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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobiermo cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida ¥ constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impuisa la
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de
acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica més eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el fogro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion v la sofucién
de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a
la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugha por garantizar la
estabilidad de las instrucciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
précticas administrativas emanadas de ia permanente revisién y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestidn de calidad.

El presente Manual de Procedimientos para la Enajenacion de Bienes Muebles, de Consumo y Destino
Final, Medicamentos e Insumos para la Salud Caducos ¥ de mas de 5 afios de fabricacién documenta la
accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de Bienes Muebles,
especificamente del Area de Baja y Destino Final del Instituto de Salud del Estado de México., La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién ¥ comunicacién, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos
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clave de la organizacion v los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestidn administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutive Estatal.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias vy
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacion,
liderazgo y productividad.
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MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E echa: Ieurere de

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. Coédigo: 217832303
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccidn IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H.
Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesién ordinaria nimero 156, aprobd el
presente “Manual de Procedimientos para la Enajenacién de Bienes Muebles, de Consumo,
Material Radiolégico y Destino Final de Insumos Médicos Caducos y de mas de 5 afios de
Fabricaclén”, el cual contiene la informacion referente a consideraciones generales, sistema operativo
y procedimientos, asi como las directrices para el logro de los objetivos institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

25 marzo de 2008 ISE/ 156 / 2008

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL L$8M
(RUBRICA)
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OBJETIVC GENERAL

Mejorar en las unidades aplicativas, administrativas y los almacenes centrales del ISEM, el mecanismo
administrativo que integre las acciones, elementos y técnicas necesarias para llevar a cabo los
procesos de enajenacién de medicamentos, material de curacidén , sustancias quimicas y reactivos
utilizados en el iaboratorio caducos y en mal estado, desechos radioldgicos, llantas usadas y bienes
muebles.
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— - s —
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos de Alto Nivel

COMUNICACION CON EL USUARIO

—
UNIDADES APLICATIVAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Solicitud de las
Unidades - Aplicativas Enajenacién a través de adjudicacién
y/o Administrativas directa, subasta publica, y/o destino final

para destino final de de los mismos.

bienes muebles de
consumo, material
radioldgico, insumos
médicos y de mas de 5
afnos de fabricacion.

Dictamen de procedencia para la enajenacién de
bienes.

ABASTECIMIENTO
DE BIENES Y PRESUPUESTO
SERVICIOS

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
Proceso:

Enajenacion de Bienes Muebles, de Consumo, Material Radioldgico y Destino Final de Insumos Médicos
Caducos y de més de 5 afios de fabricacién: De la solicitud de las Unidades Administrativas y/o
Aplicativas para dar de baja sus bienes a la enajenacion, a través de la adjudicacion directa, subasta
publica, y/o destino final de los mismos.
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Procedimientos:

1. Diagnéstico, Concentracién y Disposicion Final de Medicamentos, Material de Curacion,
Sustancias Quimicas y Reactivos utilizados en el Laboratorio Caducos y en Mal Estado y de mas
de 5 afios de Fabricacidn.

2. . Entrega-Recepcion de Bienes Caducos y de mds de 5 afios de fabricacidén y en mal estado para.
su revision, concentracion y almacenaje.

3. Entrega-Recepcién de Bienes Caducos y en Mal Estado a Empresa para Tratamiento y Destino
final.

Informacién de Existencia de Desechos Radioldgicos en Hospitales y Jurisdicciones.
Enajenacidn por Adjudicacién Directa.

Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Piblica.
Adjudicacién para la Enajenacién de Bienes Muebles (Activo Fijo).

Enajenacion de Vehicélos. -

A R

Enajenacion de Papel de Desecho no util.
10. Dictamen de procedencia para la enajenacidn de bienes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES Ifdi‘:éf‘; Sedunda_ e
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ALCANCE:

Es de observancia para todas las Unidades Aplicativas del Instituto de Salud del Estado de México que
requieran un diagndstico de bienes muebles, de consumo, material radiolégico y de insumos médicos;
que deban ser enviados a su disposicidn final por haber caducado o tener mas de cinco afios de
fabricacion.
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REFERENCIAS:

s« Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacidn, 7 de febrero de 1984 reformas y adiciones;

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PGblicos.
Diario Oficial de la Federacién, 30 enero 1982;

= Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en materia de Residuos Peligrosos;
Biario Oficial de la Federacion, 28 enero de 1988, reformas y adiciones;

» Ley de Bienes del Estado de México y Municipios;
Gaceta del Gobierno, 7 marzo de 2000,

» Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de México;
Gaceta del Gobierno, 21 julio de 2000;

= Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente en Materia de
Residuos Peligrosos.
Diario Oficlal de la Federacién, 25 noviembre de 1988;

= Normas a que se sujetard la Administracion de los Bienes Muebles y el manejo de Almacenes.
Diario Oficial de la federacion, 21 julio de 1988; :
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* Normas y Procedimientos Generales para la Afectacién, Baja y Destino Final de Bienes Muebles de la
Administracion Pidblica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 21 julio de 1988, reforma vy adiciones;

= Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental-Salud Ambiental-
Residuos Peligrosos Biolégicos Infecciosos.
Diario Oficial de la Federacion, 17 febrero de 2003;

* Norma Oficial Mexicana NOM-CRP-001-ECOL/93, establece las caracteristicas de los residuos
peligrosos, el estado de los mismos y los limites que hace a un residuo peligroso por su toxicidad al
ambiente.

Diario Oficial de la Federacion, 22 noviembre de 1993;

= Normas Administrativas para la Asignacién ¥ Usc de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicormnisos PUblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierng, 07 junio de 2001;

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas Para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fidelcomisos Plblicos del Poder Ejecutivo
Estatal.

Gaceta del Gobierno, 07 junic de 2001;
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RESPONSABILIDADES:
Subdireccién de Serviclos Generales y Control Patrimonial debera:

. Proporcionar la asesorfa requerida por las unidades administrativas del Instituto sobre el
resguardo, uso y control de los bienes patrimoniales.

. Coordinar el sistema de registro y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto y difundirlo de manera oportuna a las unidades médicas y administrativas.

. Proporcionar a las unidades médicas y administrativas del Instituto los servicios generales
requeridos para el desarrollo de sus funciones; asi como llevar el control de los bienes muebles
e inmuebles propledad del Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia.

. Realizar la verificaclén fisica documental de los bienes que causan baja en los almacenes
centrales y en las unidades médicas y/o administrativas.

. Vigilar la baja y destino final de los bienes que por sus caracteristicas no sean aptos para el
consumo. _ :

. Solicitar a la Direccidn de Servicio de Salud el Dictamen Técnico de medicamentos, material de
curacién, reactivos y articulos en supuesto de baja, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal efecto.

. Clasificar los bienes en supuesto de baja y/o destino final.

Departamento de Bienes Muebles debera:

* Realizar las bajas de activo fijo obsoleto o en desuso de los listados de bienes del Instituto de la
cuenta respectiva.

* Realizar las actividades relacionadas con la ejecucién de los procesos de enajenacién de deshechos
generados por las unidades aplicativas del Instituto {Liquido fijador cansado, placa radiegrafica,
roperia, llantas, papel de archivo muerto, madera, ete.)

* Realizar actividades del proceso de enajenacidén de vehiculos, bienes muebles inventariables en
desuso e inservibles.

» Ejecutar acciones y actividades del proceso de destruccion, donacién y transferencia de
medicamento caduco generado por los almacenes ¥ unidades aplicativas del Instituto,

Coordinacién de Regulaclén Sanitaria debera:

* Vigilar y promover el cumplimiento de la normatividad en materia de regulacién, control y fomento
Sanitario. :
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« Conducir la politica estatal en materia de regulacion, control y fomento sanitario, en términos de las
leyes aplicables en la materia.
« Vigilar el cumplimiento de la legislacién sanitaria en el ambito estatal.

« Verificar fisicamente el material de curacion, farmacéutico vy radioactivo usado en las Unidades dg
Salud, en supuestn de baja y emitir el Dictamen Técnico para su tratamiento y destino final.

Laboratorio de Salud Pablica debara:

« Verificar fisicarnente las sustancias quimicas y reactivas usadas en el laboratorio en sustento de baja
y emitir el dictamen técnico para su tratamiento y destino final.

Contraloria Interna debera:

» Practicar auditorias y reallzar supervisiones, evaluaciones y las acciones necesarias que permitan
verificar que en las unidades del Instituto se observen las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, contratacién, control y pago de personal, contratacidn de
servicios, obra publica, adguisiciones, arrendamientos, conservacién, uso, destino, afectacion,
enajenacion, baja de bienes y demas activos.

« Vigilar que los procesos, adjudicacién de bienes y servicios, obra publica y servicios relacionadeos con
la misma, se realicen de conformidad con la normatividad vigente,

Almacén Toluca, Tultitlan, Jurisdicciones, Hospitales deberan:

« Establecer y operar el sistema de control de inventarics a través de la recepcidn, guards,
conservacion y suministro de medicamento y material de curacién a las unidades administrativas del
Instituto, en su area de influencia.

Llevar a cabo un efectivo control del sistema de almacenes, a efecto de evitar que los bienes no se
deterioren fisicamente,

Elaborar el acta circunstanciada de hechos de ios medicamentos, material de curacién y/o articulos
de laboratorio, en relacién a su existencia y su naturaleza; caducos y demds de cinco afios de
fabricacion.

Realizar el llenado de los formatos de baja de medicamentos, material de curacion y/o articulos de
laboratorio.

Unidad de Asuntos Juridlcos deberé:

« Revisar los aspectos juridicos de 10s convenios y acuerdos en los que participe el Instituto.

« Llevar el registro de los contratos, convenios, acuerdo y bases de coordinacién que celebre al
Instituto, asi como los documentos vy disposiciones internos que regulen la actividad administrativa
del mismao.

Edlcién; Segunda
Fecha: febrero de 2008
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DEFINICIONES:
ADJUDICADO: Persona juridica que legalmente ha sido beneficiado con la determinacion de enajenar un
bien ex-propledad del ISEM.

BAJA CONTABLE DE BIENES: La cancelacidn de los registros de los bienes en los inventarios y en los
estados contables y financieros del ISEM.,

BIENES: Los Bienes Muebles de activo fijo y de consumo de dominio privado del Instituto de Salud del
Estado de México, que figuren en la cuenta de inventarios del organismo.
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Se ubican también en esta definicién los bianes muebles que por su naturaleza, en los términos del
articulo 751 del Cédigo Civil Federal, se hayan considerado come inmuebles y que hubieren recobrado su
calidad de muebles por las razones que en el precepto se establece.

BIENES DE ACTIVO FIJO: Los considerados como implementos ¢ medios para el desarroilo de las
actividades que se realizan en el Instituto de Salud del Estado de México, slendo susceptibles de la
asignacién de un ndmero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
en &l servicio. .

BIENES DE CONSUMO: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que se realizan en
el Instituto de Salud del Estado de México tienen un desgaste parciaf o total y son controlados a través
de un registro interno de la Unidad Administrativa de que se trate, dada su naturaleza v finalidad en el
servicig;

BIENES NO UTILES: Los que por su estade fisico o cualidades técnicas dejen de ser funcionales, no se
requieran para el servicio al cual se destinaron, por su obsolescencia, escaso uso ¥y movimiento ¢ sea
inconveniente seguirlos utilizando:

COMITE: Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmusgbles y Enajenacicnes del Instituto.

DESTINO FINAL: La daterminacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u otorgar en
dacién en pago los bienes no Gtiles,

DICTAMEN: Documento oficial que permitird que las fnstancias especializadas emitan una opinidn
técnica, que respalde un proceso.

ENAJENACION: La venta de bienes,

EMPRESA: Se entiende a la empresa adjudicada que prestara los servicios para la baja de residuos
peligroso y debera contar con la autorizacién de la SEMARNAT.,

INTERESADO: La persona que conforme a derecho, tenga interés juridico sobre el concurse o
enajenacién de que se trate.

INSTITUTO: Instituto de Salud del Estado de México.
LIBRO: Libro Décimo Tercero del Cédige Administrativo del Estado de México.

LEY GENERAL: Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Medio Ambiente.

PRECIQ MINIMO: E| precio general o especifico que fije la lista de precios minimos de avallo para los
desechos generados por las entidades de la administracion pablica federal publicada en el Diario Oficial
de la Federacion bimestralmente, el que determine el aval(io oficial emitide por una instancia publica o el
precio de referencia en el mercado.

REGLAMENTO: Reglamento def Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
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POLITICAS:

1. Para llevar a cabo la disposicin final de medicamentos, matertal de curacién y articulos de
laboratorio, se deberdn acatar las disposiciones que en materia ecoldgica y en otros rubros
sean aplicables, y levantar un acta circunstanciada, con la participacion de representantes de
la Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, de la Contraloria Interna y dela
Coordinacién de Regulacién Sanitaria.

