SALUD s CENERAL

de MEXICO
SECRETARIA DE SALUD

DR. EDUARDO LICEAGA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES Y NUTRICION

JERAL )RECCION DE PLANEACION
de MEXICO y DESARROLLO DE SISTEMAS
REoUoUmeA  ADMINISTRATIVOS

07 AG0. 2023

- VALIDADO Y
REGISTRADRO |

g HOSPITAL DIRECCION GENERAL
GENE

JULIO, 2023



GENERAL|Rev. 1
de MEXICO

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : HOSPITAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y

NUTRICION .
DR, EDUARDO LICEAGA, Hoja: 1
INDICE
HOJA
INTRODUCCION 1
I.- OBJETIVO DEL MANUAL 2
Il.- MARCO JURIDICO 3

lll.- PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERATIVIDAD DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS DEPARTAMENTOS DE
SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EVENTUALES PARA LA
OPERATIVIDAD DEL HOSPITAL.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTO O
CONTRATACION DE SERVICIOS.

5. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES Y DEDUCTIVAS A LOS
CONTRATOS.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y AUTORIZACION DE LAS
CONTRATACIONES DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y
NUTRICION.

8. PROCEDIMIENTO PARA MANTENER DEBIDAMENTE ASEGURADOS EL TOTAL DE
LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD.

9. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR DE MANERA CONJUNTA CON EL
DEPARTAMENTO DE NUTRICION LOS PROCESOS DE CALIDAD EN LA
ELABORACION DE ALIMENTOS PARA PACIENTES Y EMPLEADOS DE LA ENTIDAD.

10. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR PREVIO A LA CONTRATACION DE SERVICIOS
Y/O ADQUISICION DE BIENES, QUE SE CUENTE CON LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA ASUMIR LOS COMPROMISOS CON LOS PROVEEDORES,
ASEGURANDO QUE AL MENOS SE CUENTE CON EL 40% COMO MINIMO, EN EL
CASO DE CONTRATOS ABIERTOS.

11. PROCEDIMIENTO PARA PROPONER E IMPLANTAR LOS PROGRAMAS DE AHORRO
EN LOS SERVICIOS.



GENERAL|Rev. 1
de MEXICO

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : HOSPITAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y
NUTRICION

DR, EDUARDO LICEAGA, Hoja: 2

INTRODUCCION

La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion coordina y evalla el otorgamiento de los servicios
generales de apoyo y de nutricion a las areas médicas y administrativas del Hospital. Proporcionando oportuna
y eficientemente los servicios que requiere el Hospital en materia de comunicaciones, transporte,
correspondencia, reproduccion de documentos, limpieza, seguridad y vigilancia, combustibles, oxigeno,
recoleccion, tratamiento y disposicion final de residuos peligrosos y no peligrosos, mantenimiento preventivo y
correctivo al parque vehicular, y viveres.

Este manual de procedimiento es una herramienta indispensable para instruir a los jefes de los Departamentos
de Servicios Generales y de Nutricion, a dar cumplimiento a la normatividad, programas, disposiciones y
lineamientos establecidos, con el fin de aplicarlos en las areas de su competencia y brindar de manera eficiente
y eficaz, los servicios complementarios para la adecuada operacion de las areas médicas, administrativas y de
servicio de la Entidad. Ademas de ser una herramienta que sefala los procedimientos que lleva a cabo la
Subdireccién para su correcta operatividad, apegado a las politicas y normas internas del Hospital, se pretende
que, con la aplicacion de este manual, los Departamentos de Servicios Generales y de Nutricién, logren una
adecuada administracidn de sus servicios.

El manual esta integrado por su objetivo, marco juridico, procedimientos, propésitos, alcances, politicas de
operacion, normas y lineamientos, descripcién de los procedimientos, diagramas de flujo, documentos de
referencia, registros, glosarios, cambios de version y anexos del mismo. Contiene 11 Procedimientos,
apegados a las funciones, actividades y a la estructura organica establecida en el Manual de Organizacién de
la Direccion de Recursos Materiales y Conservacion, validado y registrado el 24 de abril de 2020. El mismo,
gqueda sujeto a su revision periddica, a fin de incorporar las modificaciones o adecuaciones que se deriven de la
propia operacion.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra la
obligacién 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 actuacién para la implementaciéon 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
normatividad en la materia.

La elaboracién / actualizacion del presente Manual, estad fundamentada en la Ley Organica de la Administracion
Publica 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 Reunién de la Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 5
de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. lll, 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

Determinar los procedimientos especificos para el desempefio de las funciones de la Subdireccién de Servicios
Generales y Nutricién y sus respectivos departamentos, dando a conocer los lineamientos necesarios con base
en la normatividad vigente aplicable en la materia, asi como contar con un documento de consulta que apoye
en el desempenio de sus labores, siguiendo un orden légico y sistematizado para minimizar el margen de error

en las actividades por realizar.
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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.0O.F. 29-XI1-1976, 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-X11-2022. 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 Nifias, 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.

Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.
D.O.F. 13-111-2003. Ultima Reforma D.O.F. 28- IV-2022.
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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 Atencion, 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 Credito.
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- IV-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 Anticorrupcion.
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, Desaparicién Cometida por Particulares y del
Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-X1-2017 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-XII-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.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 27-01-2017
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-XI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIN DOF 18-02-2022.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 discriminacién.
D.O.F. 11-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 19-01-2023.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI11-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996. 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 Fabricacion 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.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XI11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 12-X1-2021. Vigente a partir del 14-X1-2022.
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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-XI11-1975, 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-X11-2013, 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 Fiscalizacién 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

D.O.F. 02-IvV-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.

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.
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Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 6-IV-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 Crédito.
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-XI11-1986. Ultima Reforma D.O.F 31-V-2019. Fe de erratas D.O.F. 10-VI-2019.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-XI11-1980. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 28-XI1-2022.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XII-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 Constitucién 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.

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 Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a
la Venta de Nifios, la Prostitucion 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.
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Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacién Profesional y el Empleo de Personas Invalidas,
adoptado por la Conferencia General de la Organizacion 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 Delegacién 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 Reunién 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 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 Administracién 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-VII-1935.

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 discriminacion en materia de empleo y ocupacion. Conocido como Convenio
sobre la Discriminacion (empleo y ocupacion).
D.O.F. 3-1-1961.



GENERAL|Rev. 1
de MEXICO

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : HOSPITAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y
NUTRICION

DR, EDUARDO LICEAGA, Hoja: 10

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 Funcién Publica.
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-VI1I-2008.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 2-XI1-2015.

Reglamento de la Ley General de Prestacién 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-XI11-2015.

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-XII-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.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.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. 5-1V-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-XI1-2014.

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.
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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 Contaminacion 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-XI1-2022.

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

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-X1-2012.

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

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién 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-Vv-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.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
D.O.F. 21-XII-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.



GENERAL|Rev. 1
de MEXICO

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : HOSPITAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y
NUTRICION

DR, EDUARDO LICEAGA, Hoja: 12

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-XII-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 Produccién y Servicios.
D.O.F. 04-XI1-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 8-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 06-V-2016

Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
D.O.F. 21-11-2012.

Reglamento del Cédigo 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 Comision 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-XI-2006. Ultima Reforma D.O.F. 10-VI-2009.
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CODIGOS

Cédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-X11-1981, Ultima Reforma D.O.F. 12-X1-2021. Cantidades actualizadas y compiladas por Resolucién
Miscelanea Fiscal DOF 27-XI1-2022. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJIN notificada
al Congreso de la Unidn 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.

Codigo 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 SCIJN DOF 18-11-2022.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-11I-2014, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF 27-XI1-2022.

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.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pensién 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 Jovenes Construyendo el Futuro.
D.O.F. 23-XII-2020. Ultima Reforma D.O.F. 29-XI1-2022.

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. 30-1vV-2012.

Decreto por el que se reforma el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 14-VI-2021.
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Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan 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 Puablica 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 Planeacién, 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 Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-1V-2016.

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

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas 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 Administracion Publica Federal, para la recepcién de promociones que formulen los
particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacion electronica, 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.
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Acuerdo por el que se madifica el diverso que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones
de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de comunicacion electronica, 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 Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VI1I-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 recepcion 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.

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 informacién, 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 actuacion en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga 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.
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacion de las Estrategias
y Programas de Comunicacién Social y de Promocion 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-X11-2022.

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacién relativa a la
planeacion de las contrataciones y la ejecucién 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 Administracién Puablica 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 Administracién
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.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion PUblica Federal.
D.O.F. 05-XII-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 Pablica 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 sélo deberan
utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencidon médica y tercer nivel, el
catalogo de insumos.

D.O.F 24-XI1-2002.

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 atencién 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
gue deberan sujetarse los procesos de clasificacion 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, publicado el 27 de mayo de 2013.

D.O.F. 30-XI-2020.
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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 biologicos 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 practicas 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 diagnéstico.
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 actualizacion 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.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos bioldgico-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 determinaciéon 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 y 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 absorcién 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 nutricidon. 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-XI1-2008.
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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 elaboracién 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 fabricacién 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 Investigacidn 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 poblacién expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-VIII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba microbiolégicos.
Determinacién de microorganismos indicadores. Determinacién de microorganismos patégenos.

D.O.F. 26-VI-2015. Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacibn 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 proteccion radiolégica en
establecimientos de diagndéstico 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, Instalacion y operacion 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 o
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-Xl11-2014.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSAZ2):

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

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-Iv-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-XI11-2011.

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, diagnéstico,
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 prevencion, tratamiento y control de la diabetes
mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencién, control, manejo y tratamiento del
colera.
D.O.F. 23-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 17-VI-2015.

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacién 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-VI1II-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-VI1I-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién 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-v-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 epidemiolégica, promocién, 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, prevencién y control de la intoxicacion por
picadura de alacran.
D.O.F. 8-XI11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencién 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.

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 prevencion y control de las infecciones
de transmisidn 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 prevencion, diagnoéstico, 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 epidemioldgica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la
prevencion 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 atencion 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, deteccion, diagnostico, tratamiento,
vigilancia epidemioldgica y promocion de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno (hiperplasia de la
préstata) y cancer de préstata (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, Educacién en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencion médica, publicada el 17 de junio de 2022.

D.O.F. 16-XI1-2022

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacidon, 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.0.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
eguipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.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 organizacion 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-v-2018.

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

D.O.F. 28-VII-2014 Ultima Reforma D.O.F. 07-VIII-2014.
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Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién 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 ejecucién 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 atencién 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 atencién médica especializada.
D.0.F.06 Xl 2016

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la préactica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 2-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de la
terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacién 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 practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 06-XI1-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulaciéon de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién 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 diagnéstica.
D.O.F. 06-XI11-2016

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

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas 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.
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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-IX-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-XI11-2022.

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 atencion 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-XI1-2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién 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-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios de
anatomia patologica.
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 radiacién ionizante o
préacticas 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.
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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 planificaciéon familiar.

D.O.F. 26-XI1-2002.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccion de bienes.
D.O.F. 131-2006.

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 Administracién y Enajenacion 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
Enajenacion de Bienes para el nombramiento de depositarios y administradores en los procedimientos penales
federales y para conceder la utilizacién de los mismos, intitulados a raiz de las mismas, Lineamientos del
Servicio de Administracién y Enajenacion 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, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal a las entidades federativas mediante convenios
de coordinacién en materia de reasignacién de recursos.

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

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

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electronicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcion Publica
en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencién 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-2009.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el 6rgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética.
D.O.F. 7-1X-2005. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2017.
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ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten Disposiciones Generales para la Integracion
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-X11-2020.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI11-2010, Ultima Reforma D.O.F. 15 VI 2016

Reglas para la determinacion, acreditacién 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 contenido nacional
en la contratacién de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administraciéon Puablica
Federal.

D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-XI-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI1-2020

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 informacion, 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 informaciéon gubernamental y
rendicion de cuentas, incluida la organizacion 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 elaboracién y presentacion de los andlisis costo y beneficio de los programas y proyectos
de inversion.
D.0.F.10 Ill 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
produccion 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 VIl 2012

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

Lineamientos para la entrega de informacion, por parte de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de energia.
D.O.F.03 11 2010
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Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion, proyectos de
infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas, de la Administracion
Publica 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.

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 deberdn 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 resolucion
y natificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusiéon de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberadn observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

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

Reglas generales para la tramitacion electrénica de permisos para el uso de recetarios especiales con cédigo
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 Administracién 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
atencion 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 informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas.
D.O.F. 12-1I-2016.

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

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informacion de los sujetos obligados
que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-11-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Pablica Federal D.O.F. 22-11-2016.
Ultima Reforma D.O.F. 18- 1X-2020.
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Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacién 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 Administracién Puablica Federal, asi como por los Poderes
Legislativo y Judicial y los entes autbnomos y Tribunales Administrativos.

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

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

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 Informacion 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 Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion 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 deberan 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 Informacion y Proteccion 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 Informacion 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 Informacién 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.
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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 General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 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 VII 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 publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion 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. 10-XI-2016.

Modificacion al Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencién 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
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 17-VII-2019. Ultima Reforma D.O.F. 16-1-2023.

Lineamientos de clasificacién de contenidos audiovisuales de las transmisiones radiodifundidas y del servicio
de television 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
Informacién y Proteccion 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 informacién 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 Informacién Publicay 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién 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 verificacion 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 evaluacién para verificar el
cumplimiento de las obligaciones que deben de publicar los sujetos obligados del &mbito 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.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos por los que se establecen los costos de reproduccion,
envio o, en su caso, certificacion de informacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 21-1V-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion
y estandarizacién 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 Informacion Puablica, 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
diagndstica realizada por los organismos garantes de la Federacién 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 Proteccion 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-XI1-2017.

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, organizacion 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 modificacién de la tabla de
aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes de los sujetos obligados del
ambito 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 Administracién 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 documentacion de
Politicas de Acceso a la Informacidn, 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
elaboracion, 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.
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Decreto por el cual se promulga la Convencion relativa a la Esclavitud.
D.O.F. 13-1X-1935.

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 Cadaveres.
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 Promulgacién de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacién 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 Convencion Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.
D.O.F. 03-11-1987.

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

Decreto de Promulgacion e la Convencién 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 Convencion Interamericana sobre Trafico Internacional de Menores.
D.O.F. 14-V-1996.

Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer, Convencién de Belém do Pard, 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 1ll 2001

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre el Estatuto de los Apatridas, hecha en Nueva York, el
veintiocho de septiembre de mil novecientos cincuenta y cuatro.
D.O.F. 3011l 2001

Decreto Promulgatorio de la Convencién Interamericana contra el Racismo, la Discriminacién 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-llI-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 Utilizacién al Convenio sobre la Diversidad Bioldgica,
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 Compensacién
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. PROPOSITO

1.1. Instruir a los jefes de los Departamentos de Servicios Generales y de Nutricion, a dar cumplimiento a la
normatividad, programas, disposiciones y lineamientos establecidos, con el fin de aplicarlos en las areas de su
competencia y brindar de manera eficaz y eficiente, los servicios complementarios para la adecuada operacion
de las areas médicas, administrativas y de servicio de la Entidad.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutriciébn coordina la operacion de los
Departamentos de Servicios Generales y de Nutricion.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricidon, de forma conjunta con los
Departamentos de Servicios Generales y de Nutricidn, establecer la normatividad, programas, lineamientos y
mecanismos para la adecuada supervision, coordinacion y control de los servicios, que son proporcionados a
los servicios, identificando responsables y responsabilidades, de acuerdo a sus atribuciones.

