, Registro y Control de las Donaciones de bienes muebles que reciba, que le
permitan regular dichos actos en un ambiente de control, transparencia, eficacia y
eficiencia toda vez que formaran parte de su patrimonio, de acuerdo a lo establecido en el
articulo tercero fraccion tercera, del decreto de creacion del Hospital General de México.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Salud
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e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
e Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Ley Federal de Proteccién al Ambiente.
REGLAMENTOS
e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
¢ Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Puablica Federal.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Programa Nacional de Desarrollo 2007-2012.

Acuerdo por el que se establece que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal que presten servicios de Salud aplicaran para el
primer nivel de atencion médica el cuadro basico y el 2° y 3er. Nivel, el catalogo
de Insumos.

Acuerdo para la rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal.
Lineamientos Generales para la Administracibon de Almacenes de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion y Baja de Bienes
Muebles del Hospital General de México

Estatuto Organico del Hospital General de México.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del
Hospital General de México.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México.

El Clasificador por Objeto del Gasto.

Normas Generales de Control Interno (NGCI) en la Administracion Publica Federal
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Que por virtud de los fundamentos y consideraciones expuestas, se emiten las siguientes:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ACEPTACION, RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LAS
DONACIONES DE BIENES MUEBLES QUE RECIBA El HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO, ORGANISMO DESCENTRALIZADO.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las presentes Politicas establecen las bases, criterios y procedimientos de
caracter general que se debera observar en el Hospital General de México, para la
aceptacion, recepcion, registro y control de las donaciones de bienes muebles que reciba
de las personas fisicas o0 morales o instituciones nacionales o extranjeras para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones establecidas en el articulo primero y segundo
del Decreto.

El Hospital General de México cuenta con facultades para aceptar y recibir bienes
muebles en los términos de las disposiciones juridicas correspondientes y conforme a lo
establecido en las presentes politicas.

SEGUNDA .- Las presentes Politicas tendran por objeto:

a) Propiciar que la obtencion y aplicacion de los bienes muebles, que se reciban por
concepto de donaciones, sean utilizados para contribuir al cumplimiento del objetivo y
funciones del Hospital General de México.

b) Promover un ambiente de transparencia, control, eficacia y eficiencia en el manejo de
los productos que se reciben en calidad de donacion.

TERCERA .- La aplicacién de las presentes Politicas se llevara a cabo sin perjuicio y en lo
gue no se oponga a las disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera
general especifica los actos de que se trate.
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CUARTA. .- Para los efectos de estas Politicas se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Acta Administrativa: Documento oficial por el cual se hace constar de manera
circunstanciada el acto de entrega recepcion de donacién de bienes muebles al
Hospital.

Afectacion.- La asignacion de los bienes muebles a un é&rea y/o servicio
determinados del Hospital General de México una vez recibidos en donacion;

Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien determinando
la medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada. Es asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de un
bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una
investigacion y analisis de mercado;

Baja.- La cancelacion del registro de un bien en el inventario del Hospital, una vez
consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado;

Bienes.- Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio del
Hospital General de México Se ubican también dentro de esta definicion los bienes
muebles que por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del Cédigo Civil
Federal, se hayan considerado como inmuebles y que hubieren recobrado su
calidad de muebles por las razones que en el mismo precepto se establecen;

Bienes de consumo.- Los que por su utilizacion en el desarrollo de las
actividades que realiza el Hospital, tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio;

Bienes instrumentales.- Los considerados como implementos o medios para
el desarrollo de las actividades que realiza el Hospital que sean susceptibles de la
asignacion de un namero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio; también llamados “activo fijo”;

Bienes muebles.- Los bienes nacionales distintos a los bienes inmuebles
descritos en la legislacion correspondiente y que sufren un desgaste total o parcial,
destinados para el uso del Hospital, sujetos a un registro individual o grupal y que
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estan sujetos al régimen de dominio publico o a la regulacion especifica que
sefalen las leyes respectivas. Para efecto de estas politicas, los bienes muebles
se clasifican en bienes de consumo e instrumentales;

IX. Decreto: Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital
General de México publicado en el diario oficial de la Federacion el once de mayo
de mil novecientos noventa y cinco;

X. Donacidon.- Acto Juridico por el cual una donante transfiere al Hospital
gratuitamente la propiedad de sus bienes presentes, de conformidad con lo
establecido en el articulo 2332 del Cédigo Civil Federal,

Xl. Donante.- Persona fisica o0 moral nacional o extranjera, que transfiera al Hospital
uno o mas bienes de su propiedad;

