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INTRODUCCION

Este Manual contiene los principales procedimientos que aplica la Subdireccién de Conservacion y
Mantenimiento, dependiente de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacién, para cumplir los
objetivos y metas que llevaron a su creacion y desarrollar las funciones que tiene encomendadas,
reconocidas en el Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”.

El presente manual interviene como elemento normativo para la ejecucion de las actividades constitutivas
de cada procedimiento, como elemento informativo y de utilidad en la capacitacion del personal de nuevo
ingreso y de consulta para el resto del personal en el momento que se necesite.

Es deseo de las autoridades de la Institucion y en particular de la Subdireccién de Conservacion y
Mantenimiento que este Manual, cumpla totalmente con la misién que debe cubrir en beneficio de los
intereses de la Institucion.

Cabe sefialar que el presente Manual contiene 7 Procedimientos, elaborados conforme a la Estructura
Organica establecida en el Manual de Organizacién de este Servicio, autorizado del 2019 y en apego a la
actual Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos autorizada por la
Secretaria de Salud; mismo que debera revisarse y actualizarse por lo menos cada dos afios y/o en los
siguientes casos:

a) Cada vez que cambien los procedimientos
b) Por emision de una nueva legislacion
¢) Por modificacién de las funciones del Manual de Organizacién

La vigencia del presente manual es a partir de la fecha de autorizacion; con el sello de “validado y
registrado” por la Direccidon de Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez que se haya
firmado por los responsables de su autorizacion.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra la
obligacidon de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el deber de
prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo la proteccion
mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de acuerdo con el
Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacion para la implementacion uniforme,
homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento sexual y
acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad de género y un clima laboral libre de
violencia, en apego a la hormatividad en la materia.

La actualizacion del presente Manual, esta fundamentada en la Ley Organica de la Administracion Puablica
Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. XIV, Art. 27 fracc. Il y Art. 38
fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de México, publicado
en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. Il); Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunion de la Junta de Gobierno del Hospital, celebrada
el 5 de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. Ill, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc. Il); asi como en la Guias Técnicas
para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos y Manuales de
Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar una guia detallada y sistematica que estandarice los procedimientos aplicables a la
Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento y que sirva de apoyo para que el personal que interviene
en los procesos conozcan de manera clara como cémo llevar a cabo las funciones de Incorporacion,
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la maquinaria, instalaciones, infraestructura y equipo médico en
el ambito de sus respectivas competencias con eficiencia, eficacia y honradez y coadyuvar al logro de los

objetivos de la institucidn.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-1-1917, Ultima Reforma D.O.F.6-VI-2023.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976, Ultima Reforma D.O.F.03-V-2023.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma D.O.F. 29-V-2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F.27-XI1-2022. Engrose de sentencia de la SCJN, con Efectos de
la declaratoria invalidez del Decreto de reforma DOF 27-12-2022, notificado al Congreso de la Union el 31
de mayo de 2023.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008. Ultima Reforma D.O.F. 17-11-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima Reforma 6-1-2023.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 4-XI1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 26-V-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, Ultima Reforma. D.O.F.31-X-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008. Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003. Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.
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Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.
D.O.F. 13-111-2003. Ultima Reforma D.O.F. 28- 1V-2022.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 24-X-2011. Ultima Reforma D.O.F. 25-VI-2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 22-VI-2018.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013. Ultima Reforma D.O.F. 25- 1V-2023.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F. 02-1-2009. Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por Particulares y
del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-XI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 13-V-2022

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 04-V-2021.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes.
D.O.F. 26-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2022.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012 Ultima Reforma D.O.F. 5-1V-2023.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 27-11-2022.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XI11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 18-VII-2016.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 27-01-2017

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28-X11-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-XI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIJN DOF 18-02-2022.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima Reforma D.O.F. 27-12-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 19-01-2023.

Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996. Ultima Reforma D.O.F. 17-VII-2020.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005. Ultima reforma 27-1-2017.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 5-VII-2010.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F. 7-VI-2013 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal para el Control de Sustancias Quimicas Susceptibles de Desvio para la Fabricacién de Armas
Quimicas. )
D.O.F. 9-VI-2009. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.
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Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-XI11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 12-X1-2021. Vigente a partir del 14-X1-2022.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, Ultima Reforma D.O.F 08-V-2023.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-XI11-2013, Ultima Reforma D.O.F. 12-11-2021.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004. Ultima Reforma D.O.F. 06-1-2023.

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 17-1-2011.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

D.O.F. 02-1V-2013, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIJN DOF 18-02-2022.

Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 16-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-VI-2018.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.
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Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993. Ultima Reforma D.O.F. 21-XII-2006.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 6-1V-2011. Ultima Reforma D.O.F. 06-XI-2020.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-1V-2016. Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Instituciones de Credito.
D.O.F. 18-VII-1990. Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2022.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 29-VI-2022. Fracciones arancelarias de la Tarifa de la Ley modificadas por Decreto DOF 29-06-
2022.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-Xl11-2015.

Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-XI1-2015.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-1-1940. Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI1-1986. Ultima Reforma D.O.F 31-V-2019. Fe de erratas D.O.F. 10-VI-20109.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-XII-1980. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 28-XII-
2022.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XI11-1995. Ultima Reforma D.O.F. 20-1-2023.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F. 16-VI-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-XI1-2022.

Ley sobre Refugiados, Proteccion Complementaria y Asilo Politico.
D.O.F. 27-1-2011. Ultima Reforma D.O.F. 18-11-2022.

Ley Reglamentaria del articulo 60., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica.
D.O.F. 4-XI-2015. Ultima Reforma D.O.F 30-V-2018.
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TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de
discriminacién contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala, el 7 de junio de
1999.

D.O.F. 09-VIII-2000. Ultima Reforma D.O.F 12-111-2001.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencidon sobre los Derechos del Nifio
relativo a la Venta de Nifios, la Prostitucién Infantil y la Utilizacion de los Nifios en la Pornografia, adoptado
por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veinticinco de mayo de dos mil.

D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacion Profesional y el Empleo de Personas Invalidas,
adoptado por la Conferencia General de la Organizacién Internacional del Trabajo, durante la Sexagésima
Novena Reunién, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.

D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Comité Internacional de la
Cruz Roja relativo al Establecimiento en México de una Delegacion Regional del Comité, firmado en la
Ciudad de México, el veinte de julio de dos mil uno.

D.O.F. 24-V-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes,
adoptado en Estocolmo, el veintidés de mayo de dos mil uno.
D.O.F. 17-V-2004.

Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado en
Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.
D.O.F. 12-V-2004. Ultima Reforma D.O.F 25-11-2005.

Decreto Promulgatorio del Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco.
D.O.F. 25-11-2005.

Decreto Promulgatorio de las Enmiendas del Protocolo de Montreal relativo a las Sustancias que Agotan la
Capa de Ozono, 1987, adoptadas durante la Novena Reunion de las Partes, celebrada en Montreal del
quince al diecisiete de septiembre de mil novecientos noventa y siete.

D.O.F. 06-VI-2006

Decreto por el que se aprueban la Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacién de las Naciones Unidas el
trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracion Interpretativa a Favor de las Personas con
Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-111-2011.

Convenio Internacional del trabajo NUM. 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores
extranjeros y nacionales en materia de indemnizacion por accidentes de trabajo.
D.O.F. 07-VIII-1935.
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Convencion Internacional del trabajo NUM. 87, Relativo a la libertad sindical y a la proteccion al derecho
sindical.
D.O.F. 26-1-1950. Ultima reforma en el D.O.F. 16-X-1950.

Convenio Internacional del Trabajo No. 100 relativo a la igualdad de remuneracion entre la mano de obra
masculina y femenina por un trabajo de igual valor. Conocido como el convenio sobre la igualdad de
remuneracion.

D.O.F. 09-X-1952

Convenio (NUM. 111) relativo a la discriminacién en materia de empleo y ocupacion. Conocido como
Convenio sobre la Discriminacion (empleo y ocupacion).
D.O.F. 3-1-1961.

Convenio (159) sobre la readaptacion profesional y el empleo de personas invalidas.
D.O.F. 30-XI-2000.

Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.
D.O.F. 21-V-2003.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Puablica.
D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 16-1V-2020.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 14-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006, Ultima Reforma D.O.F. 28-VIII-2008.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 2-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.
D.O.F. 22-VIII-2012, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2016.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, Ultima Reforma D.O.F. 28-X11-2004

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-111-2014.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.0O.F. 14-V-1986. Ultima Reforma D.O.F. 17-VII-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 5-IV-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-XI11-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 4-V-2000. Ultima Reforma D.O.F. 08-1X-2022.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985. Fe de Erratas D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-X1-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmosfera.
D.O.F. 25-X1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 16-XI11-2022.

Reglamento de la Ley General para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicién del Espectro
Autista.
D.O.F. 21-VII-2016.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevenciéon Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 19-1X-2014

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006, Ultima Reforma D.O.F.31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 23-1X-2013.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 13-XI-2020.
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Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 21-XI1-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 5-XI-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20-11-2017.

Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 04-VI-2015.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 6-111-2009.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-XI1-1993, Ultima Reforma D.O.F. 22-V-2014.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-XI11-2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-VI-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-XI-2013.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 04-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-XI11-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 8-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 06-V-2016
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Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
D.O.F. 21-11-2012.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2-1v-2014.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999. Ultima Reforma D.O.F.08-1X-2022.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2021.

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-1V-2004.

Reglamento de la Comision Intersecretarial de Bioseguridad de los Organismos Genéticamente
Modificados. )
D.O.F. 28-X1-2006. Ultima Reforma D.O.F. 10-VI-2009.

CODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cantidades actualizadas y compiladas por
Resolucién Misceldnea Fiscal DOF 27-XI11-2022. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la
SCJIN notificada al Congreso de la Unién para efectos legales el 31-05-2023.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 11-1-2021.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIN DOF 18-11-2022.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Codigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF 27-XII-
2022.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019.
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Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores para el ejercicio fiscal 2023.
D.O.F. 30-XII-2022. Nota aclaratoria D.O.F. 01-1-2023.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pension para el Bienestar de las
Personas con Discapacidad Permanente, para el ejercicio fiscal 2023.
D.O.F. 30-XI1-2022.

Reglas de Operacion del Programa Jévenes Construyendo el Futuro.
D.O.F. 23-XII-2020. Ultima Reforma D.O.F. 29-XII-2022.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 26-1-2005.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1V-2012.

Decreto por el que se reforma el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Puablico.
D.O.F. 14-VI-2021.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberdn observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias.

D.O.F. 19-X1-2019.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones Generales para Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos.

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima reforma D.O.F. 23-XI-2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
D.O.F. 12-VII-2010. Ultima reforma 27-XI-2018.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de
Fiscalizacion. )
D.O.F. 12-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-XI-2020.

Acuerdo por el que modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.0O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-1V-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-XI-2017.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcién de promociones que
formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacién
electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de
informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via.
D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacién de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de comunicacién
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del seguro
de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 16-111-2012.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacion y
uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcién y disposicion de obsequios,
regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-VI-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2019.
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 23-VII-2018.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y seguimiento de
las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se dan
a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29-1V-2015, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2019.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacibn en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso del
Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 2-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 11-VI-2018.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 5-1X-2018.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacién de las
Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocién y Publicidad de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2022.

D.O.F. 04-1-2021. Ultima Reforma D.O.F. 30-XI11-2022.

Acuerdo por el que se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la informacién relativa a la
planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Pablica Federal, en cuanto a la emisién de los actos administrativos
de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

D.O.F. 8-111-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de
los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 6-VII-2017.
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Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacién de
los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05-XI11-2017, Ultima Modificacion 14-XI11-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020. Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2022.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud s6lo deberan
utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion médica y tercer nivel,
el catélogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002.

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacién socioecondmica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de
atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-V-2013.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a
los que deberan sujetarse los procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes en los
establecimientos que presten servicios de atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria, publicado el 27 de mayo de 2013.

D.O.F. 30-XI-2020.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE REGULACION Y FOMENTO SALITARIO (SSA1)

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices biolégicos de exposicion para el
personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 6-VI-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993, Que establece el método normalizado para la evaluacion
de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.
D.O.F. 9-1-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas préacticas de fabricacion de medicamentos.
D.O.F. 5-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos de reactivos utilizados para diagndstico.
D.O.F. 24-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. - Que establece los requisitos sanitarios
del proceso del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 09-11-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 01-VII-1996. Ultima actualizacién 24-1X-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 1-VII-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacién de
salmonella en alimentos.
D.O.F. 22-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
Staphylococcus aureus en alimentos.
D.O.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes Yy servicios. Método de prueba para la
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, agua
potable y agua purificada por espectrometria de absorcion atémica.

D.O.F. 16-VIII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Férmulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutriciéon. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y
métodos de prueba.

D.O.F. 10-1X-2012. Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2014.

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-XI11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del alcohol
etilico desnaturalizado, utilizado como material de curacion, asi como para el alcohol etilico de 96° G.L. sin
desnaturalizar, utilizado como materia prima para la elaboracion y/o envasado de alcohol etilico
desnaturalizado como material de curacion.

D.O.F. 25-1V-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes y servicios. Método de prueba microbiolégico para
alimentos. Determinacién de Listeria monocytogenes.
D.O.F. 19-X1-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion para farmacos.
D.O.F. 4-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion o
Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-1X-2013 Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y acciones
como criterios para proteger la salud de la poblacion expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-VIII-2017.
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Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba microbioldgicos.
Determinacion de microorganismos indicadores. Determinacién de microorganismos patégenos.

D.O.F. 26-VI-2015. Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la
farmacovigilancia.

D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 30-1X-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién
radioldgica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006. Ultima Reforma D.O.F. 29-X11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y operacién de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
0 suplementos alimenticios.
D.O.F. 1-11I-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicién de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 18-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014, En materia de medicamentos biotecnol6gicos.
D.O.F. 11-XII-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSA2):

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-1vV-2016.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2023, Para la prevencién y el control de la infeccién por virus de
la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 2-VI-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencién y control de la rabia humana y en los
perros y gatos.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
D.O.F. 23-XI-2016.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccion,
diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-VI-1994 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de la diabetes
mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencién, control, manejo y
tratamiento del célera.
D.O.F. 23-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiologica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, Para la prevencion y control del binomio
teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.
D.O.F. 21-VIII-1996 Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencion y control de la brucelosis en el ser
humano.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencién y control de la lepra.
D.O.F. 31-VIII-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-VI1II-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de
la leptospirosis en el humano.
D.O.F. 2-11-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion, diagndstico, tratamiento y
control de la hipertension arterial sistémica.
D.O.F. 31-Vv-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 9-11-2001Ultima Reforma D.O.F. 26-1X-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiologica, promocion, prevencion y
control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011, Para la vigilancia, prevencion y control de la intoxicacion
por picadura de alacran.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los defectos al nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencién y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.
D.O.F. 7-1-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 12-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-1V-2011.

