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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién Tltula:';de 8 Dgeccién Titular de la Oficialia Tgular dr‘;a [A)Isrecclén
de Adqulsiciones snaralde Mayor SN o aUtos
Administracién Juridicos
38. Recibe RD-DADQ-05-
02, el cual rubrica y
entrega al Titular de la y
Direccion General de
Administracion. 39. Recibe RD-DADQ-05-
02, lo rubrica y presenta a
la Oficialia Mayor para su
autorizacion.
40, Recibe RD-DADQ-05-
02, lo firma y remite, junto
con expediente envia para
la gtaboracion del
A 4 contrato.
43. Recibe el conirato e
Instruye para que se L
entregue la RD-DADQ-02- '( : )
02y una copia del contrato 1
de ad]udlcaciép directa al 41. Elabora contrato de
Almaceén. adjudicacion directa y

recaba las autorizaciones
para su formalizacion, y lo

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-05

envia.
44. Daindicaciones para
que se informe al
Proveedor, que fos bienes a y
adquiridos, deberan de ser
entregados en el Almacén. 42, Recibe el contrato
formaiizado y lo remite al
Titular de la Direccion de
Adguisiciones.
v
45. Remits copla del
contrato de adjudicacion
directa al Titular de la
Jefatura de Departamento
de Licitacionas y
Contratos.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

Titular de la Titular de la Jefatura
Subdireccién de Responsable de Proveedor o Prestador de Departamento de
Proceso de Almacén de Bienes y Servicios Licitaciones y
Adquisiclones Contratos

46.Reclbe y remite copla

det contrato de los bienes

0 servicios adquirides y
copia de RD-DADQ-02-02
al Responsable del

Almacén.

®

47. Informa al Proveedor
seleccionado, que los
bienas, deberan de ser
entregados en el @

Almacén

A
48. Reciba copias det
contrato de los blenes
adquiridos y de la
requisicion de compra, asl
como los bienes adquiridos|

para su entrega.
49. Entrega los blenes
requeridos, en la fecha
establecida en el Almacén.
51. Recibe copia de!
contrato de adjudicacion
"1 directaylointegre al
\ 4 expediente en su archivo.
50. Recibe los bienes
venficando que cumpian

con las especificaciones
sefaladas en ia RD-DADQ-|
02-02y en el contrato
‘ Fin ’

©
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

Cdédigo de registro Nombre

RD-DADQ-02-02

Requisicion de Compra

RD-DADQ-04-16

Propuesta Econémica

RD-DADQ-05-01

Cuadro Comparativo de Precios

RD-DADQ-05-02

Oficio de Solicitud de Elaboracion de Contrato
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz e la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de

Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Requisicion de C

ompra (RD-DADQ-02-02).

No. De la Requisicién

ESPACID EL

ARFA DE ADQUISICIONES

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE

PROGRESIVO
RECBIDO POR B

ADMINISTRACION

ue
f&‘@&

N,

% A (g

o

i ; : DIRECCION DE ADQUISICIONES
it el rrame o
; e REQUISICION DE COMPRA VIl LEGISLATURA
FEoHA BE FECHAWEAL N LA | LGS BIENES DERER oV NGWBAE OF 1A AARTIDA PRESUPUESTAL] TAGHTG ESTIMADE
ELABORACION ' | QUE 56 REQUISREN | DOMICILIO PORACERTAR : :
DiA MES ARO LOS BIENES : g e
3 4 -] (] sesn 7,
HOIANG. __DE_. oia MEs ARO A
NUMERO cODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD
CONSECUTIVO {INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN)
(8) (9) (10) (11)
14
JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO - OTRAS OBSERVACIONES NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE (13) centro D costo 1)
(12)
SOLICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO] (15)
AUTORIZA [NOMBRE Y CARGO] AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO]
(16) (17)

I ADQUISICIONES

@
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

No Nombre Debe Anotarse
1. Nimero de la requisicién Numero de la requisicidon en orden progresivo.
2. Espacio para el Folio y Sello | Sello y folio de recibido por el area de adquisiciones.
" Fecha de elaboracién dia/mes/afio, asi mismo sefalar el
3. Fecha de elaboracién nimero de hoja.
4 Fecha real en la que se Fecha real en la que se requieren los bienes, sefalando
) requieren los bienes dia/mes/aiio.
5 Los bienes deben ser Especificar el lugar en donde deben ser enviados.
: enviados a domicilio
Numero y nombre de la Numero y nombre de la partida presupuestal por aceptar.
6. partida presupuestal por
aceptar
7. Monto estimado Monto estimado-cotizacion.
8. Numero consecutivo. Numero consecutivo.
Cadigo de descripcién de los | Codigo de descripcion de los bienes (incluyendo datos
9 bienes (incluyendo datos técnicos cuando se requieran)
: técnicos cuando se
requieran)
10. Cantidad. Registrar la cantidad.
11. Unidad. Sefialar la unidad de medida.
Justificacion y uso de lo Justificacion y uso de lo solicitado- otras observaciones.
12, solicitado otras
observaciones
13. Nombre del area solicitante Nombre del area solicitante.
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Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

14, Centro costo Centro costo al que pertenece el area solicitante.
15. Solicita Nombre, firma y cargo del solicitante.

16. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.

17. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.
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Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Propuesta Econémica (RD-DADQ-04-16).

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES NO. ALDF/___IR/___/20_ (1), PARA LA “CONTRATACION DEL
SERVICIO DE

(2)

Cludad de México a de (3) de20 __ .

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

PRESENTE
Propuesta Econdmica
Vigencia de las 00:00 horas del 1 de de hasta las 00:00 horas dei ____de de 20
—(4).
Dascripcién | Cantidad Péliza Imparte | Gastosde Importe |  IVA Importe

del Serviclo 45 Prima Neta | expedicién | = Subtotal | .| PrimaTotal
(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)

TOTAL (13)

ATENTAMENTE
(14)

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
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Vil LEGISLATURA

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Propuesta Econémica (RD-DADQ-04-16).

No. Campo Debe Anotarse
La identificacién del procedimiento de Adjudicacién Directa,
. . iniciando con ALDF, enseguida el nimero de legislatura, el
1. ;J:f:;gggnpgfsggmento de nimero de procedimiento de Invitaciébn Restringida a
! cuando menos tres proveedores con tres digitos (AD001) y
el aio en que se realiza el procedimiento.
Senalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Nombre del procedimiento de | “Contratacion del servicio integral de limpieza de las
' Adjudicacion Directa distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal”.
3 Fecha La fecha de la elaboracion de la Propuesta econdmica,
) iniciando por dfa, mes y afio.
La hora, dia, mes y afio en que inicia la vigencia hasta la
4. Vigencia hora, dia, mes y afio del término de la vigencia de la
Propuesta econdémica.
5. Descripcion del servicio El tipo de servicio que se esta cotizando
. La cantidad de los articulos o bienes en niUmero o piezas
6. Cantidad del bien o servicio
7. Pdéliza El tipo y nimero de Péliza
8. Importe Prima Neta La cantidad de importe neto
9. Gastos de expedicion La cuantificacion de los gastos en monto
10. Importe Subtotal (MN) El Subtotal del monto del importe
1. LV.A. El importe del Impuesto al Valor Agregado
12. Importe Prima Total El monto del importe total
13. Total El monto total de la propuesta econémica
14, Representante Legal de la Nombre y firma del Representante Legal de la Empresa

Empresa
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Cuadro Comparativo de Precios (RD-DADQ-05-01).

B
N

Vi LEGISLATURA

FUNDAMENTO LEGAL NORMAS
65,7491 Y 108 PARA LAS
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DE
LA ASAMSLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL

REQUISICION NUM.

2]

RAZON SOCIAL

RAZON SOCIAL

RAZON SOCIAL

AREA SOLICITANTE:

3)

FECHA

3)

(2

@

(2

DESCRIPCION

UNIDAD

MONTO TOTAL

P.U.

MONTO TOTAL

MONTO TOTAL

4

(s)

(6)

Y]

(8)

(9)

(8)

(9)

(8)

(9)

SUBTOTAL

(10}

(11)

(12)

(13)

(12)

(13)

(12)

(13)

16% DE IVA

(14)

(15)

(16)

(17)

(16)

(17)

(16)

(17

TOTAL

(18)

(19)

(20)

(21)

(20)

(21)

(20)

(21)

FECHA DE COTIZACION:

(22)

VIGENCIA DE COTIZACION:

(23

TIEMPO DE ENTREGA:

(24)

CONDICIONES DE PAGO:

(25)

GARANTIA:

(26)

OBSERVACIONES:

(27)

ELABORO

(28)

TITULAR DE LA SUBDIRECCION

DE PROCESOS DE ADQUISICIONES

REVISO

(29)

TITULAR DE LA DIRECCION

DE ADQUISICIONES

AUTORIZO

(30)

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

DE ADMINISTRACION
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato del Cuadro Comparativo de Precios (RD-DADQ-

