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1.00BJETIVO.

Establecer un sistema confiable y eficiente que norme, controle y asegure que se otorguen los
servicios subrogados a las diferentes unidades administrativas y operativas pertenecientes a
SESEQ que requieran estos servicios, eficientando la aplicacion de los recursos humanos,
materiales y financieros, y asegurando que se cumplan criterios de eficiencia, seguridad y calidad
de los servicios contratados que den continuidad en la atencion médica y administrativa.

2.0 ALCANCE.

afin, administrativo, encargados de servicios subrogados que interviene en la ejecucion y manejo
de los servicios subrogados, responsable del Departamento de Supervision de la Infraestructura
y Servicios Generales, asi como al responsable de la administracién y direccién de cualquiera de
las Unidades administrativas de SESEQ.

\ Aplica a todas las Unidades Administrativas de SESEQ, desde el personal operativo, médico,

Vi
Y
\

/L ~ 3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Capacidad instalada.- VVolumen de produccion de bienes o servicios que le es posible generar a
una unidad productiva, en funcion de su infraestructura y equipamiento, determinando un limite a
la demanda que existe en un momento dado.

Solicitud de Requisicion.- Formato mediante el cual las Unidades Administrativas solicitan
bienes, servicios e insumos.

Servicios subrogados.- Actividad que debe realizar SESEQ a través de alguna de sus unidades
administrativas para satisfacer necesidades operativas, y al amparo de alguna forma de
contratacion son prestados por un tercero.
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SESEQ.- Servicios de Salud del Estado de Queréfaro.

S.S.- Servicios Subrogados

Suficiencia presupuestal.- Documento emitido por el Departamento de Control Presupuestal de
la Direccién de finanzas, que indica la capacidad de recursos econémicos para el pago o la
adquisicion de bienes o servicios.

Unidad Administrativa.- Se refiere a: Coordinaciéon General, Coordinacién Juridica, Coordinacion
Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo Interno de Control,
Subcoordinacion General Médica, Direccién de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias,
UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Direccion de Servicios
Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad
Estatal de Hemodialisis, Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Direccién de
Proteccién contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP), la
Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de Planeacion, Direccion de Finanzas,
Direccion de Recursos Humanos, Subdirecciones, departamentos autorizados en estructura
organica y cualquiera de las Unidades pertenecientes a SESEQ.

Administrador del Contrato.- Es el funcionario publico responsable de llevar el control del
ejercicio de los contratos de servicios subrogados, mismo que debera verificar el aprovechamiento
optimo de los recursos destinados a los servicios subrogados, solicitar en caso de ser necesario y
haber aprobado las justificaciones correspondientes, las ampliaciones a los contratos y

adicionales. w

4.0POLITICAS.

4.1 El Administrador y el personal relacionado con la administraciéon, supervision, control y \
requisicion de los S.S. en cada Unidad Administrativa, seran los responsables de los \
mismos al interior de su unidad y deberan de dar a conocer el presente procedimiento al \
demas personal involucrado. >

4.2 Todos los involucrados deberan acatar las medidas de austeridad, racionalidad, disciplina
presupuestaria, sus efectos estructurales y el Programa Nacional de Reduccién del Gasto
Publico, sin afectar el logro de los objetivos, metas e indicadores, asi como las demas fﬁ 'J/,
disposiciones en materia de programacién y para el presupuesto aplicable, asi como [yl||“”/
también apegarse a los principios establecidos para los Servidores Publicos de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, disciplina, objetividad, profesionalismo,
integridad, rendicién de cuentas y eficacia.

4.3 La Direccién de Planeacién difundird a todas las Unidades Administrativas los 8{5,//
disponibles para la gestion y tramite de los mismos, a través del Departamento de
Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales, asi como las directrices a seguir
para que las Unidades Administrativas de SESEQ, puedan adherirse al procedimiento de
contratacion de S.S., apegandose a las leyes y reglamentos vigentes.

4.4 Todas las Unidades Administrativas deberan elaborar la solicitud de requisicion
debidamente justificada por cada S.S. necesario, instrumentando y aplicando los controles
adicionales que consideren necesarios, de forma que permitan tener la informacién
oportuna y veraz derivada de la administracion de los mismos y del cumplimiento de los | \
proveedores. \

4.5 La Direccion de Planeacion a través del Departamento de Supervision de la Infraestructura \,& '
y Servicios Generales, realizara el andlisis justificado de las necesidades (en base a ! ||

“ cartera de servicios y capacidad instalada) de cada unidad administrativa, asi como la 1\
concentracion de los servicios a requerir, validando y aprobando la informacién y las bases i '
de calculo. i
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46Los administradores y encargados de los Servicios Subrogados en las Unidades
Administrativas, deberan elaborar actas circunstanciadas por incumplimiento de contrato y
se entregaran al Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales,
y a la Subdireccion de Adquisiciones para su revisién con la empresa prestadora del
servicio.