Modificacion al numeral 7.12.3 y eliminacion de los numerales A.18, A.18.1 y A.18.2, del Apéndice A
Normativo, de la Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, para la prevenciéon y control de las
infecciones de transmisién sexual, publicada el 1 de junio de 2017.

D.O.F. 1-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 1-X11-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencién, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
D.O.F. 9-VI-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de
las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencién y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo Etario de 10 a 19
afios de edad. )
D.O.F. 12-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 18-VIII-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccién, diagndstico, tratamiento,
vigilancia epidemiolégica y promocion de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno (hiperplasia de la
préstata) y cancer de prostata (tumor maligno de la préstata).

D.O.F. 15-XI1-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA3:

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacion en salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.
D.O.F. 17-VI-2022

AVISO por el que se prorroga por un plazo de seis meses la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de
Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educaciéon en salud. Para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencion médica, publicada el 17 de junio de 2022.

D.O.F. 16-XI11-2022
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacion, funcionamiento e ingenieria sanitaria
de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodidlisis.
D.O.F.2012017.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.0.F.12 VI 2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.0.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.
D.O.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-Vv-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia.

D.O.F. 28-VII-2014 Ultima Reforma D.O.F. 07-VIII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencion de enfermos en situacion
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 9-XII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos
de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
D.O.F. 11-X1-2014.

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-SSA-2023, Para la atenciébn médica integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 22-V-2023

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F.06 XII 2016

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 2-1X-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de la
terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico para la
salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las unidades de
cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la préactica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 06-XI1-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atenciéon en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencion médica.
D.O.F. 4-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnoéstica.
D.O.F. 06-XII-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la préactica de la
cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 02-VI1lI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para
la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 13-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-033-SSA3-2022, Educacion en salud. Criterios para la
utilizacion de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 16-XI1-2022.

AVISO por el que se prorroga por un plazo de seis meses la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de
Emergencia NOM-EM-033-SSA3-2022, Educacion en salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atenciébn médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado de la licenciatura en medicina, publicada el 17 de junio de 2022.

D.O.F. 16-XI11-2022.
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Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencion médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 15-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
de anatomia patoldgica.
D.O.F. 21-11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON PARTICIPACION
DE LA SECRETARIA DE SALUD:

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2020, Criterios para la exencién de fuentes de radiacion
ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 09-XI11-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil. Colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011 Ultima Reforma D.O.F. 15-VII-2015

Normas para la Operacion del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 24-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radiol6gica que deben ser
observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos a seres humanos.
D.O.F. 5-111-2015.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 28-X1-2022.

Recomendacion General No. 4 derivada de las practicas administrativas que constituyen violaciones a los
derechos humanos de los miembros de las comunidades indigenas respecto de la obtencién de
consentimiento libre e informado para la adopcion de métodos de planificacion familiar.

D.O.F. 26-XI11-2002.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccion de bienes.
D.O.F. 131-2006.
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Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la transferencia de bienes asegurados,
abandonados y decomisados en procedimientos penales federales.
D.O.F. 23-111-2021.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para la devolucion de bienes.
D.O.F. 13-1-2006

Acuerdo por el que se dan a conocer las reformas a los Lineamientos del Servicio de Administracion y
Enajenacién de Bienes para el nombramiento de depositarios y administradores en los procedimientos
penales federales y para conceder la utilizacion de los mismos, intitulados a raiz de las mismas,
Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para el nombramiento de
depositarios y administradores de bienes y conocer la utilizacién de los mismos.

D.O.F. 19-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2016.

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, 4gil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinacion en materia de reasignacion de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracién Puablica
Federal.
D.O.F. 30-111-2007. Ultima Reforma D.O.F. 09-X-2007.

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-11-20089.

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcion
Puablica en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencion y control del brote de influenza
en el pais.

D.O.F. 29-1V-2009.

Recomendacion General 15 sobre el Derecho a la Proteccion de la Salud.
D.O.F. 07-V-20009.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética.
D.O.F. 7-1X-2005. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2017.

ACUERDO por el que se maodifica el diverso por el que se emiten Disposiciones Generales para la
Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades
hospitalarias que deben contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comision
Nacional de Bioética, publicado el 31 de octubre de 2012.

D.O.F. 31-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 10-XI1-2020.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 15 VI 2016

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de
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contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.0O.F. 22-X1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI11-2020

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
D.O.F. 28-11-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-1V-2016.

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnoldgicos biocomparables.
D.O.F. 19-VI-2012.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacion gubernamental
y rendicién de cuentas, incluida la organizacién y conservacion de archivos, respecto de recursos publicos
federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y a
su equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de 2012.

D.O.F. 21-VI-2012.

Lineamientos para la elaboracion y presentacidon de los andlisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de inversion.
D.O.F.10 111 2017.

Aviso por el que se da a conocer el formato para el registro de todo acto que se lleve a cabo y esté
relacionado con el alcohol etilico sin desnaturalizar, a que se refiere el Acuerdo que establece las medidas
para la venta y produccién de alcohol etilico y metanol, publicado el 6 de enero de 2014.

D.O.F. 6-1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2014.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 VIII 2012

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacién que deberd contener el
mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversion.
D.O.F.18 11l 2008

Lineamientos para la entrega de informacién, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracidon Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de energia.
D.0O.F.03 11 2010

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversién, proyectos de
infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas, de la
Administracion Puablica Federal.

D.O.F. 20-11-2015.

Modelo Integral de Atencién a Victimas.
D.O.F. 04-VI-2015.

Guia de Implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 12-XI11-2017.
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Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite
de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucién y natificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y
notificacién de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de
las solicitudes de correccién de dichos datos.

D.O.F. 18-VIII-2015.

Reglas generales para la tramitacion electronica de permisos para el uso de recetarios especiales con
cbdigo de barras para medicamentos de la fraccion | del articulo 226 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 14-X-2015.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las empresas productivas del Estado.
D.O.F. 3-XII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para
la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo
garante.

D.O.F. 10-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al
momento de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traducciéon a lenguas
indigenas.

D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencioén a solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informaciéon de los sujetos
obligados que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-1I-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal D.O.F. 22-II-
2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- IX-2020.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por la Oficina de la
Presidencia de la Republica, las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, asi como
por los Poderes Legislativo y Judicial y los entes auténomos y Tribunales Administrativos.

D.O.F. 29-V-2019.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados
Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacién y
operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F.04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberdn observar los
sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos
Personales.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

D.O.F. 4-V-2016.

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
D.O.F. 24-1V-2017.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para incorporar la perspectiva de género en las Reglas de
Operacion de los programas presupuestarios federales.
D.O.F. 29-VI-2016.

Protocolo para la prevencidn, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020.

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema de
Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Integracion de la Aportacion Solidaria Estatal del
Sistema de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el cual se aprueba la modificacién del plazo para que los sujetos obligados de los ambitos
Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia, la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
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General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, asi como la aprobacion de la definicion de la
fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la falta de publicacion de las obligaciones de
transparencia, a la que se refiere el Capitulo VIl y el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 2-XI-2016.

Acuerdo mediante el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en los anexos de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologaciéon y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 10-XI-2016.

Modificacion al Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencion médica.
D.O.F. 6-XII-2016. Ultima Reforma D.O.F. 22-VIII-2019.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 17-VII-2019. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2023.

Lineamientos de clasificacion de contenidos audiovisuales de las transmisiones radiodifundidas y del
servicio de televisién y audio restringidos.
D.O.F. 15-11-2017, Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2020.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencién
de solicitudes de ampliacién del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 7-1-2014. Ultima Reforma D.O.F. 15-11-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-111-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

D.O.F. 20-11-2017. Ultima Reforma 30-1V-2018.

Acuerdo mediante el cual se aprueban diversas modificaciones a los Lineamientos que establecen el
procedimiento de verificacién y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que
deben publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, asi como el Manual de procedimientos de metodologia de evaluacion para
verificar el cumplimiento de las obligaciones que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-11-2017. Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2019.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos por los que se establecen los costos de
reproduccién, envio o, en su caso, certificacion de informacién del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 21-1V-2017.
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Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; asi como asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propios
lineamientos, derivado de la verificacion diagnostica realizada por los organismos garantes de la
Federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las Directrices del Pleno del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales en materia de Verificacion Diagndstica de las obligaciones de transparencia y atencion a la
Denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.

D.O.F. 28-XI11-2017.

Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la atencion de
presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017.

Lineamientos para el impulso, conformacién, organizaciéon y funcionamiento de los mecanismos de
participacion ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-VIII-2017. Ultima actualizacién D.O.F. 11-VIII-2018.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones al procedimiento para la modificacion de la tabla
de aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes de los sujetos
obligados del &mbito federal.

D.O.F. 1-1X-2017.

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las
dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los
Organos Internos de Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes
publicos.

D.O.F. 6-XI-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios minimos y metodologia para el disefio y
documentacién de Politicas de Acceso a la Informacion, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto, asi
como el uso del Catalogo Nacional de Politicas.

D.O.F. 23-X1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la
elaboracién, presentacion y valoracion de evaluaciones de impacto en la proteccion de datos personales.
D.O.F. 23-1-2018.

Lineamientos que regulan la aplicacion de las medidas administrativas y de reparacion del dafio en casos
de discriminacion.

D.O.F. 13-VI-2014.

DISPOSICIONES INTERNACIONALES:

Decreto que promulga la Convencion celebrada entre México y varias naciones, sobre Condiciones de los
Extranjeros. D.O.F. 20-VIII-1931.

Decreto por el cual se promulga la Convencion relativa a la Esclavitud.
D.O.F. 13-1X-1935.
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Decreto que promulga el Convenio relativo a las Estadisticas de las Causas de Defuncion.
D.O.F. 23-111_1938

Decreto que aprueba el Convenio Internacional relativo al Transporte de Cadéaveres.
D.O.F. 15-11-1938.

Decreto por el que se comunica el Convenio sobre Sustancias Sicotrépicas hecho en Viena el 21 de
febrero de 1971. D.O.F. 24-VI-1975.

Decreto de Promulgacién de la Convencion Americana sobre Derechos Humanos, adoptada en la ciudad
de San José de Costa Rica, el 22 de noviembre de 1969.
D.O.F. 07-Vv-1981.

Decreto de Promulgacion del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, abierto a firma en la
ciudad de Nueva York, E.U.A. el 19 de diciembre de 1966. D.O.F. 20-V-1981.

Decreto de Promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion
contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidad, el 18 de diciembre de 1979.
D.O.F. 12-Vv-1981.

Decreto Promulgatorio del Protocolo Facultativo de la Convencién contra la Tortura y Otros Tratos o Penas
Crueles, Inhumanos o Degradantes, adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidad el
dieciocho de diciembre de dos mil dos. D.O.F. 15-VI-2006.

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.
D.O.F. 03-11-1987.

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre Asistencia en Caso de Accidente Nuclear o
Emergencias Radiolégicas adoptada en la ciudad de Viena, Austria, el 26 de septiembre de 1986.
D.O.F. 29-07-1988

Decreto de Promulgacion e la Convencion sobre Asilo Territorial, abierta a firma en la ciudad de Caracas,
Venezuela, el 28 de marzo de 1954. D.O.F. 04-V1981.

Decreto promulgatorio de la Convencion sobre Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-1-1991.

Decreto de promulgacién de la Convencién Interamericana sobre Restitucién Internacional de Menores.
D.O.F. 18-X1-1994.

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacion en Materia
de Adopcion Internacional.
D.O.F.17 VIII 2016.

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana sobre Trafico Internacional de Menores.
D.O.F. 14-V-1996.

Decreto Promulgatorio de la Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer, Convencion de Belém do Par4, adoptada en la ciudad de Belém do Para, Brasil, el nueve
de junio de mil novecientos noventa y cuatro.

D.O.F. 27-VIII-2018
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Decreto Promulgatorio del Protocolo sobre el Estatuto de Refugiados, hecho en Nueva York, el treinta y
uno de enero de mil novecientos sesenta y siete.
D.O.F. 30 Ill 2001

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre el Estatuto de los Apatridas, hecha en Nueva York, el
veintiocho de septiembre de mil novecientos cincuenta y cuatro.
D.O.F. 30 11l 2001

Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana contra el Racismo, la Discriminacion Racial y
Formas Conexas de Intolerancia, adoptada en la Antigua, Guatemala, el cinco de junio de dos mil trece.
D.O.F. 20-11-2020.

Decreto Promulgatorio de la Convencion sobre la Imprescribilidad de los Crimenes de Guerra y de los
Crimenes de Lesa Humanidad, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veintiséis de
noviembre de mil novecientos sesenta y ocho.

D.O.F. 23-111-2003

Decreto por el que se aprueban la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas el
trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracion Interpretativa a Favor de las Personas con
Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-111-2011.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y
Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se Deriven de su Utilizacion al Convenio sobre la
Diversidad Biolégica, adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya - Kuala Lumpur sobre Responsabilidad y
Compensacion Suplementario al Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia, hecho en
Nagoya el quince de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 26-11-2018.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE TRABAJO DE SERVICIOS Y/O MANTENIMIENTO PREVENTIVO — CORRECTIVO.
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1. PROPOSITO

1.1 Contar con un documento rector en el que se sefialen claramente los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de maquinaria, instalaciones, infraestructura y equipo médico propiedad del Hospital,
en el cual se sefialaran los servicios y montos a erogar para un mejor desarrollo del Programa Anual de
Trabajo.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento y los Departamentos de Ingenieria
Biomédica y de Instalaciones Especiales, elaboran el Programa Anual de Trabajo que se integra a la
Direccion de Recursos Materiales y Conservacion, el cual lo presenta al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para su aprobacion.

2.2 A nivel externo: La Secretaria de Salud y a la Secretaria de la Funcién Publica vigila el cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento supervisar que el Programa
Anual de Trabajo del Hospital General de México se elabore con base a lo sefialado por el Articulo 20 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (En lo futuro, para este procedimiento,
se llamara “la Ley”).

3.2 Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion vigilar que una vez autorizado
el Programa, éste sea puesto a disposicion del publico en general a través del sistema compraNET y la
pagina WEB del Hospital General de México, a mas tardar el 31 de enero de cada afio para su difusién entre
los interesados (articulo 21 de la Ley). Durante su vigencia, el Programa podra ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado sin responsabilidad alguna para el Hospital, debiendo informar de ello a la
Secretaria de la Funcion Puablica; asimismo, éste sera actualizado mensualmente en el sistema compraNET
(Articulo 21 de la Ley).

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento vigilar que el Programa Anual
de Trabajo se cumpla conforme a la Ley.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento difundir el presente
procedimiento y vigilar su aplicaciéon y cumplimiento.

3.5 Es responsabilidad de los Departamentos de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales realizar la
actualizaciébn de inventarios de equipo médico y maquinaria existentes, asi como los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo a los mismos.