3.2 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion tendra como responsabilidad mantener los estandares
de calidad en la atencion y resolucion de las solicitudes de las areas médicas, administrativas y de servicio de
la Entidad, que requieran y que estén dentro de la competencia de la Subdireccién y sus Departamentos.

3.3 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion de manera conjunta con los Departamentos de
Servicios Generales y de Nutricion, deberan realizar un seguimiento permanente de las actividades y procesos,
de los servicios que son prestados a las &reas médicas, administrativas y de servicio de la Entidad,
manteniendo en todo momento los estdndades de calidad en la atencion y resolucion de solicitudes.

3.4 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion de manera conjunta con los Departamentos de
Servicios Generales y de Nutricién, deberan de determinar quiénes seran los servidores publicos responsables
de firmar los formatos de control establecidos para cada uno de los servicios, asi como indicar, que
funcionarios seran los responsables de firmar en ausencia de los titulares.

3.5 Ser4 facultad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, realizar un seguimiento a los
programas establecidos, en todas y cada una de sus areas.

3.6 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion debera delimitar los ambitos de responsabilidades de
las &reas adscritas a los Departamentos de Servicios Generales y de Nutricion.

3.7 Es responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, asegurar que los Departamentos
cuenten en tiempo y forma con los contratos necesarios, para atender las necesidades de la Entidad.

3.8 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricién, supervisar que los
Departamentos de Servicios Generales y de Nutricion, den un adecuado cumplimiento a los contratos
formalizados para la prestacién de los servicios que requiere la Entidad, asi como de aquellos contratos que
son competencia de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccién de 1 |Programa reuniones con Departamentos para|e Oficio.
Servicios Generales y establecer los mecanismos de trabajo para la
Nutricion adecuada supervision, coordinacion y control de
los servicios que son proporcionados a las areas
del Hospital.
2 |Elabora oficio a los Jefes de Departamento
solicitando el desarrollo de las actividades
designadas.
Departamento de 3 |Reciben oficio y llevan a cabo las actividades|e Formatos de Control.
Servicios Generales / designadas de los servicios que son prestados a
Departamento de las areas médicas, administrativas y de servicio de
Nutricion la Entidad.
4 |Recaba firmas en formatos de control establecidos
para cada uno de los servicios prestados. Turna.
Subdireccién de 5 |Recibe formatos de control, realiza seguimiento a|e Formatos de Control.
Servicios Generales 'y los programas establecidos en cada area.
Nutricion
6 |Supervisa que los Departamentos de Servicios

Generales y de Nutricion, den un adecuado
cumplimiento a los contratos formalizados para la
rpestacion de los servicios que requiere el
Hospital.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES / DEPARTAMENTO DE NUTRICION

INICIO

ESTABLECE LOS MECANISMOS DE
TRABAJO PARA LA SUPERVISION,
COORDINACION Y CONTROL DE LOS
SERVICIOS QUE SON PROPORCIONADOS
AL HOSPITAL.

I .

ELABORA OFICIO SOLICITANDO EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DESIGNADAS. —|

RECIBEN OFICIO Y LLEVAN A CABO LAS
ACTIVIDADES DESIGNADAS DE LOS
SERVICIOS QUE SON PRESTADOS A LAS
AREAS MEDICAS, ADMINISTRATIVAS.

' .

RECABA FIRMAS EN FORMATOS DE
CONTROL ESTABLECIDOS PARA CADA
UNO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS.

TURNA.

FORMATO!
DE CONTROL.

Y :

RECIBE FORMATOS DE CONTROL REALIZA
SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS
ESTABLECIDOS EN CADA AREA.

OFICIO

SUPERVISA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO
A LOS CONTRATOS FORMALIZADOS PARA
LA RPESTACION DE LOS SERVICIOS.

Y

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos COd'gO. (cuando
aplique)
Manual de Organizacion de la Direccidn de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
Guia técnica para la elaboraciéon y actualizacion de Manuales de Procedimientos No aplica
de la Secretaria de Salud, 2013. P
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (;odgo_ de.r,eg|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
. ~ Subdireccién de Servicios Generales .
Minutas y/o reportes 1 afio L No aplica
y Nutricién
Subdireccién de Servicios Generales
Ordenes de servicio 1 afio y Nutricion. Departamento de Ordenes de servicio
Servicios Generales.
. Subdireccién de Servicios Generales .
Formatos de registro y ~ L Formatos de registro y
1 afio y Nutricion. Departamento de
control - control
Servicios Generales.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contrato: Documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacién de la adquisicién o la prestacién de los servicios.

8.2 Entidad: Al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.3 Manual de procedimientos: Documento de Control Interno, el cual se crea para obtener una informacion
detallada, ordenada, sistemética e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones que se realizan.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUmero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

1 Julio 2023 Se actt_Jallzaron los Documentos de
Referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS GENERALES
Y NUTRICION
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1. PROPOSITO

1.1. Detectar las desviaciones de los programas implementados por la Subdireccion de Servicios Generales y
Nutricién, en la prestacion de los servicios otorgados y emitir las indicaciones pertinentes para la correccion de
las mismas, con el fin de cubrir adecuadamente las necesidades de la Entidad, en beneficio de las actividades
médico administrativas encaminadas a la atencién de los pacientes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion supervisa las actividades de los
Departamentos de Servicios Generales y de Nutricion, para que estos cumplan con los objetivos y metas de la
Entidad.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién programar y realizar recorridos
para supervisar la adecuada aplicacién de los lineamientos, mecanismos y procedimientos autorizados.

3.2 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricibn tendra la responsabilidad de reforzar aquellas
actividades propias de la operacion de las &reas responsables de proporcionar los servicios, que no cumplan
con los objetivos y metas de la Entidad.

3.3 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion de manera conjunta con los Departamentos de
Servicios Generales y de Nutricidn, serédn responsables de designar al personal encargado de llevar a cabo una
supervision permanente, de las actividades propias de las areas que prestan los servicios, para que estos sean
otorgados con eficiencia, eficacia y calidad.

3.4 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion debera implementar los mecanismos de trabajo del
personal de los Departamentos de Servicios Generales y de Nutricion, de acuerdo a los tramos de
responsabilidad, division de areas de trabajo, nivel profesional y grado de actividad.

3.5 Seré responsabilidad de la Subdirecciébn de Servicios Generales y Nutricidn, supervisar el debido
cumplimiento a los clausulados de los contratos formalizados, para la prestacion de los servicios requeridos por
la Entidad y que estén a cargo de la Subdireccion.
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clausulados de los contratos formalizados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccién de| 1 |Realiza recorridos en las areas que integran a los
Servicios Generales y Departamentos de Servicios Generales y de
Nutricion Nutricién para supervision.
¢, Detecta anomalias?
2 |No: Refuerza las actividades de la operacion de las
areas responsables de proporcionar los servicios y
y termina procedimeinto.
3 | Si: Indica las desviaciones identificadas para tomar
medidas correctivas 'y acuerda acciones
procedentes.
Departamento de| 4 |Designa al personal encrgado de llevar a cabo la
Servicios Generales / supervision de las actividades propias de las areas
Departamento de perstadoras del servicio.
Nutricion
5 |Reporta el estatus de cada servicio y las|e Minutas.
incidencias presentadas para conocimiento Yy|e Reportes.
atencién, en su caso.
Subdireccién de| 6 |Supervisa el debido cumplimiento a los|e Contrato.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES / DEPARTAMENTO DE NUTRICION

REALIZA RECORRIDOS EN LAS AREAS QUE
INTEGRAN A LOS DEPARTAMENTOS DE
SERVICIOS GENERALES Y DE NUTRICION

1

PARA SUPERVISION.
NO
¢(DETECTA
ANOMALIAS?
2
Bl

REFUERZA LAS
ACTIVIDADES DE
OPERACION.

3

INDICA LAS DESVIACIONES IDENTIFICADAS
PARA TOMAR MEDIDAS CORRECTIVAS Y
ACUERDA ACCIONES PROCEDENTES.

* 4
DESIGNA AL PERSONAL ENCRGADO DE
LLEVAR A CABO LA SUPERVISION DE LAS

ACTIVIDADES PROPIAS DE LAS AREAS
PERSTADORAS DEL SERVICIO.

¥ 5
REPORTA EL ESTATUS DE CADA SERVICIO

Y LAS INCIDENCIAS PRESENTADAS PARA
CONOCIMIENTO Y ATENCION.

MINUTAS

* 6

SUPERVISA EL DEBIDO CUMPLIMIENTO A
LOS CLAUSULADOS DE LOS CONTRATOS
FORMALIZADOS.

CONTRATO

TERMINO

REPORTES
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales vy

o No aplica
Conservacion.
Guia técnica para la elaboraciébn y actualizacion de Manuales de No aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013. P
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo Qod|gq de.r’eg|§tr'o 0
conservacion identificacion Unica
Minutas y/o reportes 1 afio Subdireccién de Se_r\(l,cms Generales y No aplica
Nutricidn
Subdireccién de Servicios Generales y
Ordenes de servicio 1 afio Nutricion. Departamento de Servicios No aplica
Generales.
. Subdireccién de Servicios Generales y
Formatos de registro ~ o - _
1 afo Nutricion. Departamento de Servicios No aplica
y control
Generales.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Clausulado: Una cantidad de texto dentro del contrato que contiene los preceptos que lo rigen.

8.2 Contrato: Documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacion de la adquisicién o la prestacién de los servicios.

8.3 Entidad: Al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga’.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

1 Julio 2023 Se actt_Jallzaron los Documentos de
Referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EVENTUALES PARA LA OPERATIVIDAD
DEL HOSPITAL.
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1. PROPOSITO

1.1. Realizar los tramites necesarios para la contratacion eventual de servicios, previa autorizacion de las
autoridades competentes, para el desarrollo integral de las actividades derivadas de los programas instituidos
en las diferentes Unidades o Servicios.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién realiza los tramites para la contratacién
de servicios eventuales que requieren otros servicios de la Entidad.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion sera la responsable de contar con la autorizacion previa
por parte de la Direccibn de Recursos Materiales y Conservaciéon, de aquellos servicios eventuales que
requieran otras unidades de servicios que se encuentren fuera del ambito de la Subdireccion.

3.2 En caso de que el area requirente solicite directamente el servicio a la Subdireccién de Servicios Generales
y Nutricién, sin previa autorizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion, la Subdireccion de
Servicios Generales y Nutricién debera regresar la solicitud al area requirente, para que esta Ultima lo canalice
al area facultada para la autorizacion del servicio que se trate.

3.3 Las areas requirentes seran las responsables de la correcta identificacion de las necesidades, de elaborar
los alcances y especificaciones del servicio.

3.4 Una vez autorizado el servicio por la DRMyC, sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios
Generales y Nutricién verificar si el servicio requerido puede realizarse con recursos propios de la Entidad, de
no ser asi, debera llevar a cabo la Investigacion de Mercado a que refiere el articulo 26, sexto parrafo de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico, asi como el numeral 111.9 de las Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga” (POBALINES), lo anterior para determinar el tipo de procedimiento a realizar,
privilegiando siempre las Licitaciones Publicas y el uso de Contratos Marco.

3.5 Una vez realizada la investigacion de mercado, la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, debera
solicitar la suficiencia presupuestal a la Direccién de Recursos Financieros, previo a la contratacién del servicio.
En caso de no haber disponibilidad presupuestal, lo comunicara al area requirente.

3.6 De contarse con suficiencia presupuestal, la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, conformara el
expediente respectivo (Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, Licitacién Publica) y lo
remitird a la Subdireccion de Recursos Materiales para su contratacion, el cual contendra al menos lo siguiente:

Solicitud de Suficiencia Presupuestal.

Suficiencia Presupuestal.

FO-CON-03 (Requisicién de bienes).

Anexo Técnico y modelo de propuesta econdémica.

Requisitos Técnicos (Método de evaluacioén o justificacion de método binario en su caso)
Andlisis de la Investigacion de Mercado.

Focon-4 (Solicitud de cotizacion).

Cotizaciones.

Focon-5 (Resultado de la Investigacién de Mercado).

ASANENE NN N NENEN
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Autorizacion de la Plurianualidad. (En caso de que aplique).

Escrito por el que se da cumplimiento a lo solicitado en el articulo 50 de la LFPRH y 148 de su
Reglamento (En caso de que aplique).

Focon-2 (Constancia de Existencias) (En caso de que aplique).

Justificacién Art. 42 LAASSP (En caso de que aplique).

Carta de ausencia de conflicto de interés (En caso de que aplique).

Dictamen sobre la procedencia de la excepcion a la Licitacién Publica. (En caso de que aplique).

<

ANANENEN

Y cualquier otro documento aplicable.

3.7 Las areas requirentes seran las responsables de supervisar el servicio solicitado y dar su aval para el pago.
3.8 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, solicitara al area requirente, que avale la entrega del
material o del servicio requerido, conforme al clausulado del contrato, a fin de que se proceda al pago

respectivo.

3.9 Seréa responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricidn el realizar el tramite de pago de
los bienes adquiridos o servicios eventuales contratados, previa aceptacion a satisfaccién del area requirente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Area requiriente. 1 | Gestiona la autorizacion para llevar a cabo la [e Solicitud.
solicitud de los servicios eventuales que se
requieran.
Direccién de Recursos| 2 Recibe la solicitud, revisa. e Solicitud.
Materiales y
Conservacion. ¢Autoriza solicitud?
3 | No: Informa anomalias y regresa a actividad 1.
4 Si: Turna para continuar el tramite de contratacion
de servicios eventuales.
Subdireccién de| 5 Recibe solicitud por escrito con la autorizacion
Servicios Generales y respectiva del servicio a contratar o bien a adquirir
Nutricion. con especificaciones y justificacion.
6 Lleva a cabo investigacion de mercado y solicita | e Suficiencia
suficiencia presupuestal. presupuestal.
Direccion de Recursos| 7 Recibe oficio solicitando suficiencia | e Suficiencia
Financieros. presupuestal. presupuestal.
¢ Emite suficiencia presupuestal?
8 No: Termina procedimiento.
9 Si; Emite presupuesto para la contratacion de
servicios eventuales.
Subdireccién de| 10 | Conforma expediente de contratacion y turna |e Expediente
Servicios Generales y para continuar con el proceso.
Nutricion.
Subdireccién de| 11 | Recibe expediente, revisa y lleva a cabo el |[e Expediente.
Recursos Materiales. proceso de contratacién del servicio eventual
solicitado.
Area requiriente. 12 | Revisa que el servicio solicitado y/o bienes |e Expediente.
adquiridos sean los solicitados inicialmente, a fin | e Reportes.
de dar el aval para el pago correspondiente.
Subdireccién de| 13 | Realiza el tramite de pago de los bienes |e Factura.
Servicios Generales y adquiridos o servicios eventuales contratados. e Expediente.
Nutricion. e Reportes.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA REQUIRIENTE

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y CONSERVACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES Y NUTRICION

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES

GESTIONA LA
AUTORIZACION PARA
LLEVAR A CABO LA
SOLICITUD DE LOS
SERVICIOS EVENTUALES.