05-01).
No. Campo Debe Anotarse
1. Requisicién Nim. El nimero de Requisicién de bienes o servicios
2 Razén Social Eilezgrsngrseeg?c:gs'empresa que realiza la cotizaciéon de los
3. Area Solicitante El area que solicita el bien o servicio
4. Fecha La hora, dia, mes y afio en que se realiza el comparativo
5. Descripcion El tipo de servicio que se esta cotizando
6. Cantidad I&ZI g?enrt\i(cj)a:e:/?cil:s articulos o bienes en nimero o piezas
7. Unidad La unidad de medida que se cotiza
8. Precio Unitario El Precio Unitario
9. Monto Total El Monto Total
15. Subtotal -Cantidad El Subtotal de las cantidades cotizadas
16. Subtotal -Unidad El Subtotal de las unidades
17. Subtotal- P.U. El Subtotal de los Precios Unitarios
18. Subtotal (Monto Total) El monto del Subtotal
19. 16% de .V.A. El importe del Impuesto al Valor Agregado
20. Unidad El nimero de unidades cotizadas
21. 16% de .V.A. (P.U.) El 16% del 1.V.A. del Precio Unitario
22, 16% de I.V.A. (Monto Total) El 16% del I.V.A. respecto al Monto Total
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Direccién General de Administracion
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
23. Total La cantidad total de la cotizacién
24, Total (Unidad) El total de unidades cotizadas
25. Total (P.U.) El total del precio unitario
26. Total (Monto Total) El monto total de la cotizacién
27. Fecha de Cotizacion El monto total de la propuesta econémica
28. Vigencia de Cotizacion La fecha de la vigencia de la cotizacion
29. Tiempo de Entrega El tiempo de entrega del bien o servicio
30. Condiciones de Pago Las condiciones de pago que se ofrezcan
31. Garantia La garantia que presenten cada uno de los participantes
30, Observaciones ?:%irs;;?gslas observaciones que se deriven del comparativo
33 Elaboré gl:rxggi i:i (f:"li:)r::sdel Titular de la Subdireccion de Procesos
34. Reviso Nombre y firma del Titular de la Direccién de Adquisiciones
35. Autorizé Nombre y firma del Titular de la Direccién General de

Administracion
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA Lo voz de la ciudedania

i

Direccién General de Administraciéon
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio de Solicitud de Elaboracién de Contrato (RD-DADQ-05-02).

Q\sb Loy,
LT :
. 2EREINE .
2 o PARLAMENTO
e ABIERTO
Vit LEGISLATURA La voz da 1o cludadania
Ciudad de México, a de de 20
LIC.
Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos
Presente

Asunto: SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO O

Con la finalidad de dar cumplimiento al Numeral 78 de las Normas para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, anexo copia de la documentacién correspondiente al
procedimiento de Adjudicacién Directa ALDF/VIL/AD/ /20 “Contratacién de Servicios
de

" asi como la documentacién legal y administrativa correspondiente a la
»

empresa “

Lo anterior, a efecto de que cuente con los elementos que le permitan la elaboracién del contrato
respectivo a la brevedad posible, continuando con las acciones que promueven la eficiencia operacional
en la administracién de esta Asamblea Legislativa.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma
Titular de la Oficialia Mayor
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz de Ia cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Solicitud de Elaboracion de Contrato
(RD-DADQ-05-02).

No. Campo Debe anotarse
4 Fecha La fecha de la elaboracién de la Solicitud de Elaboracién de
) Contrato, iniciando por dia, mes y afno.
2 Lic. Nombre completo del Titular de la Direccién General de

Asuntos Juridicos.

La identificacion del procedimiento de Adjudicacién Directa,

N(mero del procedimiento de iniciando con ALDF, enseguida el nimero de legislatura

3. T e (VIL), el nimero de procedimiento de Adjudicacion Directa
Adjudicacion Directa con tres digitos (AD001) y el afio en que se realiza el
procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/AD001/2015.
Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
4 Nombre del procedimiento de | “Contratacion del servicio integral de limpieza de las
: Adjudicacion Directa distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal”.
5. Empresa Razon social de la empresa que prestara los servicios.
6. Titular de la Oficialia Mayor Nombre completo y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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Direccién General de Administraciéon
Direccidn de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

DADQ-02-06 Adjudicaciéon Directa por Acuerdo de la Comisién de Gobierno
para la Excepcion a la Licitacion Publica Nacional.

A. Objetivo especifico

Adquirir y contratar bienes y/o servicios, por medio de la adjudicacién de un contrato a un
proveedor, o prestador de servicios, quien ha sido seleccionado debido a que ofrece las
mejores condiciones de experiencia, calidad, precio, oportunidad y financiamiento a la
Asamblea Legislativa, cuando la licitacién publica nacional no sea idénea y/o se
encuentre en alguno de los supuestos de excepcion establecidos en las Normas.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

e Subcomité de Compras, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Asamblea O
Legislativa del Distrito Federal

¢ Direcciéon General de Administracion

e Direccion General de Asuntos Juridicos

o Direccién de Adquisiciones

e Subdireccién de Proceso de Adquisiciones
e Subdireccién de Adquisiciones

e Departamento de Cotizaciones y Pedidos
o Departamento de Licitaciones y Contratos
¢ Responsable de Almacén

e Proveedor o Prestador de Servicios

o Area Solicitante

O
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ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

C. Glosario de términos

Término Definicion

Acta El documento en el que se hace constar la resefia detallada
de un evento del procedimiento de la Licitacion Publica, asi
como de las consideraciones y acuerdos adoptados en la
junta de aclaraciones, apertura de propuestas o del fallo,
tiene valor legal una vez que ha sido aprobada. Los acuerdos
tomados tienen caracter de cumplimiento obligatorio por las
partes que intervienen.