3.6 Es responsabilidad de los Departamentos de ingenieria biomédica e instalaciones especiales gestionar
los recursos para la adquisicion de insumos y materiales necesarios para el mantenimiento de maquinaria,
instalaciones, infraestructura y equipo médico.
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TERMINA

Responsable ,[A\I(?t. Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccién de| 1 Elabora el Programa Anual de Trabajo de Servicios | ¢ Oficio.
Conservacion y y/o Mantenimiento preventivo - correctivo y lo remite | ¢ Programa Anual de
Mantenimiento con oficio a la Direccion de Recursos Materiales y Trabajo.

Conservacion, para su revision y aprobacion.
Direccién de Recursos| 2 Recibe y analiza el Programa Anual de Trabajo. e Oficios.
Materiales y e Programa Anual de
Conservacion. ¢ Es correcto? Trabajo.
3 No: Solicita correcciones y regresa a la actividad 1.
4 Si: Aprueba y Envia el Programa Anual para su
costeo y solicita el calendario programado y costos
para llevar a cabo los procedimientos de
contratacion.
5 Recibe de la Direccion de Recursos Financieros
informacion del techo presupuestal para el
mantenimiento de las instalaciones, maquinaria y
de los equipos médicos del Hospital y lo da a
conocer a la Subdireccién de Conservacién y
Mantenimiento.
Subdireccién de| 6 |Envia el calendario y costos de contratacion a la|e Calendario y
Conservacion y Direccion de Recursos Materiales y Conservacion costos de
Mantenimiento contratacion
Direccion de Recursos| 7 |Recibe el Calendario y Costos de Contratacion e Calendario y
Materiales y costos de
Conservacion 8 Envia el Programa Anual de Trabajo a la Direccién contratacion
de Planeacibn y Desarrollo de Sistemas|e Oficio
Administrativos para su Publicacién al sistema|e Programa anual
CompraNET. de trabajo
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION

ELABORA PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y
REMITE PARA SU REVISIION Y APROBACION

PROGRAMA
ANUAL

PARA SU REVISION

ENVIA CALENDARIO PARA MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES Y COSTOS DE CONTRATACION

- RECIBE, ANALIZA Y VALORA PROGRAMA DE
L TRABAJO

PROGRAMA
ANUAL

¢ES CORRECTO?

SOLICITA CORRECCIONES

APRUEBA Y ENVIA PARA SU COSTEO Y SOLICITA
CALENDARIO PROGRAMADO PARA LLEVAR A CABO
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

OFICIO

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

RECIBE DE LA DIRECCION DE RECURSOS —
FINANCIEROS TECHO PRESUPUESTAL PARA
MANTENIMIENTO Y DA A CONOCER.

ItecHO

A

CALENDARIO

PROGRAMA
ANUAL

PRESUPUESTAL

7

A 4

RECIBE CALENDARIO Y COSTOS DE
CONTRATACION Y REVISA.

CALENDARIO

ENVIA PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO PARA SU
PUBLICACION EN EL SISTEMA COMPRANET.

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .

; » No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica.
6.4 6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.5 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica.
6.6 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales vy .

. No Aplica.
Conservacion.
6.7 Programa Anual de afio correspondiente del Hospital General de México, “Dr. .

: ” No aplica.
Eduardo Liceaga”.

7. REGISTROS
Registros Tiempo d.(:f Responsable de conservarlo C_:od|gq . .rt,ag|§tr.o N
conservacion identificacion Unica
7.1 Programa Anual de Trabajo ~ Subdireccién de Conservacion .
hy 5 Afios. e No aplica.
de Servicios. y Mantenimiento.
1.2 _ Programa Anugl de ~ Subdireccién de Recursos .
Adquisiciones, Arrendamientos y 5 Afos. ial No aplica.
Servicios. Materiales.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Departamento de Ingenieria Biomédica: Su especialidad es realizar los procesos de la gestién de
equipo médico, realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo médico propiedad del hospital,
supervisar los mantenimientos realizados por empresas externas y trabajar en los proyectos de inversién para
la incorporacion de equipo médico.

8.2 Departamento de Instalaciones Especiales: Su especialidad es realizar mantenimiento y supervision de
los servicios realizados por empresas externas de maquinaria e instalaciones del Hospital.

8.3 Mantenimiento preventivo: Son todas las actividades programadas que aseguran la funcionalidad de los
equipos y previenen averias o fallas.

8.4 Mantenimiento correctivo: Proceso para restaurar la integridad, la seguridad o el funcionamiento de un
equipo después de una averia.

8.5 Techo Presupuestal: Montos maximos del presupuesto base para gasto, controlado por la Direccion de
Recursos Financieros.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

Actualizacién de los 10 apartados del

1 Agosto 2021 Procedimiento.

Se actualiz6 el Propésito, , las Politicas de
1 Septiembre 2023 Operacion, Normas y Lineamientos y el
Glosario de Términos del Procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) e Instructivo de
llenado.
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10.1 Formato de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) e Instructivo
de llenado.

,@J SALU

w;ll-
imﬁa Depandands o Entided [1):

Programa Anusl de Adquiskiones, Armendamienton y Sereiios [PLALS)

e milay ds pansy

Descripcion

Intructivo de llenado

Mota: Para poder realizar la carga masiva en el sistema CompraNet (Programas anuales), &l archivo electrdnico se deberd cargar con la terminacidn .csv
delimitada por comas. En el caso de que resulte necesario adicionar conceptos al contenido del mismo, se deberd realizar |a solicitud correspondiente al
correo electrdnico normatadg@funcionpublica.gob.mx, conforme al articulo octavo del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidn
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010,

[r—
e il | i L Cogriarw © Comgrearw ]
e p— eI rp— o i e 1 nm wha nfy RITiE] - gl
" | e st 7] e [ an m 1 [
Elabeeed (20}
Nombes y firma
HAusteeisd [21)
Momdee y v
[
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO-
CORRECTIVO.
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1. PROPOSITO

1.1 Asegurar que el mobiliario, maquinaria, instalaciones y equipo médico propiedad del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”, se encuentre bajo contrato de mantenimiento preventivo y correctivo, para
mantener en éptimas condiciones su funcionamiento, incrementando su periodo de vida util, y asi el Hospital
pueda operar en forma y tiempo de acuerdo a la demanda de los servicios.

1.2 Asegurar que las contrataciones se hagan conforme a la normatividad vigente con el fin de garantizar que
los procedimientos se realicen de manera eficaz, efectiva y en congruencia con los lineamientos y
normatividad en materia de Servicios del Sector Publico.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El personal de los Departamentos de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales, son
los responsables de realizar la supervision de los servicios realizados por el personal de las empresas
contratadas.

2.2 A nivel externo: Los Prestadores de Servicios que hayan formalizado un contrato con el Hospital y que
realizan los mantenimientos preventivos y correctivos de mobiliario, maquinaria, instalaciones y equipo
médico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento solicitar la suficiencia
presupuestal de los servicios a contratar de acuerdo con lo establecido en el Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos
de Ingenieria Biomédica e Instalaciones especiales definir el procedimiento de contratacién a realizar para
cada servicio, basandose en los Montos Maximos de Actuacion del Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal en curso (PEF), para las Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.

3.3 Los procedimientos mediante los cuales se podra contratar un servicio son: Licitacién Publica, Invitacién a
cuando menos tres personas y Adjudicacion Directa, de conformidad con el Art. 26 de la (Ley).

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos
de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales utilizar los formatos FO-CON establecidos en el Manual
Administrativo de la Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico durante los procedimientos de contratacion.

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento a través de sus Departamentos
de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales integrar debidamente los expedientes de contratacion de
los servicios, a fin de contar con ellos cuando le sean requeridos por cualquier autoridad fiscalizadora.

3.6 En el caso de la Adjudicacion Directa, la carpeta para la Contratacion debera contener al menos lo
siguiente: Investigacion de mercado, FO-CON-04, propuestas Técnicas y Econdmicas, FO-CON-05,
Suficiencia Presupuestal, FO-CON-03, Justificacién sobre la procedencia de la no celebracion de Licitacién
Publica y Anexo Técnico para la Contratacion, y en su caso el FO-CON-11 y FO-CON-12 (solo Art. 42).

3.7 En el caso de Invitacion a cuando menos tres personas, la carpeta para contratacion debera contener al
menos lo siguiente: Investigacion de mercado, FO-CON-04, propuestas Técnicas y Econdmicas, FO-CON-05,
Suficiencia Presupuestal, FO-CON-03, Justificacion sobre la procedencia de la no celebracion de Licitacion
Publica y Anexo Técnico para la Contratacion, FO-CON-11 y FO-CON-12.
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3.8 En el caso de la Licitacion Publica, la carpeta para la contratacion debera contener al menos lo siguiente:
Investigacion de mercado, FO-CON-05, Suficiencia Presupuestal, FO-CON-03, Bases de la Licitacion, FO-
CON-06, FO-CON-07, FO-CON-11, FO-CON-12.

3.9 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento realizar a través de los
departamentos de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales realizar las investigaciones de mercado,
las cuales permiten, la verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de proveedores a
nivel nacional o internacional y el precio estimado basado en la informacion que se obtenga en la propia
dependencia o entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del
servicio, o una combinacién de dichas fuentes de informacion, (Articulo 2 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Art. 29 de su reglamento). De esto mismo se deriva:

e Precio no aceptable: es aquél que, derivado de la investigacion de mercado realizada, resulte
superior en un diez por ciento al ofertado respecto del que se observa como mediana en dicha
investigacién o en su defecto, el promedio de las ofertas presentadas.

e Precio conveniente: es aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los precios
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la licitacién, y a éste se
le resta el porcentaje que determine la dependencia o entidad en sus politicas, bases y lineamientos.

3.10 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento elaborar los anexos técnicos a
travées de los departamentos de ingenieria biomédica e instalaciones especiales que detalle las
caracteristicas, alcances y términos bajo los cuales se prestaran los servicios, requisitos que los proveedores
deben satisfacer para resultar adjudicados motivados en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia que aseguren las mejores condiciones para el hospital.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ANO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
Areas Médicas ylo| 1 Notifican Necesidad del Servicio e Oficio
Delegados Administrativos
Departamentos de| 2 | Elaboran los anexos técnicos y realizan las | e Anexos
Ingenieria Biomédica e investigaciones de mercado correspondientes. Técnicos.
Instalaciones Especiales e FO-CON-5.
3 | Solicita la suficiencia presupuestal a la |e Oficio.
Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento.
Subdireccién de| 4 | Recibe Oficio de Solicitud de Suficiencia. o Oficio.
Conservacion y e Suficiencia.
Mantenimiento 5 Determina el Procedimiento de Contratacion del
Servicio.
6 Solicita suficiencia presupuestal a la Subdireccion
de Presupuesto y Contabilidad.
Subdireccién de| 7 Recibe el oficio de solicitud de suficiencia. .
Presupuesto y
Contabilidad ¢ Existe suficiencia presupuestal?
8 No: Envia oficio a la Subdireccién de Conservacién
y Mantenimiento.
9 Si: Proporciona namero de suficiencia.
Subdireccion de| 10 | Turna la suficiencia presupuestal a los |e Suficiencia
Conservacion y Departamentos de Ingenieria Biomédica e presupuestal
Mantenimiento Instalaciones Especiales.
Departamentos de| 11 | Integran los expedientes del procedimiento a |e Expedientes
Ingenieria Biomédica e contratar. de
Instalaciones Especiales contratacion.
Subdireccién de | 12 | Envia el expediente a la Subdireccién de Recursos | e Oficio.
Conservacion y Materiales para su contratacion. e Expediente
Mantenimiento de
contratacion.
Subdireccién de Recursos | 13 | Recibe la carpeta con los expedientes y revisa la | e Oficio
Materiales solicitud del procedimiento de contratacion. e Expediente
de
¢La documentacion cumple los requisitos para su contratacion
contratacién ?
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No. inCié i Document
Responsable ° Descripcién de actividades ocumento o
Act. anexo
Subdireccion de Recursos| 14 | No: Emite las recomendaciones y adecuaciones | e Oficio

Materiales necesarias y regresa a la actividad 13.

15 | Si: Procede a la contratacion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS MEDICAS Y/O DELEGADOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA
BIOMEDICA E INSTALACIONES

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

ESPECIALES
INICIO
1
NOTIFICAN NECESIDASDES
DEL SERVICIO
CORRESPONDIENTE. -I
OFICIO
\J 2
ELABORAN ANEXOS

TECNICOS. REALIZAN
INVESTIG. DE MERCADO. 'I
OFICIO

SOLICITA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

ANEXOS l

— .

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

OFICIO

5

DETERMINA
PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION.

v

SOLICITA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

OFICIO

8
NO HAY
PRESUPUESTO

.

TURNA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

SUFICIENCIA

—

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

OFICIO

<EZ>

Sl

9

PROPORCIONA NUMERO DE
SUFICIENCIA.

SUFICIENCIA
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AREAS MEDICAS Y/O DELEGADOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA
BIOMEDICA E INSTALACIONES

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y

SUBDIRECCION DE RECURSOS

ESPECIALES CONTABILIDAD MATERIALES
11
INTEGRAN LOS
EXPEDIENTES DEL
PROCEDIM. A CONTRATAR. -I
\ 12
RECIBE EXPEDIENTES Y
ENVIA PARA SU
CONTRATACION.
EXPEDICNETES
OFICIO A 13
RECIBE EXPEDIENTES Y
REVISA LA SOLICITUD DEL

PROCEDIM. A CONTRATAR..

EXPEDICNETES

¢ES CORRECTO?,

14

Sl EMITE
RECOMEN-
DACIONES

15

PROCEDE ALA
CONTRATACION

CONTRATACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Orgénico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
; » No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica.
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.5 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica.
6.6 Bases para la Licitacion Publica Nacional de Servicios. No Aplica.
6.7 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de .
i 6 - » No Aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga’.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacién conservarlo identificacion Unica
7.1 Expediente de contrato. ~ Subdireccién de Conservacion .
5 afios. T No aplica.
y Mantenimiento
7.2 Registro de Cartera de ~ Direccién de Recursos .
2 5 Afnos. . . No aplica.
Inversion. Financieros
7.3 Oficio de difusion del Direccion de ReCUrsos
Programa Anual de Trabajo de 5 Afnos. M il c o No aplica.
Servicios. ateriales y Conservacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Investigacion de Mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacién que se obtenga
en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores del servicio, o una combinacién de dichas fuentes de informacion.

8.2 Anexo Técnico: Documento que establece los requisitos técnicos, consideraciones administrativas y
generales que deberan cumplir los participantes en el procedimiento de contratacion

8.3 Carpeta y/o Expediente: Documento que integra todos los documentos necesarios para poder realizar
cualquier procedimiento ya sea licitacion, invitacion a cuando menos tres o adjudicacion directa.