SOLICITUD

— .

RECIBE LA SOLICITUD,
REVISA.

SOLICITUD

¢AUTORI. NO

OLICITUD2. 3

Sl
INFORMA

ANOMALIAS

b

\ 4

TURNA PARA CONTINUAR EL
TRAMITE DE
CONTRATACION DE
SERVICIOS EVENTUALES.

SOLICITUD

— .

GESTIONA LA
AUTORIZACION PARA
LLEVAR A CABO LA
SOLICITUD DE LOS
SERVICIOS EVENTUALES.

¥ 6
LLEVA A CABO
INVESTIGACION DE
MERCADO Y SOLICITA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

—

RECIBE OFICIO
SOLICITANDO SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL!

EMITE PRESUPUESTO PARA
LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EVENTUALES.

SOLICITUD
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AREA REQUIRIENTE

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y CONSERVACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES Y NUTRICION

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

10

CONFORMA EXPEDIENTE DE
CONTRATACION Y TURNA
PARA CONTINUAR CON EL

PROCESO. -l

EXPEDIENTE

T

RECIBE EXPEDIENTE Y
LLEVA A CABO EL PROCESO
DE CONTRATACION DEL
SERVICIO EVENTUAL
SOLICITADO.

+ 12

REVISA QUE EL SERVICIO
SOLICITADO Y/O BIENES
ADQUIRIDOS SEAN LOS

SOLICITADOS

EXPEDIENTE

REPORTES

* 13

REALIZA EL TRAMITE DE
PAGO DE LOS BIENES
ADQUIRIDOS O SERVICIOS
EVENTUALES
CONTRATADOS.

FACTURA

EXPEDIENTE
~ —
REPORTES

TERMINO

EXPEDIENTE
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo'(cuando

aplique)

Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica

Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de Manuales de Procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica

Reglamento de La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica

Publico

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, No aplica

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la No aplica

Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia de

compras consolidadas.

Acuerdo por el gue se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, disefiar, No aplica

elaborar, celebrar, suscribir y administrar los Contratos Marco.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las No aplica

disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Guia para la elaboracién de la Investigacién de Mercado que acredite mejores No aplica

condiciones a las convenidas en los Contratos Marco.

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros e - - Lo
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
Autorizacion por parte de la
Direccion de Recursos Materiales y . ., .
L o Subdireccion de Servicios .
Conservacion, de aquellos 1 afio o No aplica.
-~ . Generales y Nutricién
servicios eventuales que requieran
otras unidades
Subdireccion de Servicios
Expediente de Contratacion 1 afio Gene_rales_y Nutricion No aplica.
Subdireccion de Recursos
Materiales
Subdireccibn de Servicios
Suficiencia Presupuestal. 1 afio ngerg}es y Nutricion No aplica.
Direccion de Recursos
Financieros
Subdireccion de Servicios
Fo-con-02 (Constancia de no o Generales y Nutricién. .
i : . 1 afio : . No aplica
existencia en el almacén) Subdireccibn de Recursos
Materiales.
Subdireccion de Servicios
Fo-con-03 (Requisiciones de ~ Generales y Nutricién. .
. - 1 afio : . No aplica
bienes o servicios) Subdireccibn de Recursos
Materiales
Subdirecciobn de Servicios
Focon-4 (solicitud de cotizacion) 1 afio Generales y Nutricion. No aplica
Subdireccion de Recursos



https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
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Materiales
Subdirecciébn de Servicios
Focon-5 (resultado de la ~ Generales y Nutricion. :
. T 1 afio i 7 No aplica
investigacién de mercado) Subdireccion de Recursos
Materiales
Subdirecciébn de Servicios
Generales y Nutricion.
Entregables 1 afio Departamento de Servicios No aplica
Generales
Departamento de Nutricién.
Subdireccibn de Servicios
~ Generales y Nutricién. .
F r 1 af . s N li
acturas ano Direccion de Recursos 0 aplica
Financieros.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Administrador del contrato: servidor(es) publico(s) en quien recae la responsabilidad de dar seguimiento
al cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato.

8.2 Anexo técnico: Documento que debe contener todas y cada una de las caracteristicas, la descripcion, las
especificaciones y las cantidades de los bienes por adquirir o condiciones del servicio por contratar.

8.3 Area contratante: La facultada en la entidad para realizar procedimientos de contratacion a efecto de
adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que requiera la entidad de que se trate.

8.4 Area requirente: La que, en la entidad, solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacién de servicios, o bien aquella que los utilizara.

8.5 Area técnica: La que, en la entidad, elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacion, evalla la propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de
responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el area
técnica, podra tener también el caracter de area requirente.

8.6 Contrato: Documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacién de la adquisicién o la prestacién de los servicios

8.7 Entidad: El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga’.
8.8 Focon-2: (constancia de existencias).

8.9 Fo-con-03: (requisicion de bienes).

8.10 Focon-4: (solicitud de cotizacion).

8.11 Focon-5: (resultado de la investigacién de mercado)

8.12 Ley o0 LAAASP: La ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
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8.13 Licitacién publica electrénica: aquella en la cual exclusivamente se permitird la participacion de los
licitantes a través de compranet y se utilizardn medios de identificacion electrénica, las comunicaciones
produciran los efectos que sefiala el articulo 27 de la ley.

8.14 Investigacién de Mercado: la verificacién 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 combinacion de dichas fuentes de informacion

8.15 Proveedor: La persona fisica o moral con quien el Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga"
celebre el contrato.

8.16 Reglamento: El reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico,
vigente.

8.17 Suficiencia presupuestal: Solicitud de autorizacion de reserva de recursos que realizan las UR’s para
garantizar los compromisos para los procesos de adquisicién de bienes, contratacion de servicios y de obra
publica, emitida por la Direccion de Recursos Financieros.

8.18 UR’s: Unidad Responsable

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

1 Julio 2023 Sin cambios.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Constancia de Existencias de Bienes en Almacén.
10.2 Requisicion de Bienes y Servicios.

10.3 Solicitud de Informacion/Cotizacion.

10.4 Solicitud de Investigacién de Mercado.

10.5 Solicitud de Acuerdo.
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10.1 Constancia de Existencias de Bienes en Almacén.

CONSTAMNCIA DE EXISTENCIAS DE BIENES EN ALMACEN

Area requirente: (1)
Fecha: (2)
No. de reguisicion: (3]

No. de . . . Fecha de Existencia Bienes Observaciones en caso de que Rotacion de
q
. CUCOP | Unidad de I X . Existencia A X . X X N . .
partida (5) medida (6} Descripcion de bienes (7} @) Uttima disponible | asignados lag existencias se encuentren inventario
4) =1 ! ! entrada () (o) (1) asignadas (12) (13}

Solicitante (14) Responsable del almaceén (15)

MNota: Esta constancia, solo es valido con el sello del almacén.

OBJETIVO:

Garantizar que el rea reguirente verificd en el almacen el nivel de existencia de los bienes gue reguiere y en su casoe justificar la adguisicion de los mismos como resultade de las
estrategias determinadas por la dependencia o entidad para el adecuado contrel de los inventarios (articulo 27 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios

del Sector Plblico)

FO-CON-

02 Constancia de existencias

Documento interno que sirve para certificar el nivel de existencia de los bienes al momento de generar una nueva requisicion de
compra y para justificar su adquisicion, de acuerdo a las estrategias de la dependencia o entidad.

Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

1. Area requirente
_Fecha

- No. de requisicion

- No. de partida

- CUcoPrP

- Unidad de medida

. Descripcion del bien

- Existencia

. Fecha de uitima entrada
10. Existencia disponible
11_ Bienes asignados

12. Observaciones

13. Rotacién de inventario
14. Solicitante

15. Responsable

Oo=~mwuhAwN

1. Nombre del area que solicita al almacén la verificacion de existencias.

2. Fecha en que se solicita la verificacion de existencia de bienes en el almacén.
3. En su caso, nimero consecutivo que se asigna a la reguisicion.

4. Mamero consecutivo de partidas que se solicita verificar.

5. Clave gue identifica los bienes de conformidad con el Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas
(CUCOP)

6. Unidad de medida del bien (metro, pieza, litro, kg_, etc_).

T. Descripcion del bien asociado al CUCOP.

8. Cantidad de existencias verificada por el almacenista responsable de la custodia de los bienes.

9. Fecha en que fue registrada en el sistema de control de inventarios la Ultima entrada al almacén.

10. Nomero de bienes en el almacén que pueden entregarse por estar disponibles.

11. Nimero de bienes gue previamente se han asignado a otras areas del ente publico.

12. Sefialar observaciones en caso, de que se encuentren asignados los bienes existentes en el almacén.

13. En su caso, el indicador de rotacion del inventario de los dltimos & meses (Manual de Recursos Materiales
proceso 5.6)

14. Nombre, cargo y firma del Titular del Area que requiere los bienes
15. Nombre, cargo y firma del responsable del almacén que confirmd existencias y/o disponibilidad.
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10.2 Requisicién de Bienes y Servicios.

REGQIUISICICIM DE BIENES v SERWICIOS FO-COM-03

[Membre de la dependencia o sntidad: (1)

| [Aresrequirents: (21 |

[Fecha de elaboracian: (31

| [Me. de requisicidn: (4) | [Fecha requeridac 51| ]

[Lugar de entrega: (6]

T, d= cucorP Descripeidn Cantidad T Tnidad &= TFrecic Importe
partida pe 13 solicitad | medida unitari e
ird ] 107 111 129
Subtotal (14]
Frenc= (18] 1 o (15)
[Anticipo: (130 | | Autarizacion del presupuesto: [20] | [ Existencia en almacen: (211 | Iotros aravamenes: (16]
|Dbsewaciones:[22] | | Total (17]] |
[ogr=rre == [ rormas ¢ niveles de inspecoicn: [24) | [ capacitacidn: (25 | [ Fais d= arigen: (261 ]
[r1étadas de prusba: [27) |
TP de garantia: TEos ooUtos [deFectios o oalds Shza de STCEnta[e: PIOranaandad:
(25 responsabilidad civiltotra =3 (30) |MESES (=1 |
[iz51 Anticipo = ] [Penas conwencionales: (32) I | 1731 ]
= [Tiempe de Fabricacidn: (341 ]

[Sendisiones de entrega: [35)

[Soticits: (361

|

Cumplimiento divisible | [z: ]
|
|

[Autoriza (37)

FO-CON-D3 Requi

Pagina 1

6n de bienes. arrendamientos y servicios

Documenta interno que se utiliza para solicitar bienes o servicios al drea contratante con base en el PAAAS, especificando sus cantidades, asi coma toda aquella informacidn téenica relacionada con normas generales
aplicables y las condiciones de entrega y suministro, diferenciando origen nacional o extranjers.

1. Diependensia o entidad
2.hrea requirents

. Fecha de la elaboracicn
4. Mo de Requisicién
5.Fecha Fequerida

6. Lugar de entrega

7. Ma. de partida

& CUCOP

3, Descripeicn

10, Cantidad solicitada

MUnidad de medida

12 Precio unitario

13, Importe

14. Subtotal

15, Lo,

16. Otras gravimenss

17. Total

18, Anexas

19, Anticipo

20. Autcrizacisn del presupuesta
21. Existencia en almacén

22, Dbservaciones

23. Registio sanitario

24. Mormas { niveles de inspeceian

5. Capacitacién

2E. Fais de arigen
#7. Métodos de prusba

28. Tipo de garantia

29. Foreentaje

30. Flurianualidad

3. Meses

32. Penas conuengionales
33. Poreentaje

4. Tiempa de Fabricacién
6. Condiciones de entrega
6. Solicita

7. Autoriza

Llenar los campos conforme aplique ala contratacidn respectiva.
1. Mombre de la dependencia o entidad que realiza el requerimiento al posible proveedor. ) ) )
2. Unidad administrativa que en la dependsncia o entidad, solicits o requiera Formalments |a adquisicidn o arrendamisnta de bienes o la prestacidn de servicios, o bisn aquélla qua
los utilizar.
2. Fecha en que se elabora y captura la requisicién por el usuaric.
4. Mimero consecutiva que se asigna ala requisicidn cuando es capturada por el usuario.
5. Fecha o plazo en que se requieren los bienes, arrendamientos o servicios por el drea usuaria, cuidando |a congruencia con el procedimiento de contratacidny, ensu cazo, la
Fabricacién de bienes.
GLugar de entrega de los bienes o prestacién de servicios, indicanda los diversos domicilios en que se deberén entregar los bienes o prestar los servicios [pusde anenarse el
nombre de |a o las personas autorizadas para recibir los mismos).
7. Miimero de |a partida que corresponda  los bienes o servicios incluidos en el contrato,
3. Clasificador Unico de las Contrataciones Piblicas.
3. Descripeidn del bien requerido asociado al Clasificador Unico de las Contrataciones Piblicas [CUCOF)
10. Cantidad de bienes o servicios solicitados de cada partida.
11. Unidad de medida [pieza, kilo, metra, litras, servicia, ste.)
12. Precio unitario de cada partida solicitada, [indiear =i serd el precio mas bajo, la mediana o &l promedic]
12. Suma de los subtotales por partida solicitada, en su caso considerar ¢l tpo de cambic, para que =& euprese en pesos.
14. Suma de los importes de laz partidas soli
16, Walor que omesponds sl mpuesto al W alar Agregado
16. En su caso, otros gravdmenes coma el Impuesta Sobre la Renta, Impuesto sobre Hospedaie, ete.]
17. Total a pagar con los diferentes impuestos o gravimenes incluidos.
18. Sefialar 5i la requisicicn llewa anexos para apoyar |a descripeidn de los bienes en cazo necesario.
19. En su caso, sefialar si se otorgard anticipo.
0. Sefialar el nimero de oficio por el que se autorizd el presupuesta para la adquisicién del bien o servicio, o el nimera de suficiencia presupuestal. Mo es necesario para
solicitar la cotizacion.
21, Sefialar la no existencia o disponibilidad de loz bienes.
22. En su caso, la justicacidn de las necesidades [emitida por el drea requirente), informacian relacionada de la autorizacion del Titular de la dependencia o entidad . o cualquier
data de impartancia
23 En su casn, sefialar 5l es necesario cantar con algin registra sanitario, o permiso especial de la autoridad correspondiente
24. Indic.ar =i eviste norma especifica o de calidad que aplique para los bienes yfo servicios, de conformidad con los articulos 53 y 55 de la Ley Federal sobre Metrologia u
26. Sefialar el paiz del cual provienen los bienes o servicios.
#7.En su caso, los métodos de prueba emple ados para la determinacidn de sus especificaciones. si es que son direfentes a los sefialados en las especificaciones de las Normas
f niveles de inspeccidn.
75 Sefalar el tipo de garantia que le es aplicable al contrata
#3_En =u £aso el porcentaje de la garantia que se aplica. Para el caso de la garantia de anticipo. el porcentaje de la misma siempre serd del
ciento [(100%])
30, Sefialar =i el contrato e= plurianual
3. En su caso, sefialar ol ndmers de meses que abarcars la contratasicn plurianual.
32. Sefialar 5ile son aplicables penas sonwencionales.
33. Sefialar el porcentaje a aplicar por penas convencionales.
34. En su caso, sefialar el tiempo que se requiera para la fabricacién de bienes.
35. Sefialar las condiciones de entrega que podran ser entre otras, en una sola ezhibicidn, entregas parciales, ete.
36 Anotar nombre, cargo y firma del toolar del rea solicitante que requiere las bisnes
37 Anotar nombre, cargo i firma del servidor plblion que autariza por parte del srea usuaria y ests facultado para ejercer el prasupuesta
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10.3 Solicitud de Informacion/Cotizacion.