XIl. Donatario: El Hospital que recibe la donacion.
Xlll. Enajenar.- Vender traspasar o dar en pago bienes;
XIV. Hospital: Hospital General de México, Organismo Descentralizado;

XV. Junta de Gobierno.- Organo de Administracion del Hospital de acuerdo con el
articulo cuarto fraccién primera del decreto;

XVI. Ley.- La Ley General de Bienes Nacionales;
XVII. Politicas: Las presentes Politicas.,Bases y Lineamientos Generales para la
aceptacion, recepcion, registro y control de las donaciones de bienes muebles que

reciba el Hospital General de México;

XVIIl. Responsable de los Recursos Materiales.- El Director de Recursos
Materiales y Conservacion del Hospital;

XIX. Secretaria.- La Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal;

CAPITULO II
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GENERALIDADES PARA LA RECEPCION DE LAS DONACIONES

QUINTA.- Las donaciones que se reciban en el Hospital, deberan apoyar los fines
sustantivos previstos en el articulo primero y segundo del Decreto:

SEXTA.- En todos los casos de Donaciones que reciba el Hospital se debera cotejar el
inventario indicado en los documentos respectivos con el fisico. De encontrar diferencias
éstas se haran constar en el acta administrativa de recepcion y se registraran solo
aguellos bienes recibidos.

SEPTIMA.- Todas las donaciones que reciba el Hospital deberan ajustarse a las presente
Politicas, asi como a todas las disposiciones legales aplicables a la materia.

OCTAVA.- Se podran recibir bienes con corta fecha de caducidad en cantidades cuyo
consumo estimado se complete antes del término de su vida Util, con las excepciones que
en este ordenamiento se sefalen.

NOVENA.- El Responsable de los Recursos Materiales determinard a los servidores
publicos encargados de operar los mecanismos de control de los bienes donados que se
ingresen al Hospital a través de las Subdirecciones de Almacenes y de Recursos
Materiales.

DECIMA.- Podran recibirse donaciones “por paquete” en caso de que el donador
determine o condicione que se reciba todo o nada, siempre que el beneficio material por
su necesidad de uso y/o economico de los bienes sea mayor que el perjuicio que
ocasiona los bienes no utiles o de los que se lleguen a caducar. En su caso, estas
circunstancias deberan anotarse en el Acta correspondiente.

DECIMA PRIMERA.- El personal del Hospital podra en todo momento solicitar la
informacion que se considere necesaria para realizar una evaluacion preliminar y objetiva
de los bienes, para decidir su aceptacion como donativo. Cuando, como resultado de la
revision fisica y documental se rechace el donativo, se notificard al donador para que
retire su producto (s). Si el donador no retira su producto en el termino de diez dias
hébiles después de haberse realizada la notificacion, los productos seran desechados,
dejando constancia por escrito, sin que por ello se generen obligaciones o
responsabilidades del personal del Hospital.

CAPITULO Il
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DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE LAS DONACIONES

DECIMA SEGUNDA.- La recepcion de los donativos se realizara de acuerdo a los
procedimientos oficiales autorizados de las areas de las Direcciones de Recursos
Materiales y Financieros que intervengan en el proceso de entrega, recepcion y afectacion
de los bienes

DECIMA TERCERA.- Todos los bienes donados al Hospital deberan recibirse
fisicamente, salvo las excepciones marcadas en las Bases, para efectos de control y
registro en la Subdireccién de Almacenes o de Recursos Materiales. Se podran hacer
registros de entrada en almacenes con el formato de remision interna antes de que se
integre toda la documentacidén correspondiente, a efecto de favorecer su consumo y
mantener los registros en forma oportuna.

DECIMA CUARTA.- Todos los bienes deberan darse de alta en los inventarios del
Hospital a valor de avalio y de acuerdo a los procedimientos correspondientes de las
areas de las Direcciones de Recursos Materiales y Financieros y a las disposiciones
reglamentarias correspondientes y formaran parte de su patrimonio. No se recibiran
insumos para la salud etiquetados como “originales de obsequio” o “muestras médicas”.

CAPITULO IV

DE LA FORMALIZACION Y ENTREGA DE LAS DONACIONES
DECIMA QUINTA.- La donacion de bienes muebles que reciba el Hospital, se formalizara
por escrito a traves del Acta correspondiente. En el anexo 1 de las politicas se muestra un
ejemplo prototipo del acta.

DECIMA SEXTA.- Se levantara una Acta Circunstanciada, que llevara un ntimero de folio
consecutivo que inicia cada afio para cada Subdireccion de Almacenes y de Recursos
Materiales y que contendra minimo la siguiente informacion:

1.- Lugar y fecha del acto

2.- Nombre, cargo y firma de los servidores publicos que en ella intervienen.