4.7 El personal responsable de los servicios subrogados en las unidades administrativas,
debera informar de forma periddica sobre las eventualidades al administrador y al Director
de la Unidad y a su vez ellos informaran al Departamento de Supervision de la
infraestructura o a la Direccion de Planeacion.

4.8Los administradores y encargados de los Servicios Subrogados en las Unidades
Administrativas de SESEQ, entregaran a la Direccion de Planeacion, especificamente al
Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales, dentro de los 5
primeros dias de cada mes la informacion que permita verificar los conceptos de
facturacién que presenten los proveedores.

4.9 La Direccién de Planeacion a través del Departamento de Supervisién de la Infraestructura
y Servicios Generales, debera verificar que la informacidon mensual que envian los
administradores y encargados de los Servicios Subrogados en las Unidades
Administrativas de SESEQ, cumplan con la normatividad y no rebase las cantidades
asignadas en el presupuesto, en el caso de que excedan las cantidades autorizadas
debera solicitar las justificaciones necesarias y efectuar las validaciones correspondientes
de la informacion y bases de calculo. {

410 La Direccion de Planeacién a través del Departamento de Supervision de la
Infraestructura y Servicios Generales y las unidades administrativas relacionadas con
Servicios Subrogados debera apegarse a las directrices, politicas, lineamientos y
procedimientos que establezca la Direccion de Finanzas en cuanto a presupuesto
autorizado, justificaciones, fechas de requerimiento y pago a proveedores.

/S

5.0RESPONSABILIDADES. \

<

apoyo a las que aplique el presente procedimiento), seran responsables de:

5.1. Las Unidades administrativas de SESEQ (médicas, operativas, administrativas y de
Director de la Unidad Administrativa. Kﬁ{
o

5.1.1 Gestionar ante la Direcciéon de Planeacion los S.S. necesarios para el correctp -
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo;
5.1.2 Remitir en tiempo y forma los requerimientos debidamente justificados de los
S.8. necesarios;
5.1.3 Coordinar, vigilar y supervisar las acciones, actividades y procesos de atencion /
ante cualquier caso de contingencia en donde se involucre algun S.S;
5.1.4 Mantener, conservar y vigilar que los S.S. en su Unidad Administrativa o
aquellas a su cargo se brinden en buenas condiciones de calidad y calidez a fin
de que el servicio se mantenga de forma permanente, segura y accesible; \
5.1.5 Designar dentro de la Unidad Administrativa al personal que supervise y \
controle la prestacion de los S.S. contratados; A\
5.1.6 Recibir, revisar y autorizar la facturacion en los términos y plazos que A\
especifique el contrato, en caso de ausencia del administrador; {
5.1.7 Mantener actualizados los requerimientos de la Unidad Administrativa, los S.S. R
con que cuenta y la administracion de los mismos en las unidades o areas a su "\
cargo;

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades. 316 Tiempo en activo: Mientras No Cambie de Revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios

SN
™
L



Pag. 40764 PERIODICO OFICIAL 23 de noviembre de 2018

-

Clave: U437- DP- P16 Procedimiento para la gestion de servicios subrogados.

5.1.8 Firmar y en su caso gestionar con la Direccién de Finanzas la solicitud de
autorizacion de la suficiencia presupuestal que se requiere entregar al
Departamento de Supervision de la infraestructura y Servicios Generales para
la contratacién de los S.S. de la Unidad;

5.1.9 Validar con su firma, que las justificaciones de los servicios subrogados
adicionales se hayan efectuado de conformidad a la normatividad.

5.1.10 Solicitar a la Direccion de Finanzas las modificaciones presupuestales
necesarias de acuerdo a los servicios que requiera y justifique la Unidad para la
operacion; y

5.1.11 Solicitar oportunamente al Departamento de Supervision de la Infraestructura y
Servicios Generales las modificaciones a los contratos por cambios en las
necesidades de los servicios, para que realice los tramites necesarios con las
instancias correspondientes.

Administrador de la Unidad Administrativa.

5.1.12 Realizar el analisis de las necesidades de la Unidad Administrativa de S.S. para
elaborar el programa anual de S.S., el cual debera contemplar los
requerimientos justificados para el funcionamiento y operacién de acuerdo a la
cartera de servicios y capacidad instalada de la Unidad y unidades a su cargo; .