2. Las unidades responsables del maneje de medicamentos y material de laboratorio caducos Y
en mal estada fisico-quimico son los titulares de los almacenes centrales, hospitalarios y
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jurisdiccionales, subalmacenes, farmacias y laborstorios, quienes deberan observar una
estricta vigilancia y contrel de los bienes a su cargo.

3. Los jefes de los almacenes centrales, los administradores de las unidades médicas, los
responsables de laboratorios, almacenes, subalmacenes de medicamentos, material de
curacién y articulos de laboratorio, deberdn registrar la fecha de caducidad, asi coma el
estado fisico-quimico de estos; en caso de que la fecha de caducidad sea menor a tres meses
no deberdn ser recibidos, salvo en los casos en que se autoricen menores plazos de
caducidad por |la Secretaria de Salud.

4. Los almacenes centrales, jurisdiccionales y hospitalarios que cuenten con medicamentos,
material de curacidn y articulos de laboratorio con fecha de caducidad menor a seis meses y
mayor a tres, deberdn boletinar mediante oficio los bienes a las unidades médicas del
Instituto y en caso de las unidades, a los almacenes centrales, con el fin de transferirlos para
su consumo a la unidad que lo requiera antes de la fecha que caduquen; si a pesar de ello,
no se lograsen consumir antes de la fecha indicada, deberan informar a la Subdireccién de
Servicios Generales y Control Patrimonial mediante oficic y conforme a un inventario
actualizado de los bienes proximos a caducar. Esta actividad se considera sdlo de apoyo, toda
vez que el manejo, distribucidn, consume y caducidad, Unicamente es responsabilidad de las
propias unidades aplicativas.

5. Para los medicamentos controlados no se podran transferir y su baja serd dada en los fibros
de control previa visita del personal de Regulacién Sanitaria.

6. Los medicamentos y/o articulos de laboratorio, deberan agruparse de acuerdo a la siguiente

clasificacion:

QuiMIcos FARMACEUTICOS RADIACTIVOS
*Sustancias  quimicas y | ¥*Medicamentos caducos {sdlidos y| *Liquido fijador cansado.
reactivos utilizados en el|liquidos). Material de curacidn con
laboratorio (sélidos y | *Material de curacién. radioisdtopos.
liquidos}).

*Solventes.

*Aceites.

*Residuos (sdlidos y
liguidos).

7. Los empaques de los medicamentos, material de curacion y/o articulos de laboratorio a
destruirse, deberan etiquetarse con: nlmero de clave, nombre genérico, presentacién,
cantidad, fecha de caducidad y nimero de lote.

8. Los medicamentos, material de curacién y articulos de laboratorio caducos o en mal estado,
deberan relacionarse en el formato de “Baja de Medicarnentos y/o Articulos de Laboratorio
Caducos y en Mal Estado”, por orden de clave de menor a mayor, cubriendo todos y cada
uno de los requisitos solicitados en el mismo,

9. No se podran dar de baja medicamentos, material de curacién y articulos de laboratorio
caducos © en mal estado, si no cumplen con los requisitos establecidos en las Normas
Oficiales Mexicanas, asi como en los lineamientos y criterios establecidos por las autaridades
correspondientes. Ello con el objeto de evitar la emisién de elementos que son riesgosos
para la salud.

10. -La Direccion de Servicios de Salud, realiza el Dictamen Técnico correspondiente a

: gérrga_cos, material de curacién y radioactivos usados en las Unidades de Salud en supuesto

e baja.

11. El Laboratorio Estatal de Salud P(blica, realizard el dictamen técnico correspondiente a
sustancias quimicas y reactivos usados en el laboratorio en supuesto de baja.

12. Los almacenes centrales deberan abastecer los medicamentos, material de curacion y
articulos de laboratorio y demas insumos para la salud a las unidades médicas con fecha de
caducidad minima de tres meses,

13. La Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimaonial a través del Departamento de
Bienes Muebles, seran los responsables de realizar las acciones pertinentes para la
enajenacién de bienes muebles 0 residuos en supuesto de enajenacion, de acuerdo a las
disposiciones normativas y presupuestales aplicables en ia materia.

14. Las unidades médicas y administrativas concentraran los bienes caducos y en mal estado en
el almacén que indique el Departamento de Bienes Muebles, de acuerdo a este manual de
procedimientos, a los lineamientos técnicos que para tal efecto emita la Subdireccién de
Servicios Gengrales y Control Patrimonial y al programa establecido en la materia, con el
propésito que se preceda a la disposicidn final de los bienes o residuos.
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15. Las unidades responsables del manejo de los equipos de rayos “X" y equipo de rayos “X”
dental, deberdn observar una estricta vigilancia y control de los desechos generados por los
mismos,

16. Los administradores de las unidades médicas y los responsables de las dreas o servicios de
rayos "X”, deberdn realizar la depuracion de los archivos de los expedientes radiologicos, asi
como separar y almacenar el liquide fijador cansado en recipientes de plastico ¢ poliuretano
de 20 litros.

17. El Departamentc de Administracién de Riesgos y Control del Transporte, reportard
semestralmente al Departamento de Bienes Muebles, las llantas y los acumuladores que se
generen del cambio de usados por nuevos, para el caso de llantas, el reporte sera: la
existencia de llantas usadas por medida de nimero de rin, con la finalidad de determinar su
destino final.

El repote de ambos desechos, deberd incluir el domicilio en el que se encuentran concentrados.

18. El Area de Baja y Destino Final sélo recibird los bienes que estén relacionados en el reporte
de bienes dados de baja, enviado por la Subdireccion de Servicios Generales y Control
Patrimonial a través del Departamento de Bienes Muebles.

19. Es obligacién de la unidad solicitante entregar en tiempo y forma, todos los bienes sujetos
de destino final conforme al programa y a la normatividad que se emita para tal efecto.

20. Se someterd a consideracién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones, toda propuesta de baja de bienes muebles, de consumo e inventariables
para su determinacidén de enajenacian, donacjén-y/o transferencia, debidamente integrada,
valorada y revisada por las diferentes areas que intervengan en la misma, asi como previa
autorizacién y ejecucion de la baja contable y administrativa de los bienes propios.

21. En el caso de invitacién personalizada hasta con un postor, se considera valido el concurso,

22. De conformidad con las Normas Administrativas Mexicanas para la Aslgnacion y Uso de
Bienes y Servicios en las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pitblicos del
Poder EJecutivo Estatal (ACP-013); en el ISEM, corresponde a la Subdireccién de Servicios
Generales y Control Patrimonial, solicitar a la Direccién de Administracién las bajas de
bienes muebles obsoletos o en desuso, incluyendo ia justificacion y soporte documental
correspondiente, para que ésta a su vez, autorice la baja contable y administrativa de los
bienes muebles inventariables, misma que posteriormente serd puesta a disposicion del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones para su factible
desting final.

23. Se enviard a la Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial, la documentacidn
necesaria para convocar a los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones y llevar a cabo la sesidn correspondiente,

24. El Departamento de Documentacidn enviard en tiempo y forma a la Subdireccién de
Servicios Generales y Control Patrimonial el diagndstico de papeleria obsoleta, formas
valoradas y papel de archivo muerto y/o archivo de concentracion para su destino final.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES ::di‘:éf‘; Sedunds 5508
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E Bcha: feorero de

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. Codigo: 217832303

Péaiﬂa: X1

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES (Edicion: N
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E c‘?zla'_ez L 3
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. odigo: 217832303/01

Pagina:

PROCEDIMIENTO 01: DIAGNOSTICO, CONC'ENTRACION Y DISPOSICION FINAL DE MEDICAMENTOS,
MATERIAL DE CURACION, SUSTANCIAS QUIMICAS Y REACTIVOS UTILIZADOS EN EL LABORATORIO
CADUCOS Y EN MAL ESTADO Y MAS DE 5 ANOS DE FABRICACION.

Nomébre del Procedimiento:

Diagnéstico, concentracién y disposicién final de medicamentos, material de curacién, sustancias
guimicas y reactivos utilizades en el laboratorio caducos y @n mal estado y mds de 5 afios de
fabricacidn,

Objetivo:

Eficientar el procedimiento para el diagnéstico de medicamentos, material de curacién, sustancias
guirmicas y reactivos utilizados en el laboratorio caducos, en mal estado y de mas de cinco afos de
fabricacion en Almacenes Centrales y Unidades Aplicativas.
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Circular mediante 1a cual se soliclte a las unidades aplicativas, jurisdicclones sanitarias y hospitales, que
reporten existencias de medicamentos, material de curacidn, sustancias quimicas y reactivos utilizados
en el laboratorio caducos, en mal estade y de més de cinco afios de fabricacion.

Resultados:
Diagnéstico de bienes caducos.
Interaccién con otros procedimientos:

Entrega-;ecepcién de bienes caducos y de mds de 5 afios de fabricacién, en mal estado para su
revisidn, concentracion y almacenaje.

Entrega-recepcién de bienes caducos y en mal estado a empresa para tratamiento y destino final.
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.
Desarrollo:

Procedimiento ©01: Diagndstico, Concentracion y Disposicion Final de Medicamentos, Material de
Curacién, Sustancias Quimicas y Reactivos utilizados en el Laboratorio Caducos y en Mal Estado y mas
de 5 Afios de Fabricacidn.

No. Responsable Descripcién
1 Subdireccién de Servicios Elabora “Circular” solicitando a las unidades aplicativas,
Generales y Control {(Hospitales, Jurisdicciones Sanitarias y Almacenes Centrales de
Patrimoniak Toluca v Tultitldn), que reporten existencias de medicamentos,

material de curacion y sustancias guimicas y reactivos utilizados
en el Laboratorio caduces, en mal estade y de mas de cinco
afios de fabricacién.

2 Almacenes Centrales y Recibe “Circular” y detecta la caducidad de los medicamentos,
Unidades Aplicativas material de curacidén y sustanclas quimicas y reactivos utilizados

en el Laboratorio.
Separa en una sub-cuenta los bienes en supuesto de baja y
destino final, emite ¢l “Diagnbstico de bienes caducos”
firmado por las autoridades de cada unidad aplicativa, para el
cual deberan incluir dos listados:
1) Los insumos localizados en los almacenes de las
jurisdicciones sanitarias, hospitales y que fueron enviados a la
cuenta de material caduco 9999,
2) Los insumos localizades en unidades (centros de salud) de
jurisdicciones sanitarias; de servicios de hospitales como rayos
x, cirugia, ginecologia, traumatologia, etc., los cuales no van a
la cuenta 9999. ‘
Respalda el “Plagndstico de bienes caducos” en disquete y
elabora "Oficlo de envio”, en original y dos copias dirigido a la
Subdireccién de Servicios fGenerales y Control Patrimonial y
distribuye:
- Original de! “Oficio de envio™, el “Diagnéstico de bienes
caducos” y el disquete a la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Patrimonial.

~La 1% copia del “Oficio de envio” a la Direccion de
Administracion.

- La 2@ copia del “Oficio de envio” se queda en el archlvo de
la unidad aplicativa.

3 Subdireccion de Servicios Recibe “Oficio” y “Diagnésticc de bienes caducos”, vy (05
Generales y Control remite al Departamento de Biemes Muebles/Baja y Destlno
Patrimenial Final.

4 Departamento de Bienes Recibe “Oficio” y “Diagnéstico de bienes caducos”, e inicia

Mueblas/ Baja y Destino Final las actividades para concentrar y dictaminar lo pertinente.
(Se conecta al procedimiento No. 2: Entrega-Recepcién de
bienes caducos y de mas de cinco afios de fabricacidn en mal
estado para su revision, concentracién y almacenaje)
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Diagramacién:

JPROCEDIMIENTO I: DIAGNOSTICO, CONCENTRACION Y DIPCSICION AINAL DE MEDICAMENTGS. MATERIAL DE CURACIGN,
SUSTANCIAS CngMICAS ¥ REACTIVOS UTILIZADOS EN EL LABORATORIO CADUCES ¥ EN MAL ESTADO Y DE MAS DE 5 A0S |
DE FABRICACHIN. -

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

ALMACENES CENTRALES Y DEPARTAMENTO DE BIENES -
GENERALES ¥ CONTROL
EATRIMONIAL UNIDADES | MUEBLES BAJA Y DESTING FINAL
MNICID
N ELABORA ¥
- SOLICITA
@ RECIBE, DETECTA, SEFARA,
RESPALDA, EMITE Y ELABORA

CIRCULAR
RECIBE ¥ REMITE

! DlIAGNOSTICO
BIENES

;T

OFICID

DIAGNOSTICO

/( RECIBE E INGIA
(Y

CIAGNGSTICO

SE CONECTA AL
PROCEDIMIENTC ENTREGA-
REGEPCION DE BIENES

OFICIa

CONCENTRACION ¥
ALMACENAJE

Mediclén:

Indicador para medir los diagnésticos realizados.