3.-Relatoria circunstanciada de los hechos que se estan desarrollando.
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4.- Documento de entrega de los bienes con Nombre o razén social y domicilio
del donador y datos de los productos a donar. En el caso de donaciones
provenientes del extranjero se registrard el nombre de la persona fisica o moral
que entrega los bienes al hospital con la anotacion del donador original y lugar
de origen.

4.- Descripcion y valor de los bienes.
5.- Destino previsto de los bienes, en su caso.

6.- Para bienes instrumentales, en su caso, copia de la autorizacion o permiso del
donador necesarios para el uso u operaciéon de los bienes.

7.- Todos los anexos que se consideren necesarios para que soporten la
informacion del acta.

Exceptuando lo anterior, cuando el Hospital haya suscrito convenios o acuerdos de
coordinacién con instituciones publicas o privadas, en los que se acepte como requisito
para la contraparte la entrega de articulos.

DECIMA SEPTIMA.- Unicamente podran autorizar la recepcion y dictaminar la utilidad de
los bienes en el acta los siguientes servidores publicos:

1.-Para mobiliario y equipo de oficina, maquinaria herramientas y aparatos y productos
del subalmacén de mantenimiento, la Subdireccion de Conservacion vy
Mantenimiento,

2.- Para vehiculos terrestres, ropa quirdrgica y productos de limpieza, la Subdireccién
de Servicios Generales,

3.- Para colecciones literarias, el Jefe del Centro Electronico de Informacion e
Investigacion,

4.- Para bienes de consumo médicos el Director de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento y/o el Presidente del Comité de Abasto,

5.- Para equipo, consumibles de coOmputo, la Subdireccion de Sistemas
Administrativos y
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6.- Para insumos administrativos, vestuario y ropa de proteccién, el Director de
Recursos Materiales.

7.- Para bienes instrumentales clasificados como aparatos y equipo médico,
instrumental y de laboratorio el Director Médico, Quirtrgico o de Auxiliares al
Diagnostico y Tratamiento de la Direccion General Adjunta Médica previa
aprobacion del Departamento de Ingenieria Biomédica y para bienes de consumo
e instrumentales no mencionados anteriormente el Director de Recursos
Materiales y Conservacion.

Adicionalmente, se podra recabar firma de funcionario con rango igual o mayor a
Subdirector o jefe de Unidad o de Servicio quien se hara responsable del consumo total
de los insumos destinados para la afectacion en el servicio 0 area a su cargo. Es
necesaria la firma de todos los funcionarios mencionados para que sea aceptada la
donacion.

Es responsabilidad de la persona que autoriza la recepcion del donativo, el consumo total
del o los productos recibidos.

DECIMA OCTAVA.- El Subdirector de Almacenes o de Recursos Materiales firmara de
aceptacion para la recepcion de los bienes.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

DECIMA NOVENA.- Podran recibirse bienes en calidad de donativo para su entrega o
distribucion a otras instituciones en los casos que determine las Autoridades Sanitarias
Federales o para coadyuvar a la consolidacion del Sistema Nacional de Salud,
establecido en el articulo primero del Decreto.

VIGESIMA .- La recepcion del donativo de bienes se realiza partiendo de los siguientes
preceptos:

a) El donante esté obligado a comprobar, ante autoridad competente, que es legitimo
propietario de los bienes, en los términos del Codigo Federal de Procedimientos
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Civiles y deméas disposiciones juridicas aplicables y que cuenta con las
autorizaciones correspondientes.

b) El donante esta obligado a responder sobre vicios ocultos, riesgos o dafios que
puedan generar los productos que decida donar, en los términos del Cdédigo
Federal de Procedimientos Civiles, y demas disposiciones juridicas aplicables.

VIGESIMA PRIMERA.- En caso de requerirlo, el donante tramitara ante la Subdireccion
de Tesoreria la expedicion del recibo de donacion correspondiente.

VIGESIMA SEGUNDA.- Una vez cubiertos los requisitos para recibir la donacién, se
obtendra en forma periédica, documento de autorizacion de la Direcciéon General Adjunta
de Administracién y Finanzas en las pdlizas de ingreso contable correspondientes.

VIGESIMA TERCERA.-. La Subdireccion de Almacenes remitira el original del Acta
correspondiente y sus anexos a la Direccion de Recursos Financieros para su resguardo y
comprobacion correspondiente y ésta Direccion entregara los informes contables
correspondientes.

VIGESIMA CUARTA.- La Direccion de Recursos Financieros conservara toda la
documentacion relativa a los actos que se realicen conforme a las presentes Politicas,
cuando menos por un lapso de cinco afos, excepto la documentacion contable, en cuyo
caso se estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.