5.1.13 Revisar, analizar, justificar en caso de incremento y validar los requerimientos /’
necesarios para la solicitud del servicio; (‘4/

5.1.14 Elaborar la solicitud de requisicion debidamente justificada por cada S.S.
necesario, instrumentando y aplicando los controles adicionales que considere
necesarios, asi como aquellos que le sean solicitados, de forma que permitan
tener la informaciéon oportuna y veraz derivada de la administracion de los
mismos y del cumplimiento de los proveedores; \

5.1.15 Turnar a la Direccién de Planeacion el programa anual de S.5 en la fecha que i
estipule la misma para una adecuada planeacion,; &

5.1.16 Gestionar y realizar los tramites correspondientes a fin de contar con la ™

suficiencia presupuestal requerida para contratar los S.S., la cual debera \
entregar al Departamento de Supervision de la infraestructura y Servicios [/ 1)
Generales; ‘

5.1.17 Vigilar el presupuesto autorizado en el ejercicio del contrato de cada Servicio
Subrogado y los reportes que sean necesarios del ejercicio;

‘ 5.1.18 Establecer los controles necesarios que permitan ejercer el recurso destinado a
los servicios subrogados de conformidad a los lineamientos establecidos, &~
informando de inmediato al Organo Interno de Control cualquier desviacion:

5.1.19 Acatar los requerimientos en materia de gestion para aprobacion, servicio y
pago de S.S., de acuerdo a la normatividad vigente;

5.1.20 Generar los reportes que le sean solicitados para mantener informados a los
superiores jerarquicos y responsables sobre las acciones e inconsistencias de
los S.S. en las unidades a su cargo;

5.1.21 Supervisar al responsable o encargado de los S.S. de la Unidad, asi como al
personal usuario de los mismos, dando seguimiento a los asuntos en tramite y
contingencias para atender en las unidades a su cargo;

5.1.22 Vigilar que las medidas de control sean apegadas a los mecanismos \

. estipulados en la NOM 045-SSA02-2005 Vigilancia epidemiolégica, prevencion ‘ \\
y control de infecciones nosocomiales, para el servicio de limpieza, NOM 016- \
S55A3-2012 Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y o
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada,
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para los servicios de Gases Medicinales y Roperia y la NOM 87-ECOL-SSA1-
2002 Guia para el manejo de residuos peligrosos, biolégicos infecciosos en
unidades de salud para él servicios de RPBI; asi como aquellas que se
requieran con fines de acreditacion, reacreditacion o certificacion de los
establecimientos de salud;

5.1.23 Realizar visitas de supervisién de las areas a su cargo para asegurar que se
cumpla con el programa de S.S., se lleve el control y el registro documental
actualizado a fin de contemplar lo necesario para la ejecucion de las medidas
correctivas pertinentes;

5.1.24 Recibir, operar y vigilar el cumplimiento del contrato del servicio;

5.1.25 Vigilar que las empresas prestadoras del servicio cumplan con lo establecido en
el contrato respectivo para la ejecucion y otorgamiento del mismo;

5.1.26 Supervisar el cumplimiento de los contratos con proveedores, asi mismo vigilar
se respeten las especificaciones técnicas, en caso de encontrar incumplimiento
dar aviso inmediato al Departamento de Supervision de la Infraestructura y
Servicios Generales para su atencion;

5.1.27 Realizar las actas circunstanciadas o de hechos por incidencias o deficiencias
suscitadas en la prestacion del S.S., mismas que debera notificar al
Departamento de Supervision de la Infraestructura,;

5.1.28 Designar al personal que supervise y controle la prestacion de los servicios
contratados en la unidad administrativa; M

S

5.1.29 Elaborar y remitir los informes que le sean solicitados, para efecto de
supervisién, estadisticas, asi como informes cficiales requeridos en los
formatos designados para cada servicio;

5.1.30 Atender la particularidad de revisién y aprobacién para que proceda el pago de <
servicios, acatando reportes, firmas y tiempos de acuerdo a lo indicado en la \
U460-DF-P07-IT01 Instruccién de trabajo para pago de proveedores en lo
relacionado a servicios subrogados;

5.1.31 Entregar a la Direccién de Planeacion, especificamente al Departamento de
Supervision de la Infraestructura y servicios generales, dentro de los 5 primeros
dias de cada mes la informacion necesaria que permita verificar los conceptos
de facturacién que presenten los proveedores; /l)/

5.1.32 Reportar y solicitar modificaciones a los contratos por cambios en las 5
necesidades de los servicios debidamente justificados al Jefe del departamento
de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales, con la aprobacién

\

. del Director de la Unidad; ;
5.1.33 Mantener actualizados y justificados los requerimientos de la Unidad a su P
cargo; f

5.1.34 Justificar los servicios adicionales, anexando |la base de calculo de las mismas
y los motivos por los gue se estan originando.