8.4 Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida presupuestal con la
posibilidad de ser comprometida.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacion de los 10 apartados del

1 Agosto 2021 Procedimiento.

Se actualizaron las Politicas de Operacion,
1 Septiembre 2023 Normas y Lineamientos, la Descripcion del
Procedimiento y el Diagrama de Flujo.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato FO-CON 5 investigacién de mercado e instructivo de llenado.
10.2 Formato FO-CON 3 Requisicion de bienes, Arrendamientos y Servicios.
10.3 Formato FO-CON 11 Resultado de Evaluacion Técnica.

10.4 Formato FO-CON 12 Resultado de Evaluacion Técnica.
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10.1 Formato FO-CON 5 investigacion de mercado e instructivo de llenado.
SALUD .}:. RERA:

FO-CON-05
Resultado de la Investigacion de Mercado

Nimero de condiciones técnicas Cantidad que
identificacion del S\im:hmlm -~ | Origen del servicio| ;Esta . Precio unitario
B n, i cantidady ""e*m’“"" (6 actualmente? Fue sin VA (8)
@ servicio (3)
£Es losolicitado? (4)

o 5% pudo determinar
Fecha: {9] |
No. o requisicion: {107 I
[ HNo. de Partida | CUCOP DESCRIFCION
| " 12 13
FUENTES CONSULTADAS {14} Elabord (15)
Se consultd la fuente de informacién de contrataciones. gubemamentales Comprahiet y el historico del Prestador de Senvicios identificado como &
exclusive para el servicio autorizado por el fabricarte de los equipos.

Nombre

Cargo

FO-CON-05

Resultado de la investigacion de mercado

Documento interno que resume los datos obtenidos de |as fuenies consuliadas para realizar |a investigacion de mercado y conocer si €l bien, arrendamiento o servicio a
contratar existe en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por |a dependencia o entidad; con quien o guienes se puede obtener o contratar y qué precio estimado

Llenar los campos conforme aplique a la contratacién respectiva.

Dependancia o entidad.
MNombre del proveedor.
MNamero de partida.

Cantidad que puede surtir.

Origen del bien_

Cumplimiento de requisitos de participacidn.
Precio.

. Fecha de elaboracion.

10. Mimero de requisicidn.

11. Nimero de partida

12.Mimero que corresponde al CUCOP.
13. Descripcidn.

14 Fuentes Consultadas.

15 Elabors.

81001 Sl IR

Proporciona las condiciones técnicas solicitadas.

1. Logo y nombre de la dependencia o entidad

2. Identificar el nombre del proveedor que directa o ind prop la infi
3. Anotar el nimero con el cual se identifica el bien. arrendamiento o servicio Dhjem de la
investigacion de mercado, mismo que se detalla en los numerales 12, 13 y 14 de este formato.

4. Indicar si el proveedor cumple con las condiciones técnicas del objeto de la contratacidn
solicitadas relativas a la calidad, cantidad y oportunidad requerida del bien, arrendamiento o semicio
a contratar (si o cudl o cudles incumple).

5. Indicar la cantidad de los bienes o semwvicios que puede proporcionar.

6. Anotar el arigen del bien a surtir por el proveedor. (nacional o pais de origen).

7. Identificar aquellos requisitos de participacién (distintos a la calidad, oportunidad o cantidad) que
considera la convocante se deben preguntar para poder saber si no se limita la libre participacién, en
términos del articulo 30 del Reglamento de la LAASSP.

8. Indicar el precio obtenido o sefialado por la fuente.

9. Anotar la fecha de elaboracién del resumen_

10 Identificar el nimera que le asigna el ente piblico (conforme al FO-CON-03).

11.Indicar el nimero de partida que corresponda a los bienes. arrendamientos o servicios a contratar.
12. Indicar el ndimero del CUCOP para el bien, arrendamiento o senvicio objeto de la investigacion de
mercado.

13. Descripcidn del bien, arrendamiento o senvicio asociado al CUCOP.

14 Indicar las fuentes utilizadas para hacer la investigacién de mercado. Los documentos deberan
formar parte del expediente de contratacidn, conforme lo prevé el dlitimo parrafo del articulo 30 del
Reglamento.

15.Nombre, cargo y firma del servidor piblico que elabord el documento.
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10.2 Formato FO-CON 3 Requisicion de bienes, Arrendamientos y Servicios.

SALUD | o

REQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS

FO-CON-03
Mombre dé s dependencis o entidsd: HOSPITAL GEMERAL DE MEXICO “DR. EDUARDD LICEAGA™ ‘ ‘ de CA'“ requirente: y o |
Fecha de elaboracién: ‘ ‘Nn de requisicidn: ‘ Fecha requerida |

[Lugar de entregz: DIVERSAS AREAS DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA™ ]
No. de cucor Desori Unidad de | ¢ otidad WMonto Monto
partida medida Minimo | Mizimo

Subtotak 30.00 £0.00

[Bnencs: Buexa 1ee LA 30.00 $0.00

\ ANKCIpO: Ma Arki \ \ Eistencia en almacén: | Otras gravimenes:

Observaciones: Tarsk $o000 so.00 |

‘ Fiegistro sanitaric: ne a

‘ Hormas { niveles de inspeccicn: | | Fais de origen: |

\ Métados de prueba: Ha

‘T\pn de garantiz ‘

Garantia de servicio ‘3 meses ‘ ‘ Plurianuslidad: No Aplica |Mases e

‘T\pa de garantiz, \

Anticipa ‘Porcer\tqe. [ \ \ Penas convencionales: Si |F'crcenla\e 2.5% |

‘T\pa de garantiz, \

\ Porcentaje: 102 \ \ Tiempe de fabricacion: He iy

‘Condlclanes de entrega

Cumplimiente divisible \

Jeta del Departamento

Autoriza:

Solicita: Wtro. Jorge Mario Arregui Uribe

FO-CON-03

Subdirector de Conservacién y Mantenimiento

Requisicion de bienes, arrendamientos y servicios

Documenta intema que se utiliza para solicitar bienes o sewicios al drea contratante conbase en el PA&AS, especificanda sus cantidades, asi coma toda aquella informacién técnica relacionads con normas genersles aplicables y
las condiciones de entregay suministro, diferenciando arigen nacional o extranjerc,

1. Dependenciz o entidad
2. hrearequirente

3. Fecha dela elaboracion
4. No. de Requisicién

& Fosthe Famrere
YT A

7. Mo. de partida
8. CUCOP

4 Descripidn

0. Cantidad solicitada
T1Unidad de medida

12 Precio unitario

3. Importe

4. Subraral

15 1WA

6. Otros gravamenes

7. Tatal

18 Anexos

9. Anticipo

0. Aurorizacion del presupuesto
Existercis en almacén

N g
B

Observaciones
Reaistia sanitaria
Marmas ! niveles de inspeccién

)
£

)

™
i

Capacitacién

Pais de arigen
Mérodos de prusha

)
i}

8, Tipo de garantia
3 Porcentale
Plurisnuslidsd

AR
=}

1. Meses

2. Penaz conuencionales
Paorcentaje

4, Tiempo de fabricacicn

5. Condiciones de ertrega
Salicita

L L6 L) G G
E o

Autariza

Llenar los campos conforme apligue a la contratacion respectiva.
1 Nombre de la dependencia o entidad que realiza el requerimients sl posible provesdor
2. Unidad administrativa que en |2 dependencia o entidad, solicite o requiera formalmente 1 adquisicisn o amendsmiento de bienes o la prestacién de servicios, o bien aquéla que los
utilizar3,
3 Fecha en que ze elabora u captura s requisicién por el ususrio
4, Mimero consecutivo que se 2signa ala requisicion cuando es capturada por el usuario.
5. Fecha o plazo en que se requieren los bienes, arendamientos o servicios por el area usuaria, cuidando la congriencia con el procedimienta de contratacion v, en su caso, la
tabricacidn de bienes.
5. Lugar de entrega de los bienes o prestacién de servicios, indic ando los diversos domicilios en que se deberin entregar los bienes o prestar los servicios [puede anexarse e nombre de ls
0las personas autorizadas para recibir los mismos).
7 Wimero de |2 partida que conesponda alos bisnes o sericios incluides en el contrato
8. Clasificadar Unico de las Contrataciones Piblicas.
9. Descripeitn del bien requerida asosiade 3l Clasificader Unice de las Contrataciones Pdblicas (CUCOP).
10. Cantidad de bienes o servicios salicitadas de sada partida
1. Unidad de medida [pieza, kilo, metra, livos, seicio, ete.).
12. Precia unitario de cada partida solicitada, (indicar si ser el precio més bajo, la mediana o el promedic]
13. Suma de los subtotales por partida solicitads, en su caso considerar eltipa de cambio, para que se exprese en pesos
4. Suma de los importes de las partidas solicitadas.
15. Walor que comesponda al Impuesto 2 Valor Agregads
16. En su caso, atros gravdmenes coma el Impussto Sobre |a Renta, Impuesta sobre Haspedaje, etc.)
17. Total a pagar con los diferenites impuestos o gravamenes incluidos.
18. Sefialar sila requisicidn lleva anenos para apoyar |a descripeién de los bienes en caso necesario,
19, En su caso, sefialar si s otargard anticipo.
20, Sefialar el nimero de oficio por el que se autorizd el presupuesto para la adquisicién del bien o servicio, o el nimero de suficiencia presupuestal, No es necesario para solicitar la
cotizacian,
21 Sefialar lano existencia o disponibilidad de loz bienes.
22, Ensucase, |ajusticacion de |las necesidades (emitida por el area requirente). informacion relacionada de la autorizacion del Titular de la dependencia o entidad , o cualquier dato de
impantancia

26, Sefialar <l pais del ousl pravienen los bienes @ servicios,

27 En sucsso, los métodos de prusba empleadss para s deteminacién de sus especifisaciones, si == qus son dirsfentes 2 |os sefislados enlss sspecificaciones de las Normas {niveles
de inspescién.

28, Sefialar <ltipo de garantia que e o5 aplicable 2l centiate.

23 En sucsso =l porcentajs de s garantia que s= splica. Para el caso de |a garantia de anticipo, el porcentaje de la misma siempre serd del cien por cienta (1003¢)
30. Sefialar 5 =l contrato == plurianus]

31. Ensu caso, sefialar el niimera de meses que abarcara ks contratacién plurianyal

32, Sefialar sile son splicables penas convencionales.

33, Sefialar =l porcentsis a splicar por penas conusncionalss.

34, Ensuoase, sehalar el tiempo que se requisra para la fabricacién de bienes

35, Sefialar las condiciones de entrega que podrén ser snue otrss, en una sols sxhibicidn, snuegas parcisles, =to

36, Anctar nombirs, cargo yfima del tinlsr del dre.s sclicitants qus requisrs los bisnes.

37, finotar nambre, carge y fima del servidor plblicn que autariza per parte del area usuaria y estd facultads para sjercer el presupuesta.

Hoja: 50
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10.3 Formato FO-CON 11 Resultado de Evaluacién Técnica.

MEXICO

SALUD cl CENERAL FO-CON-TI

Fecha:
No. de Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:
Criterio de evaluacién:

Nombre del procedimiento:

RESULTADO DE LA EVALUACION

TECNICA

Hospital General de México "Dr. Eduardo

Liceaga"

Especificaciones técnicas de cada partida

Proveedor, S.A.de C.V.

Proveedor, S.A. de C.V.

Sicumple

No cumple

Sicumple

No cumple

v

¥

w|ra| =

¥

= o e g

A

Wl

5

5]

]

"

o]

AR RN R RS RN RN

N S RN RN RS SRS RS RS RN RN RS

La marca X sig

HoOTA.- .

d 5 el

que el P no

FO-CON-11 Resultado de la evaluacion técnica

Elaboré

Jefe del Departamento

Documento interno mediante el cual se acredita la verificacion del cumplimiento de los requisitos solicitados en la convocatoria a la

licitacion.

Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

= Tipo de procedimiento (Licitacidn Publica, Invitacién a Cuando Menos Tres Personas).
« Descripcion de los bienes, arrendamientos o semvicios a contratar.

= Analisis técnico de la propuesta presentada por cada licitante, sefialando el motivo y fundamento del incumplimiento y/o causal de desechamiento.
» Criterios de evaluacidn establecidos en la convocatoria (puntos y porcentajes, costo beneficio o binario)
= Mombre, cargo y firma del responsable del area técnica que realizd el andlisis de las propuestas.

= Nombre, cargo y firma del Titular del area técnica que valida el analisis realizado.
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10.4 Formato FO-CON 12 Resultado de Evaluacién Técnica.

RESULTADO DE LA EVALUACION ECONOMICA

FO-CON-12 Cuadro Comparativo - Analisis Econémico
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

) FECHA:
NO. DE REQUISICION:
PROCEDIMIENTO:
Proveedor, S.A. de C.V. Proveedor, S.A. de C.V.
P . Precio Unitario Precio Unitario
Fila | Equipo Marca Modelo Ual:l::de dl:antn:!ad [mantenimiento| Subtotal (mantenimiento Subtotal
— DL preventivo) preventivo)
1
2
3
4
Subtotal Subtotal
LV.A LV.A,
Total Total

La propuesta del Proveedor S.A, de C.V. representa la mejor opcidn con un maento de $ con 1A incluido.

Jefe del Departamento

FO-CON-12 Resultado de la evaluacion econémica

Documento interno mediante el cual se acredita la evaluacion realizada a la o las propuestas econémicas. Se debera
dejar constancia en este documento si el o los licitantes cumplen con lo solicitado en la convocatoria a la licitacion y

se registra el monto de la proposicién que haya ofertado el precio mas bajo cuando se utiliza el criterio de evaluacién
binario.

Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

Fecha de elaboracion.

Tipo de procedimiento (Licitacion Pdblica, Invitacién a cuando menos tres personas).

Descripcion de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar.

Analisis de la proposicion presentada por cada licitante, sefialando el motivo y fundamento del no cumplimiento y/o

causal de desechamiento, incluyendo los precios unitarios y totales antes de impuestos.

+ Criterios de evaluacion establecidos en la convocatoria (ofertas subsecuentes de descuento, puntos o porcentajes, costo-
beneficio o binario).

* Nombre, cargo y firma del responsable del area que realizé el analisis de las propuestas.

* Nombre, cargo y firma del titular del area que autoriza el analisis realizado.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE SERVICIOS INTERNOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE MOBILIARIO, MAQUINARIA Y/O EQUIPO MEDICO.
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1. PROPOSITO

1.1 Verificar que la infraestructura, maquinaria, mobiliario y equipo médico del Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”, se encuentre en las mejores condiciones de seguridad y funcionalidad, a través de la
contratacion del mantenimiento preventivo y correctivo que se realizan con empresas prestadoras de servicio,
apegandose al Programa Anual de Trabajo a fin de asegurar que la institucion pueda brindar una atencién
médica adecuada y de calidad.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: La Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos de
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales realizan el mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, maquinaria y equipo médico para mantenerlo en buen estado de funcionamiento en todas las
areas del Hospital.