No de unidades involucradas

= *100= Diagndstico General de Insumos Médicos Caducos
No. dreas que envian diagnésticos

Registro de evidencias.

Diagnosticos de bienes caducos de las diferentes dreas apilcativas y unhidades médicas de] Instituto.
Formatos e instructivos:

Diagndstico de bienes caducos.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Diagnéstico de Insumos Caducos, en mal estado y de mas de cinco ailos de Fabricaclon

UNIDAD SCOLICITANTE: FECHA DE CAPTURA:
TIPO DE INSUMO: ' HOJA: | DE:
UNIDAD DE FECHA DE
CLAVE DESCRIPCION MEDIDA LOTE CADUCIDAD | CANTIDAD
Total de renglones: Total de claves:
AUTORIZO REVISO
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

217B30000-029-07

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: N .
DIAGNOSTICO DE INSUMOS CADUCOS, EN MAL ESTADO Y DE MAS DE CINCO ANOS DE
FABRICACION (217B30000-029-07).

Objetivo:
. Establecer el diagnéstico por unidad apiicativa de la existencia de los medicamentos, material

de curacion y articulos ¢aducos y en mal estado, indicando datos genéricos de los insumos factibles
de ilevar a cabo su destino final.

Distribucién y Destinatario:

. Este formato serd utitizado por las Unidades Administrativas y/o, Aplicativas, en original y
enviado a la Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 UNIDAD SOLICITANTE Anotar el nombre de la Unidad en la gue se genera la
informacion de existencia de insumos caducos.

2 FECHA DE CAPTURA Anotar ei dia, mes y afo que corresponda a la fecha de
captura de la informacion de existencia de caducos.
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3 TIPO DE INSUMOQ Anotar el tipo de insumo seglin corresponda {medicamento,
quimicas y reactivas utilizados en el laboratorio, material de
curacién, rayos “"X", dental etc.).

4 HOJA DE: Anotar el numero de hoja progresivo del conjunto total.

5 CLAVE Anotar el ndmero de claves al que pertenece el insumo de
conformidad al Catalogo General de Claves del Cuadro

. Bdsico de insumos de la Secretaria de Salud.

6 DESCRIPCION Anotar la descripcién general del insumo, nombre y

presentacién.

7 UNIDAD MEDIDA Anotar el gramaje o medida de la presentacidn.

8 | LOTE Anotar el numero que asigna la fabrica a cada insumo

9 FECHA DE CADUCIDAD Anotar la fecha en gue caducd el insumo. De tratarse de
insumos de mas de cinco afios de fabricacién, deberd anotar
S/C.

10 CANTIDAD Anotar la cantidad que se generd del insumo de acuerdo a la
presentacién unitaria.

11 TOTAL DE RENGLONES Anotar el total de renglones de conformidad al formato
establecido.

12 TOTAL DE CLAVES Anotar el total de claves que se generan de conformidad con
el formato establecido.

13 TITULAR DE LA UNIDAD Nombre y firma del titular del la Unidad que requisita el
formato.

14 ADMINISTRADOR DE LA | Nombre y firma del administrador de la Unidad que requisita

UNIDAD el formato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES |E9.cién: Sequnda 508
MUEBLES, DE CONSUMC Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E acha: fehrero 0¢

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. Cédigo: 217832303/02
Pégina:

PROCEDIMIENTO 02: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y DE MAS DE 5 ANOS DE
FABRICACION Y EN MAL ESTADO PARA SU REVISION, CONCENTRACION Y ALMACENAJE.

Nombre del Procedimiento:

Entrega-recepcion de bienes caducas y de mas de S afios de fabricacion en mal estado para su revisién,
concentracién y almacenaje.

Objetivo:

Optimizar la revisién, concentracidn y almacenaje de medicamentos, material de ~uracidn, sustancias
quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio caducos y en mal estado de los almacenes de
jurisdicciones y hospitales, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Insumos:

Circular para solicitar a las unidades médico-administrativas que concentren sus insumaos caducos y de
mas de cinco afios de fabricacién en un lugar y fecha indicados.

Resultados:

Solicitud de suficlencia presupuestal a la Direccién de Finanzas para llevar a cabo la disposicién final de
medicamento caduco y de mas de cinco afos de fabricacion.

Interaccién con otros procedimientos:

Diagnostico, concentracion y disposicién final de medicamentos, material de curacién, sustanclas
guimicas y reactivos utilizados en el de laboratorio caducos y en mal estado y mas de 5 afios de
fabricacién.

Entrega-recepcion de bienes caducos y en mal estado a empresa adjudicada.

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.
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Desarrollo:
Procedimiento 02: Entrega-Recepcién de Bienes Caducos y de mas de 5 afios de fabricacidén y en mal
estado para su revisién, concentracidn y almacenaje.

No. Responsable Descripcién .

1 Subdireccién de Servicios (Viene del Procedimiento No. 1. Diagndstico, Concentracién y
Generales y Control Disposicién Final de medicamentos, material de curacién,
- patrimonial/ Departamento sustancias quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio
de Bienes Mughies/ Area de caducos, en mal estado y de mas de 5 afios de fabrlqag:lon)..
Baja y Destino Final Elabora “Circular” para solicitar a las unidades administrativas
(Hospitales, Jurisdicciones y Almacenes Centrales de Toluca y
Tulkitidn) que concentren sus insumos caducos ¥ de mas de
cinco afios de fabricacién en un lugar y fecha indicados. (S5e
conecta a la operacién No. 7).
Prepara “Oficio de jnvitaclén” para participar en la entrega-
recepcién para las siguientes unidades: Unidad de Contraloria
Interna, Llaboratoric Estatal, Coordinaclon de Regulacién
Sanitaria y Subdireccién de Atencion Médica de la Direccion de
Servicios de Salud, con la finalidad de dar fe en la entrega
fisica de los insumos y por otra parte la verificacion del
Laboratorio Estatal para emitir el Dictamen referente a la
destruccién o destino final de sustancias quimicas y reactivos
utilizados en el laboratorio que efectivamente no son (Otiles.

2 Direccidén de Servicios de Recibe “Oficio de invitacién” y asiste al acto; unha vez
Salud / Laboratorio Estatal revisados los insumos elaboran un “Dictamen Técnico”, el
de Salud Pablica cual entrega com “Oficlo” a la Subdireccién de Servicios

Generales y Control Patrimonial con copia a la Coordinacion de
Servicios de Salud.
3 Subdireccion de Servicios Recibe el "Dictamen Técnice” y “Oficio” original,
Generales y Control

Patrimonial

4 Direccidn de Servicios de Recibe “Oficio de invitacion” y asiste al acto, emite “oficio”
Salud / Subdireccién de para la Subdireccién de Servicios Generales y Control
Atencién Médica Patrimonial en el que informa que por parte del area de salud

no existe observacién o inconveniente para el tratamiento vy
destino final de los bienes caducos, de mas de cinco afios de
fabricacidén y en mal estado.

(Se conecta a la operacién No. 3).

5 Unidad de Contraloria Recibe “Oficio de invitacién™ vy asiste al acto, realiza
interna “Minuta de Trabajo” en la que se hace constar que dichos
bienes coinciden documental y fisicamente con los gue fueron
entregados por parte de la unidad administrativa; de existir
alguna diferencia, se le solicitard que. sea solventada de

inmediato, de lo contrario no se recibiran sus bienes.

& Coordinacién de Regulacion Recibe “Oficio de invitacién” y asiste al acto, elabora “Acta
Sanitaria de Trabajo” en los formatos establecidos bajo la normatividad
sanitaria existente y la entrega a la Subdireccidén de Servicios
Generales y Control Patrimonial. (Se conecta a la operacién

No. 8)

7 Unidades Aplicativas Entregan a la Subdireccién de Servicios Generales y Control
patrimonial los “Insumos” médicos, material de curacion,
articulos de laboratorio caducos, en mal estado y de més de
cinco afios de fabricacién conforme a los listados que
originalmente se enviaron para el diagndstico.

8 Subdireccion de Servicios Recibe los “Insumos” en presencia de las autoridades
Generales ¥ Control invitadas y se asegura de que invariablemente coincida lo
Patrimonial/ Departamento feportado con lo que se entrega, firma de recibido a la Unidad
de Bienes Muebles/ Area de Aplicatlva y almacena tqdos los insumos. (Se coneqta con al
Baja y Destino Final Dictamen de procedencia del Procedimiento de Adjudicacién

Directa para la enajenacién de bienes muebles, consumo y
destino final de medicamento caduco y de mds de 5 afios de
fabricacion).
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Con {os documentos obtenidos por parte de los integrantes del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
: Enajenaciones integra el "Expedlente Técnlco”™.
9 Subdireccién de Solicita mediante “Oficio” la suficlencia presupuestal a la
~  Servicios Generales y Direccién de Finanzas para llevar a cabo la disposlcién final de
Control Patrimonial/ medicamento caduco vy de més de cinco afios. -
Departamento de Blenes
Muebles/ Area de Baja y
Destino Final
W Inicia actividad de solicitud al Comité de Arrendamientos,
‘ Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones para la
autorizacidn de disposicién final de medicamento caduco en
mai estado y de més de cinco afios de fabricacion.
(Se conecta con el procedimiento No. 10: Dictamen de
procedencia para la Enajenacién de Bienes)
Diagramacién:

10 de julic del 2008

PROCEDIMIENTQ 2: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUGOS Y DE MAS DE 5 AROS DE FABRICACION,
EN MAL ESTADO PARA SUf REVISION, CONCENTRACION ¥ ALMACENAJE

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES ¥
CONTROL PATRIMONAL

DIRECCKIN DE SERVICIOS
DE SALUD ¥
LABORATORIO ESTATAL
DE SALUD PUBLICA

SUBDIRECCION DE
ATENCION MECICA,

UNIDAD DE CONTRALORIA
INTERNA

INICIO

ELABORA, SOLIGITA ¥
FRERA

CIRCULAR

—
”-

REC/BE, ASISTE,
REALIZA Y ENTREQA

OFICIO DE
INWITACION

RECIBE, ABISTE
EMITE E INFORMA

OFICIO DE
INVITACION,

RECIBE, ASISTE.,
ELABORA Y ENTREGA

DICTAMEN

CAIORDINACION DE
SERVIL
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TRABAJD

CFICIO DE
INVITACION,

OFICIO DE
INVITACION,
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oricio

| UINUTA

AGTADE
TRABAID

ARTICULOS |
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|

SE CONECTACON EL
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MELMO, .
MATERIAL - L

-

| bcTAMEN
_TEQNIGS

EXFEDENTE |
TECNKO

N7 l
s
SOLICITA -\_!\

EXPEDIENTE

COORDINAGION DE REGULACION

A

UNIDADES APLICATWAS

PROCEDIMIENTO 2: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y DE MAS DE 5 AROS DE FABRICAGION, EN MAL ESTADO
PARA BU REVISION, CONCENTRACION Y ALMACENAJE.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

.GENERALES ¥ CONTROL SANITARIA
B [~ ] N
REGCIBE ¥ ASISTE, ELAGORA A ENTREGA
g A
e A
| j @fcoDE InabMO, '
N ‘ INVITASION MATERIAL
T ARTiCULOE | o7
RECIBE. SE ABESURA, ENTREGA, - o
FIRMA, ALMAGEMNA, SOLICITA, INICIA |
ACTA DE
TRABAID

ARGEEDENG A DEL
FROCEMMIENTO DE
ADJUDICACIE N TECHIO
DIRECTA FARA LA i
ENAJENASIEN BE sl?j';‘.“ ! ‘
BIEHES WUESLER, UE SUFHIENCA
CONEUMD T DESTMO
TINAL D ’RES\IPUESTN“
MEDISANENTO |
CADUCQO ¥ DE MAS DE T
saH08 OE : !
FERRICACION. )
SECONECTA
ON E
PROCEDIMIENTD:
DICTAMEN DE
FROCEDENCIA
PARALA
EHAJEMACKPH
DE REENES ‘ '
Medicién:

Indicador para medir respuesta de las unidades médicas y administrativas.

Ndmero de soficitudes de concentracion de bienes
-- *100= Porcentaje de solicitudes atendidas
Numero de unidades médicas y dreas aplicativas que concentraron sus bienes

Registro de Evidenclas.