Encargado o Responsable de cualquier servicio subrogado en la Unidad
Administrativa.

5.1.35 Elaborar en conjunto con el administrador de la Unidad Administrativa el \ N
programa de S.S. que garantice la conservacion, y funcionamiento de su unidad | \ ol
administrativa, evaluando de manera conjunta las areas prioritarias o unidades \| \"-‘
que requieran de atencion preventiva; \“!’ \

5.1.36 Atender las solicitudes justificadas de S.S. que le realicen las areas a su cargo \
a fin de mantener en condiciones adecuadas las unidades;
5.1.37 Llevar los registros necesarios que permitan justificar las necesidades del S.S;
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5.1.38 Acudir a las areas que reporten contingencias a fin de dar respuesta inmediata
a la situacion que se haya presentado y resolver de asi proceder;

5.1.39 Informar de forma periddica sobre las eventualidades en materia de Servicios
Subrogados al Administrador y al Director de la Unidad Administrativa y a su
vez ellos informaran al Departamento de Supervision de la infraestructura o en
su caso a la Direccién de Planeacion;

5.1.40 Mantener informado de las incidencias y contingencias que se presenten en las
areas al Administrador, y en caso de no contar con los recursos necesarios
para sclventar la eventualidad, solicitar ayuda al Departamento de Supervision
de la Infraestructura y Servicios Generales para atender de forma inmediata;

5.1.41 Reportar y dar a conocer al Departamento de Supervision de la Infraestructura y
Servicios Generales, via telefénica, Redssa o por correo electrénico de forma
inmediata, cualquier falla de los S.S., a fin de que realicen el tramite necesario
con el proveedor para que se solvente la falla;

5.1.42 Dar seguimiento a las acciones, actividades y procesos de atencion de servicios
en la unidad a su cargo;

5.1.43 Vigilar el cumplimiento de los contratos de S.S. para garantizar el cumplimiento
en la Unidad Administrativa,

5.1.44 Asegurar que los controles establecidos para ejercer el recurso destinado a los
servicios subrogados se estén aplicando de conformidad a los lineamientos
establecidos, informando de inmediato al Administrador de la Unidad cualquier

desviacioén: w
5.1.45 Gestionar ante el Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales a través del administrador el cumplimiento del contrato ante el

proveedor,;
5.1.46 Acudir a las capacitaciones que se promuevan en la Unidad Administrativa, o \
por parte de la Direccion de Planeacion; iN -

5.1.47 Solicitar apoyo al Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios .

Generales, para la asesoria y capacitacion en la administracién y control de los NN
S.S. y difundirlo al personal usuario de la unidad que le corresponda; -
5.1.48 Realizar visitas de forma periédica para diagnoéstico y supervision de servicios
en las diferentes areas de la unidad administrativa;
5.1.49 Realizar el registro de las actividades en los formatos correspondientes y
bitacoras de S.S que establezca la unidad; /
5.1.50 Elaborar y conjuntar toda la informacion que se requiera para obtener el Anexo /
Técnico que se requiera para gestionar la contratacion de los S.S; : :
5.1.51 Elaborar y remitir los informes que le sean solicitados, para efecto dek —
supervisién, estadisticas, asi como informes oficiales requeridos en los
formatos designados para cada servicio;
5.1.52 Elaborar los reportes sobre los incumplimientos e incidencias de la empresa del
S.S. con relacién al contrato, e informar al Administrador de la unidad, al _
Departamento de supervision de la infraestructura y servicios generales y a la '
Subdireccién de adquisiciones a fin de que se calculen las sanciones o l

descuentos con base en el contrato; b
5.1.53 Cumplir con los requisitos para el pago de servicios, generando reportes, firmas \ [

y en tiempos de acuerdo a lo indicado en la Instruccién de trabajo para pago de R

proveedores U460-DF-PO7-ITO1 para lo relacionado a servicios subrogados; \‘\
5.1.54 Entregar al administrador de la unidad de forma mensual la informacion /\4 \

necesaria que permita verificar los conceptos de facturacion que presenten los
proveedores, manteniendo actualizados los requerimientos de la Unidad a su \
cargo. \
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5.2 Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales.