2.2 A nivel externo: Aplicable a los prestadores de servicio con quienes se tenga formalizado un contrato.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento a través de los Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales elaborar su Programa Anual de Trabajo en lo que respecta a
los Mantenimientos preventivos y correctivos de maquinaria, mobiliario y equipo médico, conforme a las
solicitudes y caracteristicas de los equipos reportados.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales asignar al personal responsable, quien se encargara de
realizar los servicios de mantenimientos preventivo y/o correctivos de maquinaria, mobiliario y equipo médico
propiedad del Hospital, para cumplimiento del Programa Anual de Trabajo.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales efectuar los servicios de mantenimiento correctivo que sean
solicitados por las unidades médicas relativa

a mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales programar el mantenimiento preventivo de los equipos
médicos y maquinaria, de acuerdo a su disponibilidad y en caso necesario re-programar de acuerdo a las
necesidades de cada unidad de servicio.

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales realizar el Programa de trabajo de mantenimientos
preventivos de magquinaria, instalaciones, infraestructura y/o equipo médico, indicando y haciendo llegar a
dichas areas el calendario de programas o fechas de los servicios.

3.6 Es responsabilidad de los Departamentos de Instalaciones Especiales e Ingenieria Biomédica elaborar los
Reportes de Incidentes o las Solicitudes de Servicio y Ordenes de Trabajo de los mantenimientos preventivos
ylo correctivos a maquinaria, instalaciones y/o equipo médico.

3.7 Es responsabilidad de los Departamentos de Instalaciones Especiales e Ingenieria Biomédica registrar las
notificaciones de servicio (Reporte de incidente, Solicitud de Servicio, Orden de Trabajo), segun sea el caso,
mismas que seran completadas una vez que se haya atendido el llamado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Departamentos de
Ingenieria Biomédica
e Instalaciones
Especiales

finalizar la orden de trabajo correspondiente
recabando la firma de conformidad del area
usuaria.

TERMINA

Responsable '\,i\%t. Descripcién de actividades Dzsciir\l,%:;%résde
Subdireccién de 1 Instruye a los jefes de departamento de | e Oficio.
Conservacioén y Ingenieria Biomédica e Instalaciones
Mantenimiento Especiales a que elaboren los programas de

mantenimiento preventivo de maquinaria y

equipo médico.
Departamentos de 2 Elaboran el programa de mantenimiento | e Programa de
Ingenieria Biomédica preventivo de maquinaria y equipo médico. mantenimiento
e Instalaciones preventivo.
Especiales 3 Envian el programa de mantenimiento

preventivo a los (las) Delegados (as)

Administrativos (as) y/o areas médicas.

4 Se envia el programa de mantenimiento

preventivo del maquinaria o equipo médico al

personal encargado de realizarlo.
Area Técnica de los 5 Realiza el mantenimiento preventivo y al | e Orden de Trabajo.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA BIOMEDICA E INSTALACIONES

AREA TECNICA DE LOS DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA

ELABORAN PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE MAQUINARIA Y EQUIPO MEDICO

PROGRAMA DE MANTENIMIENT!

ENVIAN PROGRAMA A DELEGADOS (AS) h
ADMINISTRATIVOS (AS) Y/O AREAS MEDICAS.

PROGRAMA DE MANTENIMIENT!

SE ENVIA PROGRAMA DE MANTENIMIENTO AL
PERSONAL ENCARGADO DE REALIZARLO.

ESPECIALES. BIOMEDICA E INSTALACIONES ESPECIALES
1
INSTRUYE ELABORAR PROGRAMAS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO —l
OFICIO ‘ 2

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO.

\ 5

REALIZA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y ORDEN
DE TRABAJO, RECABA FIRMAS DE CONFORMIDAD
DE AREA USUARIA.

ORDEN DE TRABAJO

TERMINA
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SALUD

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
: » No Aplica.
Eduardo Liceaga’.
6.3 Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica.
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
6.5 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica.
6.6 Bases para la Licitacion Publica Nacional de Servicios. No Aplica.
6.7 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de .
i : » No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

7. REGISTROS
Registros Tiempo d.(? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ . _rgg@tr_o 0
conservacion identificacion unica
Departamentos de Ingenieria
7.1 PAMP 1 afio. Biomédica e Instalaciones No aplica.
Especiales
Departamentos de Ingenieria
7.2 Orden de Trabajo 5 Afos. Biomédica e Instalaciones No aplica.
Especiales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Mantenimiento preventivo: Proceso de planeacion y ejecucién de acciones especificas que se realizan
de manera periodica para mantener en funcionamiento la maquinaria y/o equipo y evitar o disminuir la
posibilidad de fallas que inhabiliten o comprometan dicho funcionamiento.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
1 Agosto 2021 Se actualizaron tod.osilos apartados del
procedimiento.
Se actualizaron todos los apartados del
procedimiento.

1 Septiembre 2023

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Programa Anual de Mantenimiento Preventivo e Instructivo de llenado.
10.2 Orden de Trabajo.
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10.1 Programa Anual de Mantenimiento Preventivo e Instructivo de llenado.

B 1N SA UD HOSPITAL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
¥ I A * PGEN.EQAL
N e, de MEXICO

e o OR. EDUARDO UCEAGA

Cantidad d
Equipos a:q:n:ose Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

TOTAL:

INSTRUCTIVO

Equipo: Nombre Genérico del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico
Cantidad: Cantidad de bienes

Mes: Se deben rellenar las casillas en la fecha en la cual se deberan realizar los mantenimientos
preventivos.
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10.2 Orden de Trabajo.

Orden de Trabajo de Mantenimiento Preventivo

HIOSPITAL
SALUD cie et . S
Anexo Contrato: Fecha: B
WD, Clanbe. FHGM Cdige: WOBINETD
[T T HGEM112CYORTUCION - LUnoss o8 Culaains mssshe Enaro Conirate: =
s Fach. Clecuciia: 2H0B0T] 02542 PM
WD, Proveador | HGM Biomedca Fach. Manasay 20003 0u:DO 00 Pl
Tipa d& Drdss (MaSSEATIEME CTevenivD Esiado: Aprobado
acBvoa sa b orden de rabaje
Bt (13 - . WooR L = -
ERLI0 S 61 GUS §9 SREUSNNTE B SEHVE SUSD § LNGOAINID
Orgen  Tipo Tarsa % Preg Tarea CDdsraachenEs
1 TEea 100 % BEgedtion Taed EALIIN
-1 Tawa 180 % Tanea realzads
a2 Taea 100% Tanea realzada
1.00 TERR 0% TRRD AN
104 Tawa 100% Tamea realzads
155 Taea 100% inspeccion de Ciroultos. Elecininicos Tarea realzady
(- Tl 100% g
157 Twea 1% Tarea realzada
o8 Taea 100% Limpieza Tanea realizada
z Taes 100% Tares realzaay
am TR 100 % THRD FRRITIN
250 Tawa 100% Tarea realzads
253 Taea 100% SO {T4)
2 TEed 100 % Tama redlzads
208 Tawa 100% Tanea realzads
208 Taes 100% Tanes realzaos
257 Tl 100 % MedKid Tamd resiziay
e Tama | 180% T2 {8
289 Taea 100 % wi
21 Taea 100 % Tarea realzada
m TER 108 % Tad realTIaN
212 Tawa 100% Tamea realzacs
213 Taes 100% 50030 {40
214 TEes 100% a1
3 TER 00% TA-CaFERTY
4 Twea 0% AM-CABTRTIZ
DErracangs. LISpo y WdGraads
Condiclin &n la qus =8 snirega ol squipo; Funcionanda
M § ReTsCcionss
Cantidsa L 1iga o8 Recures RECures
Firmas 09 sceptacisn
HOMBIS L.E.Cr. Wanoniea Peesz Rncon LE ]
Cargo Carge
Mairicuia Matricwia:

Sy 06 AfeS | LSS FRRpnIatie

Sello e Unidad

e B CERBRNESIN | DRTAaCS

Firsa de Ing. 3¢ bervisio Feepane abie
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INSTRUCTIVO
1. Coadigo. Clave consecutiva generada para Mantenimiento.
2. Fechade Registro. Fecha.
3. Estado. Estatus del reporte.
4. Referencia. Hora de registro del incidente.
5. Equipos Médico. ID, Nimero de serie, Namero de inventario, nombre, modelo, marca y duefio
del equipo.
6. Ubicacion. Servicio médico en el cual se encuentra el mobiliario, maquinaria y/o equipo
médico.
7. Tipo de Orden. Mantenimiento Preventivo.
8. Archivo. Mobiliario, maquinaria y/o equipo médico (inventario, serie, modelo, marca).
9. Tabla. Lista de tareas realizadas por el personal operativo.
10. Como se entrega el equipo. Estado en el cual se regresa el equipo.
11. Kit y refacciones. Refacciones, accesorios y/o consumibles adquiridos para realizar el
mantenimiento.
12. Entrega. Firma del Personal Operativo encargado del incidente.
13. Rece. Firma del Personal del Area Médica que recibe el equipo médico.
14. Sello de la Unidad. Sello del servicio médico que recibe el equipo, de contar con él.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL
SALUD i ] + GENERAL | Rev. 1
SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO de MEXICO
4.- Procedimiento para la supervision de Servicios Internos de | DR EDUARDD LICEAGA
mantenimiento Correctivo de Mobiliario, Maquinaria y/o Equipo .
Médico. Hoja: 61

4. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE SERVICIOS INTERNOS DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE MOBILIARIO, MAQUINARIA Y/O EQUIPO MEDICO.
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1. PROPOSITO

1.1 Asegurar que la maquinaria, mobiliario y equipo médico del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, se encuentre en Optimas condiciones de funcionamiento que aseguren su utilizaciéon oportuna y
seguray se incremente su vida util.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: La Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento a través de los Departamentos de
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales y al personal de los diferentes servicios del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Es responsabilidad del &rea médica y Delegados (as) Administrativos (as) designar a una o mas
personas con cuenta de acceso al sistema de gestion implementado en el Hospital para el reporte de
incidentes de equipo médico.

3.2. Es responsabilidad del area médica y Delegados (as) Administrativos (as) realizar la solicitud de
mantenimiento correctivo y/o solicitud de trabajo a través del sistema de gestion implementado en el Hospital.

3.3. La solicitud de mantenimiento correctivo o solicitud de trabajo se podra realizar de manera telefonica
cuando por una situacion de emergencia se requiera, sin embargo, se debera formalizar la solicitud a través
de la generacion de un nimero de reporte en el sistema de gestion implementado en el Hospital.

3.4. Es responsabilidad del area médica y Delegados (as) Administrativos (as) asegurarse de que todos los
bienes muebles cuenten con la etiqueta de nimero de inventario.

3.5 El reporte de incidente, aunque es utilizado, para mantenimientos correctivos, también puede ser utilizado
para mantenimientos preventivos internos por los Departamentos de Instalaciones Especiales e Ingenieria
Biomédica, tomando en cuenta la coordinacibn que se obtiene por parte de los Delegados (as)
Administrativos (as) y Encargados (as) de Diversas Areas Médicas y Sustantivas de la Institucion.

3.6 La Orden de Trabajo es utilizada para realizar mantenimientos preventivos y correctivos internos por los
Departamentos de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales.

3.7. Es responsabilidad del area médica y Delegados (as) Administrativos (as) llevar los equipos médicos
portatiles propiedad del Hospital, al Departamento de Ingenieria Biomédica, cuando exista un incidente.
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No. L - Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Area Médica ylo 1 Realiza solicitud de mantenimiento correctivo y/o | ¢ Genera
Delegado (@) solicitud de trabajo. namero de
Administrativo (a). reporte de
¢El bien reportado es equipo médico? incidente
e Genera
2 No: Pasa a la actividad 4. namero de
solicitud de
3 Si: Llevar el equipo al Departamento de Ingenieria trabajo
Biomédica. Pasa a la actividad 4.
Departamentos  de 4 Comprueba el estado funcional del equipo y/o
Ingenieria Biomédica instalacion y/o mobiliario y/o infraestructura
e Instalaciones
Especiales ¢Funciona el bien?
5 No: Se da seguimiento al reporte de incidente. Pasa a | e Actualiza
la actividad 7. reporte ylo
solicitud de
6 Si. Pasa a la actividad 23. trabajo
7 Realiza el diagndstico y determina si se requieren
insumos para realizar el mantenimiento correctivo.
¢ Requiere insumos para la reparacion del bien?
8 No: Continua con la reparacion del bien. Pasa a la
actividad 23.
9 Si: Verifica la existencia de insumos en el almacén.
¢ Hay existencia de insumos en el almacén?
10 No: Tramita la requisicion de compra en el Almacén de
Conservacion y Mantenimiento para su adquisicion.
11 Si: Realiza el vale de salida en el almacén. Pasa a la
actividad 23. ¢ Requisicion de
compra / Sello
12 Inicia investigacion de mercado. de no
existencia
13 Verifica el costo de los insumos necesarios.
_ e Vale de salida
¢ Rebasa el costo maximo marcado en POBALINES
para compra por fondo revolvente?
14 No: Compra lo necesario con cargo al Fondo

Revolvente para realizar el mantenimiento correctivo.
Pasa a la actividad 23.
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Responsable L\IO' Descripcion de actividades Documento o
ct. anexo
Area Meédica yl/o 15 Si: Realiza el proceso de adquisicién y solicita a la | e Factura.
Delegado €) Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento
Administrativo (a). suficiencia presupuestal.
Subdireccién de 16 Solicita suficiencia presupuestal a la Subdireccion de | e Oficio de
Conservacion y Presupuesto y Contabilidad. solicitud
Mantenimiento
Subdireccion de 17 Envia autorizacion de suficiencia presupuestal a la | e Oficio de
Presupuesto y Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento. autorizacion
Contabilidad
Subdireccién de 18 Notifica a los Departamentos de Ingenieria | e Suficiencia
Conservacion y Biomédica y/o Instalaciones Especiales para presupuestal
Mantenimiento continuar con el procedimiento de compra. original
Departamentos  de 19 Elabora  carpeta con  documentacién  del | e Carpeta
Ingenieria Biomédica procedimiento de adquisicién a la Subdireccién de
e Instalaciones Conservacién y Mantenimiento.
Especiales
Subdireccién de 20 Entrega la documentacion elaborada por los | e Carpeta
Conservacion y Departamentos de Ingenieria Biomédica y/o
Mantenimiento Instalaciones Especiales a la Subdireccion de
Recursos Materiales para la adquisicion de los
materiales para la reparacion de los bienes.
Subdireccién de 21 Realiza el procedimiento de adjudicacion y | e Pedido
Recursos Materiales elaboracion del pedido de los materiales solicitados
y notifica a los Departamentos de Ingenieria
Biomédica y/o Instalaciones Especiales.
Departamentos  de 22 Recoge el pedido en el Almacén de Conservaciony | e Vale de salida
Ingenieria Biomédica Mantenimiento
e Instalaciones
Especiales 23 Describe las tareas de mantenimiento y termina el | ¢ Reporte de
reporte de incidente y/o solicitud de trabajo. incidente y/o
solicitud de
24 Notifica al area médica. trabajo
Area Médica y/o ¢ Es equipo médico?
Delegado (a)
Administrativo (a). 25 Si: Recoge el equipo reparado en el Departamento
de Ingenieria Biomédica. Firma de satisfaccion del
trabajo concluido.
26 No: Firma de satisfaccién del trabajo concluido.
Departamentos  de 27 Archiva reporte de incidente y/o solicitud de trabajo | e Archivo

Ingenieria Biomédica
e Instalaciones
Especiales

firmada

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA MEDICA Y/O DELEGADO (A)
ADMINISTRATIVO (A)

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA
BIOMEDICA E INSTALACIONES
ESPECIALES

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

INICIO
1

REALIZA SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO.