LOGO

FECHA:

ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION/COTIZACION

Muy Estimado Sr. Escribir el Nombre de Destinatario
Domicilio:

(Mombre de |3 dependenca o entidad), como (entidad / dependencia) del Gobierno Federal, reguiers para sus
actividades de suministro, amendamiento yio prestacion de servicios, mismas que se encuentran reguladas por la
Ley de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSF) vy su Reglamento, obtenar

infarmacion para contratar bajo las mejores condiciones disponibles para el Estado.

En este senfido v en temminos de lo previsto en el articulo 2 fraccion X de la LAASSF, su representada ha sido
identificada por este ente plblico, como un posible prestador de senvicio vio proveedor.

For lo antes mencionado y con el objeto de conocer: a).- la existencia bienes, amendamientos o servicios a requerir
en las condiciones que se indican; b) - posibles proveedores a nivel nacional o intemacional; c).- &l precio estimado
de lo requerido, y d)- la capacidad de cumplimiento de los requisitos de parficipacion, nos permitimos solicitar su
valioso apoyo a efecto de proparcionamos la informacidn/cotizacion de los bienes y/o servicios y/o amendamientos
descritos en el documento anexo (poner en & anexo la descripcion con las especificaciones tecnicas v reguisitos de
calidad, canfidad y oporfunidad del o los bienes, arrendamiento y/o senvicios a confratar).

Dicha informacion/cotizacion s requiers que 1a remita en documento de la empresa, debidamente firmada por
persona facuftada, a la siguiente direccidn: (especificar direccion completa) v que sea dinigida a nombre de (indicar el
nombre completo v cargo del servidor pablico).

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de informacion/cotizacion y vigencia de la misma.

Para el caso de dudas, comentarios y/o aclaraciones, remitiflas a los comeos: Cuenta del drea usuariag@ ¥
cuenta del drea contratanted

La fecha limite para presentar la informacion/colizacion es el

Favor de enviar acuse de recibo de esta solicited al cormeo electronico a: cuenta de usuanom

NOTA: Venddo el plazo de recepcion de cotizaciones, (nombre de la dependencia o enfidad) con fundamento en lo
isto en &l articulo 26 de la LAASSP, se definird el procedimiento a sequir para la contratacion, &l cual puede ser.

LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS yio ADJUDICACION DIRECTA,

mismao que se informara a las personas que presentaron su informacion/cotizacion

Este documento no genera obligacin alguna para la dependencia o entidad.

Mombre, cargo v firma del senvidor piblico que realiza |a solicitud.

(Para efectos de control intermo, &n el caso de no recibir respuesta o manifestar un inconveniente o imposibiidad, se

proceders a hacer la anofacion respectiva en nuestos registros, circunsiancias que deberan ser consideradas al
momento da definir & tipo de procedimiento de confratacion)

FO-CON-4
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LOGO

PARA FORMULAR 5U INFORMACION/ICOTIZACION, SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:

Datos que en su caso, se deben proporcionar para que el destinataro de la solicitud conteste:
# 1.- Los datos de los bienes, amendamientos o servicios a cotizar (mismos que se especifican en el
anexo de la solicitud de informacion/cotizacion).
#  2.- Condiciones de entrega:
4 En una sola exhibicion de dias naturales posteriores a la recepcidn de la orden de
surtimiento.
o Entregas parciales con una vigencia médxima (fechas o plazo)
o Ellugar de entrega sera:

# 3.- Considerar en su informacion/cotizacion que el pago es a los 20 dias naturales posteriores a Ia
entrega de la factura, previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios a satisfaccion.

# 4. Sefalar en su caso, el porcentaje del anticipo

4 5.- El porcentaje de garantia de cumplimiento sera del Y.

4 G.- Penas convencionales por atraso en la entrega de bienes y'o servicios y Deducciones por
incumplimiento parcial o deficiente serdn del
El archivo adjunto de especificaciones 1&cnicas se hace consistir en ___ fojas

# T.- En su caso, los métodos de prueba gque empleard el ente piblico para determinar el
cumplimiento de las especificaciones solicitadas.

o Normas que deben de cumplirse
o Regisiros Sanitarios o Permisos Especiales, en su caso.

# 8- Origen de los bienes (nacional o pais de importacion) y nacionalidad de los posibles
proveedores.

4 0.. En caso de bienes de importacion la moneda en que cotiza
# 10.- En caso de gue ol proceso de fabricacion de los bienes rnquandu; sea superior a 60 dias,

sefiale el tempo que comesponderia a su produccion.
#  11.- En su caso, especificar si el costo incluye:

o Instalacion.
o Capacitacion.
o Puesia en marcha.
4 12.. Otras garantias que se debe considerar, indicar @ o los tipos de garantia, o de responsabilidad
civil sefialando su vigencia.
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10.4 Solicitud de Investigacion de Mercado.
Nombre de la dependencia o entidad (1) INVESTHGACION DE MERCADD
Hombre del prowesdor Himern de denaficaian del Progatzani hd Cantidesd gue Origen del bien Requisis de Reguisio de Requisio de [Precio
[¥i] [been, ArTEndamenin & SETVCD m“ pusde suri B paricipacdn 1 |parscpacea 2 | participacian M (1]
0 scbiandaa de 5 i [ o)
cabded, cantided g
parradd 4]

Ho. de Partida (113 | CUCDP (12}

CESCRPCION (13)

FUENTES CONSLLTADAS (14)

Elabars (15}

Instructivo de llenado
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10.5 Solicitud de Acuerdo.
SALUD |

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA"

SOLICITUD DE ACUERDO
ASUNTO:
BASE LEGAL:
PRESENTACION DEL ACUERDO:
SOLICITUD DE AUTORIZACION:
AUTORIZADO
fecha

NOMEBRE DEL DIRECTOR [(A) GENERAL
Cumpliase con lo normatividod vigente en lo materia
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTO O CONTRATACION DE
SERVICIOS.
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1. PROPOSITO

1.1. Realizar el proceso de adquisicion de bienes, arrendamiento o contratacion de servicios recurrentes, ya
sea de manera anual o plurianual, a través de los distintos procedimientos de contratacidon que prevé el articulo
26, fracciones I, Il y Il de las Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico y su
Reglamento, debiendo privilegiar la Licitacién Publica o el uso de contratos Marcos. Lo anterior con el fin de
cubrir adecuadamente los requerimientos y logisticas requeridas por la Entidad.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion verificara que los bienes a adquirir, asi
como los servicios a arrendar o contratar, estén debidamente identificados y que cumplan con los objetos y
alcances de la Entidad, llevando a cabo los procesos de contratacion en forma planeada y presupuestada..

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, asi como de los Departamentos
de Servicios Generales y de Nutricion, apegarse a lo establecido en el articulo 134 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; los Tratados Comerciales; la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Sector Publico y su Reglamento; los Manuales, Acuerdos y Decretos, asi como las Politicas Bases
y Lineamientos en Materia de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios del Hospital General de
México "Dr. Eduardo Liceaga" y a la actualizacion o emision de nuevas normas, lineamientos, decretos y
preceptos aplicables al ejercicio de la funcion publica y a las medidas de austeridad que deberan observar para
el ejercicio del gasto publico federal.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, asi como de los Departamentos
de Servicios Generales y de Nutricion, conducirse en su actuar como servidores publicos en estricto apego a
los principios de transparencia, maxima publicidad, honradez, profesionalismo, objetividad, eficacia, eficiencia,
econdmica, imparcialidad, rectitud, integridad, ética y rendiciéon de cuentas, debiendo fundar y motivar todos
sus actos, sujetandose a las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones juridicas atribuidas a su
empleo cargo o comision.

3.3 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricibn debera planear, programar y presupuestar las
adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios.

3.4 Los Departamentos de Servicios Generales y de Nutricion, asi como las areas requirentes externas y
recurrentes, como la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento y la Subdireccion de Seguridad y
Proteccion Civil, deberan enviar a la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricién, sus necesidades con la
debida anticipacion, a fin de que esta analice los alcances y caracteristicas de los bienes o servicios a adquirir
o contratar.

3.5 Los Departamento de Servicios Generales y de Nutricion, seran los responsables de solicitar y supervisar
los bienes y servicios necesarios para su operatividad, y tendran a su cargo el aplicar las penas convencionales
o deductivas a que refiere el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector
Pudblico. Asi mismo, tendran el caracter de Administrador del contrato. La Subdireccion de Servicios Generales
y Nutricibn serd responsable de gestionar los pagos, a excepcion de los bienes que ingresen por la
Subdireccién de Almacenes y Control del Abasto.

3.6 La Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento, sera la responsable de solicitar y supervisar el
suministro de Diésel, y tendrd a su cargo el aplicar las penas convencionales o deductivas a que refiere el
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articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico. La Subdireccion de
Servicios Generales y Nutricion tendra el caracter de Administrador del contrato y sera responsable de
gestionar los pagos.

3.7 La Subdireccion de Seguridad y Proteccion Civil, sera la responsable de solicitar y supervisar el servicio de
seguridad y vigilancia en sus diferentes modalidades, y tendra a su cargo el aplicar las penas convencionales o
deductivas a que refiere el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector
Puablico. La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion tendra el caracter de Administrador del contrato y
sera responsable de gestionar los pagos.

3.8 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion sera la responsable de elaborar las especificaciones
técnicas y determinar las necesidades de aquellos servicios que son de su competencia.

3.9 Sera la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion la encargada de llevar a cabo la Investigacion de
Mercado para determinar el tipo de procedimiento a realizar, de conformidad con lo establecido en el articulo
26 parrafo sexto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; articulos 28, 29 y
30 del Reglamento de la misma Ley, asi como el numeral II1.9 de las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
(POBALINES), lo anterior para determinar el tipo de procedimiento a realizar, privilegiando siempre las
Licitaciones Publicas y el uso de Contratos Marco.

3.10 Una vez realizada la investigacion de mercado, la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricién, debera
solicitar la suficiencia presupuestal a la Direccion de Recursos Financieros, previo a la contratacion del servicio.
En caso de no haber disponibilidad presupuestal, lo comunicara al area requirente.

3.11 De contarse con suficiencia presupuestal, la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, conformara
el expediente respectivo y lo remitira a la Subdireccién de Recursos Materiales para su contratacion respectiva.

3.12 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién elaborara el Proyecto de Convocatoria, de todos
aguellos procedimientos que son competencia de la Subdireccion, dicho proyecto debera ser avalado por el
Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatoria.

3.13 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion realizara las ampliaciones presupuestales necesarias
a los contratos.

3.14 Sera responsabilidad de las areas requirentes el administrar los recursos con eficiencia, eficacia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados y asegurar a la Entidad las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

3.15 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion el atender las solicitudes de
cancelacién de garantias que presenten los proveedores, verificando previamente que los bienes suministrados
o los servicios prestados cuenten con el aval del area requirente. Las areas requirentes deberan pronunciarse
respecto a la liberaciéon de las garantias de cumplimiento, de ser satisfactoria, la Subdireccién de Servicios
Generales y Nutricién dara aviso a la Subdireccién de Recursos Materiales, para que proceda a liberarlas. En
caso de no ser procedente la liberacion de garantias, se dara aviso a la Unidad Juridica.

3.16 La Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento, solicitara invariablemente a la Subdirecciéon de
Servicios Generales y Nutricién la contratacién de Diesel bajo en azufre, misma que supervisara el correcto
suministro del Diesel y realizard mediciones constantes, reportando mediante oficio a la Subdireccion de
Servicios Generales y Nutricion los niveles de Diesel en tanque, para el suministro en tiempo y forma. En caso
contrario, solicitard aplicar las penas convencionales y/o deductivas correspondientes.
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3.17 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, tendra el caracter de Administrador del Contrato y
serd la encargada de gestionar los pagos referentes a la contratacion de Diesel bajo en azufre.

3.18 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, sera responsable de afinar y detallar las
especificaciones técnicas y determinar las necesidades propias de la Subdireccién, respecto a los servicios de
comunicaciones, ropa hospitalaria, traslado de pacientes y personal, correspondencia, fotocopiado,
mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular propiedad del hospital, imprenta, residuos peligrosos
y no peligrosos, gases medicinales, limpieza, archivo de concentracién, y viveres, todo en estricto apego a la
normatividad aplicable en la materia.

3.19 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, conformara el expediente de contratacién respectivo
(Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, Licitacién Publica), conforme a la
normatividad aplicable y lo remitird a la Subdireccién de Recursos Materiales para su contratacion, el cual
contendré al menos lo siguiente:

Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Suficiencia Presupuestal

FO-CON-03 (Requisicion de bienes)

Anexo Técnico y modelo de propuesta econdémica.

Requisitos Técnicos (Método de evaluacion o justificacion de método binario en su caso)
Andlisis de la Investigacién de Mercado

Focon-4 (Solicitud de cotizacion)

Cotizaciones

Focon-5 (Resultado de la Investigacion de Mercado)

Autorizacion de la Plurianualidad. (En caso de que aplique).

Escrito por el que se da cumplimiento a lo solicitado en el articulo 50 de la LFPRH y 148 de su
Reglamento. (En caso de que aplique).

Focon-2 (Constancia de Existencias) (En caso de que aplique).

Justificacién Art. 42 LAASSP (En caso de que aplique).

Carta de ausencia de conflicto de interés (En caso de que aplique).

Dictamen sobre la procedencia de la excepcién a la Licitacion Publica. (En caso de que aplique).

AN N N N N NN NENEN

AN NI NN

3.20 Para las Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas y Licitaciones Publicas, la Subdireccion de
Servicios Generales y Nutricidn, elaborard el proyecto de convocatoria de los procedimientos que son
competencia de la Subdireccidn y se enviard a la Subdireccién de Recursos Materiales, dicho proyecto
debera ser avalado por el Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatoria.