Circular donde se salicita a las unidades médicas y administrativas gue concentren sus insumos
caducos y de mas de cinco afios de fabricaclén en un lugar y fecha indicados.

Dictamen Técnico.

Minuta de Trabajo.

Acta de Trabajo.

Formatos e instructivos.

Dictamen Técnico para la Destruccién de Medicamentos, Sustancias Quimicas y Reactivos usados en el
Laboratorio caducos y en mal estado
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Pl V7

GOBIERNO DEL O e BN
ESTADO DE MEXICO

.. i

Dictarnen Técnice para la Destruccién de Medicamentos, Sustancias Quimlicas ¥ Reactivos
usadps en el Laboratorio Caducos ¥ en mal estado

UNIDAD SOLICITANTE: FECHA:

DIAGNOSTICO

Con base en lo establecido por el “Manual de Procedimientos para la Enajenacidn de Bienes Mueblies,
de Consumo y Destino Final, Medicamento e Insumos para la Salud Caducos”. Se realizé visita en
fecha: .

Para Dictamen de los insumos concemtrados de Jurisdicciones,
Hospitales y Laboratorigs.

(ANEXO1) HOSPITALES, JURISDICCIONES Y LABORATORIOS

Para efectos del Dictamen Técnico de productos caducos, se reviso fisicamente y valord su fecha y estado de

caducidad, presentacién y cantidad de productos; resultande un total de RENGLONES
CLAVES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION, MATERIAL DE RADIOGRAFIA,

SUST{\NCIAS QUfMIgAS Y REACTIVOS USADOCS EN EL LABORATORIO CADUCOS EN MAL ESTADO Y

DE MAS DE CINCO ANOS DE FABRICACION IDENTIFICADOS CON CLAVE.

Los productos caducos que se encontraron en la revision fueron congruentes en listados y

existencias.
POR LO QUE SE EMITE EL SIGUIENTE DICTAMEN TECNICO.

Estos preductos por sus caracteristicas y aplicacién no pueden ser utiles después de su fecha
de vencimiento y deberdn tramitar su baja y destruccién final.

AREAS DICTAMINADORAS
LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

217B30000-030-07

’WSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ]
DICTAMEN TECNICO PARA LA DESTRUCCION DE MEDICAMENTOS, SUSTANCIAS QUIMICAS
¥ REACTIVOS USADOS EN EL LABORATORIO CADUCOS Y EN MAL ESTADO
(217B30000-030-07).

Objetivo:

+ Verificar que efectivamente los medicamentos, material de curacién y articulos de laboratorio
caducos y en mal estade cumplan con los limites de caducidad, caracteristicas de inservibles y de
desechen como lo marcan las normas oficiales.

Distribucién y Destinatario:

*  Este formato serd uvtilizado por el Laboratoria Estatal de Salud Publica, en original ¥ enviado a la

Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 UNIDAD SOLICITANTE Anotar el nombre de la Unidad Aplicativa que solicita el
Dictamen Técnico.

2 FECHA Anotar el dia, mes y afio que correspondan a la fecha de
elaboracion del Dictamen Técnico.

3 INSUMOS CONCENTRADOS Anotar el nimero de insumos caducos que reportan.

JURISDICIONES, HOSPITALES
0 LABORATORICS
4 TOTAL GENERAL DE | Anatar el total general (Hospitales y lurisdicciones) de
RENGLONES renglones de medicamentos, material de curacion,
material de radiografia, articulos de laboratorio caducos
en mal estado y de mas de cinco afos de fabricacion.

5 TOTAL GENERAL DE CLAVES |Anotar el total general (Hospitales y - Jurisdicciones) de
clave de medicamentos, material de curacion, material de
radiografia, articulos de laboratorio caducos en mal
estado y de mds de cinco afios de fabricacidn
identificados.

[ RESULTADOS DE LA | Anotar e resuttado de |a revision fisica de los insumos de

REVISION favorable anotar S1 de lo cantrario anotar la palabra NO.

7 DIAGNOSTICO Anotar la resolucién del estudio realizado por 1la
coordinacién de la red de laboratorios.

8 NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar nombre completo del responsable del drea gue

RESPONSABLE DEL AREA elabord el Dictamen Técnico.
DICTAMINADORA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES Caiclon: Sequnds
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E ‘?‘;." ‘; r;*g" 2e03
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. | Cédigo: 217B32303/03

Pagina:

PARA TRATAMIENTO Y DESTING FINAL.

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

vigente en la materia.

Insumaos:

Enajenaciones.

Resultados:

minuta de retire pesaje y destruccién.

Interaccién con otros procedimientos:

revisién, concentracidn y almacenaje,

PROCEDIMIENTO 03: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS ¥ EN MAL ESTADO A EMPRESA

Entrega-recepcién de bienes caducos y en mal estado a empresa para tratamiento y destino final.

Optimizar el procedimiento para llevar a cabo la entrega-recepcién de medicamentos, material de
curacién, sustancias quimicas y reactivos utilizados en e! laboratorio caducos y en mal estado a
empresa contratada para tratamiento y destino final de dichos bienes, de acuerdo a la normatividad

Expediente Técnico y Dictamen del Comité de Arrendamientos, Adguisiciones de Inmuebles y

Oficio en el que e! Instituto entrega a la empresa copia certificada de los manifiestos de destruccion y

Entrega-recepcién de bienes caducos y de mas de 5 afios de fabricacién en mal estado para su

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes,
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Desarrollo:
Procedimiento 03: Entrega-Recepcidn de Bienes Caducos Y en Mal Estado a Empresa para Tratamiento y
Destino Final.
No. Responsable Descripcidn
1 Subdireccidn de Servicios (Viene del Procedimiento No. 1: Diagnéstico, Concentracién

»

Generales y Control
Patrimonial/ Departamento de
Blenes Muebles/ Area de Baja

y Disposicién Final de medicamentos, material de curacién,
sustancias quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio
caducos, en mal estado v de més de § afios de fabricacion).

o Fi .
¥ Desting Final Una vez clasificados, agrupados y concentrados los

“Insumos” en supuesto de baja, programa la fecha de
entrega a la empresa.

Prepara el “Expediente Técnico” que ¢ontendra:

* Minuta de Trabajo (Contraloria interna)

» Dictamen Técnico (Direccién de Servicios de Saiud ¥
Laboratorio Estatal)

« Diagnéstico de bienes caducos (Unidades Aplicativas)

» Oficio por la Subdireccion de Atencion Medica de que no
existe inconveniente para su destruccign.

Dictamen del Comité de Arrendarnientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones, para su factible destruccién a
través de una empresa autorizada

2 Subdireccién de Servicios Recibe “Acta de Adjudicacién” y elabora “Oficie” en
Generales y Control original y copia y distribuye:
Patrimonial/ Departamento de =  Original del “Oficio” y “Acta de Adjudicacién” turna
Bienes Muebles/ Area de Baja  a |a Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién del
y Destino Final “Contrato”.
* 12 copia del “Oficio” para archivo.
Recibe “Acta de Adjudicacién” y "Oficio, elabora el
“Contrato” en original y tres copias vy turna a la
Subdireccidn de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Recibe “Contrato” en original y tres copias.
En la fecha acardada, las autoridades del ISEM yla
empresa, firman el “Contrato”.
Original.- Subdireccién de Servicios Generales y Control
Patrimonial.
1% copia.- Departamentos de Bienes Muables / Baja y
Destino Final, misma que se archiva temporalmente.
22 copla.- Empresa.
32 copia.- Unidad de Asuntos Jurldicos / Archivo.

3 Unidad de Asuntos Juridicos

4 Subdireccién de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Departamento
de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destino Final

5 Subdireccidn de Servicios
Generales y Controt
Patrimonial/ Departamento
de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destine Final

Obtiene fotocopia del “Contrato”, le anexa una fotocopia
del oficio de suficiencia presupuestal para solicitar su
Pago a la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad.

[ Subdireccién de Tesorerfa y Recibe fotocopias del “Contrato” y del “Oficlo de
Centabilidad. suficiencia presupuestal”.
7 Subdireccién de Servicios Elabora “Oficios de invitacién” en dos originales y dos

Generales y Control
Patrimonial/ Departamento
de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destino Final

copias envia:

12.original a la Contraloria Interna.

23, Original a la Empresa Adjudicada.

12, Copia a la Direccién de Administracidn.
23, Copia para su Archivo.

8 Subdireccion de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Departamento

En la fecha asisten los citados y entregan los bienes a ia
empresa  mismos que son cargados en un camidn ya
pesado {vacio). :
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de Bienes Muebles/ Area de
Baja y Destino Final
9 Proveedor asignado Recibe los bienes, se trasladan a una bascula pablica
a pesar los bienes y destara, obtiene el
“Comprobante del pesc” en Kkgs. en original y
copia.

10 Proveedor asignado Traslada los bienes al lugar de tratamiento y/o
destino final, los entrega y recibe original y copia de
la “Factura” debidamente firmada y sellada, la

. presenta en Caja del Institute para su pago
correspondiente.
Elabora el “Manifiesto de emtrega-recepcion de
bienes para confinamiento o destruccion” en
original y copia ; entrega el original de “Manifiesto
de entraga-recepcion de bienes para
confinamiento o destruccion” ¥ del
“Comprobante del peso” a la Subdireccion de
Servicios Generales y Control Patrimonial, archiva las

copias.

11 Subdireccidn de Servicios Recibe los originales de “Manifiesto de entrega-
Generales y Control Patrimonial/ recepclén de bienes para confinamiento o
Departamento de Bienes destruccion” y del “Comprobante del peso” ,
Muebles/ Area de Baja y Destinc elabora “Acta de entrega-recepciéon de hienes”
Final en 3 tantos originales, y “Oficic de envio” en

original y dos copias, obtiene una copia del
“Expediente Técnico” que constard de:

. Dictamen técnico.

. Diagndstico de bienes caducos.

. Oficio de invitacién a instancias o autoridades.
. Manifiesto de Entrega-Recepcidn de bienes
para confinamiento © destruccidn.
. Actas de Entrega-Recepcidn.

Entrega:

La 12 copia del “Oficio de envio”, “Acta de entrega-
recepclén de bienes” y la copia del "Expediente Técnico”
a la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad.

“Acta de entrega-recepcion de bienes”, ¢l original del
~Oficio de envio” y “Manifiesto de entrega-recepcién de
bienes para confinamiento o destruccion” y copia de la
“Minuta de retiro, pesaje y destruccion” a la Delegacion
Estatal de la SEMARNAT. )

La 22 copia del “Oficlo de envio”, “Acta de entrega-
recepcién de bienes” y la copia del “Expediente Técnico™
al archive de la Subdireccidn de Servicios Generales y Control

Patrimonial.
12 Subdireccidn de Servicios Al final del procedimiento se entregara copia certificada de los
Generales y Control Manifiestos de Destruccién y “Minuta de retiro, pesaje

Patrimonial/ Departamento de ¥ destrucclén™ a la Delegacion Estatal de la SEMARNAT,

Bienes Muebles/ Area de Baja invariablemente se enviard copia de los listados de ‘as

y Destino Final unidades aplicativas. Archiva de forma definitiva el
“Expedlente Técnico”.

13 Delegacién Estatal de la Recibe “Oficio” en el que el ISEM entrega copia certificada
SEMARNAT de los manifiestos de destruccién y minuta de retiro pesaje y
destruccion.
Registra y controla.
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Diagramacién:

PROCEDIMIENTQ 3: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y EN MAL ESTADO A EMPRESA PARA TRATAMIENTO
¥ DESTINO FINAL.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ! °  SUBDIREGCION DE TESORERIA
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL UNIDAD DE ASUNTOS Y

VAENE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO,
CONCENTRACION ¥ EXSPOSICHKON FINAL DE
MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION,
ARTICALOS DE LABORATORIG CADUCOS, EN |
| AL ESTADO ¥ MOE MAS DE 5 AROS DE
FABRICACION,

N0
PROGRAMA, ENTREGA

1.

Némo, i

MATERIAL |

ARTICLLOS
EXPEDIENTE
TECNIGO

D.CTA'EN DEL
COMITE DE
ADQUSICIONES ‘

Y|

2 RECIBE, SOLICITA,
ELABORA Y ENVIA

| aeTace RECIBE,ELABORA, TURNA
ADJUDICAGIGHN

\
| oFiCIo-soLCmD

' ! oFcosouemy |
AGTADE
i 0 ADJUDICACHON
fl . i .
! ! .
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PROGEDIMIENTO 3: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y EN MAL ESTADO A EMPRESA PARA TRATAMIENTO

¥ DESTINO FINAL.