5.2.1 Solicitar a las Unidades Administrativas los requerimientos de S.S. justificados
para el funcionamiento y operacion de acuerdo a la cartera de servicios y
capacidad instalada de la Unidad y unidades a su cargo,

5.2.2 Concentrar, validar, gestionar y dar seguimiento a la contratacion de S.S;

5.2.3 Supervisar el proceso de contratacion y programacion de los S.S. de SESEQ;

5.2.4 Proponer a la Direccion de Planeacion las lineas de accién a realizar en materia
de S.S, a fin de simplificar, mejorar y eficientar los S.S;

5.2.5 Acatar los requerimientos en materia de gestion, aprobacion, servicio y pago de
S.S., de acuerdo a la normatividad establecida por la Subdireccion de
Adquisiciones y la Direccion de Finanzas;

5.2.6 Participar en las etapas de revision técnica del proceso licitatorio que la
Subdireccién de Adquisiciones le solicite y vigilar el desarrollo del proceso y
condiciones en las que se obtendran los S.S hasta el fallo;

5.2.7 Notificar a la Direccion de Planeacion las actas de hechos, circunstanciadas o
memorandos emitidos de las Unidades Administrativas por las incidencias o
incumplimientos de los S.S. para solicitar la aplicacién de la sancion y medidas
legales correspondientes del contrato a la Subdireccidn de Adquisiciones; ;

5.2.8 Mantener informada a la Direccién de Planeacién del seguimiento de las .
gestiones realizadas con los proveedores; M

5.2.9 Gestionar ante la Subdireccién de Adquisiciones |a requisicion de compra para
S.S., de acuerdo a los lineamientos estipulados en el procedimiento de
requisicion de compra U476-CGSA-P01 y el procedimiento de adjudicacion
U476-CGSA-P02;

5.2.10 Vigilar que el responsable de S.S. del Departamento de Supervisién a la
Infraestructura y Servicios Generales, realice las supervisiones en las unidades
administrativas para constatar y registrar el cumplimiento o no de los contratos
de S.5;

5.2.11 Supervisar que el responsable de S.S. del Departamento de Supervision a la
Infraestructura y Servicios Generales, realice sus responsabilidades de
conformidad al presente procedimiento;

5.2.12 Gestionar ante las empresas asignadas la garantia y calidad del servicio
contratado en apego al contrato;

5.2.13 Solicitar por escrito a la Subdirecciéon de Adguisiciones, las modificaciones a
que haya lugar de los contratos, para que realicen a través de convenios
modificatorios lo solicitado por las unidades administrativas, con su respectivo
soporte debidamente justificado;

5.2.14 Fungir como Administrador del Contrato, responsable de llevar el control del
ejercicio de los contratos de servicios subrogados, mismo que debera verificar
el aprovechamiento Optimo de los recursos destinados a los servicios
subrogados, solicitar en caso de ser necesario y haber aprobado las
justificaciones y bases de calculo correspondientes, las ampliaciones a los
contratos y adicionales; y como responsable de la Administracion del Contrato,
autorizar las facturas presentadas por los proveedores para su pago.

T

[
-

———

2 Responsable de Servicios Subrogados del Departamento de Supervision a la
Infraestructura y Servicios Generales.
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5.2.15 Recibir e integrar los requerimientos de todas las Unidades Administrativas de
SESEQ, para incorporarlos a la licitacién correspondiente;

5.2.16 Realizar el control de facturacion de los S.S., conforme al procedimiento U460-
DF-P0O7 Procedimiento para pago a proveedores y la Instruccion de Trabajo
para pago de proveedores U460-DF-P0O7-IT01, asi como a las instrucciones y
directrices que establezca la Direccién de Finanzas;

5.2.17 Enviar a las Unidades Administrativas de SESEQ, copia de los contratos
aprobados para cada uno de los servicios y programas;

5.2.18 Supervisar aleatoriamente el cumplimiento de los S.S. en las unidades
administrativas en base a las fichas técnicas de los contratos y reportar de
manera inmediata cualquier incumplimiento al contrato al Jefe del
departamento de supervision de la infraestructura y servicios generales;

5.2.19 Asegurar que los incumplimientos al contrato, se notifiquen de forma oportuna a
la Subdireccién de Adquisiciones de acuerdo al Procedimiento de adjudicacion
U476-CGSA-P02;

5.2.20 Elaborar los Anexos Técnicos de los S.S. a contratar, con las caracteristicas
establecidas, justificaciones y demas informacién proporcionada por las
Unidades Administrativas;

5.2.21 Atender con el personal de las Unidades Administrativas a los proveedores que
incumplan para que se subsanen las deficiencias y en caso de continuar el -
incumplimiento dar aviso inmediato. ( //

5.3 Director de Planeacion.

5.3.1 Mantener permanentemente informado al Coordinador General vy
Subcoordinador General Administrativo de SESEQ del seguimiento del proceso
anual de contratacion de S.S. para SESEQ;