SOLICITUD

7ES EQUIPO
MEDICO?

Si

EMITE
RECOMEN-
DACIONES

LLEVA EQUIPO PARA
REVISION.

v

COMPRUEBA ESTADO DE
EQUIPO, INSTALACION Y/O
INFRAESTRUCTURA.

Y

¢ FUNCIONA’
BIEN?

SEDA
SEGUIMENTO
AREPORTE.

6

Sl

PASA A ACTIVIDAD 26.

Y 7

REALIZA DIAGNOSTICO Y
DETERMINA SI SE
REQUIEREN INSUMOS.

¢REQUIERE
INSUMOS?

SI

CONTINOA LA
REPARACION
DEL BIEN,

VERIFICA LA EXISTENCIA DE
INSUMOS EN ALMACEN

ZREQUIER
INSUMOS?

SI

CONTINUA LA
REPARACION
DEL BIEN.

VERIFICA LA EXISTENCIA DE
INSUMOS EN ALMACEN.

&
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AREAS xgzllifss%/ﬂﬁ%gcmos D?gﬁgg?’gggjgﬁzgg%&izm suBDlREchcnf’\?Tgslﬁ%r:‘sT%RVAcwON Y SUBDIREC((::IngIiEB ITII?DEAS;PUESTO Y SUBDIRE&%%%&TIER;ECURSOS

10

TRAMITA
REQUISICI-
ON.

Sl

1

ELABORA VALE DE SALIDA
DE ALMACEN.

REQUISICION

INICIA INVESTIGACION DE
MERCADO.

+ 13

VERIFICA EL COSTO DE LOS
INSUMOS NECESARIOS.

Y

Sl “REBASA NO
COSTO? 1
J—
e e
P
A J 15
REALIZA PROCESO DE
ADQUISICION -|
¢ 16

SOLICITA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL. ‘|
ENVIA AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

OFICIO
i 18

NOTIFICA SOBRE
SUFICIENCIA PARA
CONTINUAR PROCESO.

OFICIO

A

ELABORA CARPETA CON
DOCUMENTOS DE
ADQUISICION.
; 20
ENTREGA DOCUMENTOS
* 21

CARPETA

PARA ADQUISICION DE
MATERIALES.
REALIZA PROCESO DE

ADJUDICACION Y ELABORA
PEDIDO DE MATERIALES.
PEDIDO
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AREAS MEDICAS Y/O DELEGADOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA
BIOMEDICA E INSTALACIONES
ESPECIALES

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

22

RECOGE EL PEDIDO EN
ALMACEN.

VALE SALIDA

DESCRIBE TAREAS DE
MANTENIMIENTO Y TERMINA
REPORTE O SOLICITUD.

REPORTE

RECOGE EL PEDIDO EN

ALMACEN.
ZES EQUIPO
MEDICO? 2
RECOGE
EQUIPO Y
NO FIRMA.
:
FIRMA DE SATISFACCION DE
TRABAJO CONCLUIDO. -I
CONTRATACION
A 27

ARCHIVA REPORTE DE
INCIDENTE Y/O SOLICITUD
DE TRABAJO FIRMADA.

REPORTE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr.

Eduardo Liceaga’. No Aplica.
6.3 Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica.
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
6.5 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica.
6.6 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y .

= No Aplica.
Conservacion.
6.7 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de No aplica

México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
6.8 Minuta de Sesion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. No aplica
6.9 Normatividad emitida por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y la

Secretaria de la Funcién Puiblica. No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.(? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ . _rgg@tr_o 0
conservacion identificacion unica
7.1 Expediente de ~ Subdireccién de Conservacion .
5 afos. e No Aplica.
contrato. y Mantenimiento.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Responsable designado: Servidor publico adscrito a alguno de los Departamento mencionados,
responsable de la verificacion de la realizacién de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, a
magquinaria, mobiliario y equipo médico del Hospital, quien se encargara de emitir las Ordenes de Servicio, en
las que se consignara la descripcion del equipo de que se trate.

8.2 Mantenimiento Correctivo: Proceso utilizado para restaurar la funcién, integridad fisica, seguridad y/o
rendimiento de un dispositivo después de una falla. EI mantenimiento correctivo y el mantenimiento no
programado se utilizan como equivalentes al término reparacion.

8.3 Incidente: Cualquier acontecimiento comprobado que esté relacionado con el uso de un dispositivo
médico que cuente con pruebas contundentes de la relacion causal entre el evento y el dispositivo, y que
pudiera ser ocasionado por un mal funcionamiento o alteracién de las caracteristicas del dispositivo médico.
En este caso sera utilizado para hacer referencia a la solicitud de un mantenimiento correctivo

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

1 Agosto 2021 Se actualizaron tod.osilos apartados del
procedimiento.
1 No aplica Procedimiento de nueva creacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Orden de Trabajo e instructivo de llenado.
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10.1 Formato de Orden de Trabajo e instructivo de llenado.

Reporte de Orden de Trabajo

HOSPITAL

4 3B GENERAL

SALUD Codigo Ref.: Estado: _ de MEXICO
Anexo Contrato: Fecha: ’

U.O. Cliente: HGM Caodigo:

Ubicaciones: Anexo Contrato:

Fech. Ejecucion:

U.O. Proveedor : Fech. Planeada:

Tipo de Orden : Estado:

Activos en la orden de trabajo

Activo:
Estado en el que se encuentra el activo:

Orden Tipo Tarea % Prog. Tarea Observaciones

ol of~N]o|o| sl w|N] =

-
o

-

-
N

-
w

14

Observaciones:
Condicion en la que se entrega el equipo:

Kit y Refacciones
Cantidad U. de M. Tipo de Recurso Codigo de Recurso Recurso

Firmas de aceptacion

Nombre Nombre
Cargo Cargo
Matricula: Matricula:
Jefe de Area / Usuario responsable Jefe de Conservacion / Biomédica
Sello de Unidad Firma de Ing. de servicio responsable

Ing

BIODATA. Reporte: PT_SST_5158ITOREPORTMNT_OOR_01 Pagina 1 de 1 BIODATA
Version: V1.0 Hora Ejecucion: 621/2021 11:22:13 AM
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Instructivo de llenado de Orden de Trabajo

1.

BOoNoGOA~WN

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

Cédigo. Clave consecutiva generada por el Departamento (Ingenieria Biomédica o Instalaciones
Especiales) para identificar la Orden de Trabajo.

Estado. Estatus de la Orden.

Referencia. Numero de Orden total registrada.

Anexo Contrato. Mantenimiento preventivo

Fecha. dia, mes, afio y hora a la que se realiza la Orden de Trabajo

Cliente. HGM “Dr. Eduardo Liceaga”

Ubicacion. area de servicio del Hospital.

Proveedor: HGM

Tipo de Orden. Mantenimientos Preventivo

Fecha Planeada. Dia, mes, afio y hora exacta a la que se planea atender la Orden de Trabajo por el
personal del Departamento (Ingenieria Biomédica o Instalaciones Especiales).

Fecha de ejecucién. Dia, mes, afio y hora exacta a la que se termina de ejecutar la Orden de trabajo.
Activos en la Orden de Trabajo. ID, Nimero de serie, Namero de inventario, nombre, modelo, marca
del mobiliario, maquinaria o equipo.

Tabla del activo. Tareas que realiza el Personal Operativo y sus observaciones descritas.

Kit de Refacciones: cantidad de materiales o piezas para las tareas realizadas en caso de requerirse.
Cargo, Nombre y Adscripcion. Personal Asignado al area Operativa correspondiente.

Firma del Area/Usuario responsable. Nombre y Firma del Area solicitante

Jefe de Conservacién/Biomédica: Nombre y Firma del Jefe del Departamento de (Ingenieria
Biomédica o Instalaciones Especiales).

Sello de la Unidad. Sello del &rea de servicio que recibe el mobiliario, maquinaria o equipo, de contar
con él.

Firma del Personal de Servicio Responsable: Nombre y Firma del Personal Operativo del
Departamento (Ingenieria Biomédica o Instalaciones Especiales) responsable de atender la Orden de
Trabajo.
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE CONTRATOS DE SERVICIOS EXTERNOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO — CORRECTIVO DE MOBILIARIO, MAQUINARIA Y/O EQUIPO MEDICO.
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1. PROPOSITO

1.1 Supervisar que los servicios de mantenimiento preventivo-correctivo realizados por las empresas
contratadas para maquinaria, instalaciones y equipos médicos del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, se efectien de manera eficiente y eficaz, cumpliendo con lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: La Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento, a través de los Departamentos de
Ingenieria Biomédica y de Instalaciones Especiales, supervisa que los trabajos se realicen en forma
adecuada y de acuerdo a la normatividad vigente.

2.2 A nivel externo: Las empresas prestadoras de servicios deberan realizar los trabajos cumpliendo con los
procedimientos establecidos en el anexo del contrato y sean concluidos en tiempo y forma.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento elaborar su Programa Anual de
Trabajo y de Servicios, elaborado con base a lo sefialado por el Articulo 20 de la Ley.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento verificar que los Departamentos
de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales, realicen los procedimientos de contratacion de los
mantenimientos preventivos y correctivos de equipo médico, maquinaria y mobiliario.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento a través de sus Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales verificar que se cumpla con los calendarios de servicios y el
avance de los mismos.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservaciéon y Mantenimiento a través de sus Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales designar por escrito a los supervisores responsables
guienes deberdn mantener estrecha vigilancia en la ejecucion del contrato suscrito, llevando un control de los
servicios a través de Ordenes de Servicio, evidencia fotogréfica y del Acta de Entrega-Recepcién de
Servicios.

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento a través de sus Departamentos
de Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales verificar que, al finalizar los servicios de mantenimiento a
equipo médico, maquinaria y mobiliario, se encuentren en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

3.6 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento a través de sus Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales verificar que los trabajos realizados cumplan con los
requisitos del Anexo Técnico.

3.7 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento a través de sus Departamentos
Ingenieria Biomédica e Instalaciones Especiales verificar que las ordenes de servicio cumplan con los
requisitos del Anexo Técnico
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Responsable AN((:)t. Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccion de| 1 Turna al administrador del contrato, el | e Contrato.
Conservacion y contrato formalizado que remitié la Direccion | e Oficio.
Mantenimiento de Administracion y Finanzas.

Departamentos de| 2 Reciben el contrato y asigna al supervisor del | ¢ Contrato.
Ingenieria Biomédica e servicio y trabajos a realizar conforme las | e Oficio.
Instalaciones Especiales. actividades incluidas en el anexo técnico que | ¢ Orden de Servicio.
forma parte del contrato de prestacion de | o Evidencia
Serviclos. fotogréfica.
) ] - e Acta de Entrega-
3 El Supervisor asignado verifica que la Recepcion de
realizacion de los servicios ya sean Servicios.
preventivos y/o correctivos se realicen 10s |, Notificacion de
servicios en tiempo y forma por las Empresas retraso a las
Prestadoras de Servicio. empresas.
S - e Oficio para tramite
¢Procede la Validacion del Servicio por La de pagc?
Empresa? '
4 No: Realiza nuevamente la rutina establecida
y regresar a la actividad 3.
5 Si: Se elabora y se Firma la Orden de
Servicio, evidencia fotografica y Acta de
Entrega - Recepcién de los servicios
realizados para que pueda proceder al tramite
de pago de la factura.
¢Los servicios se realizaron en los tiempos
de respuesta establecidos en el contrato?
6 Si: Continua con la actividad 9.
7 No: El supervisor del contrato notifica al jefe
del departamento el retraso.
8 El administrador del contrato notifica por
oficio al representante legal de la empresa
contratada el retraso y sancion a aplicar.
9 Los Departamentos de Ingenieria Biomédica

e Instalaciones Especiales envian la
documentacién soporte a la Subdireccién de
Conservacion y Mantenimiento el Tramite de
Pago correspondiente incluyendo el pago de
sanciones aplicadas a las empresas que
hayan tenido retrasos o deficiencias en los
servicios.




PROCEDIMIENTO

SALUD

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

5. Procedimiento para la supervision de Contratos de Servicios externos de Mantenimiento Preventivo —
Correctivo de Mobiliario, Maquinaria y/o Equipo Médico.

Hoja: 74
Responsable AN(?,[' Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccién de| 10 Recibe la Solicitud de tramite de pago de los | e Oficios.
Conservacion y Departamentos de Ingenieria Biomédica e
Mantenimiento Instalaciones Especiales.
11 Verifica los montos del contrato con el
Presupuesto autorizado para validar el pago
del servicio.
¢ Procede Validacion de pago?
12 No: Solicita la correccién a que haya lugar y
ergresa a la actividad 9.
13 Si: Procede a tramite de pago.

TERMINA
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INICIO

TURNA A ADMINISTRADOR DE CONTRATO EL
CONTRATO FORMALIZADO.

2

DESIGNAN AL SUPERVISOR DEL SERVICIO Y

4

TRABAJOS A REALIZAR CONFORME ACTIVIDADES
INCLUIDAS EN EL CONTRATO.

CONTRATO

VERIFICA QUE LA REALIZACION DE LOS SERVICIOS
YA SEAN PREVENTIVOS Y/O CORRECTIVOS SE
REALICEN CONFORME A RUTINA ESTABLECIDA.

ORDEN DE SERVICIO

¢ PROCEDE VALIDACIOI
DE SERVICIO?

REALIZA NUEVAMENTE LA
RUTINA ESTABLECIDA.

ELABORAN Y FIRMAN ORDEN DE SERVICIO,
EVIDENCIA FOTOGRAFICA Y ACTA DE LOS
SERVICIOS REALIZADOS PARA PAGO DE FACTURAS

ORDEN DE SERVICIO

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

ACTA ENTREGA-RECEPC.