SUBDIRECCIGN DE SERVIGICS SUBDIRECGION DE TESORERIA Y
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL  UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS CONTABILIDAD

A

RECIBE, FIRMAN, ENTREGA

4
CONTRATO
0 ‘
1
.2
"3
COPWKE:
1. DEFTC. BEENES MUEBLES

2. EMPRESA
3, UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBTIENE, ANEXA Y SOLICITA

5 .
OFICLO DE
SLFICIENCIA
. PRESURVESTAL
CONTRATO RECIBE
i .
‘ 3
<
i
OFRIO BE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
ELABORA, ENVIA 7
CONTRATE
OFICI0
MATACIGN . ‘
1
c
o A

LINDAS DE CONTRALORIA INTERNA
EMPRESA ADJUTICADA
DIREGGKON DE ADMINISTRACION
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B

i ASISTEN, ENTREGAN

8

INSUMO.
MATERIAL

. ARTICULOS

PROCEDIMIENTQ 3: ENTREGA-REGEPCION DE BIENES CAD
¥ DESTINO FINAL.

SUBDIRECCIGN DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

11

PROVEEDOR ASIGNADRO

UCOS ¥ EN MAL ESTADC A EMPRESA PARA TRATAMIENTO

SUBDIRECCION DE TESORERIAY

CONTABILIDAD

RECIBE, TRASLADAN, DESTARA,

OBTIENE
]

WSLMD, |
MATERIL !
i ARTICULOS
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DE PESDY i
o 4
1
i o TRASLADA, ENTREGA,
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ELABORA
; i
; cowerosante |
i DEPESC |
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I MATERIAL
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| FACTURA | o o i
: i EMTREGA-
; ‘ | RECEPCION |
o ‘ oo ‘ i
] | [
i ! .
CAJAISEM !
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PROCEDIMIENTO 3: ENTREGA-RECEPCION DE BIENES CADUCOS Y EN MAL ESTADO A EMPRESA PARA TRATAMIENTO

Y DESTINO FINAL.

. SUBDIRECCION DE SERVICIOS |
GENERALES ¥ CONTROL PATRIMONIAL |

c

H RECIBE, ELABORA

SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
CONTABILIDAD

SEMARNAT

11
MANIFIESTO
ENTREGA-
RECEFCION
1 t
| COMPROBANTE
i, DEPESO
it !
i ACTAENTREGA. 1
| ACTAENFREGR
' | ACTAENTREGA-
i ! RECEPCION
‘ RECIBE, REGISTRA ¥ CONTROLA
13
!
; : OF 1510 OF EMVIO | oreone
(1] ‘ , ! ACTA
REGIBE
1 | : ) ENTREGA
. ! e 0  RECEPCION
Z - i
i ‘ \
: ‘ EXPECIENTE
: , cLice
* EXPEDIENTE , EXPEDIENTE
CLINCD | clmco
! . ' : i
i i ! j orciope
: | ExPEDIENTE : fovriy REGISTRA .
! ¢ ego |
! ACTA
! { . ENTREGA-
i i RECEPCION
i
]
I
i
|
1
i FIN
i

Medicion:
Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero de insumos recibidos
------------------------------------------------------- X 100* De eliminacidn de insumes médices,
Numero de insumos en destino final

Registro de Evidencias.

“Dictarmen del Comité de Arrendamientos”

“Manifiesto de entrega-recepcion de bienes para confinamiento o destruccién”
“Acta de entrega-recepcion de bienes”

“Minuta de retiro, pesaje y destruccion”

“Acta de Adjudicacion”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES :‘"‘:°_“; ieg:‘"ja 5358
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E ol 3303
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. odigo: 217532303/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO 04: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES
¥ JURISDICCIONES. .

Nombre del Procedimiento:

Informacion de existencia de desechos radiolgicos en hospitales y furisdicciones.

Objetivo:

Optimizar el procedimiento para seleccionar e informar a la Subdireccién de Servicios Generales y
Control Patrimonial la existencia de desechos radiolégicos que generan los hospitales y jurisdicciones
sanitarias del Instituto de Salud, a efecto de preceder con la enajenacion respectiva, conforme 3 la
normatividad aplicable en la materia.

Insumos:

Concentrade por unidad de los litros y kilos de desechos radiolégicos que se generan en los Hospitales
y Jurisdicciones.

Resultados:

Retiro, medicién y enajenacidén de desechos radiolégicos en las Unidades Administrativas y/o
Aplicativas,

Interaccién con otros procedimientos:

Diagndstico, concentracién y disposicién final de medicamentos, material de curacin, sustancias
quimicas y reactivos utilizados en el Iaboratorio caducos y en mal estado y de mas de 5 afios de
fabricacién.

Entrega-recepcién de bienes caducos y en mal estado a empresa para tratamiento v destino final,
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Desarroilo:
Procedimiento 04: Informacién de Existencia de Desechos Radiolégicos en Hospitales y Jurisdicciones
No. Responsable Descripcion
i Subdireccion de Servicios Elabora ™“Clreular” a las unidades administrativas

Generales y Control Patrimonial (Hospitales, Jurisdicciones) con la finalidad de salicitar la
informacion sobre la existencia de desechas radiclégicos:
liquido fijador cansado v placa radiografica.

2 Unidades Administrativas Recibe “Circular”, se entera, depura, separa los desechos
radiolégicos y |z placa radiolégica por medidas y por peso.
Envasa el liquido fijador cansado en garrafones de plastico o
poliuretano de 20 litros,
Envia mediante oficio en original y copia la informacién a la
Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial,

3 Subdirection de Servicios Recibe el “Oficio” con la informacion correspondiente,
Generales y Control Patrimonial elabora cuadro de diagnéstico para someter & consideracién
/ Departarr}ento de Bienes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebies
Muebies / Area de Baja y ¥ Enajenaciones.
Destino Final (Se conecta con Procedimiento No. 10: Dictamen de

Procedencia para la Enajenacién de Bienes).

Una vez adjudicada la empresa, programa con la misma el
calendario de recoleccian; elabora “Oflicio de notlficacién”
en original y copia; envia:

El original del “Oficio de notificacién” v el “calendario de
recoleccion”.

Las copias del “Oficio de notificacién” y el “calendario
de recoleccién” se archiva para consulta postarior.
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4 Unidades Administrativas Recibe originales del “Oficlo de notificacién” y ¢!
“calendario de recoleccién”, se entera y a partir de éstos
documentos elabora el “Memorando de entrega” de los
residuos peligrosos en original y dos copias, asi como el
“Recibo provisional” en original y copia por el importe de
la enajenacién; entrega:

Los desechos radioldgicos, original dei “Recibo
provisional” y ia copia del *Memorande de entrega” a la
empresa adjudicada,

Ef original del *“Memorando de entrega” a |la Subdireccidn
de Servicios Generales y Control patrimonial. (Se conecta a
la operacién No. 7).

La copia del “Reclbo provisional” “Oficio de
notificacién” vy “calendario de recolecciéon” lo archiva
para su control.

5 Proveedor asignado Recibe los desechos radioldgicos, el origii... del “Recibo
provisional” y-13 copia del “Memcrando de entrega” .
Paga al administrador de la unidad administrativa el importe
de los litros y kilos, de acuerdo al precio y resultade de la
enajenacion.

Entrega los originales del “Recibo provisional” y del
“Manlifiesto de Entrega, Transporte y Recepcién de
Desechos” y e “Efectivo” a la Unidad Administrativa.

1°, Copia del “Manifiesto de Entrega, Transporte y
Recepciéon de Desechos” a la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Patrimonial” (Se conecta & la operacidn
No. 7).

2a, Copia del “Manifiesto de Entrega, Transporte y
Recepcion de Desechos” y la 128 copia del *“Memorando
de entrega” se archivan.

6 Unidades Administrativas Recibe los originales del “Recibo provisional”, el
“Manifiesto de Entrega, Transporte y Recepcién de
Desechos” y el “efective” importe generado por los litros
y kilos.

Elabora el “Oficio de depésito de efectivo™ en original y
copia ¢on los siguientes datos: nombre de la empresa que
retird los desechaos radiolégicos, fecha en gue se realizd la
enajenacién, cuantificacién e importe de los desechos
enajenados y ndmero del contrato celebrado con |a
empresa correspondiente.

Entrega a Caja General del ISEM, el original del “Oficio
de depésito de efectivo” y el “efective™; la copia del
“Oficio de depdsito de efectivo” lo archiva,

El original de “Recibo provisional” a la Subdireccion de
Servicios Generales y Control Patrimonial, (Se conecta a la
operacién Ne, 7).

7  Subdireccién de Servicios Recibe el original de “Recibo provisional”, la 22 copia
Genersles y Control Patrimonial del “Memorando de entrega”, la 12 copia del
“Maniflesto de Entrega, Transporte y Recepcion de
Desechos” las archiva para su control y consulta

posterior.

8 Caja General del ISEM Recibe el original del "Oficio de depésito de efectivo” y
el “efectivo” (Se conecta al procedimiento de Ingresos
por Ventanilla del Manual de Procedimientos del
Departamento de Tesoreria).
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PROCEDIMIENTO 4: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES ¥

JURISDICCIONES.
I
' SUBDIRECCION DE SERVICIOS |
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL UNIDADES PROVEEDOR
i " Ncio ¢ |
ELABORA, SOLICITA ‘ |
ks 1 s
RECIBE, SE ENTERA, DEPURA, SEPARA
i ENVASA, REQUISITA, ELABORA, RELACIONA, | [
' ‘ ENVIA Y ARGHIVA
| CIRGULAR L2 |
[ .
. [
! |
. ‘ CIRCULAR !
i | ’ | ‘ Eo
DESECHOS I i i
RADKOLAGICOS i !
| i | rorwroDe

RECIBE. PROGRAMA, ELABORA, ENVIA | ‘
i ARCHIVA !

3 |
1

FORMATO DE

| BEKESEN |
BUPUESTD DE |
¢ BAJA |

‘ CFICIO ‘

! se conecran. ,
FROCEDMIENTD: |
| DICTAMENDE .
PROCEDENGLA
. PARALA
ENAJENAZION DE

BIENES I
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PROCEDIMIENTO 4: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES ¥

JURISDICCIONES.
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ) i
GENERALES Y CONTROL F'ATRIMONIAL[ UNIDADES ADMINISTRATIVAS ‘ PROVEEDOR ASIGNADO i
| !
| : !
A | .
RECIBE, ELABORA, ENTREGA
‘ OFICIO DE i (- ‘
! NQTIFICACIQN‘ ‘ I ' | I
P | 1 | ¥ i ‘ QFICIO DE . ' )
A ‘ | NOTIFIGHOION | !
| D caenonr oo CALENDARIO : ' i
L0 : | o| I
g ‘ | ‘
| ’ |
i ! |
MEMGRANDO DE 7 | }
| ENTREGA
| 1o 4
|- | 1 | )
L Iz
I i
‘ ‘ RECIBO I | 1
| ‘ 1 oSO RECIBE. PAGA, ENTREGA
: | [ . i | i | |:_ 5:
DESECHGS ! ! |

‘ W RADICASGIGOS | - 1
) i

! | oesechos ‘
, RADHOLOHICOS,

! MANIFIESTO DE
ENTREGA,

. TRANSPORTE ¥ .
! | ! ORECEPC‘JCN‘ I i
. |
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS
B |

RECIBE, ELABORA g
ENTREGA |

RECIEO
PROVISIONAL
MANIEESTO DE
. ENTREGA,
0. TRANSFORTE ¥
|  RECERCIGN
o

OFICK) DE
DERGSITO

PROCEDIMIENTC 4: INFORMACION DE EXISTENCIA DE DESECHOS RADIOLOGICOS EN HOSPITALES Y
JURISDICCIONES.

SUBDIRECCION DE SERVICHOS
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

CAJA GENERAL i

OFICIODE
DEPOSITO
[d]

f

$

SE CONECTA AL
PROCED. INGRESOS.
FOR VENTAMLLADEL |

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

FIN

Medicién:

Nimero de reportes desechos radicldgicos

Nimero de recibos provisionales a la empresa

Registro de Evidencias.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

“Formato de Bienes en supuesto de Baja y Destino Final”
"Manifiesto de entrega, transporte y recepcion de desechos”:

X 100= Porcentaje de desechos
radioldgicos desechados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES |Edlclén: Segunda

MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E [ Fecha: febrero de 2008
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. Codigo: 217832303/05

Pagina:

PROCEDIMIENTO 05: ENAJENACION POR ADIUDICACION DIRECTA
Nombre del Procedimiento:

Enajenacién por Adjudicacién Directa.

Objetivo:

Establecer un instrumento administrativo para llevar a cabo el proceso de enajenacién par adjudicacién
directa, de acuerdo a la normatividad apticable en la materia.