5.3.2 Establecer las lineas de accion a realizar de forma coordinada con el
Departamento de Supervision a la Infraestructura y Servicios Generales en
materia de servicios subrogados;

5.3.3 Coadyuvar en la difusién del presente procedimiento, de las instrucciones de
trabajo y su cumplimiento en los servicios y programas;

5.3.4 Dar seguimiento y canalizar para su gestién las solicitudes de las Unidades
Administrativas de SESEQ, junto con la informacién técnica, justificaciones y
requerimientos para la integracién en la requisicion respectiva;

. 5.3.5 Notificar al Subcoordinador General Administrativo y al Subdirector de
Adquisiciones, los reportes y actas de hechos o actas circunstanciadas por,
incidencias realizadas de la prestacion de S.S. para realizar las accione
legales pertinentes.

5.4 Subdireccion de Adquisiciones:

5.4.1 Realizar las funciones establecidas y requeridas para la contratacion de los
Servicios Subrogados de acuerdo a los procedimientos U476-CGSA-P01 de
requisicion de compra y U476-CGSA-P02 de adjudicacion; -

5.4.2 Atender los reportes referentes a los incumplimientos al contrato y determinar y \
establecer las sanciones aplicables a los proveedores de S.S. por \ }
incumplimiento al contrato de prestacion de servicios que corresponda, /‘1 =

5.4.3 Recibir las solicitudes justificadas y soportadas de modificaciones a que haya
lugar de los contratos, para que realicen a través de convenios modificatorios
correspondientes.

Inicic de vigencia a partir de: Firma de autoridades 8/16 Tiempo en activo: Mientras No Cambie de Revision
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5.5 Direccion de Finanzas:

5.5.1 Autorizar el presupuesto necesario para la contratacién y pago de los servicios
subrogados que estén debidamente justificados en las diferentes unidades
administrativas y que se encuentren aprobados y validados por el Director de
Planeaciéon y Jefe del Departamento de Supervision a la Infraestructura y
Servicios Generales;

5.5.2. Cumplir con las funciones contenidas en los procedimientos relacionados al
manejo de presupuesto, emision de suficiencias presupuestales, recepcion y
alta de bienes, pago a proveedores, comprobacion y las instrucciones de
trabajo que apliquen a la requisicién, contratacién y pago de los servicios
subrogados, asi como de aquellas que por atribuciéon o facultad le
correspondan.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U476-CGSA-P01 Procedimiento de requisicion de compra.
U476-CGSA-P02 Procedimiento de adjudicacion.

U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.
U460-DF-P03 Procedimiento para recepcién y almacenaje de insumos.
U460-DF-P05 Procedimiento para el registro de alta de bienes muebles.
U460-DF-P07 Procedimiento para pago a proveedores.
U460-DF-PO7-1TO1Instruccion de trabajo para pago de proveedores.

Anexo 1. Ejemplo de Expediente de Pago. Contrato de servicio fumigacién.
Anexo 2. Comprobante Fiscal Digital del Servicio. (CFDI)

Anexo 3. Registro de servicios otorgados por area en unidad administrativa.
Memorando.

Requisicion.

Suficiencia presupuestal.

Fichas técnicas

Acta de hechos o actas circunstanciadas ! )

Z

Contratos

Convenio moedificatorio _
Facturas /
Contra recibo de facturas. /.
Expediente de pago. g

7.0 REFERENCIAS.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. i

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro. \\

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. !
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado “Servicios de Salud del
Estado de Querétaro (SESEQ). \
Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro. 5‘
NOMO045-SSA2-2005 para la Vigilancia Epidemiologica, Prevencion y Control de las infecciones
nosocomiales.

2

\ \\
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NOM 016-SSA3-2012 Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada, para los servicios de
Gases Medicinales y Roperia.

NOM 87-ECOL-SSA1-2002 Guia para el manejo de residuos peligrosos, biolégicos infecciosos en
unidades de salud para él servicios de RPBI.

Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” Tomo CL. No. 84.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para tramite de requisicion y contratacién de Servicios Subrogados.

RESPONSABLE No. Act. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicita a las Unidades Administrativas de SESEQ sus

Dapariamstg o6 requerimientos especificos de S.S. justificados para el

E‘ll;geer:tlm?;t-lu?: ]aServicios 1 funcionamiento y operacion de acuerdo a la cartera de
Y servicios y capacidad instalada de la Unidad y Unidades a su
Generales.
cargo.
> Recibe solicitud de requisicion anual para necesidades de

Servicios Subrogados.

r /’J
Realiza el andlisis de los requerimientos por servicios, turnoe{ J/
3 y unidades a cargo para la solicitud bajo criterios de
eficiencia, eficacia y rendicion de cuentas.