CSE REALIZARON EN TIEMPO
LOS SERVICIOS?

CONTINUA

NO ACTIVIDAD 8

O,

EL SUPERVISOR DEL CONTRATO NOTIFICA AL JEFE
DE DEPARTAMENTO EL RETRASO.

! :

EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO NOTIFICA A
EMPRESA CONTRATADA EL RETRASO Y SANCION A
APLICAR.
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SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA BIOMEDICA E INSTALACIONES ESPECIALES

9

ENVIAN DOCUMENTACION SOPORTE PARA EL
TRAMITE DE PAGO CORRESPONDIENTE,
INCLUYENDO, EN SU CASO, SANCIONES POR
RETRASO

NOTIF. RETRASO

v

10

REVISA.

RECIBE SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO Y

SOLICITUD DE PAGO

PAGO DEL SERVICIO.

VERIFICA MONTOS DEL CONTRATO CON
PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA VALIDAR EL

SOLICITUD DE PAGO

¢PROCEDE VALIDACIOI
DE PAGO?

NO

Sl

SOLICITA CORRECCION A
QUE HAYA LUGAR.

. &

PROCEDE EL TRAMITE DE PAGO.

TERMINA

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .

: » No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica.
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.5 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica.
6.6 Bases para Concurso por Invitacién a cuando menos tres personas. No Aplica.
6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales vy .

” No Aplica.
Conservacion.
6.8 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de .

e . No Aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga.
6.9 Condiciones Generales de Trabajo. No Aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ . _rgg@tr_o 0
conservacion identificacion unica
7.1 Expediente de contrato. 5 afos. Subdireccion de_ C_onservauon No Aplica.
y Mantenimiento.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Supervisor designado: Servidor publico adscrito a alguno de los Departamento mencionados,
responsable de la verificacién de la realizacién de los servicios de mantenimiento preventivo-correctivo a
maguinaria, equipos meédicos e instalaciones del Hospital, quien se encargara de verificar el anexo técnico del
contrato, en el que se menciona la descripcién del equipo de que se trate, el periodo de ejecucidn del servicio,
rutina de mantenimiento y consideraciones para la elaboracién de las ordenes de servicio y evidencia

fotografica.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revisioén Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
1 Agosto 2021 Actualizacién de tod.os. los apartados del
Procedimiento.
Se actualizaron las Politicas de Operacion,
1 Septiembre 2023 Normas y Lineamientos, la Descripcion del

Procedimiento, el Diagrama de Flujo, los
Documentos de Referencia y los Anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato del Acta de Entrega — Recepcidn de Servicios e Instructivo de llenado.
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10.1 Formato del Acta de Entrega — Recepcion de Servicios e Instructivo de llenado.
S
|

ACTA DE ENTEEGA-RECEPCICIN DE SERVICIOS

CORRESPCMDIEMTE A LTS SERVICICS TE MANTEMIMIEMTC 1 RE, HL'ZHE [}
EM EL PERSOCHC TEL, 2 DE ACUERDD AL CONTRATO
REALIZADO COM EL PROVEEDDR © C3 5

PO LA CENTADAD™

5
&
il

POE “EL PROVEEDOR™
E

PARTICIPANTES

EM EL DEPARTAMENTD CE

A9 -
..E-L. _EF-LI:L' EHE-L EALMIS HU IEI-'L' I-\S. "'L:HII-\I:

DEL l:"I‘ITF-T"'
ARCHIADW EX EL EXPEDIENTE DEL DONTRATO, FIRMANDD AL CALCE LAS P& F ES CE COMFORMIDAD

w
w e
au
E:— MANTENIMIENTD PREVEMTWD Y CORRECTIVOPARS T _
BE FROFIEDAD DEL HOSRITAL CEMERAL CE M EXICO "CA, E..-«-LI::".IIZE-\_
Bu

i}

SERVICIOS NEALIZADDS DURANTE EL PERICDO:
FOLK DE LA
AROGH D&
SERYICKD

w FILA EQUIPD TJ0 MAQURNARLY LE Y HODELD SERIE INVEHTARID
w
=K
vl
|
=
uE
-

Nl D ARLICE
E "EL PROVEEDOR", AL HACER LA ENTRECA DE LOS SERVICIOS CONTRATADOE, SE DBLICA A BESPOMDER 004 LA CALIDAD, EUEN
FUNCIONAMIENTT, 2 I cn:-«:h::\r AEILIDAD EN LA QUE HAYA INCURAIDD, DE CONFORM _u|:-::r| L,
E /IL ¥ 2l AN ARLICACICH, SIENCO
a A E EDNEE u DO« £ INM EDIATE LAS
CORRECT :"NE I‘JE E -LI: A5 SILLECASEMN & IN COSTO ALCUND PARA 'LA EN'I'II:M.D

DO LA ENTIDUAD® DO *EL PROWEEDD B

ADE& MEDICA JEFA DEL DEPARTAMENTO SURERVISOA DE LOS SERVICIDS REPRESENTANTE LEGAL
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Instructivo de llenado del Acta de Entrega — Recepcion de Servicios.

NouohrwdE

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

“1”. Tipo de servicio realizado (Preventivo o Correctivo)

“2”. Periodo durante el cual se realizaron los servicios.

“3”. Numero de contrato.

“4”. Razébn social o persona fisica que realiz6 los servicios.

“5”_ Nombre y cargo de la persona del Area Médica o Administrativa involucrada en el servicio.

“6”. Nombre y cargo de la persona Responsable de Ingenieria Biomédica o Instalaciones Especiales.
“7”. Nombre y cargo de la persona responsable de ser el supervisor de servicios designado por
Ingeniera Biomédica o Instalaciones Especiales.

“8”. Nombre del Representante Legal de la Razén Social o Persona fisica.

“9”. Fecha del dia que se elabora el Acta — Recepcion de Servicios.

“10”. Namero de contrato

“11”. Objeto de los servicios de contrato.

“12”. Descripcién de los servicios realizados (se pone los datos relevantes de las Ordenes de Servicio
en la tabla).

GARANTIA. Garantia establecida en el contrato por los servicios realizados.

“13”, Area Médica o Administrativa. Firma del encargado del area médica o Administrativa.

“14”. Jefatura del Departamento de Ingenieria Biomédica o Instalaciones Especiales. Firma de la
Jefatura del Departamento de Ingenieria Biomédica o Instalaciones Especiales.

“15”. Supervisor de los Servicios. Firma del personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédica
o0 Instalaciones Especiales que supervisoé los servicios.

“16”. Representante o Apoderado Legal. Firma del Proveedor.
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y PAGO DE FACTURACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
SALUD , ,
SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA

6. Procedimient | Tramite y Pago de Facturacion.
rocedimiento para el Tramite y Pago de Facturacion Hoja: 81

1. PROPOSITO

1.1 Comprobar, revisar y constatar que las facturas y documentacién soporte cumplen con los requisitos
fiscales y administrativos para proceder con el tramite de pago de los servicios realizados por empresas
contratadas.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento con la informacién que proporcionan los
Departamentos de Ingenieria Biomédica y de Instalaciones Especiales, realiza el tramite de pago ante la
Direccidn de Finanzas, la cual turna a la Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad, misma verifica que las
facturas y documentacion retinan los requisitos fiscales y administrativos para su pago.

2.2 A nivel externo: Las Empresas contratadas prestadoras de Servicio entregan las Ordenes de servicio y
documentacion relacionada con el pago (estado de cuenta, factura) para agilizar los tramites.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de los Departamentos de Ingenieria Biomédica y de Instalaciones Especiales verificar
que las facturas de los servicios ejecutados cumplan con los requisitos fiscales y administrativos para poder
realizar el procedimiento de pago de los servicios conforme a lo establecido en el contrato, mismas que
deberan estar acompafiadas con la documentacion soporte que acredite el pago.

3.2 Los Departamentos de Ingenieria Biomédica y de Instalaciones Especiales, son responsables de la
integracion de la documentacion de referencia en los expedientes correspondientes.

3.3 La Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento resguardara la documentaciéon de los Departamentos
en su area de archivo.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento realizar el tramite de pago de las
facturas en la Direccién de Recursos Financieros.
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TERMINA.

Responsable AN(?,[' Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Departamentos de| 1 |Reciben las facturas de las empresas prestadoras | e Factura.
Ingenieria Biomédica y de los servicios para revision del cumplimiento de | ¢ Documentos
de Instalaciones requisitos fiscales y administrativos solicitados por| soporte
Especiales. la institucion. e Oficio para tramite
o de pago
¢ Procede para el tramite de pago?
2 |No: Devuelve al prestador de servicios para
correcciones y regresa a la actividad 1.
3 |Si; Los Departamentos realizan la validacion y
firman la factura.
4 | Se adjunta la documentacién soporte para tramite
de la factura y se envia por oficio a la Subdireccién
de Conservacion y Mantenimiento para tramite de
pago.
Subdireccion de| 5 |Recibe la factura, valida la documentacién recibida | ¢ Documentos
Conservacion y y envia a la Direccién de Recursos Financieros| soporte
Mantenimiento. para el tramite de pago. e Factura.
e Oficio para tramite
de pago.
Direccion de Recursos| 6 |Recibe solicitud de pago, factura y documentacién | ¢ Documentos
Financieros. soporte y lo turna para el pago al prestador de soporte
servicio. e Factura.
o Oficio.
Subdireccion de| 7 |Archiva la documentacion con la evidencia del | e Acuse del oficio
Conservacion y tramite de pago. con sellos de
Mantenimiento recepcion

e Documentacion
soporte
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA BIOMEDICA Y DE INSTALACIONES
ESPECIALES.

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

INICIO

RECIBEN FACTURA POR
SERVICIOS REALIZADOS Y
TURNAN PARA SU REVISION.

1

OFICIO

REPORTE

¢ PROCEDE
EL PAGO?

Sl

SOLICITA
CORRECCION

3

REALIZAN LA VALIDACION Y A
FIRMAN FACTURA

FACTURA

ADJUNTA DOCUMENTOS
PARA TRAMITE Y ENVIA.

DOCUMENTOS
SOPORTE

m.| RECIBE FACTURA, VALIDA
| DOCUMENTACION Y ENVIA.

DOCUMENTOS
SOPORTE

FACTURA

v

RECIBE FACTURAY
DOCUMENTACION SOPORTE
Y ELABORA EL PAGO.

DOCUMENTOS
SOPORTE

v

ARCHIVA DOCUMENTACION
CON EVIDENCIA DEL
TRAMITE DE PAGO.

DOCUMENTOS
SOPORTE

OFICIO

EVIDENCIA
PAGO

TERMINA

_oFICIo
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
; " No Aplica.
Eduardo Liceaga’.
6.3 Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica.
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.5 Catéalogo de conceptos de trabajos. No Aplica.
6.6 Programa calendarizado de trabajos. No Aplica.
6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y .
- No Aplica.
Conservacion.
6.8 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de .
i : » No Aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d_g Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de_rgglgtr_o 0
conservacion identificacion unica
7.1 Oficio de tramite 5 afios. Subdireccion de_ C_onservamon y No Aplica.
Mantenimiento.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Factura por pago de servicio: Comprobante fiscal presentado por el prestador del servicio para solicitar
el pago de los servicios realizados, misma que deberd estar integrada en hoja membretada de la empresa,
debidamente registrada ante la SHCP y foliada, misma que reflejara los trabajos realizados.

8.2 Documentacién soporte: Documentos que constan de Orden de servicio de los trabajos realizados,
evidencia fotografica y acta de entrega recepcion. Todos estos documentos debidamente firmados por los
representantes de las empresas, el supervisor de los servicios, el personal de la empresa que realiza los
servicios, el area usuaria y los jefes de los Departamentos (Biomédica e Instalaciones).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revisién Fecha de actualizacidn Descripcién del cambio
Actualizacion de todos los
1 Agosto 2021 apartados del Procedimiento.
Se actualizaron los Anexos del
Procedimiento.

1 Septiembre 2023

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato del Oficio de Solicitud de pago e instructivo de llenado.
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10.1 Formato del Oficio de Solicitud de pago e Instructivo de llenado.

woE

Ciudad de Mexico, a 1
OFICIO No. HGM-DAF-DRMC-SCM-__ 2 [2023
Asunto: Tramite de Pago
Contrato No. CCAAF-DREMC-35401-_ 3 -2023

&
Subdirectora de Presupuesto y Contabilidad
Presente

Por este conducto me permito solicitar a usted, girar sus instrucciones a quien comesponda a fin de que se
efectie el tramite de pago por &l Mantenimiento Comrectivo de |a Factura Mo. ___5___ a nombre del “Prestador
de Servicios™ ] M porun importe de 7 . que corresponde al pago del contrato nurmero
B Suscrito con el Hospital, relative al Servicio de 9 , propiedad del Hospital
General de México "Dr. Eduardo Liceaga”, para o cual me permita emdar a usted la siguisnte docurnentacion:

Documento
Original de las facturas presentada por el provesdor 10

Irmnpresion de los archivies XML de las facturas
Werificacion de la factura

Original del acta entrega-recepcion de senvicios del periodo Tl
Copia de Garantia de cumplimiente del contrato

Copia de Estado de Cuenta bancario

Copia compromiss presupuestal

Copia del Contrato hojas: primera, de datos bancarios, de
garantia de cumplimients, de vigencia y de firmas

00 [~ [ [ | s o -g

5in ofro particular quedo al pendiente v a su disposicion

ATENTAMENTE

Mtro. Jorge Mario Arregui Uribe
Subdirector de Conservacion y Mantenimiento

Con copia para:
Mitro. Jorge Humberto Quezada Rulz. - Director de Becursos Materiales y Conservacion. Prasente
[12). - Jefiz del Departamento de Ingenieria Biomeadica o Instalaciones Especiales. Presente.
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Indicaciones del llenado de oficio de pago

COoNOGO~WNE

Fecha de Elaboracién del Oficio
Numero de Oficio

Numero de Contrato

Nombre del Titular del area
Numero de la Factura

Prestador de Servicios

Monto de la factura en nimero y letra

Numero de Contrato

Objeto o concepto de los servicios del Contrato
Nuamero de la Factura

Tipo de Servicio y fecha del Acta Entrega-Recepcion
Titular del Departamento
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE MOBILIARIO, MAQUINARIA Y/O EQUIPO MEDICO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
j . GENERAL |Rev. 1
SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO de MEXICO

7. Procedimiento para la Incorporacion de Mobiliario, Maquinaria y/o DR, EDLARDOLICEAGA
Equipo Médico. Hoja: 88

SALUD

1. PROPOSITO

1.1 Asegurar que se incorpore el mobiliario, maquinaria y/o equipo médico de acuerdo a las necesidades del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, con la finalidad de coadyuvar en la atencion oportuna,
segura y de calidad a los pacientes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplicable a la Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento, al Departamento de
Ingenieria Biomédica, al personal responsable del equipo y mobiliario médico en los diferentes servicios
médicos y a la Subdireccidon de Recursos Materiales del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: Instituciones publicas o privadas, empresas proveedoras de mobiliario, maquinaria y/o
equipo médico y de laboratorio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de las Areas Médicas enviar a la Jefatura del Departamento de Ingenieria Biomédica
y/lo Departamento de instalaciones Especiales su requerimiento de mobiliario, maquinaria y/o equipo médico
que se requiera adquirir o sustituir.