3.21 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, atendera las solicitudes de cancelacion de
garantia. Recibira la solicitud por parte del proveedor, la cual se turnara mediante oficio al Departamento
correspondiente para que se pronuncie al respecto y emita la constancia correspondiente de cumplimiento
del servicio o entrega de los bienes y en caso de que no se hayan cumplido dichas obligaciones, informe
lo conducente. Si el proveedor cumplié con sus obligaciones contractuales en tiempo y forma, la
Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion dara aviso mediante oficio a la Subdireccion de Recursos
Materiales, para que proceda con la gestion necesaria para su cancelacion. En caso contrario, se dara
aviso a la Unidad Juridica mediante oficio para las medidas conducentes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Areas requirientes 1 |lIdentifica necesidades de bienes, arrendamiento o|e Solicitud.
contratacion de servicios.

Subdireccién de| 2 |Recibe solicitudy analiza. e Solicitud.

Servicios Generales y

Nutricion. ¢ Cumplen con la normatividad?

3 |No: Se informa al &rea solicitante para correccion y
regresa a la actividad 1.

4 |Si: Realiza investigacion de mercado y solicita
suficiencia presupuestal.

Direccidon de Recursos| 5 |Recibe oficio solicitando suficiencia presupuestal. | e Suficiencia
Financieros. presupuestal.
¢ Emite suficiencia presupuestal?

6 |No: Termina procedimiento.

7 |Si: Emite presupuesto para la adquisicion de
bienes, arrendamiento o0 contratacion de

servicios.

Subdireccién de 8 |Conforma expediente de contratacion, elabora|e Expediente de

Servicios Generales y Proyecto de Convocatoria y turna para que se contratacion.

Nutricion. lleve a cabo la misma. e Proyecto de
convocatoria.

Subdireccion de| 9 |Lleva a cabo la contratacion del proveedor|e Proyecto de

Recursos Materiales. seleccionado e indica se contindie con proceso. convocatoria.

Subdireccién de 10 |El Administrador del contrato realiza el tramite de |e Bitacoras.

Servicios Generales y pago correspondiente. e Minutas.

Nutricién. e Reportes.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
P SUBDIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS
AREAS REQUIRIENTES GENERALES Y NUTRICION FINANCIEROS MATERIALES
1
IDENTIFICA NECESIDADES DE
BIENES, ARRENDAMIENTO O il
CONTRATACION DE SERVICIOS. *
2
A
SOLICITUD
RECIBE LA SOLICITUD, REVISA.
SOLICITUD
INFORMA
ANOMALIAS
4
REALIZA INVESTIGACION DE
MERCADO Y SOLICITA SUFICIENCIA 'I
PRESUPUESTAL.
RECIBE OFICIO SOLICITANDO
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
7
EMITE PRESUPUESTO PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS.
SOLICITUD
Y 5
CONFORMA EXPEDIENTE DE
CONTRATACION, ELABORA
PROYECTO DE CONVOCATORIA'Y
TURNA.
EXPEDIENTE
i 5
LLEVA A CABO LA CONTRATACION
DEL PROVEEDOR SELECCIONADO E
INDICA SE CONTINUE CON
PROCESO.
I PrOYECTO
'
EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
REALIZA EL TRAMITE DE PAGO
CORRESPONDIENTE.
BITACORAS.
REPORTES
TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)
6.1 Manual de Organizacioén de la Direccion de Recursos Materiales y N .
5 o aplica
Conservacion.
6.2 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de No aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud. P
6.3 Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
6.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
6.5 Reglamento de La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
6.6 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
6.7 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .
Pablico. No aplica
6.8 Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, .
. L o No aplica
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
6.9 Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia de No aplica
compras consolidadas.
6.10 Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, .
N . L No aplica
disefar, elaborar, celebrar, suscribir y administrar los Contratos Marco.
6.11 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las .
; o ; ; - No aplica
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Guia para la elaboracién de la Investigacién de Mercado que acredite mejores .
e . No aplica
condiciones a las convenidas en los Contratos Marco.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de_r,eglgtr_o 0
conservacion identificacién Gnica
. Subdireccién de Servicios Generales
Expediente de o L ) s .
o 1 afio y Nutricion / Subdireccion de No aplica
contratacion .
Recursos Materiales
Suficiencia Subdireccién de Servicios Generales
1 afio y Nutriciéon / Direccion de Recursos No aplica
Presupuestal . X
Financieros.
Fo-con-02 (Constancia Subdireccién de Servicios Generales
de no existencia en el 1 afio y Nutricion / Subdireccién de No aplica
almaceén) Recursos Materiales.
Fo-con-03 Subdireccién de Servicios Generales
(Requisiciones de 1 afio y Nutricion / Subdireccién de No aplica
bienes o servicios) Recursos Materiales
. Subdireccién de Servicios Generales
Focon-4 (solicitud de ~ L . s .
S 1 afio y Nutricion / Subdireccién de No aplica
cotizacién) .
Recursos Materiales
Focon-5 (resultado de la Subdireccién de Servicios Generales
investigacion de 1 afio y Nutricion / Subdireccién de No aplica
mercado) Recursos Materiales
Subdireccién de Servicios Generales
. y Nutricion / Departamento de .
Entregables Lano Servicios Generales / Departamento No aplica
de Nutricion.
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Subdireccién de Servicios Generales
Facturas 1 afio y Nutricion / Direccion de Recursos No aplica
Financieros.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Administrador del contrato: servidor(es) publico(s) en quien recae la responsabilidad de dar seguimiento
al cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato.

8.2 Anexo técnico: Documento que debe contener todas y cada una de las caracteristicas, la descripcion, las
especificaciones y las cantidades de los bienes por adquirir o condiciones del servicio por contratar.

8.3 Area contratante: la facultada en la entidad para realizar procedimientos de contratacion a efecto de
adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que requiera la entidad de que se trate.

8.4 Area requirente: la que, en la entidad, solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacién de servicios, o bien aquella que los utilizara.

8.5 Area técnica: la que, en la entidad, elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacion, evalla la propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de
responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el area
técnica, podra tener también el caracter de area requirente

8.6 Contrato: documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacion de la adquisicién o la prestacién de los servicios.

8.7 Entidad: El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

8.8 Focon-2 (constancia de existencias).

8.9 Fo-con-03 (requisicion de bienes).

8.10 Focon-4 (solicitud de cotizacion).

8.11 Focon-5 (resultado de la investigacion de mercado).

8.12 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 combinacion de dichas fuentes de informacion

8.13 Ley o LAAASP: La ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

8.14 Licitaciéon publica electrénica: aquella en la cual exclusivamente se permitird la participacion de los
licitantes a través de compranet y se utilizaran medios de identificacion electronica, las comunicaciones

produciran los efectos que sefala el articulo 27 de la ley.

8.15 Proveedor: la persona fisica o moral con quien el Hospital Ggeneral de México "Dr. Eduardo Liceaga"
celebre el contrato.

8.16 Reglamento: el reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico,
vigente.
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8.17 Suficiencia presupuestal: Solicitud de autorizacion de reserva de recursos que realizan las UR’s para
garantizar los compromisos para los procesos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y de obra
publica, emitida por la Direccién de Recursos Financieros.

8.18 UR’s: Unidad Responsable.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

1 Julio 2023 Sin actualizacion en el periodo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Constancia de Existencias de Bienes en Almacén (Remitirse al formato Procedimiento No.3).
10.2 Requisiciéon de Bienes y Servicios (Remitirse al formato Procedimiento No.3).

10.3 Solicitud de Informacién/Cotizacion (Remitirse al formato Procedimiento No.3).

10.4 Solicitud de Investigacién de Mercado (Remitirse al formato Procedimiento No.3).

10.5 Solicitud de Acuerdo (Remitirse al formato Procedimiento No.3).
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1. PROPOSITO

1.1. Recibir y verificar las facturas presentadas por los proveedores al supervisor del servicio o al administrador
del contrato, y canalizarlos a la Direccidn de Recursos Financieros, para que se proceda al tramite de pago
respectivo, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos normativos establecidos para este proceso.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion a través de sus Departamentos o de las
areas requirentes, validan que la prestacién de los servicios se haya efectuado conforme a las condiciones del
Contrato y la Direccion de Recursos Financieros a través de sus Subdirecciones a su cargo, validan, registran y
gestionan los pagos a los proveedores.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién, que los contratos cuenten con
el compromiso presupuestal que permita realizar el pago a los proveedores, para ello debera contar
previamente con el contrato formalizado, el cual sera enviado por la Subdireccion de Recursos Materiales. Una
vez que se cuente con el instrumento juridico, debera remitirlo junto con la suficiencia presupuestal a la
Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad de la Direccion de Recursos Financieros, para que sea esta Ultima
la que emita el compromiso presupuestal.

3.2. Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricidn, verificar que las facturas
presentadas por los proveedores, cumplan con los requisitos fiscales requeridos por la Direccién de Recursos
Financieros e incluyan la documentacion solicitada por la Entidad, de acuerdo a lo establecido en los contratos.

3.3. Es responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion verificar que las operaciones
aritméticas en las facturas, estén debidamente elaboradas, de no ser asi, y de detectarse errores en la
documentacién, debera notificar al proveedor para que este las corrija.

3.4. La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricibn de manera conjunta con los Departamentos de
Servicios Generales y de Nutricion, y de las areas requirentes, serdn responsables de que el pago de los
servicios contratados o bienes adquiridos, corresponda a las especificaciones y alcances establecidos en los
contratos.

3.5. La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, sera la encargada de dar seguimiento al pago de los
servicios prestados o bienes suministrados, una vez entregadas las facturas en la Direcciébn de Recursos
Financieros, para que esta se realice en apego a lo establecido en el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.

3.6 El CFDI debera describir al menos la siguiente informacion:

e Nombre del banco donde se efectuara el depdsito, No. de sucursal, No. de cuenta y CLABE (Clave
Bancaria Estandarizada) de 18 digitos debidamente requisitada

Numero de pedido o contrato

Ndmero de partida presupuestal.

RFC del Hospital (HGM-950511-9F0)

Cantidad a entregar de acuerdo a la unidad de medida de compra, y los datos del producto de acuerdo
al pedido: clave, descripcion, unidad de medida, costo unitario, total por producto e importe total de la
factura, con nimero y letra.
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Destino de los insumos (servicio o unidad usuaria o para distribucion).

Fecha limite de entrega

Numero de lote y fechas de caducidad por clave o producto (se anexaran certificados analiticos)
Los descuentos que correspondan.

Importe total, mas el impuesto al valor agregado.

Numero de licitacién y el nimero del pedido.

Fecha de entrega.
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5. Procedimiento para el pago de los servicios contratados.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja: 70

Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccion de 1 |Solicita compromiso presupuestal con|e Oficio solicitud.
Servicios Generales y documentacién soporte para pago a proveedores. |e Suficiencia
Nutricion. presupuestal.

e Contrato.
Direcciéon de Recursos | 2 |Recibe solicitud y revisa: e Compromiso
Financieros presupuestal.
¢Se cuenta con compromiso presupuestal?
3 |[No: Se atiende el asunto con &rea
correspondiente. Termina procedimiento.
4 |Si: Continbla con gestiones para pago
correspondiente.
Subdireccién de 5 | Verifica que los CFDI presentados, cumplan con|e Facturas.
Servicios Generales y los requisitos fiscales, incluyan la documentacion|e Oficio.
Nutricion solicitada y que las facturas se encuentren bien|e Contrato.
requisitadas. e Garantia de
N Cumplimiento.
¢La factura fue certificada por el SAT? o Entregables.
o . - e Reportes.
6 |No: Notifica al proveedor mediante oficio para su
debida correccién y regresa a la actividad 5.
7 | Si: Envia facturas con documentacion soporte para
el pago correspondiente.
Direccion de Recursos | 8 |Recibe facturas y documentacion y revisa. e Facturas.
Financieros e Oficio.
¢ Cumple con lo requerido? e Entregables.
9 |No: Devuelve documentacién para correccion y
regresa a la actividad 5.
10 |Si: Lleva a cabo pago de factura.
Subdireccién de 11 |Da seguimiento al pago de los servicios|e Reportes.
Servicios Generales y contratados. e Minutas.
Nutricion ¢ Oficios.
TERMINA. e Entregables.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SOLICITA COMPROMISO PRESUPUESTAL CON
DOCUMENTACION SOPORTE PARA PAGO A
PROVEEDORES.

* 2

RECIBE SOLICITUD Y REVISA.

ATIENDE EL ASUNTO CON
AREA CORRESPONDIENTE.

TERMINO
4

CONTINUA CON GESTIONES PARA PAGO.

1] s

VERIFICA QUE LOS CFDI PRESENTADOS, CUMPLAN
CON LOS REQUISITOS FISCALES, INCLUYAN LA
DOCUMENTACION SOLICITADA Y QUE LAS
FACTURAS SE ENCUENTREN BIEN REQUISITADAS.

FACTURAS

OFICIO
CONTRATO

GARANTIA

CONTRATO

GARANTIA

¢LAFACTURA FUE NO
ERTIFICADA POR EL SAT2
6
Sl
NOTIFICA AL PROVEEDOR
PARA CORRECCION.

ENVIA FACTURAS CON DOCUMENTACION
SOPORTE PARA EL PAGO CORRESPONDIENTE.
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! RECIBE FACTURAS Y DOCUMENTACION Y REVISA.

FACTURAS

OFICIO

ENTREGABLES

CUMPLE CON NO
LO REQUERIDO?
9
sl
DEVUELVE DOCUMENTACION
PARA CORRECCION.

LLEVA A CABO PAGO DE FACTURA.

* 1

DA SEGUIMIENTO AL PAGO DE LOS SERVICIOS
CONTRATADOS.

REPORTES

MINUTAS

ENTREGABLES

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos N :
X o aplica
de la Secretaria de Salud.
Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Reglamento de La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N i
Pablico © aplica
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, No aplica
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. b
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo Codlgq de.rfeglgtr_o N
conservacion identificacion Unica
Oficio de solicitud de i Subdireccion de Servicios Generales y .
) 1 afio Nutricidn / Direccion de Recursos No aplica
compromiso presupuestal. . .
Financieros.
Subdireccién de Servicios Generales y
Compromiso presupuestal 1 afio Nutricion / Direccién de Recursos No aplica
Financieros.
Subdireccién de Servicios Generales y
Factura 1 afio Nutricion / Direccion de Recursos No aplica
Financieros.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contrato: documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacién de la adquisicion o la prestacion de los servicios.

8.2 Compromiso presupuestal: comprometer el presupuesto a nombre de la persona juridica de la cual
hagan parte, se encuentren en el proceso de llevar a cabo el objeto establecido en los mismos.

8.3 Pago a proveedores: Es el acto de entregar una cantidad de dinero para saldar una deuda pendiente o
para compensar un bien o servicio que se ha recibido.

8.4 CFDI: Comprobantes fiscales digitales por internet.
8.5 Entidad: El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.6 Proveedor: la persona fisica o moral con quien el Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga"
celebre el contrato.