InSumos:
Invitacién para concursar.
Resultados:

Acuerdo de adjudicacion.
Interaccion con otros procedimientos:
Dictamen de procedencia para la enajenacion de bienes.

Desarrollo:
Procedimiento 5: Enajenacion por Adjudicacién Directa.
No. Responsable Descripcion
1 Secretario Ejecutivo del (Viene del procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia para
Comite de la enajenacién de bienes).
Arrendamientos, Elabora “Invitacién para concursar” la cual debera contener
Adquisiciones de como minimo los siguientes requisitos: numerc de cencurso,
Inmuebles y descripcion, precic minimo de recuperacién, domicilio de
Enajenaciones concentracion, fecha de entrega de propuestas, garantia, fecha

de presentacidn y apertura de ofertas.
Envia “Invitacién para concursar” a los postores o empresas
que se dediquen al gire del concurso de que se trate { Minimo a 3
invitados ).
Recibe las “Propuestas” a sobre cerrado y las envia para
someterlas a los integrantes del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

2 Integrantes del Comité de Reciben “Propuestas” mediante “Convocatoria” y “Orden del

Arrendamientos, dia”, analizan la postura de la empresa que ofrezca las mejores
Adguisiciones de condiciones en cuanto a precio, financiamiento oportunidad vy
Inmuebles y capacidad de cumplimiento y determinan a quien se Ile
Enajenaciones. adjudicara.

Emite el “"Dictamen”, envia al Secretario Ejecutivo del Comité de
Arrendamientos, Adguisicionas de Inmuebles y Enajenaciones.

3 Secretario Ejecutivo del Recibe “Dictamen” y elabora “Acta de Acuerdo” de

Comité de adjudicacién, recaba firmas de los integrantes del Comité de
Arrendamientos, Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones,
Adquisiciones de notifica a la unidad solicitante el resultado mediante “oficio” vy el
Inmuebles y “Acta de Acuerdo” vy turna al Departamento de Bienes Muebles

Enajenaciones .
4 Subdireccién de Servicios Recibe “Dictamen” y “Acta de Acuerdo” en la que aparece el
Generales y  Control acuerdo de adjudicacion y archiva.
Patrimonial
Departamento de Bienes
Muebles/ Baja y Destinc
Final.
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Dlagramacién:

PROCEDMIENTG 5: ENAJENACKIN POR ADJUDICACION DIRECTA
— - S §

SECRETARID EJECUTIVO DEL COMITE DE
ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE WMUEBLES

¥ ENAJENACKINES

i VIENE DEL PROCEDIMIENTG 10:
! DICTAMEN DE PROGEDENGIA
i PARA LA ENAJENACION DE
BIENES.
[ mgie !
ELABORA, ENVIA, RECIBE

1

INVITACION
PARA
co NCURSAR‘

PROPUESTA

4

CONVDCATORM

ORDEN DEL
ola

RECIBE, ELABORA, RECABA,
NOTIFICA

ACTA DE
ACUERDOJ}

QFICKa

4

INTEGRANTES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, 1
ADQUISICIGNES DE INMUEBLES Y ENAJENCACIONES 1

. CONVOCATORM
ORDEN DEL
Dia

,/ ToA T

I A

{ PROPUESTAS ; 7

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES /

BAJA Y DESTING FINAL

RECIBE, ARCHIVA

‘4
-
‘ ooy |
ACTA DE
ACUERDO g
#
,
‘\'--J,
s
FIN |

Registro

Medicién:
Indicador para medir capacidad de respuesta.
Nimero de solicitudes recibidas

Numero de solicitudes realizadas

de Evidencias.

Invitacién para concursar.
Acta de acuerdo de adjudicacién.

---X 100* Porcentaje de solicitudes realizadas
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Edicién: Segunda
Fecha: febrerc de 2008
Cédigo: 217B32303/06
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINCG FINAL, MEDICAMENTOS E
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

PROCEDIMIENTO 6: ENAJENACION DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A TRAVES DE SUBASTA
PUBLICA.

Nombre del Procedimiento:
Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Pdblica.
Objetivo:

Establecer el procedimiento para llevar a cabo el proceso de enajenacién de bienes muebles y de
consumo a través de subasta publica, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Insumos:
Dictamen de procedancia del Comité de Arrendamientos, Adquisiciongs de Inmuebles y Enajenaciones.

Resultados:
Acta de Acuerdos.
Elaboracién de contrato.

Interaccién con otros procedimientos:

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Desarrollo:
Procedimiento 6: Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Publica.

No. Respeonsable
1 Departamento de Bienes

Muehles / Baja y Destino
Final

Descripcién
(viene del procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia para
la enajenacién de bienes).
Se entera del “Dictamen”™ de procedencia del concurso,
(subasta piblica) inicia las actividades de procedimiento en las
siguientes etapas.
1. Publicacién de convocatoria.
II. Venta de bases de subasta publica.
III. Visita al sitio donde se encuentran los bienes de enajenacidn.
IV. Junta de aclaraciones.
V. Presentacién, apertura y evaluacién de posturas, dictamen y
adjudicacién.
V1. Suscripcion del contrato.
VII. Entrega de bienes enajenados.
Una vez concluidas las etapas; emite “Oficio”™ y turna a los

2 Secretario Ejecutivo del

Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones
Integrantes del Comité de
Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones
Secretario Ejecutivo del
Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones

integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones; asiste a la sesién.

Reciben “Oflcio”, se relnen para sesionar en la junta de
aclaraciones y posteriormente la presentacién, apertura y
evaluacién de posturas dictarmen y adjudicacion de la Subasta
Publica, y determinan la enajenacién.

Elabora “Acta de Acuerdos” y da lectura, recaba firmas de los
integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones, turna al Departamento de Bienes
Muebles para la elaboracién de “Contrate”. (Se conecta con la
operacién No. 2, 3, 4, 5, del Procedimiento No. 3 Entrega -
recepcidén de bienes caducos y en mal estado a empresa para
tratamiento y destino final).
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Diagramacion:

PROCEDIMIENTO 8: ENAJENACION DE BIENES MUEBLES ¥ DE CONSUMC ATRAVES DE EUBASTA FUBLICA

! INTEGRANTES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, | SECRETARIC EJECUTIVG DEL COMITE DE '

DEPARTAMENTC DE BISHES MUEBLEG /

i ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES ARRENDAMIENTOS, 4DGUISICIONES DE INMUEBLES
1 BAJA Y DESTING FINAL ¥ ENAJENACIOHES
. . N
VIENE DEL PROCEDIMIENTO 10 } .
DICTAMEN DE PROCEDENCIA | i -
PARA LA ENAIENACIIN DE | ‘ | !

| T micio

SE ENTERA, INIEIA
1 ’
| !
| i
i DICTAMENJ |
1

EMITE, TURNA,

-

QFICID
RECIBEN, 5E REUNEN, .
SESIOHAN ‘ .

(28

i OFIGIe

ELABOPRA, RECAEA, .
TURNA 4 |

I
AGTA DE
‘ ACUEHDDSJ
| I

CONECTA DPERAZION 2. 0L |

| EMTREGAANCERCKIM DE \
BIEHES SABLCOS ¥ EN WAL

EBTAD A EMPRESA PARA

TRATAMENTO ¥ DESTMO

[ Fin |

Medicidn:
Indicador para medir capacidad de respuesta.

Nimero de solicitudes recibidas
--------------------------------- X 100* Porcentaje de solicitudes reallzadas
Nimero de solicitudes realizadas

Registro de Evidencias.

Dictamen ae precedencia del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
Acta de Acuerdos.
Contrato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES :‘i‘.’fé."; Isaeg"“ga e
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E c: dla- : ez 1?;'3 > ;’ 53
INSUMQS PARA LA SALUD CADUCOS. | Codigo: 03/
Pagina:

PROCEDIMIENTOQ 07: ADJUDIC_ACION PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES (ACTIVO FIIO).
Nombre del Procedimiento:
Adjudicacion para la Enajenacién de Bienes Muebles (Activo Fijo).
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Objetivo:

Establecer el procedimiento para llevar a cabo el proceso de enajenacién de bienes muebles (activo
fijo), de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Insumos:
Oficio de solicitud de concentracién y/¢ retiro de bienes muebles sujetos de enajenacion.
Resultados:

Acta de dopacidn o transferencia.
Enajenaciéh de bienes a través de concurso.

Interaccién con otros procedimientos:

Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

DPesarrollo: .
Procediriento 07: Adjudicacién para la Enajenacién de Bienes Muebles (Activa Fijo).
[ No. Responsable Descripcion

1 Subdireccion de Servicios
Generales ?/ Control
Patrimonial / Departamento
de Bienes Muebles

[Viene del procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia para
la enajenacion de bienes).

Recibe “Oficio” de solicitud de concentracidn y/o retiro de
bienes por parte de Ja Unidad Solicitante, concentra los bienes
sujetos de enajenacion, realiza un diagnostico.

Elabora “Oficio” en original y dos copias. Envia:

-Original a la Direccién de Administracion,

-12 copia al Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones solicitando la
autorizacian de baja patrimonial de los bienes muebles. {Se
conecta a la operacion No. 8).

-23 copia a la Unidad Administrativa y/o Aplicativa.

Recibe el “Oficio” de solicitud de autorizacion para la baja de
bienes y determina si existen o no elementos suficientes.

En caso de no existir elementos suficientes, devuelve el
“Oficio” de solicitud de autorizacion para la baja de bienes a la
subdireccidn de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Recibe el “Oficlo” de solicitud de autorizacién y complementa
la informacian y/o retiro de los bienes muebles. (Se conecta a
la operacidn No. 1}.

2 Direccion de Administracion

3 Direccidén de Administracién

4 Subdireccion de Servicios
Generales r Control
Patrimonial / Departarmento
de Bienes Muebles

5 Direccién de Administracién ~ De existir elementos suficientes, autoriza mediante "Oficio”

originalg' copia la baja patrimonial de los bienes y envia el

original del “Oficio” a'la Subdireccién de Servicios Generales ¥

Control Patrimonial, la copia la archiva previa firma de recibido.

6 Subdireccibn de  Servicios Recibe orig‘inal del “Qficio” y archiva.

Generales ¥ Control Elabora el “Reporte” de los bienes que fueron dados de baja
Patrimonial / Departamento y lo entrega mediante “Oficio™ en original a la unidad
de Bienes Muebles solicitante v la copia la archiva Previa firma de recibido.
Unidad Aplicativa y/o Recibe el griginal del “Oficio” y el “Reporte” ambos los
Administrativa archiva.

8 Secretario Ejecutivo del Recibe la 12 copia del “Oficio” de solicitud de enajenacion de
Comité de Arrendamientos, activo fijo y prepara informacién para los integrantes del
Adquisiciones de Inmuebles y mismo.

Enajenaciones (Se conecta con el procedimiento No. 10: Dictamen de
procedencia para |a enajenacion de bienes).

9 Secretario Ejecutivo del Si el Comité determina donacién o transferencia, e¢labora
Comité de Arrendamientos, “Oficio para la realizacién del convenio de donacion o
Adquisicionas de Inmuebles y transferencia” en original ¥ 2 copias, envia:

Enajenaciones Original a la Unidad de Asuntos Juridicos.

12 “copia a la Direccién General.
2a copia para el Archivo.

10  Unidad de Asuntos Juridicos Recibe original del “Oficlo para la realizacién del
convenio de donacién o transferencia”; elabora el
“Convenlo” para donacidn o transferencia, segun
corresponda, recaba firmas det Director General y de la parte
beneficiada, envia a la Subdireccion de Servicios Generales y
Control Patrimonial dicho “Convenie”.
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11 Subdireccibn — de  Servicios Recbe TGonvenio” para donacion o transferencia y convaca a
Generales Control un representante de la Contraloria [nterna y de la Unidad de

Patrimonial / Departamento Asuntos Juridicos, hace entrega de los bienes a la parte
de Bienes Muebles/ Baja y beneficiada y levanta el “Acta” correspondiente de donacién o
Destino Final transferencia en 5 griginales:

-Direccion General.

-Parte Beneficiada. *

-Contraloria Interna,

-Unidad de Asuntos Juridicos.

-Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial.

12 Secretario Ejecutivo del Si el Comité determina enajenacién de bienes a través de
Comité de Arrendamientos, Subasta Publica.
Adquisiciones de Inmuebles ¥y (Se conecta al procedimiento, No. 6: Enajenacidn de Bienes
Enajenaciones Muebles y de consumo a travéds de Subasta Publica).

13 Secretario Ejecutivo del Si el Comité determina enajenaclén de blenes a travéds de
Comité de Arrendamientos, Adjudicacién Directa.
Adquisiciones de Inmuebles v (Se conecta al procedimiento No. 5:

Enajenacién por
Enajenaciones Adjudicacién Directa).