3.2. Para la elaboracion de las cédulas de especificaciones técnicas de mobiliario, maquinaria y/o equipo
médico se tomaran como base de manera informativa pero no limitativa las que se encuentren publicadas por
el Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC-SALUD) y/o IMSS-Bienestar.

3.3. Es responsabilidad de los Departamentos de Ingenieria Biomédica y/o Instalaciones Especiales en
conjunto con las areas médicas y administrativas solicitantes, revisar que el mobiliario, maquinaria y/o equipo
médico que reciba el Hospital, cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas.

3.4. Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica elaborar el formato de verificacién de
bienes y que se firme a entera satisfaccién en conjunto con el area médica e inventarios.

3.5. Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica enviar el formato de aceptacion de bienes
al Departamento de Inventarios para su debido registro y asignacion de nimero de inventario.

3.6. Es responsabilidad del Departamento de Inventarios enviar al Departamento de Ingenieria Biomédica el
namero de inventario asignado al equipo médico incorporado.
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Responsable AN(?,[' Descripciéon de actividades Documento o anexo
Area Médica ylo| 1 |Realiza el requerimiento del mobiliario, maquinaria | e Oficio.
Delegado (a) y/o equipo médico.
Administrativo (a).
Direcciébn de Recursos| 2 |Recibe la Solicitud y la turna a la Subdireccion de | e Oficio.
Materiales. Conservacion y Mantenimiento.
Subdireccién de| 3 |Recibe solicitud, revisa, valida y lo turna al|e Oficio.
Conservacion y Departamento Correspondiente.
Mantenimiento.
Departamentos de| 4 |Desarrollan la documentaciébn soporte en| e Oficio.
Ingenieria Biomédica e coordinacién con el area médica y/o administrativa, | ¢ Expediente del
Instalaciones dando prioridad de acuerdo a las necesidades| Proyecto.
Especiales. médicas.
Subdireccién de| 5 |Autoriza ejecucién del proyecto y lo turna a firma | ¢ Oficio.
Conservacion y de la Direccion. e Expediente del
Mantenimiento. Proyecto.
6 |Se envia el proyecto a Instituciones publicas y/o
privadas para su aprobacion
7 |Turmma el seguimiento al Departamento
correspondiente una vez que ingresa el mobiliario,
magquinaria y/o equipo médico al hospital.
Departamentos de| 8 |Verifican las especificaciones técnicas y|e Cédula de
Ingenieria Biomédica e funcionalidad del mobiliario, maquinaria y/o equipo Especificaciones.
Instalaciones médico. e Formato de
Especiales. Verificacion de
9 |Realizan el Formato de Verificacion de Bines para Bienes.

su alta.

TERMINA.
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

ADMINISTRATIVO (A)

AREA MEDICA Y/O DELEGADO (A)

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.

DEPARTAMENTOS DE INGENIERIA BIOMEDICA Y
DE INSTALACIONES ESPECIALES.

INICIO
1

REALIZA REQUERIMIENTO
DE MOBILIARIO,
MAQUINARIA Y/O EQUIPO.

OFICIO

v

RECIBE SOLICITUD Y TURNA _|

PARA SEGUIMIENTO.

v

RECIBE SOLICITUD, REVISA,
VALIDA Y TURNA PARA -|
SEGUIMIENTO.

OFICIO

v

DESARROLLAN
DOCUMENTACION DE
ACUERDO A NECESIDADES.

OFICIO

I

AUTORIZA EJECUCION DEL
PROYECTO Y TURNA PARA
FIRMA,

OFICIO

ENVIA PROYECTO A
INSTITUCIONES PARA SU
APROBACION.

EXPEDIENTE

TURNA SEGUIMIENTO UNA
VEZ QUE INGRESA
MOBILIARIO O EQUIPO. —l

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

v

VERIFICA
ESPECIFICACIONES
TECNICAS.

CEDULA

REALIZA FORMATO DE
VERIFICACION DE BIENES
PARA SU ALTA.
VERIFICACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
; " No Aplica.
Eduardo Liceaga’.
6.3 Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica.
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.5 Catéalogo de conceptos de trabajos. No Aplica.
6.6 Programa calendarizado de trabajos. No Aplica.
6.7 Manual de Organizaciébn de la Direccion de Recursos Materiales y .
- No Aplica.
Conservacion.
6.8 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de .
i : » No Aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

7. REGISTROS
Registros Tiempo d_g Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de_rfagl.?tr_o o
conservacion identificacion unica
7.1 Oficios de tramite 5 afios. Subdireccion de_ C_onservamon y No Aplica.
Mantenimiento.
7.2 Cédulas de .
e ~ Departamentos de Ingenieria .
especificaciones 5 afios Lo . . No aplica
P Biomédica o Instalaciones Especiales
técnicas
7.3 Formato de ~ Departamentos de Ingenieria .
e : 5 afios L ; . No aplica
verificacién de bienes Biomédica o Instalaciones Especiales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Adquisicion de Mobiliario, Maquinaria y/o Equipo Médico: Mecanismo de incorporacion existente
para conseguir mobiliario, maquinaria y/o equipo médico mediante una instancia publica o privada.

8.2 Documentacion soporte: Documentos que constan el expediente del proyecto para adquirir bienes.
Todos estos documentos debidamente firmados por Instancias publicas y/o privadas, asi como por el
Hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
1 No aplica. Procedimiento de nueva creacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de la Cédula de Especificaciones Técnicas (en modo de ejemplo general).
10.2 Formato de Verificacion de Bienes.
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10.1 Formato de la Cédula de Especificaciones Técnicas (en modo de ejemplo general).

S

ALUD =

CEDULA DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

L

[ HOMERE GEMERILU:
CLMWE DE  CUADRD
BASICO:
ESPECLALIDADR{ES ;:
SERVICIDN %)=
ROMERE GE|
DEFI
11-
12a
13-
14z,
15,
1.8.1-
1. 18 182
1.0.5-
1T-
18-
14
1.10-
1.11-
DESCRIPCION: 21~
2 [zz2-
— | 222.
a5.1.-
* 332.
4.1-
s [N
a3 -
51
5 5.3 -
3.3
. B1-
- ALSEsoios i
T.- (Hroa 7.1
ACCESDRIOS
OPCIONALES:
R BRI T R
dn s el
e o )
| REFACCIDNES: Sagiin marcs y modela.
INSTALACION:
OPERACIHIN: Por personsl sspecializado y o souerdo sl manced de DLaracion.
ANTERIMIENTO: Frisverithen ¥ comectivg calificsdno.
HORMAS. Qua cumpls con Lay Spuieeies o : prodonte e (FOV, CE & JIS) v pars produacts
CERTIFICADOS: nacional Cestificad de busnas prictices de marufachan [COFEPRIY)
Firm de ¥idto Bueno por ¢l bnea médics v/o delegacon administrativa

@),
2
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Indicaciones del llenado de oficio de pago

Nombre Genérico. Es el nombre del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico técnicamente.
Clave del cuadro béasico. Numero asignado en el compendio.

Especialidades: Especialidades médicas en las que se utilizara el equipo

Servicios: Servicios del hospital que cubre

Nombre Genérico: Nombre conocido por guia tecnoldgicas.

Definicion: Descripcién general del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico segun su funcion.
Descripcién: Detalles y especificaciones.

Consumibles: Insumos que ocupa.

Instalacion: Especificaciones de corriente eléctrica y de otros suministros en caso de ser necesarios
(agua, gases, etc).

10. Accesorios Opcionales: Accesorios que utiliza el equipo

11. Mantenimiento: Preventivo y correctivo que necesita el equipo

12. Normas-Certificados: Normas y certificados apegados al equipo

13. Firma de Visto Bueno de area médica o Delegacion Administrativa

CoNoA~LWNE
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10.2 Formato de Verificacién de Bienes.

o

~SALUD WiE UL DICTAMEN TECNICO

FORMATO DE VERIFICACION DE BIENES
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

Toko Fecha
| ______Dafos del bien: :
|Descrpcién Gel bien: Mare o [Modeto:
No. de sere: No de pare o de cOAEogo NG, Ge Inversario:
[Proveedar Direcchbn: [Tekitonon:
ovi
(Whothep
Oficing:
Comeo Bechénico: No. de pedido: [No. de loctura:
Precio unbario
pripmr Descuento VA (16%) Retencién Tokal |Fecha de insdalacién y /o entrega:
|Fecha de inicio de garontia: lmamam lwaem
1 1
Procedimiento de odquiskcion:
Adquisicibne | L Adpuicacin drecss ] Ueracidn pitvica L inveacdn 3 cusndo menos tes personas
daiasa | Adpcscacdn dreca ‘_-]Mnm L Inveaciin a cusndo menos es personas
Atculols) : No.:
[ IAdputicaciin drecta [ uctacdn plokca |__;Mna-um!um
Arsculo{s) NO No.
No. de
Donackin Donante: "
USi para el servicio Lls Ulw
Hueve U’ Ll
lemi ruevo s [Iw
|Puncioramiento optmo s Lim
|tera: conaiciones Sucas Lis Liw
|ie rec te complets []g [lw
Asignociéa
Servicio (nimero y nomibre): Iwcodh: Responsobie del servicio: |Cargo:
Tetapia inlensiva Torre Quirurgica U. 310 ".‘“:;”wil loologodo
. ; = = -

Pagina 1 de 2
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 SALUD a0 pacramen Techico

FORMATO DE VERIFICACION DE BIENES
DEPARTAMENTO DE INGENIERLA BIOMEDICA

. Wiy i el & e
[ = = ¥ L 4-0 i Mg gl pavie Sk L anldad
R ——— [ro—— el [T T —— Hg. de porle o de £ anlidad
b=l o
Wi i e & e
Marvpalet Mg a o B che pavie e el Tonldgad

Mobs T odpests 188 de celaas o de o Fakhg Bpgrica

Weilficods por Ing Amoyell Meinder N

[y Furng ':FH

Ercile Copda de wedllc ackin

Recibse equipo &n el ares

[ Bz [
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INSTRUCTIVO

BOOoONOOR~®NE

Folio. Numero de folio interno del Departamento
Fecha. Fecha de la verificacién del bien.
Descripcién del Bien. Nombre del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.
Marca. Marca del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.

Modelo. Modelo del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.

Numero de Serie. Namero de serie del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.
Numero de Parte o de Catalogo. Niamero de parte o de catalogo.

Nimero de Inventario. Nimero de inventario del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.
Proveedor. Proveedor del equipo médico.
0. Direccion. Direccién del proveedor.

11. Teléfonos. Numeros de teléfono del proveedor.

12. Correo Electrénico. Correo electronico del proveedor.

13. Numero de Pedido. Numero de pedido.

14. Numero de Factura. Numero de factura del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.
15. Precio Unitario del Equipo. Precio unitario sin IVA del bien.

16. Descuento. Descuento aplicado.
17. IVA (16%). Precio unitario con IVA del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.
18. Retencidn. Retencion aplicada.

19. Total. Precio final del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.

20. Fecha de Instalacidon y/o Entrega. Fecha en la que se realizara la instalacién y/o entrega del
mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.
21. Fecha de Inicio de Garantia. Fecha en la que inicia la garantia del mobiliario, maquinaria y/o

equipo médico.

22. Fecha de Término de Garantia. Fecha en la que termina la garantia.

23. Requisicién de Compra. Requisicion de compra del mobiliario, maquinaria y/o equipo médico.

24. Adquisicion. De ser el caso, se debera seleccionar el tipo de adquisicién del mobiliario,
magquinaria y/o equipo médico. Dependiendo del tipo, se escribira el Articulo o Numero

correspondiente.

25. Arrendamiento. De ser el caso, se debera seleccionar el tipo de arrendamiento del mobiliario,
magquinaria y/o equipo médico. Dependiendo del tipo, se escribira el Articulo o Numero

correspondiente.

26. Comodato. De ser el caso, se debera seleccionar el tipo de comodato del mobiliario,
magquinaria y/o equipo médico. Dependiendo del tipo, se escribira el Articulo o Numero

correspondiente.

27. Donacién. De ser el caso, se debera escribir el donante y el nUmero de convenio.
28. Util para el Servicio. De ser el caso, se debera seleccionar si el mobiliario, maquinaria y/o
equipo médico cumple 0 no con la caracteristica.
29. Nuevo. De ser el caso, se debera seleccionar si el mobiliario, maquinaria y/o equipo médico
cumple o no con la caracteristica.
30. Semi nuevo. De ser el caso, se debera seleccionar si el mobiliario, maquinaria y/o equipo
médico cumple o no con la caracteristica.
31. Funcionamiento Optimo. De ser el caso, se debera seleccionar si el mobiliario, maquinaria y/o
equipo médico cumple 0 no con la caracteristica.
32. Buenas Condiciones Fisicas. De ser el caso, se deberd seleccionar si el mobiliario,

magquinaria y/o equipo médico cumple o0 no con la caracteristica.

33. Se recibe Completo. De ser el caso, se deberd seleccionar si el mobiliario, maquinaria y/o
equipo médico cumple 0 no con la caracteristica.
34. Observaciones. Se deberén anotar las observaciones que se crean pertinentes.

35. Servicio. Nombre del servicio médico donde sera asignado el bien.
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36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

Hoja: 97
Ubicacién. Namero y nombre de la unidad médica donde sera asignado el bien.
Responsable del Servicio. Nombre del responsable del servicio médico.
Cargo. Cargo del responsable del servicio.
Componentes y Accesorios. De ser el caso, se debera anotar la marca, modelo, nimero de
serie, niUmero de parte o de catalogo y la cantidad de los componentes y accesorios.
Bienes de Consumo. De ser el caso, se deberd anotar la marca, modelo, nimero de serie,
namero de parte o de catalogo y la cantidad de los bienes de consumo.
Manuales. De ser el caso, se deberd anotar la marca, modelo, nimero de serie, nimero de
parte o de catalogo y la cantidad de los manuales que tiene el bien.
Verificado por (Nombre, Firma y Cargo). Nombre, firma y cargo del personal del
Departamento que verifica el bien.
Recibe Copia de Verificacion (Nombre, Firma y Cargo). Nombre, firma y cargo de quien
recibe copia de la verificacién.
Recibe Equipo en el Area Médica (Nombre, Firmay Cargo). Nombre, firma y cargo de quien
recibe el equipo en el &rea médica.
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