8.7 Reglamento: el reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico,
vigente.



https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
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8.8 Suficiencia presupuestal: Solicitud de autorizacion de reserva de recursos que realizan las UR’s para
garantizar los compromisos para los procesos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y de obra
publica, emitida por la Direccion de Recursos Financieros.

8.9 UR’s: Unidades Responsables.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

1 Julio 2023 Sin cambios en el periodo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES Y DEDUCTIVAS A LOS CONTRATOS.
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1. PROPOSITO

1.1 Dar cumplimiento a lo establecido en los clausulados de los contratos de adquisicion de bienes,
arrendamiento o contratacion de servicios, para la aplicacion de sanciones o deductivas, por incumplimiento o
deficiencia en la entrega de los bienes o en la prestacion de servicios por parte de los proveedores.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion verificara y aplicara las sanciones y
deductivas a los contratos.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de los Departamentos de Servicios Generales y de Nutricién, supervisar el debido
cumplimiento a los alcances de los contratos, en caso de incumplimientos por parte de los proveedores, seran
responsables del célculo de aplicaciéon de penas convencionales o deductivas y remitirlas a la Subdireccion de
Servicios Generales y Nutricion, para su validacién y descuento.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento, supervisar el debido
cumplimiento a los alcances del contrato de suministro de Diésel, en caso de incumplimiento por parte del
proveedor, sera responsable del calculo de aplicacion de penas convencionales o deductivas y remitirlas a la
Subdireccién de Servicios Generales y Nutricidn, para su validacion y descuento.

3.3 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Seguridad y Proteccién Civil, supervisar el debido cumplimiento
a los alcances del(os) contrato(s) de servicios de seguridad, en caso de incumplimiento por parte del(os)
proveedor(es), sera responsable del calculo de aplicacion de penas convencionales o deductivas y remitirlas a
la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, para su validacién y descuento.

3.4 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricién sera responsable del debido cumplimiento a los
alcances de los contratos que sean de su competencia, en caso de incumplimientos por parte de los
proveedores, serd responsable del calculo, validacion y descuento de penas convencionales o deductivas.

3.5 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, solicitar a los proveedores la
carta de aceptacion de descuentas o notas de crédito, para su debida aplicacion en las facturas de cobro de los
proveedores.

3.6 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricién, sera la encargada de dar inicio al procedimiento de
rescision del contrato, en caso de que las penalizaciones hayan rebasado en conjunto el porcentaje de la
garantia de cumplimiento. Por lo que debera elaborar un Dictamen debidamente fundado y motivado, el cual
serd remitido a la Direccion de Administracion y Finanzas, para que sea ésta la que notifique la rescision al
proveedor de acuerdo a sus facultades.

3.7 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, aplicard los siguientes métodos para verificar la
correcta ejecucioén de los servicios:

Lista de asistencia

Realizar rondas en las areas donde se presta el servicio.

Verificar entregables, reportes o minutas

Realizar pruebas organolépticas necesarias a los alimentos solicitados.

AN NI NN
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v' Verificar que los alimentos cumplan con las caracteristicas y gramajes establecidos.
v Verificar peso, caducidad, etc.
v Verificar que cumplan con la normatividad aplicable.

3.8 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, aplicard los siguientes métodos para verificar la
correcta ejecucion del suministrto de Diesel:
v' Se solicitara via correo electrénico o mediante oficio el suministro de Diesel, de lo cual se tendra
constancia.
v" Verificar que el proveedor cumpla con los tiempos establecidos para realizar el suministro.
v' Verificar comprobante, remisién o recibo foliado en donde se indique la fecha, hora, domicilio, litros,
precio unitario y total de litros suministrados; el cual debera ser sellado o contar con la firma de la
persona designada por el Administrador del Contrato al concluir el suministro de Diesel.

3.9 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, aplicara los siguientes métodos para verificar la
correcta adquisicion de bienes:

v/ Lista de asistencia,

v' Realizar rondas en las areas donde se presta el servicio.

v" Verificar entregables, reportes o minutas.



PROCEDIMIENTO

SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION

6. Procedimiento para la aplicacién de sanciones y deductivas a los contratos.

. Hoja: 78
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN((:)t' Descripciéon de actividades Documento o anexo
Subdireccién de 1 Designa al personal encargado de llevar a cabo la
Servicios Generales y supervision de las actividades propias de los
Nutricion proveedores que prestan el servicio y/o entregan
bienes.
Departamento de| 2 | Supervisa que el proveedor cumpla en tiempo y Contrato.
Servicios Generales / forma con la prestacién del servicio y/o entrega Bitacoras.
Departamento de de los bienes e informa resultados.
Nutricion
Subdireccién de 3 | Supervisa el cumplimiento a los alcances del Contrato.
Servicios Generales y contrato y la correcta ejecucion de los servicios Bitacoras.
Nutricion y/o entrega adecuada de los bienes solicitados. Reportes.
» Listas de
¢ Cumplio el proveedor? asistencia.
. ) o L Minutas.
4 No: Realiza el calculo, notificacién y aplicacion
de penas convencionales y/o deductivas y
termina procedimiento.
5 | Si: Lleva a cabo el pago correspondiente.
6 | Solicita a los proveedores la carta de aceptacion
de descuentos o notas de crédito para su debida
aplicacion en las facturas de cobro.
7 Elabora un Dictamen fundado y motivado para el

procedimiento de rescision del contrato, en caso
de que las penalizaciones hayan rebasado en
conjunto el porcentaje de la garantia de
cumplimiento, el cual ser4d remitido a la
Direccion de Administracién y Finanzas, para
que sea ésta la que notifique la rescisién al
proveedor de acuerdo a sus facultades.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES / DEPARTAMENTO DE NUTRICION

DESIGNA AL PERSONAL ENCARGADO DE LLEVAR A
CABO LA SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LOS PROVEEDORES QUE PRESTAN EL

SERVICIO Y/O ENTREGAN BIENES.

1

* 2
SUPERVISA QUE EL PROVEEDOR CUMPLA EN

TIEMPO Y FORMA CON LA PRESTACION DEL
SERVICIO Y/O ENTREGA DE LOS BIENES.

CONTRATO
1] 3

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO A LOS ALCANCES DEL
CONTRATO Y LA CORRECTA EJECUCION DE LOS
SERVICIOS Y/O ENTREGA ADECUADA DE LOS BIENES

BITACORAS

CONTRATO

BITACORAS
REPORTES

LISTAS DE ASISTENCIA

¢CUMPLIO EL
PROVEEDOR?

Bl

APLICA PENAS
CONVENCIONALES Y/O
DEDUCTIVAS.

TERMINO
5

LLEVA A CABO EL PAGO CORRESPONDIENTE.

* 6

SOLICITA A LOS PROVEEDORES LA CARTA DE
ACEPTACION DE DESCUENTOS O NOTAS DE
CREDITO PARA SU DEBIDA APLICACION EN LAS
FACTURAS DE COBRO.

1] 7

ELABORA UN DICTAMEN PARA EL PROCEDIMIENTO
DE RESCISION DEL CONTRATO, EN CASO DE QUE
LAS PENALIZACIONES HAYAN REBASADO EL
PORCENTAJE DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion.. No aplica
Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de Manuales de Procedimientos de N .
. o aplica
la Secretaria de Salud.
Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Reglamento de La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hapendaria. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Ultima. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N i
Pablico. 0 aplica
Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Adquisiciones, No aplica
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. P
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ No aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros . : o T
conservacion conservarlo identificacion unica
Contrato 1 afio Subdireccion de Sgr\_/lcms No aplica
Generales y Nutricion.
. . . ~ Subdireccién de Servicios .
Lista de asistencia 1 afio L No aplica
Generales y Nutricion.
Entregables, reportes o ~ Subdireccion de Servicios :
) 1 afio ! No aplica
minutas Generales y Nutricion.
Nota de crédito 1 afio Subdireccion de S‘?f‘.’EC'OS No aplica
Generales y Nutricion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contrato: documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacién de la adquisicién o la prestacion de los servicios.

8.2 Deductivas: Sancién al pago de bienes o servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en
gue pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o conceptos que integran el contrato.

8.3 Entidad: El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.4 Garantia de cumplimiento: Forma para asegurar un acuerdo contractual la que acredita las obligaciones
gue se han estipulado en el contrato.

8.5 Nota de crédito: es un documento o comprobante contable por medio del cual se le notifica al cliente el
reembolso o deduccion a su cuenta de una determinada suma de dinero. En tanto que, la nota de crédito
reestructura el monto de un documento a favor del cliente o comprador.

8.6 Penalizaciones: Sancion por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o de la
prestacion del servicio, y seran determinadas en funcién de los bienes o servicios no entregados o prestados
oportunamente.


https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
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8.7 Proveedor: la persona fisica o moral con quien el Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga"

celebre el contrato.

8.8 Pago a proveedores: Es el acto de entregar una cantidad de dinero para saldar una deuda pendiente o

para compensar un bien o

servicio que hemos recibido.

8.9 Rescision del contrato: rescindir administrativamente los contratos cuando el proveedor incurra en

incumplimiento de sus obli

gaciones,

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

1

Julio 2023

Se actualizaron los Documentos de
Referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y AUTORIZACION DE LAS CONTRATACIONES DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION.
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1. PROPOSITO

1.1. Integrar la informacion del proceso de programacion-presupuestacion de los Servicios que son
responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, con base a las disposiciones y
ordenamientos vigentes que sobre la materia emita la autoridad competente, por conducto de la Direccién de
Administracion y Finanzas, y de la Direccion de Recursos Materiales y Conservacion de la Entidad. Las
disposiciones y ordenamientos tienen por objeto, delinear las actividades de Planeacion, Programacion,
Presupuestacion y Autorizacion para la adquisicién de bienes, arrendamientos o contratacion de servicios.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion realiza la planeacion y autorizacion de
los servicios generales por conducto de los Departamento de Servicios Generales y de Nutricion, adscritos a la
Subdireccién, salvo aquellos que son competencia de otras Subdireccién que funjan como area requirente.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Es responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién, integrar dentro del ambito de su
competencia, la informaciéon que generen los Departamentos de Servicios Generales y de Nutricién, a fin de
llevar a cabo el proceso de planeacion, programacién, presupuestacion y autorizacion, ante la Direccion de
Recursos Materiales y Conservacion.

3.2. Seré responsabilidad de la Subdirecciéon de Servicios Generales y Nutricién, participar en la elaboracion
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico (PAAAS), en
coordinacién con la Subdireccién de Recursos Materiales, para que se contemplen las necesidades de bienes,
arrendamientos o contratacion de Servicios que se requieren por parte de los Departamentos y de la
Subdireccién, en el siguiente ejercicio fiscal. Si en el transcurso del ejercicio fiscal se requiere adicionar,
modificar, suspender o cancelar, las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidas en el PAAAS se
enviara mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales la informacién pertinente para su
actualizacion.

3.3. Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, de los Departamento de
Servicios Generales y de Nutricién, generar y proporcionar la informacion que se les requiere, para la correcta
integracion del proceso de planeacién, programacion, presupuestacion y autorizacion en tiempo y forma,
observando las disposiciones y los ordenamientos vigentes.

3.4. La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricidbn debera integrar la informacién correspondiente al
proceso de planeacién, programacion, presupuestacién y autorizacién, para que sea validada por la Direccién
de Recursos Materiales y Conservacion.

3.5. La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion sera la responsable de presupuestar los recursos
necesarios para cada uno de los servicios.

3.6. La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion para la presentacion del proyecto de presupuesto,
debera planearlo en base al resultado obtenido en el ejercicio fiscal anterior y el comportamiento que hayan
tenido los contratos inherentes a sus Departamentos y la propia Subdireccion.

3.7. La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion indicard que servidores publicos o areas, seran
responsables de la supervision y seguimiento de los servicios generales.
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3.8. Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricién realizar la medicion y
seguimiento del avance en el cumplimiento de metas y objetivos.

3.9. La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion deberd ajustarse estrictamente a los techos
presupuestales que se autoricen, de ser necesario debera justificar la necesidad de contar con mas recursos
presupuestal.

3.10. La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion debera tener en cuenta el clasificador por objeto del
gasto para la Administracion Publica Federal, por ser de observancia obligatoria, para su aplicaciéon en las
disposiciones presupuestarias, de acuerdo a los capitulos 2000 y 3000 que son de su competencia.

3.11 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién, formulara los requerimientos a partir de la adecuada
identificacién de las necesidades de la Subdireccion, departamentos que la integran y areas requirentes
recurrentes, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, para cumplir oportunamente con
los objetivos y metas establecidos en sus programas y proyectos sustantivos acordes con el Plan
Nacional de Desarrollo, asi como con los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales,
y conforme al presupuesto y calendario autorizados en el ejercicio fiscal correspondiente. Por lo que,
mediante oficio se enviar4 a la Subdireccién de Recursos Materiales las necesidades de la Subdireccion,
mediante plantilla para carga del PAAAS, con la anticipacion suficiente para su consideracion y antes del 31 de
enero del ejercicio fiscal que se esta programando.
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el cumplimiento de metas y objetivos.

TERMINA.

Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Departamento de 1 |ldentifica necesidades de las areas requirientes|e Minutas.
Servicios Generales / para cumplir objetivos y metas establecidos a
Departamento de través de reuniones realizadas. Turna para su
Nutricién. seguimiento.
Subdireccién de| 2 |Revisa necesidades detectadas y valora. e Plantilla del PAAAS.
Servicios Generales y
Nutricién. ¢ Son adecuadas?
3 |No: Solicita una deteccion de necesidades reales
y regresa a actividad 1.
4 |Si: Elabora e integra el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y  Servicios
(PAAAS) y remite para continuar proceso.
Subdireccién de| 5 |Recibe PAAAS, revisa, integra y realiza su carga|e Solicitud.
Recursos Materiales. conforme a las disposiciones en la materia. Turna|e Plantilla del PAAAS.
para continuar proceso.
Subdireccién de| 6 |Recibe PAAAS integrado, revisay valora: ¢ Oficio solicitud.
Servicios Generales y e Plantilla del PAAAS.
Nutricién. ¢ Cumple con lo establecido?
7 |No: Solicita adecuaciones y regresa a actividad 5.
Si: Planea el proyecto de presupuesto en base al
8 |resultado obtenido en ejercicio anterior y
comportamiento de los contratos inherentes al
area.
9 |Realiza la medicion y seguimiento del avance en
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES /
DEPARTAMENTO DE NUTRICION.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.

INICIO

IDENTIFICA NECESIDADES DE LAS AREAS
REQUIRIENTES PARA CUMPLIR OBJETIVOS Y
METAS ESTABLECIDOS A TRAVES DE REUNIONES

—J

REALIZADAS. TURNA PARA SU SEGUIMIENTO.

MINUTAS

L 2

REVISA NECESIDADES DETECTADAS.

Sl

SOLICITA UNA DETECCION
DE NECESIDADES REALES

&

ELABORA E INTEGRA EL PAAAS Y REMITE. -I

PLANTILLA DEL PAAAS.