Integra y proyecta el requerimiento anual con s
especificaciones técnicas de acuerdo a |a cartera de servicios)
la capacidad instalada de la Unidad y de las unidades a su
cargo. 3

Administrador de Unidad 4
Administrativa.

Elabora las solicitudes de suficiencia presupuestal y entrega

B al Departamento de Control Presupuestal para su tramite.
Envia requerimiento anual de la Unidad Administrativa y (
5 suficiencias presupuestales autorizadas de cada uno de los
S.S. al Departamento de Supervision de la Infraestructura y
Servicios Generales.
Concentra y analiza la informacién de todas las Unidades
Departamento de 7 Administrativas ~ con sus respectivas suficiencias
Supervision de la presupuestales autorizadas.
Infraestructura y Servicios
Generales. 8 Valida la informacién y bases de calculo recibidas, de
conformidad a las necesidades de las Unidades Médicas.
Responsable de S.S. del Elabora los anexos técnicos, con las caracteristicas !
Departamento de proporcionadas por las Unidades Administrativas de SESEQ. ¥
Supervision de la 9 AN\
Infraestructura y Servicios \
Generales. 0 J
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades. 10/16 Tiempo en activo: Mientras No Cambie de Revisién ]
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Gestiona lai contratacién de los S.S., en la Subdireccién de

defdel Dapadamenio de Adaquisiciones y participa en las etapas de revision técnica del

Supervision de Ia i 9 proceso licitatorio que la Subdireccion de Adquisiciones le
Infraestructura y Servicios % Pl )
Banarales solicite y vigila el desarrollo del proceso, fallo y condiciones en
las que se obtendran los S.S.
10 Realiza la recepcién de requisicion de compra de acuerdo al

Subdireccién de procedimiento U476-CGSA-P02

Adgquisiciones

Realiza el proceso licitatorio de acuerdo al Procedimiento

" |U476-CGSA-PO2 de Adjudicacion.
‘éife d;;%ipjg?;nento de Solicita copia de los contratos de Servicios Subrogados a la
lnf;eestructura Sarvicios 12 Subdireccién de Adquisiciones para seguimiento y distribucion
y a las Unidades Administrativas.
Generales.
Responsable de S.S. del Envia mediante memo a los Administradores de las Unidades
Depto. De Supervision de la 43 |Administrativas de SESEQ, copia de los contratos aprobados
Infraestructura y Servicios para cada uno de los servicios y programas.
Generales.
Administrador de Unidad - 14 Recibe y verifica especificaciones de los S.S. contratados U
Administrativa. " para requerir el cumplimiento en apego a este. -
15 Supervisa que el servicio se proporcione en tiempo y forma de
Encargado de servicios acuerdo con lo estipulado en el contrato.
:l‘é?,;?r%:tc: gts;vzrélas Unidades Notifica al administrador de la Unidad Administrativa, I§s
) 16 anomalias presentadas en el servicio con relacién al S.S.)

contratado.

zt

Informa al Departamento de supervision de la infraestructura y
17 servicios generales sobre anomalias presentadas en el|
otorgamiento de los servicios para su tramite.

Administrador de Unidad
Administrativa.

<

Gestiona ante las empresas de S.S. la garantia y calidad del

Jatsclal Depariamenta de servicio contratado y da seguimiento a través del

rvisiéon de la . =
ﬁ'nl;rp"::astructura Sanicios 18 Responsable de Supervision de la Infraestructura y Servicios
Generales y Generales para su cumplimiento o en su caso para realizar

actas de hechos o circunstanciadas de asi aplicar. ¢

Responsable de S.S. del Da seguimiento de que se cumpla la garantia y se preste el

Depto. De Supervision de |la S
Infraestructura y Servicios 19 servicio como fue contratado.
Generales.
Entrega CFDI para revision y firma de autorizacién del \ }
Proveedor 20 Administrador o del Director de la Unidad Administrativa para| | |
gestionar su pago. }\’ \
" : A
Administrador de Unidad 21 Recibe, revisa y firma de conformidad por haber recibido 3\
Administrativa. servicio, en apego al U460-DF-P07 Procedimiento para @]\
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pago a proveedores y a la IT U460-DF-PO7-ITO1 para pago a
proveedores.