Diagramacién:

PROGEDIMIENTO 7: ADJUDICACION PARA LA ENAJENACIGN DE BIENES MUEBLES (ACTIVO FIJO)
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PROCEDHIMENTO 7: ADJUDICACION PARA LA ENAJENAGION DE BIENES MUBBLES (ACTIVO FIJO)
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PROCEDIMIENTO 7: ADJUDICACION PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES (ACTWO F

SUBDIRECCGION DE SERVICIDS
GENERALES

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS i

. B i

RECIBE. ELABORA, RECABA, ENVIA

:10 |
|
CFICIO
. GONVENID
[
RECIBE, CONVOCA, ENTRESA,
! i !
‘a1 ! | COIIVENIO‘:
l
CONVENIG
i i
| !
| | acTa '
| | ACTA
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[
o 11
=
|
!
|
|
©FIN ’

Wo
SECRETARIC EJECUTIVG DEL COMITE

DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES DE
INMUEBLES Y ENAJENACIONES

Medlclén:

Indicador para medir capacidad de respuesta.
Numero de solicitudes recibidas

Nimero de sollcitudes realizadas

Registro de Evidencias.

Oficio de solicitud de concentracién y/o retiro de bienes.

Oficio de solicitud para la autorizacién para la baja patrimonial de bienes.
Convenio para donacién o transferencia.

Acta de donacion v transferencia.

X 100* Porcentaje de solic

itudes realizadas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTQS E
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

Edicién: Segunda

Fecha: febrero de 2008
Cédigo: 217B32303/08

Pégina:

PROCEDIMIENTO 8: ENAJENACION DE VEHICULOS
Nombre del Procedimiento:
Enajenacion de Vehiculos.
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Objetivo:
Establecer un instrumento administrativo para llevar a cabo el proceso de enajenacion de vehiculos en
supuesto de baja patrimonial y destino final de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.
Insumos: .
Oficio de solicitud de concentracion y/o retiro de vehiculos en supuesto de baja patrimonial y destino
final.
Diagnéstico de vehiculos.
Resultados:
Retiro y enajenacién de los vehiculos en las Unidades Administrativas y/o Aplicativas.
Interaccion con otros procedimientos:
Dictamen de procedencia para la enajenacion de bienes.
Desarrollo:
Procedimiento 8: Enajenacién de Vehiculos
No. Responsable Descripcion
1 Unidad Solicitante Elabora “Oficio de solicitud” de concentraciéon y/o retiro de
vehiculos en supuesto de baja en original y copia de solicitud de
concentracion y/o retiro de vehiculos en supuesto de baja y envia
a la Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial; la
copia la archiva previa firma de recibido. .
2 Subdireccién de Recibe original del “Oficio de solicitud” de concentracién y/o
Servicios Generales y retiro de vehiculos en supuesto de baja.
Control Patrimonial / Concentra los vehiculos sujetos a enajenacion y realiza un
Departamento de “Diagnéstico” de las caracteristicas de los vehiculos.
Administraciéon de Elabora “Oficio de solicitud de autorizacién” en original y
Riesgos y Control del copia para la baja patrimonial de los vehiculos; envia el original
Transporte. del “Oficio de solicitud de autorizacién” a la Direccion de
Administracion anexa “Relacién de todos aquelios vehiculos
susceptibles de enajenacién” y un “expediente” por
vehiculo:
El expediente contendra:
1.- “Oficio de solicitud de autorizacién” de autorizacion para
la baja patrimonial de los vehiculos.
2.- “Factura” original del vehiculo.
3.- “Acta administrativa” para vehiculos del afio 97 y
anteriores, sdlo en caso de no existir factura original.
4.- Para vehiculos de modelo 98 a la fecha, invariablemente, se
acreditara la propiedad a través de la via judicial.
5.- Los pagos respectivos; oOrdenes de reparacion, facturas,
notas, copia de revistas, fotografias; copia del registro federal
vehicular; ultimo pago de tenencia.
3 Direccién de Recibe el “Oficio de solicitud de autorizacién” para la baja
Administracion patrimonial, “expediente” y determina:
4 Direccién de Si no existen elementos suficientes devuelve “Oficio de
Administracion solicitud de autorizacién” “expediente” y la “"Relacién de
todos aquellos vehiculos susceptibles de enajenacién” a la
Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial para
que sea complementada debidamente.
(Se conecta a la operacion No. 2).
5 Direccién de Si existen elementos suficientes, autoriza la baja patrimonial
Administracion mediante “oficio” en original y copia a la Subdireccién de
Servicios Generales y Control Patrimonial, archiva copia previo
sello de recibido.
6 Subdireccion de Recibe oficio de autorizacion.
Servicios Generales y Solicita mediante “oficio” la enajenacién de los vehiculos ‘al
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Administracién de
Riesgos v Control del

Enajenaciones

Control Patrimonial / Secretario Ejecutivo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones
Departamento de de Inmuegbles y Enajenaciones.

Transporte

7 Secretario Ejecutivo Recibe “Oficlo”™ de solicitud de enajenacién de vehiculos
del Comité de susceptibles de enajenacién con los “Expedientes” respectivos.
Arrendamientos, (Se conecta al procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia
Adquisicicnes de para la enajenacion de bienes).
Inmuebles y

Diagramacién:
PROCEDIMIENTO 8: ENAJENAGION DE VEHICULDS i
UNIDAD ! SUBDIRECCION DE SERYISIOS GENERALES
| ¥ CONTROL PATRIMONIAL
|
INICIO . |

ELABORA, ENVIA, ARCHIVA

1
i
‘ 3 1 RECIBE, CONCENTRA, REALIZA, ELABORA
i I orco | gt
‘ ‘ S0LIGITUD DE !
| RETRO ‘
; @ i orcin
P : SOLICATUD bE
! RETIRO :
s ‘ o ‘
TR i
|
!
DIAGNCSTICC |

BFILIO SALEITUD
[

M.ITDRIZM;\DN‘ |
a

\
i
\ ;
| | |
| 1
| \
i

| PeLacion DE
i VEHEULDS

EXPEDHENTE !‘

NO 81
EXISTEN
ELEMENTOS?
4 DEVUELVE AUTORIZA
. DEVUELVE
EXREDIENTE " 5 .
| meLacionpE ‘
| vEHICulos |
aFcn !
| BOLGTUD DE OFKIGEE | .
| AUTORZACION AUTORIZACION !
4
. : a
. |
2 EXPEDRENTE
RELAZION DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECIBE. DETERMINA
3
b

EXPEDIENTE

| RELACKINDE |

VEHIZULOE

aFco H
SOLIGMUD BE
AUTORIZAGION

[
i

VEHICULOS
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GENERALES Y CONTROL
| &
RECIBE, SOLICITA

[

OFICI3 DE
AUTORIZACION

‘ RELACION DE |
VEHICULOS
exeeoEnte 7
-- /
QFIEIo SOLICTUD
DE ENAJENACION ||
0 -

‘1- o

SUBDIRECCION DE SERVICICS

PROCEDIMIENTO §: ENAJENACION DE VEHICULOS

SECRETARIC EJECUTIVO DEL COMITE
DE ARRENDAMIENTOS' Y ADQUISICIONES
DE WMUEBLES Y ENAJENACIONES

RECIEBE

LT

QFICIO SOLICTTUD
! DE ENAJENACION

‘ RELACION DE
. VEHkuLOS

i EXPEDIENTE |

PROCED. DICTAMEN
DE PROCEDEMCIA
PARA LA
ENAJENACION DE
BIENES

i
]
$E CONECTA AL |
I

FIN |

Medicion:

Namero de solicitudes recibidas

Numero de solicitudes realizadas
Registro de Evidencias.

Indicador para medir capacidad de respuesta.

X 100* Porcentaje de solieitudes realizadas

“Oficio de solicitud de concentracién y/¢ retiro de vehiculos en supueste de baja”
~Qficio de solicitud de autorizacidn para la baja de bienes”

“Oficio de sollcitud de enajenacldn de vehiculos susceptibles de enajenaeion”, Expedientes”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

Edicidn: Segunda

Facha; febrero de 2008

Cédigo: 217832303/09
Pégina: :

Enajenacién de Papel de Desecho no Gtil,

PROCEDIMIENTO 2: ENAJENACION DE PAPEL DE DESECHO NO UTIL
Nombre del Procedimiento:




Eiml 128

"GACETADEL GOBIERNO™"

Objetlvo:

Insumos:

Expediente:

Resultados:

Establecer un instrumento administrativo para llevar a cabo el proceso de enajenacidn de papel de
desecho no (til en las Unidades Administrativas y/o Aplicativas del Instituto; de acuerdo a la
normatividad aplicable en Ia materia.

Oficio de solicitud de enajenacion de papel de desecho no util, .

“Dictamen de depuracién de desechos”
"Dictamen” y “Acta.de destruccion de formas valoradas”

Minuta de enajenacién de papel de desecho no (Gtil.
Interaccidén con otros procedimientos:
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Desarrollo:

Procedimiento 9: Enajenacién de Papel de Desecho no Util.

| No. Responsable

Descripcién

1 Unidad de
Modernizacion
Administrativa

2 Secretario

Ejecutive del
omité de

Arrendamientos,
Adguisiciones de
Inmuebles y
Enajenaciones

3 Integrantes del
Comité de
Arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y
Enajenaciones

4 Secretario
Ejecutivo del

omité de

arrendamientos,
Adquisiciones de
Inmuebles y
enajenacioneas

5 Subdireccién de
Servicios
Generales y
Control
Patrimonial /
departamento de
Bienes
Muebles/Area de
Baja y Destino
Final

Elabora en criginal y tres copias el “oficio de solicitud de
enajenacion de papel de desecho no Gtil” le anexa el
“Expediente” que contendrd:

1. "“Dictamen de depuracién de desechos™ por parte de la
Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos, en que

determina, en su casc, la eliminacidn de los mismos.

2. “Dictamen” y “Acta de destruccion de formas valoradas”
en la que interviene la Unidad de Contraloria Interna del ISEM para
dicha destruccion

El “oficio de solicitud de enajenacién de papel de desecho no
atil” debera contener un estimado en volumen o kilos vy la cantidad
de documentos en el supuesto de enajenacidn. Se distribuira de la
siguiente forma:

Original del “oficio de solicitud de enajenacién de papel de
desecho no Gtil” v el “Expediente” a el Secretario Ejecutive del
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones.

13 copia a la Unidad de Contraloria Interna.

22 copia a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

32 copia a la Direccion de Administracion.

(Se conecta al procedimiento No. 10: Dictamen de procedencia
para la enajenacion de bieneas ).

Recibe el original del “oficio de solicitud de enajenacion de papel
de desecho no Gtil” y el “Expediente” prepara documentacion y
conveca a los integrantes del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles vy Enajenaciones, con el objeto de
someter a su consideracién la enajenacidén y destruccion del lote
respectivo.

Reciben el ™“Expediente” y sesionan; de existir elementos
dictaminan el inicic del procedimientc para la enajenacion
correspondiente.

Elabora y entrega “Acta” al Departamento de Bienes Muebles/ Area
de Baja y Destino Final para el inicio del procedimiento de
enajenacion.

Recibe “Acta” e inicia proceso, elabora la “Invitacién” en 3 tantos
originales y envia a la Unidad de Contraloria Interna y a fa Empresa
Adjudicada y a Modernizacién Administrativa, se lleva a cabo el retiro,
pesaje y pago.

10 de julio del 2008
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Recibe “Invitacidén®”, asiste en la fecha acordada y se encarga de
vigilar que se realice la destrucclén del papel.

6 Unidad de
Modernizacién
Administrativa

7 . Unidad de

‘ Contraloria Interna

Recibe “Invitacién”, asiste en la fecha acordada y levanta
“Minuta” en la que se hace constar el peso total y el monto 8l que

asciende dicha enajenacién. .
8 Proveedor Recibe “Invitaclén”, asiste en la fecha acordada {5e conecta al
asignado procedimiento 3: Entrega-recepcién de blenes caducos y en mal

estado a empresa para tratamiento vy destino final).