* 5

RECIBE PAAAS, REVISA, INTEGRA Y REALIZA
CARGA CONFORME A DISPOSICIONES

SOLICITUD.

* 6

RECIBE PAAAS INTEGRADO, REVISA.

SOLICITUD.

PLANTILLA DEL PAAAS.

¢ CUMPLE CON LO NO
ESTABLECIDO?
7

Sl
SOLICITA ADECUACIONES

8

PLANEA EL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

[] 9

REALIZA LA MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL
AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y
OBJETIVOS.

A
TERMINO

PLANTILLA DEL PAAAS.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando
Documentos aplique)
Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos de la N .
. o aplica
Secretaria de Salud.
Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Reglamento de La Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos .
. o No aplica
y Servicios del Sector Publico.
Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la Oficialia Mayor No aplica
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia de compras consolidadas. P
Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, disefiar, No aplica
elaborar, celebrar, suscribir y administrar los Contratos Marco. P
Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en .
. . L No aplica
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Guia para la elaboracion de la Investigacion de Mercado que acredite mejores condiciones .
: No aplica
a las convenidas en los Contratos Marco.
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ No aplica
7. REGISTROS
Reqistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 Conservacion conservarlo identificacion Unica
. . ~ Subdireccién de Servicios .
Expediente relativo al proceso 1 afio L No aplica
Generales y Nutricién
Programa Anual de Adquisiciones, 1 afio Subdireccién de Servicios No aplica
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) Generales y Nutricién b

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Clasificador por objeto del gasto: Es un catdlogo que agrupa en forma homogénea los diversos insumos por
los diferentes conceptos.

8.2 Objetivo: Es a donde se orientara el proceso de programacion y presupuestacion.
8.3 Programa: Se especifican los objetivos, prioridades y politicas que regirdn un proceso.
8.4 PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

1 Julio 2023 Sin actualizacion en el periodo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato del Programa Anual de Adquisiciones y Servicios (PAAAS).


https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
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8. PROCEDIMIENTO PARA MANTENER DEBIDAMENTE ASEGURADOS EL TOTAL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD.
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1. PROPOSITO

1.1 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, debera de planificar los procesos para mantener
actualizado el catalogo de bienes muebles e inmuebles, patrimonio de la Entidad y asegurarlos, para que, en
caso de ser necesario, sean repuestos por la aseguradora contratada.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion realiza los tramites necesarios para
gue el patrimonio de la Entidad esté debidamente asegurado.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion sera la encargada de actualizar el catalogo de bienes
muebles e inmuebles propiedad de la Entidad, con apoyo de las diferentes Subdirecciones pertenecientes a la
Direccién de Administracion y Finanzas.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién de gestionar ante el Instituto de
Administracion y Avalios de Bienes Nacionales (INDAABIN), la actualizacién del avalué del patrimonio
inmobiliario propiedad de la Entidad, a fin de conocer el valor presente de los mismos para determinar el costo
de aseguramiento.

3.3 Sera responsabilidad de la Subdirecciébn de Servicios Generales y Nutricion, realizar las gestiones
conducentes y preparar el expediente de contratacién para solicitar a la Subdireccion de Recursos Materiales
la contratacion, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Sector Publico, su Reglamento y demas disposiciones normativas, lo cual debera ser en tiempo y
forma.

3.4 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricién, sera la responsable de que una vez que se adjudique
el contrato de aseguramiento de hienes, se realice el pago de la pdliza de forma expedita, para que, ante
cualquier contingencia, se haga el reclamo ante la aseguradora.

3.5 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion serd la responsable de resguardar la péliza de
aseguramiento y difundir las reglas de operacion a todas las unidades de servicios, a fin de que conozcan la
manera en que se deberd proceder para el reclamo del seguro.

3.6 Ante cualquier reclamacién que efectlen las unidades de servicio (identificacion del dafo, cuantificacién,
reclamacién, conciliacion en caso de que existan diferencias en la pérdida real sufrida y ajuste de los dafios),
sera la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion la responsable de hacer el tramite ante la aseguradora
y darle seguimiento hasta que quede atendido el reclamo.

3.7 Realizard las gestiones conducentes y preparara el expediente de contratacion para solicitar a la
Subdireccién de Recursos Materiales la contratacion, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico, su Reglamento y demas disposiciones
normativas, lo cual debera ser en tiempo y forma. Cuando la contratacidn para el aseguramiento de bienes sea
de manera consolidada, envia las necesidades y la documentacion necesaria para su consideracién, en caso
contrario, gestionara la contratacion para el aseguramiento de bienes de forma interna.
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las reglas de operacion a todas las unidades de
Servicios.

TERMINA.

Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccidn de| 1 |Solicita actualizar el Catalogo de Bienes Muebles e|e Catalogo
Servicios Generales y Inmuebles propiedad de la Entidad.

Nutricién
Subdirecciones de la| 2 |Reciben Catalogo de Bienes Muebles e Inmuebles|e Catalogo
Direccion de propiedad de la Entidad y actualizan. Turnan para
Administracion y continuar proceso.
Finanzas
Subdireccién de| 3 |Gestiona ante el INDAABIN la actualizacion del|e Oficio.
Servicios Generales y avallo del patrimonio inmobiliario propiedad de la
Nutricion Entidad.
4 | Prepara expediente de contratacion para solicitar Ia| e Expediente.
mismay turna.
Subdireccién de| 5 |Recibe oficioy expediente y revisa. o Oficio.
Recursos Materiales e Expediente.
¢ Procede la contratacion?
6 | No: Solicita correcciones y regresa a la actividad 4.
7 | Si: Da inicio al procedimiento de contratacion.
Subdireccién de| 8 |Lleva cabo el pago de la péliza de aseguramiento | e Poliza
Servicios Generales y correspondiente.
Nutricion
9 |Resguarda la podliza de aseguramiento y difunde
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION

SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

INICIO

SOLICITA ACTUALIZAR EL CATALOGO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DE LA -l

ENTIDAD.

CATALOGO

¥ 2
RECIBEN CATALOGO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DE LA ENTIDAD Y
ACTUALIZAN. TURNAN PARA CONTINUAR
PROCESO.

CATALOGO

A 3

GESTIONA ANTE EL INDAABIN LA ACTUALIZACION
DEL AVALUO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO
PROPIEDAD DE LA ENTIDAD.

PREPARA EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA
SOLICITAR LA MISMA'Y TURNA.

PLANTILLA DEL PAAAS.

EXPEDIENTE

* 5

RECIBE OFICIO Y EXPEDIENTE Y REVISA.

¢PROCEDE LA
CONTRATACION?

SOLICITA
CORRECCIONES.

DA INICIO AL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

A 8

LLEVA CABO EL PAGO DE LA POLIZA DE
ASEGURAMIENTO CORRESPONDIENTE.

] s

RESGUARDA LA POLIZA DE ASEGURAMIENTO Y
DIFUNDE LAS REGLAS DE OPERACION A TODAS
LAS UNIDADES DE SERVICIOS.

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)
Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de Manuales de Procedimientos .
X No aplica
de la Secretaria de Salud.
Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria -DOF 30/03/2006. No aplica
Reglamento de La Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N i
Pablico 0 aplica
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, No aolica
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. b
Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia de No aplica
compras consolidadas.
Acuerdo por el gue se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, disefiar, .
o - No aplica
elaborar, celebrar, suscribir y administrar los contratos marco.
Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las .
. . . ) L No aplica
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Guia para la elaboracién de la Investigacién de Mercado que acredite mejores .
L ) No aplica
condiciones a las convenidas en los Contratos Marco.
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ No aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; o S0
conservacion conservarlo identificacion unica
Catélogo de bienes muebles e 1 afio Subdireccién de Servicios No aplica
inmuebles propiedad de la Entidad Generales y Nutricién. P
Actualizacion del avaluo del 1 afio Subdireccién de Servicios No aplica
patrimonio propiedad de la Entidad. Generales y Nutricion. P
Expediente de contratacion. 1 afio Subdireccion de S‘?f‘.’EC'OS No aplica
Generales y Nutricion.
. : ~ Subdireccién de Servicios ,
Pdliza de aseguramiento 1 afio . No aplica
Generales y Nutricién.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ajustador: Socio comercial que evalla las causas del siniestro y demas circunstancias que puedan influir
en la indemnizacion, con el propésito de que La Compafiia determine la procedencia del siniestro y la

propuesta de indemnizacion.

8.2 Aseguradora: Es una empresa que se encarga de asegurar riesgos a terceros, de tal manera que protege

o resguarda los bienes materiales de los riesgos a los que estos estan expuestos.

8.3 Avallio: El avalto es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de

su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada.



https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
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8.4 Bienes muebles e inmuebles: Los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por
sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad. Los bienes
muebles son, por tanto, lo contrario a los bienes inmuebles los cuales no pueden moverse de un lugar a otra

facilmente.

8.5 Contrato: documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacién de la adquisicién o la prestacion de los servicios.

8.6 Entidad: El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.7 INDAABIN: Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales

8.8 Pdliza: Documento con que se formalizan ciertos contratos de seguros, mercantiles o de operaciones

comerciales.

8.8 Proveedor: la persona fisica o moral con quien el Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga"

celebre el contrato.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUimero de Revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

1

Julio 2023

Se actualizaron los Documentos de
Referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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9. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR DE MANERA CONJUNTA CON EL DEPARTAMENTO DE
NUTRICION LOS PROCESOS DE CALIDAD EN LA ELABORACION DE ALIMENTOS PARA
PACIENTES Y EMPLEADOS DE LA ENTIDAD.
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9. Procedimiento para coordinar de manera conjunta con el
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DR, EDUARDO LICEAGA,
Hoja: 96

1. PROPOSITO

1.1 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion y el Departamento de Nutricion, deberan de establecer
los procesos de calidad en la elaboracion de alimentos para pacientes y empleados de la Entidad, con la
finalidad de evitar puntos criticos en su preparacion y evitar la contaminacién de los mismos.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion verifica en sitio, las condiciones con las
que se preparan los alimentos.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricidn sera la encargada de llevar a cabo reuniones de trabajo
con el Departamento de Nutricién, para verificar las condiciones de higiene del comedor, asi como la
capacitacién del personal en el preparado de los alimentos.

3.2 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, verificard que el equipamiento utilizado en las
instalaciones del Comedor, se encuentre funcionando y en buen estado, y que se le haga el mantenimiento
preventivo a fin de retrasar su obsolescencia. En caso de que el equipamiento ya no se encuentre en buenas
condiciones, se deberdn iniciar las gestiones necesarias para su reparacién o reposicion, segun sea el caso,
indicando justificacion de la compra y la descripcion y caracteristicas detalladas de los bienes a adquirir o
servicio a contratar.

3.3 La Suhdireccion de Servicios Generales y Nutricién y el Departamento de Nutricién, deberan de definir un
programa de capacitacion del personal, a fin de asegurar la calidad de servicio en la preparacion de los
alimentos. Dicho programa, debera ser enviado a la Direcciéon de Recursos Materiales y Conservacioén, para
que, a su vez, sea remitida a la Direccion de Recursos Humanos para su inclusién en el programa de
capacitacién de la Entidad.

3.4 Seréd responsabilidad del Departamento de Nutricion, el llevar a cabo la conformacion de los menus que
seran entregados a los pacientes y al personal de la Entidad, debiendo dar aviso de manera inmediata a la
Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién, sobre la falta de insumos, por algun posible incumplimiento
por parte de los proveedores.

3.5 Sera responsabilidad del Departamento de Nutricion, el verificar la calidad de los productos entregados por
los proveedores, siendo su obligacion el corroborar que todos los productos entregados estén frescos, tales
como la carne y derivados; aves y derivados; leche y productos lacteos; huevo, frutas y verduras frescas, y que
rednan las caracteristicas organolépticas de calidad (como son sabor, textura, olor y color) a fin de aceptar o
rechazar aquellos que presenten caracteristicas indeseables, tales como mohos, coloracién o materia extrafia,
manchas, magulladuras, mal olor, o cualquier otro que no cumpla con las especificaciones sefialadas en anexo
técnico, debiendo informar a la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion.

3.6 Sera responsabilidad del Departamento de Nutricién, cumplir y hacer cumplir con lo establecido en su
Manual de Procedimientos, supervisado de manera permanente por la Subdireccién de Servicios Generales y
Nutricion.
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9. Procedimiento para coordinar de manera conjunta con el Departamento de Nutricién los
procesos de calidad en la elaboracion de alimentos para pacientes y empleados de la entidad.

. Hoja: 97
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccién de| 1 |Lleva a cabo reuniones de trabajo con el|e
Servicios Generales y Departamento de  Nutricibn para verificar
Nutricion. condiciones de higiene del comedor y capcaitacion

del personal en el preparado de alimentos.

2 |Realiza visitas al comedor para verificar que el
equipamiento se encuentre funcionando y en buen

estado.
Departamento de| 3 |Elabora los mends, mismos que seran|e
Nutricion. entregados a los pacientes y al personal de la
Entidad.

4 |Verifica la calidad de los productos antes de
elaborar los mendus.

5 |Brinda atencién de calidad en la elaboracion de
alimentos.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION.

1

LLEVA A CABO REUNIONES DE TRABAJO PARA
VERIFICAR CONDICIONES DE HIGIENE DEL
COMEDOR Y CAPCAITACION DEL PERSONAL.

¥ 2

REALIZA VISITAS AL COMEDOR PARA VERIFICAR
QUE EL EQUIPAMIENTO SE ENCUENTRE
FUNCIONANDO Y EN BUEN ESTADO.

¥ 3

ELABORA LOS MENUS, MISMOS QUE SERAN

ENTREGADOS A LOS PACIENTES Y AL PERSONAL DE

LA ENTIDAD.

v 4

VERIFICA LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS ANTES
DE ELABORAR LOS MENUS.

1] 5

BRINDA ATENCION DE CALIDAD EN LA
ELABORACION DE ALIMENTOS.

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos :
aplique)
Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos de .
: No aplica
la Secretaria de Salud.
Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Reglamento de La Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N i
Pablico. © apiica
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, No aplica

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia de No aplica
compras consolidadas.

Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, disefar,

elaborar, celebrar, suscribir y administrar los contratos marco. No aplica
Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las .
. . . ) - No aplica
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Guia para la elaboracion de la Investigacion de Mercado que acredite mejores .
L . No aplica
condiciones a las convenidas en los Contratos Marco.
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ No aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; o A
conservacion conservarlo identificacion unica
Expediente de contratacion 1 afio Subdireccion de SQFY!CIOS No aplica
Generales y Nutricién.
o ~ Subdireccién de Servicios :
Programa de capacitacion 1 afio iy No aplica
Generales y Nutricién.
. ~ Subdireccién de Servicios .
Menus 1 afio . No aplica
Generales y Nutricidn.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Entidad: El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
8.2 Menus: Conjunto de platos que componen una comida.

8.3 Organolépticas: son todas aquellas descripciones de las caracteristicas fisicas que tiene la materia en
general, segun las pueden percibir los sentidos, como por ejemplo su sabor, textura, olor, color o temperatura.