VIGESIMA QUINTA.- La afectacion de los bienes donados recibidos por el Hospital se
realizara en base a los procedimientos relativos a la entrega de bienes de la Subdireccion
de Almacenes y de Recursos Materiales.

VIGESIMA SEXTA. .- La asignacion de los bienes instrumentales se realizara de acuerdo a
las necesidades reales del servicio correspondiente y sera determinada en acuerdo con el
Director General Adjunto Médico y de Administracion y Finanzas.

VIGESIMA SEPTIMA.- Los bienes instrumentales recibidos en calidad de donativos no
podran enajenarse antes de que transcurran doce meses de la fecha de recepcion.

VIGESIMA OCTAVA .- Los bienes recibidos en calidad de donativo en ningiin caso podra
reclamarse de uso particular de ningun servidor publico.

CAPITULO VII
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las presentes “Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la
Aceptacién, Recepcion, Registro y Control de las Donaciones de Bienes Muebles que
reciba el Hospital General de México, Organismo Descentralizado” entraran en vigor al dia
hébil siguiente de la fecha de su aprobacion por la H. Junta de Gobierno.

SEGUNDA.- Los casos no previstos en las presente politicas seran atendidos y resueltos
por el Comité

TERCERA.- La Direccidon General Adjunta de Administracion y Finanzas sera la
encargada de impresion y difusion de estas Politicas entre las Areas Médicas y
Administrativas del Hospital y en la pagina de Intranet e Internet www.hgm.salud.gob.mx.
de la Institucion.

La Junta de Gobierno del Hospital, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 7°
fraccion V del Decreto e Creacién del Hospital General de México como Organismo
Publico Descentralizado publicado en el Diario Oficial de la Federacién el once de mayo
de mil novecientos noventa y cinco, aprueba las presentes “Politicas, Bases y
Lineamientos Generales para la Aceptacién, Recepcion, Registro y Control de las
Donaciones de Bienes Muebles que reciba el Hospital General de México, Organismo
Descentralizado” en la sesion Ordinaria celebrada el de marzo de dos

mil diez
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ANEXO 1

MODELO DE ACTA
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DIRECCION GEMERAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
SUBDIRECCION DE

ACTA CRCUMSIAHCIADA DE DOMACION DE MSUMOS MO, £
En-la Ciudad de-México Distrito- Federal, - siendo- las- ‘haras-con-

minutos: del dia- -delmes- de- - -del dos mil -1
reunieron en las- oficinas: -del-Hospital General-de- México,

sita en Doctor Balmis: ndmero ciento- cuarenta- y ocho- Colonia- - Doctores,
Delegacidn: Cuauhtémoc, Codigo- Postal cero sesenta -y siete-veintiséis los-C., Dr.-
Jesis- Miguel Chavez Mayol, Director de- Auxiliares: al- Diagn dstico -y Tratamienta,-
Dr .- ~Jefe- del- servicio- de- ;- Dr. Sergior
Eduardo: Zarate- Padila,s Subdirector de- Almacenes, L.C. Guilemno: Salinas
Cardoso, Jefe del- Departamento- de- Almacén- Médico, Dr.- José Luis Gz Torres,
Encargado-del Subalmacen-de-Urgencias-Medicas, para-hacer constar el acto-de
donacidn bajorlos siguientes:

----HECHOS
------------------- 1.--La-empresa: ~hatenido-a-bien-donar-a-este-Centro
Hospitalario,: insumos: médicos: cone un- importe- total de- § P

(cantidad-con-letra- 0051 00-MM.)- que-se-relacionan-en - anexo- de-la - presente-acta
{(anexo- 1).
1

2.-El-Dr.Jesis Miguel- Chavez Mayol- - inforna a-la- Subdireccidn-de-Almacenes-no
tener ningdn- inconveniente: para recibir 105 insumios en donacion: - que: senviran
para sendcior en- la- Unidad de -y firna- de- autorizacidn: para |a
recepcion-y-dictamina-que-los: bienes-son-dtiles- para- el apoyo-en- el cumplimiento
del-objetoyfunciones-del- Hospital General de-México. -

1
3.- ElI- Dr- Semio Eduardo: Zarater Padilla, subdirector de- Almacenes: fiTma: de
conformidad- para- recibir en-- el Subalmacén- de- urgencias: Medicas - los insumos

rmeédicos. -
1

CIEERE 1

Se-anexa-a-la-presente

Anexo-1-relacion de-insumos recibidosy
Anexo-2-carta-de-intencidn-de-donaciany
Anexo-3-referencia-de-avallo de-los-hienesy

T
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