Dlagramacion:

PROCEDMWSIENTO 9: ENAJENACION DE PAPEL DE DESECHO NO oML

INTEGRANTES DEL COMTE

UNIDAD DE SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE
! DE ARRENDAMENTOS Y ADQUISIGIONES DE ARRENDAMIENTOS Y ADQUISICIONES
MODERNIZACION DE INVLJEBLES Y ENAJENAGIONES DE INMUEBLES Y ENAIENACIONES
INICIC |
i ELABCRA, ANEXA, DISTRIBUYE
N
! ‘
,
| L+ | SRGoSAETD !
. | DEENAENCENTE
‘ PAPEL DF DESECHD, ‘
‘ ! 0 ‘ RECIBE, PREPARA Y CONVOCA
\ ol P
| | | 3 | | N 2
| | |
| epeoenE | ;
I ‘ oFEI0 SOLICMD
' DE ENAJENACKIN
| | j weeeELOE RECIBE,SESIONAN, DICTAMINAN
| ‘ I DESEGHY
LNI0AD DE CONTRALORI INTERNA, —
| COORDINACKIN DE ADMINSTRACION ¥ FINANZAS ‘ Va
| | EXPEDENTE 43
| i
| |
. SECONECTAAL ELABORA, ENTREGA
| prRoCED. CCTAMEN L4
DE PROCECEMCHA I
, PARALA |
| | ENAJENACKINDE ‘ EPEDENTE
: BIEMES ‘ |
‘ ACTA i | '
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PROCEDIMENTOS: ENAJENACICN DE PAPEL DE DESECHONOUTL
SENREIN CESERVICOS LNDADDE MITERMNIZACKCN FROEEICRASKNACL
GNERALES Y CONTRCL AOMNSTRATIVA UNIDAD CE CONTRALORIA
A
REJEE, BLARCRA, B\WA SELLEWACARC I )
. 6 ‘
ACTA
i :
I IhMTJ’QCﬂ
INATACK | AMDOCECCHIRARA
ED
MIEREOMN
RECIEE. AQSTE. SEENCARGA
6 RECIEF, ASISTE| B2
. REJEE ASSTE .
8 i
INTACKN -
i NATACKN
i NATACKCN
|
MAMUTA !

4 e
OCHENTRENE SO
ENDE BENES OIS

¥ ENMLESTIALDA

ENPRESAPAR,
TRETAMENTD ¥ DESTIRD

L8
FIN

Medicion:
Indicador para medir capacidad de respuesta.

Nimero de solicitudes recibidas

-------------------------------------------------------- X 100* Porcentaje de solicitudes realizadas
Numero de solicizudes realizadas

Registro de Evidencias.

Oficio d2 solicitud de enajenacion de papel de desecho no (tii.

Expediente.

Dictamen de depuracion de desechos.

Acta de destruccién de formas valoradas.

Minuta en el gue se asiente el peso total y el monto al que asciende dicha enajenacién,




10 de julio del 2008 M"GACETADEL GOBIERNO" Pagina 131

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES Edicién: Segunda

MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E Fecha: febrero de 2008

INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS. gf"’:::f 217832303/10

PROCEDIMIENTO 10: DICTAMEN DE PROCEDENCIA PARA LA ENAJENACION DE BIENES.

Nombre del Procedimiento’ .
Dictamen de procedencia para la enajenacién de bienes.

Objetivo;,

.| Eficientar el prcedimiento administrativo para la enajenacién de bienes muebles de consumo y destino
final de medicamentos caducos y de mas de cinco afios de fabricacién, de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia.

Insumos:

Solicitudes para destine final de bienes muebles y de consumo.
Soportes documentales.

Resultados:

Acta de Acuerdos de! Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
Interaccion con otros procedimientus:

Diagnéstico, Concentracién y Disposicidn Final de Medicamentos, Material de Curacidén, Sustancias
Quimicas y Reactivos utilizados en el Laboratorio Caducos ¥ en Mal Estade y mas de 5 afios de
Fabricacién.

Entrega-Recepcion de Bienes Caducos y de mas de 5 anos de fabricacién en mal estado para su
revision, concentracidn y almacenaje.

Entrega-Recepcion e Bienas Caducos y en Mal Estado a Empresa para Tratamiento y Destino final.
Informacion de Existencia de Desechos Radioldgicos en Hospitales y Jurisdicciones.

Enajenacién por Adjudicacion Directa.

Enajenacién de Bienes Muebles y de Consumo a través de Subasta Publica.

Adjudicacian para la Enajenacidn de Bienes Muebles (Activo Fijo).

Adjudicacion para la Enajenacion de Vehiculos.

Enajenacién de Papel de Desecho no (til.

Desarrollo:
Procedimiento 10: Dictamen de procedencia para la enajenacidn de bienes.
No. Responsable Descripcidn

1 Secretario Ejecutivo del Comité (Viene del procedimiento 1: Diagnostico, concentracidn y
de Arrendamientos, disposicién final de medicamentos, material de curacién y
Adquisiciones de Inmuebles y sustancias quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio
Enajenaciones caducus ¥ en mal estado y de mas de 5 afios de

fabricacién).

Recibe de las unidades administrativas interesadas el

original del “oficio de envio”, v “Diagnéstico de blenes

a enajenar” los analiza y elabora ia “Convocatoria”,

»orden del Dia” asi como los “Soportes documentales”

entrega a cada integrante del Comité.

2 Integrantes del Comité de Reciben “Convocatoria” y "Orden del Dia” asi como los
Arrendamientos, Adquisiciones “Soportes documentales”, asisten vy analizan los
de Inmuebles y Enajenaciones “Soportes documentales” referente al destino final de

bienes y dictamina.

3 Integrantes del Comité de De existit elementos suficientes emite lo procedente para su
Arrendamientos, Adguisiciones destino final {enajenacién, destino final, concurso,
de Inmuebles y Enajenaciones adjudicacion directa o por subasta pdblica) a través de un

wacta de acuerdos” en original y copia recaba firmas,
elabora “oficlo-resultado” en original y copia, envia:
- Original de “Acta de acuerdos”’ Yy “oficio-
resultado” a la unidad solicitante.
. Copias de “Acta de acuerdos” Y “oficio-
resultado” para su archivo previa firma de recibido. (Se
conecta a la operacién No.5}.

—
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4

Integrantes def Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones
de Inmuebles y Enajenaciones

De no existir elementos suficientes emite “Acta de
acuerdos” en criginal y copia recaba firmzs, elabora
“oficio-resultado” en criginal y copia, envia:

-Original de "“Acta de acuerdos”, “oflcio-resuitado”,
“Soportes documentales” a la unidad solicitante. .
-Copias de “Acta de acuerdos” y “oficio-resultado” para
su archivo previa firma de recibldo,

5  Unidad Aplicativa y/o Recibe originales de “Acta de acuerdos”, “oficio-
Administrativa resultado”, en su caso “Soportes documentales” para
complementaria.
Reinicia proceso {Se conecta a |a operacion No. 1),
Diagramacién

PROCEDIMIENTO 10: DICTAMEN DE PROCECENGIA PARA LA ENAJENACION DE BIENES

SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS
¥ ADQUISICIONES DE
INMUEBLES Y ENAJENACIONES

INTEGRANTES DEL GOMITE DE ARRENDAMIENTOS Y
ADQUISICIONES DE INMUEBLES
¥ ENAJENACIONES

VIENE DI.L PROCEDIMIENTG No. 1 INMAGNOSTICE,
CONGENTRAGION ¥ DISPOSICION FINAL DE
MED'CAMENTOS, MATERIAL DIE CURAGION,

BUSTANGIAL QUIMICAS Y REACTIVOS UTILIZADOS EN
EL LABGRATORIO CADUCOS Y EN MAL ESTADD Y MAS

o
©

CIAGNOSTICO DE BIENES

ORDEN DECDIA_

" SOPORTE DOCLUMENTAL

DE 3 AROS DE FABRICAZION,

e

RECHBE. ANALIZA, ELABORA, ENTREGA,

~ "oFicio DE EmC

RECIBEN, ASISTEN, ANALIZAN, DICTAMINAN

o]

convocaTOR
[ e |
e ——— B
SOFORTE DOCUMENTAL
| ’>_,,
P REINFEGRA
- R e
o ERETEN BEMENTEE 4_\‘.
S SUFICIENTEEY 7 Y ;
‘ I
»
T ..
7N
EMITE RECABA, [ 4 A
ELABORA Y ENviA \ /
ACTADE ADUERDOS

OFICIC
RESULTAD
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PROCEDIMIENTO 10: DICTAMEN DE PROCEDENCIA PARALA ENAJENAGION DEBIENES

INTEGRANTES DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS ¥
ADQUISICIONES DE INMUEBLES
¥ ENAJENACIONES

UNIDAD APLICATIVA ¥/O
ADMINISTRATIVA

N

EMITE. RECABA, ELABORA, EMVIA, ARCHIVA

\)

RECIBE
Pl

T orgie” T —|
RESUL TADG

ACTh DE ACUERDODS (]i_ e

SORORTES
DOGUMENTALES

~
) remcw
.

s
S

o

Medicién:

Nimero de solicit

Namero de solicit

Indicador para medir capacidad de respuesta.

udes recibidas

udes atendidas

Registro de Evidencias.

"Solicitudes de enajenacién de bienes muebles y de consumo”
" Acta de acuerdos”

----------------------------------- X 100* Porcentaje de Acta de Acuerdos elaboradas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENAJENACION DE BIENES -EdiCion: Segunda
MUEBLES, DE CONSUMO Y DESTINO FINAL, MEDICAMENTOS E
INSUMOS PARA LA SALUD CADUCOS.

Fecha: febrero de 2008
Cédigo: 217832303
Pagina: XIII

SIMBOLOGIA

O

O

INICIO O FINAL DEL PROCESO. Sefiafa el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio de uh procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine, se escribira la palabra FIN.
ACTIVIDAD COMBINADA. Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se
realiza una operacién y una verificacién.
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ANEXO DE DOCUMENTOS. Indica que dos o mas documentos se anexan para
concentrarse en un sdlo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos
de los documentos existentes e involucrados en el procedimiento.

ARCHIVO DEFINITIVO. Marca el fin de la participacién de un documenta o
material en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, a excepcién de que emplee en otros procedimientos.

ARCHIVO TEMPORAL. Se utiliza cuando un documento o material por algun
motivo debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido para después
utilizarlo en otra actividad, significa espera y se aplica cuande el uso del
documento o material se conecta con otra operacién,

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra ai
finalizar ja hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando con la
"JIB\\‘" bpara el primer conector y se continuard con la secuencia de las ietras del
alfabeto.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbole, el nombre det procedimiento del cual se deriva o hacia
donde va.

DECISION. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. Representa la eliminacién de un
documento cuando por diversas causas ya no es necesaria su participacién
en el procedimiento.

FORMATO IMPRESOQ. Se aplica en formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el numero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacién, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en e caso de graficarse un griginal
se utilizard la letra "0", Cuando el nime-o de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin nimero y la
Ultima contendra el nimero final de copias; ahora bien, s| se descanoce el
gﬁ{:nero de copias, en el primer simbolo se anotara una "X” y en el dltimo

Finalmente para indicar que ¢l formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un triangule lleno.

FORMATO NO IMPRESO. Indica que el formato usado en el procedimiento
es un modelo que no esta impreso; se distingue del anterior, Onicarmente en
la forma, las demds especificaciones para su uso son iguales,

FUERA DE FLUJO. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo,
se opta por utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en
el procedimiento.

INSPECCION. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion, revisién,
verificacidon, o bien, cuando se examine una accion, un formato o una
actividad; asi como para consultar o cotejar sin modificar las caracterfsticas
de la accién o actividad.

INTERRUPCION DEL PROCEDPIMIENTO. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien para dar
tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el procedimiento requiere de
una espera necesaria e insoslayable.

LINEA CONTINUA. Marca el flujo de informacion, documentos ¢ materiales
gue se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de
terminar la linea con una pequena linea vertical; puede ser utilizada en la .

que se requiera y para unir cualquier actividad.

LINEA DE GUIONES. Es empleado para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacidén; invariablemente deberd salir de una inspecciéon 0
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formaios especificos y
puede trazarse en el sentido que se neces:te, ai igual gue la linea continua se
termina con una pequefa l'nea vertical.
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LINEA DE COMUNICACION. Indica que existe flujo de informacién, la cual
ZI se realiza a través de teléfono, telex, fax modem, etc. La direccidn del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.
. PAQUETE DE MATERIALES. Se emplea para representar un conjunto de
El materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.
OPERACION. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asi mismo se anotara dentro del simbolo un ndmero
en secuencia, y se escribird una breve descripcién de lo que sucede al margen
del mismo.
REGISTRO Y/0O CONTROLES. Se usard cuando se trate de registrar o
efectuar alguna anctacian en formatos especificos o libretas de control.
Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. Se deberd anotar al margen del simbolo el
nombre con el cual se puede identificar el registro o control.
Cuando se registra informacidn, llegard al simbolo una linea continua, cuando
se hable de consultar o cotejar la linea debe ser de guiones terminando de
igual manera en el simbolo.
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