8.4 Proveedor: la persona fisica o moral con quien el Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga"
celebre el contrato.


https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

1 Julio 2023

Se actualizaron los Documentos

Referencia.

de

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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10. Procedimiento para verificar previo a la contratacion de servicios y/o

adquisicion de bienes, que se cuente con la suficiencia presupuestal para DF. EDUARDO LICEAGA
asumir los compromisos con los p_roveedores, asegurando que a_I menos Hoja: 101
se cuente con el 40% como minimo en el caso de contratos abiertos.

10. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR PREVIO A LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y/O
ADQUISICION DE BIENES, QUE SE CUENTE CON LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA ASUMIR
LOS COMPROMISOS CON LOS PROVEEDORES, ASEGURANDO QUE AL MENOS SE CUENTE CON EL
40% COMO MINIMO EN EL CASO DE CONTRATOS ABIERTOS.
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10. Procedimiento para verificar previo a la contratacion de serviciosy/o | —
adquisicién de bienes, que se cuente con la suficiencia presupuestal para DR, EDUARDO LICEAGA,

asumir los compromisos con los proveedores, asegurando que al menos Hoja: 102
se cuente con el 40% como minimo en el caso de contratos abiertos.

1. PROPOSITO

1.1 La Subdirecciéon de Servicios Generales y Nutricion, debera cerciorarse que previo a la contratacién de los
servicios o adquisicién de bienes, se sujete a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion gestionara en tiempo y forma la
solicitud de recursos presupuestales, previo a las contrataciones.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion serd la encargada de que todas aquellas
contrataciones que sean solicitadas por sus Departamentos, asi como por las areas requirentes, cuenten con
la suficiencia presupuestal previa para salir a convocar.

3.2 La Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, en base al andlisis que arroje la investigacion de
mercado, solicitara a la Direccion de Recursos Financieros, la suficiencia presupuestal, considerando que para
celebrar contratos abiertos se debera contar con la autorizacion presupuestaria para cubrir el monto minimo y
que la cantidad o presupuesto minimo no podré ser inferior al cuarenta por ciento de la cantidad o presupuesto
maximo.

3.3 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricion, integrar dentro del expediente
de solicitud de contratacién, la suficiencia presupuestal emitida y signada por la (el) Subdirector (a) de
Presupuesto y Contabilidad perteneciente a la Direccion de Recursos Financieros, a fin de que la Subdireccion
de Recursos Materiales esté en condiciones de salir a contratar. Lo anterior dando cumplimiento a lo
establecido en el articulo 25 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el
numeral 4.2.1.1.11 recabar suficiencia presupuestaria, del ACUERDO por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, el cual sefiala en lo conducente que para iniciar cualquier procedimiento de contratacién se requerird
contar invariablemente con la suficiencia presupuestaria y conocer la partida presupuestal que sera afectada.
Lo anterior, con excepcién de lo previsto en el segundo y tercer parrafos del articulo 25 de la Ley.

3.4 En la celebracion de contratos abiertos, conforme a lo dispuesto en el articulo 47 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulo 85 de su Reglamento. La Subdireccion
de Servicios Generales y Nutricién, deberd asegurar que al menos se cuente con la suficiencia presupuestal
que permita comprometer el minimo requerido.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja: 103

Responsable ANO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
Subdireccién de| 1 |Solicita suficiencia presupuestal, que cubra el minimo Suficiencia
Servicios Generales y requerido. presupuestal.
Nutricion
2 |Integra expediente y anexa la solicitud. Expediente.
Subidreccién de| 3 |Recibe expediente solicitud y revisa: Suficiencia
Presupuesto y presupuestal.
Contabilidad ¢ Se cuenta con la suficiencia presupuestal? Expediente.
4 | No: Solicita adecuaciones y regresa a la actividad 1.
5 |Si; Emite suficiencia presupuestal y turna para
continuar proceso.
Subdireccién de| 6 |Integra dentro del expediente de solicitud de Suficiencia
Servicios Generales y contratacion, la suficiencia presupuestal. presupuestal.
Nutricién Expediente.
7 |Verifica que la suficiencia presupuestal permita
comprometer el minimo requerido.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION

SUBIDRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

SOLICITA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, QUE CUBRA
EL MINIMO REQUERIDO.

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

INTEGRA EXPEDIENTE Y ANEXA LA SOLICITUD.

EXPEDIENTE

* 3

RECIBE EXPEDIENTE SOLICITUD Y REVISA:

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

EXPEDIENTE

SOLICITA ADECUACIONES.

EMITE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y TURNA

¥ 5

INTEGRA DENTRO DEL EXPEDIENTE DE SOLICITUD
DE CONTRATACION, LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

EXPEDIENTE

VERIFICA QUE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PERMITA COMPROMETER EL MIiNIMO REQUERIDO.

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

EXPEDIENTE

TERMINO

&
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos .
’ No aplica
de la Secretaria de Salud.
Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Reglamento de La Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .
Publico. No aplica
Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Adquisiciones, No aplica
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. P
Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico, en materia de No aplica
compras consolidadas.
Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, disefiar, :
o - No aplica
elaborar, celebrar, suscribir y administrar los contratos marco.
Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las .
. e . ) - No aplica
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Guia para la elaboracion de la Investigacion de Mercado que acredite mejores .
T ) No aplica
condiciones a las convenidas en los Contratos Marco.
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ No aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; o LD
conservacion conservarlo identificacion unica
. L ~ Subdireccién de Recursos .
Expediente de Contratacion 1 afio Materiales No aplica
Expediente del Contrato 1 afio Subdireccion de Serylplos No aplica
Generales y Nutricién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Anexo técnico: Documento que debe contener todas y cada una de las caracteristicas, la descripcion, las
especificaciones y las cantidades de los bienes por adquirir o condiciones del servicio por contratar.

8.2 Area contratante: la facultada en la entidad para realizar procedimientos de contratacion a efecto de
adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que requiera la entidad de que se trate.

8.3 Area requirente: la que, en la entidad, solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de

bienes o la prestacién de servicios, o bien aquella que los utilizara.

8.4 Area técnica: la que, en la entidad, elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacion, evalla la propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de
responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el area

técnica, podra tener también el caracter de area requirente



https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
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se cuente con el 40% como minimo en el caso de contratos abiertos.

8.5 Contrato: documento a través del cual se formalizan los derechos y obligaciones derivados del fallo del
procedimiento de contratacién de la adquisicién o la prestacion de los servicios.

8.6 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 informacién

8.7 Ley o LAAASP: la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
8.8 Licitacion publica electronica: aquella en la cual exclusivamente se permitira la participacién de los
licitantes a través de compranet y se utilizaran medios de identificacién electrénica, las comunicaciones

produciran los efectos que sefala el articulo 27 de la ley.

8.9 Proveedor: la persona fisica o moral con quien el hospital general de México "Dr. Eduardo Liceaga"
celebre el contrato.

8.10 Reglamento: el reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico,
vigente.

8.11 Suficiencia presupuestal: Solicitud de autorizacion de reserva de recursos que realizan las UR’s para
garantizar los compromisos para los procesos de adquisicion de bienes, contratacién de servicios y de obra
publica, emitida por la Direccién de Recursos Financieros.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
1 Julio 2023 Se actualizaron los Documentos de
Referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
SALUD SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y GENERAL | Rev. 1

NUTRICION de MEXICO

11. Procedimiento para proponer e implantar los programas DR. EDUARDO LICEAGA,

de ahorro en los servicios. Hoja: 107

11. PROCEDIMIENTO PARA PROPONER E IMPLANTAR LOS PROGRAMAS DE AHORRO EN LOS
SERVICIOS.
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1. PROPOSITO

1.1 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, debera de establecer aquellos programas de ahorro,
que, en materia presupuestal, son susceptibles de implementar, de conformidad con los lineamientos que se
establezcan por la Direccion de Administracion y Finanzas, para generar una mejor utilizaciéon de los recursos
presupuestales asignados para cada uno de ellos.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion de manera conjunta con el
Departamento de Servicios Generales, propondréa los programas de ahorro.

2.2 A nivel externo: El procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, generarda las politicas de ahorro en materia
presupuestal que sean susceptibles de implementar, dichas disposiciones estaran enfocadas al ahorro de
energia eléctrica, gas, diésel, agua y combustibles, siendo enunciativo mas no limitativo las siguientes:

v' Telefénica convencional: La instalacién de extensiones de nueva creacion solamente sera autorizado a
nivel interno, se supervisard que la generacion de llamadas locales y celulares se realicen en forma
apegada a las funciones medico administrativas necesarias basicas del hospital.

v" Agua: Programa de identificacion de fugas.

v' Energia eléctrica: En conjunto con la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento se mantendra el
programa de independizacion de los interruptores de luz, incrementar el cambio de luminarias de bajo
consumo en forma periédica.

v' Concientizar al personal para que apague las luces de las areas que no sean utilizadas.

v" Fotocopiado: Incrementar los controles para la prestacién del servicio, por medio de la adecuada
identificacién del catalogo de firmas, revision de la documentacion para reproducir.

v" Diesel: En conjunto con la Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento, se mantendra la
supervisién y mantenimiento preventivo y correctivo a los ductos para la eliminacion de fugas.

v' Gas: Revision periddica de los ductos de gas que alimentan a las unidades o servicios con el fin de
evitar cualquier perdida de este elemento.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién, el dar a conocer las politicas
de ahorro en materia presupuestal, a los diferentes servicios médicos y administrativos, para su aplicacion.

3.3 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién, el llevar a cabo recorridos por
el Hospital a fin de detectar fugas de agua o de lineas de vapor y dar aviso a la Subdireccién de Conservacion
y Mantenimiento para su reparacion.

3.4 Sera responsabilidad de la Subdireccidon de Servicios Generales y Nutricién, el hacer recorridos por los
diferentes servicios, con el fin de identificar aquellas areas de oportunidad en las que se puedan obtener
ahorros de energia eléctrica.

3.5 Como parte de sus actividades, la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, deberd rendir un
informe anual, respecto a los ahorros que se alcanzaron en el ejercicio.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN((:)t' Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdireccién de| 1 |Genera politicas y acciones de ahorro en materia|e Oficio circular.
Servicios Generales y presupuestal para dar a conocer a los diferentes
Nutricion. servicios médicos y administrativos para su
aplicacion.
Subdireccién de| 2 |En conjunto con la Subdireccion de Servicios|e Oficio circular.
Conservacion y Generales y Nutricion, atenderan acciones de
Mantenimiento. ahorro.
Servicios Medicos y| 3 |Reciben politicas de ahorro en materiaje Politicas de Ahorro.
Areas Administrativas. presupuestal para su debida aplicacién.
Subdireccién de| 4 |Realiza recorridos por el Hospital a fin de detectar
Servicios Generales y desperfectos en las instalaciones.
Nutricion
5 |ldentifica las areas de oportunidad en acciones
establecidas para el programa de ahorro.
6 |Rinde informe anual respecto a los ahorros que se|e Politicas de Ahorro.

Informe Anual.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- SALUD

SECRETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y

NUTRICION

11. Procedimiento para proponer e implantar los programas
de ahorro en los servicios.

DR, EDUARDO LICEAGA

HOSPITAL
GENERAL | Rev. 1
de MEXICO

Hoja: 110

5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION.

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

SERVICIOS MEDICOS Y AREAS ADMINISTRATIVAS.

INICIO

GENERA POLITICAS Y ACCIONES DE AHORRO EN
MATERIA PRESUPUESTAL PARA DAR A CONOCER A
LOS DIFERENTES SERVICIOS MEDICOS Y

1

ADMINISTRATIVOS PARA SU APLICACION.

OFICIO CIRCULAR.

¥ 2

EN CONJUNTO CON LA SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION, ATENDERAN n

ACCIONES DE AHORRO.

OFICIO CIRCULAR.

* 3

RECIBEN POLITICAS DE AHORRO EN MATERIA
PRESUPUESTAL PARA SU DEBIDA APLICACION.

POLITICAS DE AHORRO.

* 4

REALIZA RECORRIDOS POR EL HOSPITAL A FIN DE
DETECTAR DESPERFECTOS EN LAS
INSTALACIONES.

* 5

IDENTIFICA LAS AREAS DE OPORTUNIDAD EN
ACCIONES ESTABLECIDAS PARA EL PROGRAMA DE
AHORRO.

1] 5

RINDE INFORME ANUAL RESPECTO A LOS
AHORROS QUE SE ALCANZARON ANTE LA H. JUNTA
DE GOBIERNO PARA SU ANALISIS Y APROBACION.

POLITICAS DE AHORRO.

INFORME ANUAL.

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos COd'gO. (cuando
apligue)
Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos de la .
- No aplica
Secretaria de Salud.
Ley Federal de Austeridad Republicana. No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Reglamento de La Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y .
o L No aplica
Servicios del Sector Publico.
Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la Oficialia Mayor de No aplica
la Secretaria de Hacienda y Creédito Publico, en materia de compras consolidadas. P
Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, disefiar, elaborar, No aplica
celebrar, suscribir y administrar los contratos marco. P
Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en N .
. . g o aplica
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Guia para la elaboracion de la Investigacion de Mercado que acredite mejores condiciones a N .
. o aplica
las convenidas en los Contratos Marco.
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ No aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros 2 . - A
conservacion conservarlo identificacion Unica
o . ~ Subdireccién de Servicios .
Politicas o acciones de ahorro 1 afio L No aplica
Generales y Nutricion
Circular 1 afio Subdireccion de Sgrylplos No aplica
Generales y Nutricion
Informe anual 1 afio Subdireccion de Sgrylplos No aplica
Generales y Nutricion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Areas de oportunidad: Son grupos de habilidades y competencias ligadas a contextos con metas a alcanzar, y
gue pueden ser desarrolladas para llegar a esos objetivos de manera mas efectiva.

8.2 Politicas de ahorro: Procesos de optimizacion de los recursos

8.3 Proveedor: La persona fisica o moral con quien el Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga" celebre el
contrato.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
1 Julio 2023 Se actualizaron los Documentos de
Referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica.


https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfar_dof2019-11-19.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/lfprh2006-03-30.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/rlfprh2006-06-28.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adq_ag.htm
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-10-11_ac_comp_consolida.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2019-07-08_ac_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/dof2007-20-11.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/guia_invs_mercado_cont_marco.pdf
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; IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION GENERAL

—— DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA dMEXICO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y NUTRICION

DR.EDUARDO LICEAGA

' NOMBRE Y CARGO

MTRO. FRANCISCO SALVADOR VALADEZ SALDANA

Director de Administracién y Finanzas

MTRO. JORGE HUMBERTO QUEZADA RUIZ / .

Director de Recursos Materiales y Conservacién

ARQ. MIGUEL ANGEL BUSTOS GUERRERO

Subdirector de Servicios Generales y Nutricion

Elaborado con base en la estructura organica autorizada en el Manual de Organizaciéon de la

Direccion de Recursos Materiales y Conservacion, este documento se integra de 112 fojas tiles.
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