Recibe CFDI firmada por la Unidad Administrativa y entrega

Proveedor 22 en el Departamento de Supervision de la Infraestructura y
Servicios Generales, para continuar el tramite.
Fungir como Administrador del Contrato, responsable de
llevar el control del ejercicio de los contratos de servicios
éifee?\?ils%ipgg Tlamento *® subrogados, mismo que debera verificar el aprovechamiento
| fp sirictifa v SEiigies 23 optimo de los recursos destinados a los servicios subrogados,
Cgr:er e y solicitar en caso de ser necesario y haber aprobado las
sl justificaciones y bases de calculo correspondientes, las
ampliaciones a los contratos y adicionales
gesﬁ’fnggbéid;ﬁﬁale | Recibe, verifica informacion, sella, turna a firma del Jefe del
ln?rgeétr cturz Sewiciaes a 24 Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios
u y Generales y entrega al proveedor.
Generales.
Recibe y entregar su CFDI con las firmas al Departamento de
25 compras en la Subdireccién de adquisiciones para que
Pigiiaailer otorguen el sello de SIN SANCION o CON SANCION que
corresponda.
26 Entregar la(s) factura (s) al area de Glosa.
Recibe CFDI del proveedor, verifica que el expediente d&)
pago cuente con los requisitos administrativos.
Elabora contra recibo de facturas y turna al Departamento de
. Control Presupuestal para revisién de requisitos fiscales y
Area de Glosa cel administrativos.
Departamento de Control 27

Presupuestal.

Ver: U460-DF-P07 Procedimiento para el pago a proveedores |
y la U460-DF-PQ7-ITO1 Instruccion de trabajo para pago a
proveedores.

FIN
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DIAGRAMA.
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-] k4
Elabora solicitud de suliciencia
presupuestal y enliegs 3 1
Diraceion de Finanzasis)
L 1
Concentra la informacion de Envia regquenmmiento general
10a3¢ L3S Unigades sulenca presupuestal de cada
con sus —————+1{ unodeios S5 al Daplo de
de ta
presupussiales. {7) Elabora los anexos. ¥ Servicios Generalas. (6]
tecricos con las
HODOICIONaUSS por 135
un.m Reaiiza recepcion de
Geshona la ¢ de rEQUISIcIONn de compra)
055 S enla - -+ deacuerdoal
Adguisiaones. (9] procedumeento U4TS-
CESAFO (10)
+
Reaiza recepcion ae
Sobats 18 S A coma de requisicion de compra -
las conlralos 0 5 5 para de acuerdo al
SeqUIMIento. 12} procedmients U475
Envia por escrilo a las e Fryy ROSMFEZ (1) Supervisaque sl | | .
Unsdades Adminisiralas, 5§ conlralados pata requent el servico se |
— - 1+ lo cONbatos ApIOBA0OS |t Lnavians on spegea | - en bempo | |
para cada ung de fos este 1) ¥ forma dé acuerdo
Senncos ¥ 3 % «con e conlrato i15) /\
)
Nobfica al
Gestiona ante La emprosa adminsirador s
del S5 lagarantiay i anomatias 1
caldad del sericio — — |1 RO BRI presentadas en el {
conleatade (18} = SRMICIO CON relacion inecio_pago de
R g sk A5 5.(16) 35 / /
| cumpla ia garantia y se /
*|oreste ol serncio coma e /
contralago (19) Hecibe, colisa que cenoda el i3 /
serviclo tecitada con ko
facturado Frma de conformidad |+ —— E"'m&?‘f,;‘o{'
de haber (ecibado 6l SHvICIo y Whiiacn ¢
enrega CFDI121) /
Reabe y entrega al Deplo.
— De Supervision de la
_ | infraestructura y Senvicios i
Recbe verbca Genatales (22]
migImacion seila. turna
2 firma del Jefe del - T
Departamento eni
alum.e;t fZBTF Enbiega CFDI con las famas
a Deplo . de compras en la
- L Subdiracodn de
R A0QUISIIONES DAEA Due
olorguen el seflo de sin
SANCION O CON Sancian (28]
Entrega CFDI's en el area de
| Giosa 25;
Eniaca con
) APOT
U460-DP-PUTATON
e
&
a
]
E
3
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades. 13/16  Tiempo en activo: Mientras No Cambie de Revision 5

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Pag. 40774 PERIODICO OFICIAL 23 de noviembre de 2018

-

Clave: U437- DP- P16 Procedimiento para la gestion de servicios subrogados.

9.0CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Mayo 2018 Elaboracién del procedimiento.

10.0 ANEXOS

Anexo 1. Ejemplo de Expediente de Pago. Pedido de servicio fumigacion.
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Anexo 2. Comprobante Fiscal Digital del Servicio

Facha de Emision
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Anexo 3. Registro de servicios otorgados por area en unidad administrativa.
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