Adjudicacion directa Procedimiento mediante el cual se otorga un contrato o
por excepcion pedido a un proveedor de bienes o prestador de servicios por
haber ofrecido a la Asamblea Legislativa ,las mejores
condiciones en cuanto a experiencia, calidad, precio,
oportunidad y financiamiento y siempre y cuando no resulte
idoneo celebrar una Licitacion Publica Nacional o por
encontrarse bajo alguno de los supuestos de excepcién
establecidos en las normas o porque en procesos de
licitacién publica o invitaciéon restringida, se hayan declar6

desiertos.

Adquisicion El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o
propiedad de un bien mueble o se adquiere la prestacion de
un servicio.

Areas Solicitantes Unidades Administrativas, Comisiones, Comités y Diputados

que integran la administracion publica de la Asamblea, que
requieren bienes o servicios con base a sus necesidades
institucionales.

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Contrato El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y
obligaciones, a través del cual se formalizan los actos para la
prestacion de bienes y servicios.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO O

Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Especificacion Conjunto de requisitos y lineamientos a que debe sujetarse el
Técnica bien o servicio que se adquiere, se arriende o contrate por la

Asamblea.
Servicio La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de

satisfacer determinadas necesidades.

Subcomité Subcomité de Compras, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas
1. El Titular de la Direccion de Adquisiciones debera:

1.1 Elaborar un informe al Subcomité sobre los casos de adjudicacién directa O
previstos en la Norma 22 y 23 de las Normas para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, a fin de poner a consideracién del Subcomité, en su sesién
préoxima inmediata.

1.2 Supervisar que se someta invariablemente a la consideracion y aprobacion
del Subcomité, los casos que, habiendo sido autorizados mediante Acuerdo
de la Comisién de Gobiemno, para adjudicarse en forma directa por excepcion
a la Licitacion Plblica Nacional, verificando que se encuentre Ia justificaciéon y
soportes necesarios.

2. El Titular de la Direccion General de Administracién debera coordinar que en el
procedimiento de adjudicacion directa que se realice conforme a los casos
previstos en las fracciones VI, VII, Vill, IX y X de la Norma 22, se dé cumplimiento
a lo siguiente:

21 Que el Subcomité autorice el procedimiento antes de proceder a la
adquisicion del bien, o contratacion del servicio.

2.2 Que la Oficialla Mayor efectiie la adjudicacion, indicando las justificaciones
para realizar la contratacién mediante este procedimiento, a través del Titular
de la Direccién General de Administracién y del Titular de la Direccion de O
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Adquisiciones, indicando el monto y acompafandola del curriculum del
proveedor del bien o prestador de servicios, artista o contratista propuesto y
los soportes que se considere necesarios.

2.3 El Titular de la Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos, debera
integrar y resguardar el expediente relativo al Procedimiento de Adjudicacion
Directa por Acuerdo de la Comisiéon de Gobierno, con los siguientes
documentos.

a) Solicitud de adquisiciéon de bienes o servicios a través de la Requisicion
original de compra con firmas de autorizacién, sello de “sin existencia”
en Almacén (en caso de ser bienes) y suficiencia presupuestal.

b) Anexo técnico de los bienes o servicios requeridos debidamente
O autorizados por el Titular del Area solicitante.

c) Al menosuna cotizacion (preferentemente tres) en hoja membretada del
Prestador de Servicio Yy/o proveedor, debiendo contener las
caracteristicas y especificaciones de los bienes solicitados de
conformidad con el anexo técnico, el precio unitario, condiciones de
pago, marca que ofrece, tiempos de entrega, vigencia de precios,
garantias, descuentos, etc.

d) Cuadro comparativo debidamente autorizado y rubricado con base en
las cotizaciones recibidas (en caso de requerirse).

e) Original del contrato O pedido o convenio debidamente autorizado y
firmado por el proveedor y las autoridades competentes.

f)  Documento debidamente firmado en el que se acredite la recepcion de
los bienes (Remision, factura) o servicios o en caso procedente acta de
entrega del servicio.

g) Registrode entrada al Almacén (caso de bienes).

h) Copia de la factura o facturas en caso de entregas parciales por el
O monto total de los bienes o servicios, establecido en el contrato o
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)

Fianza o cheque certificado (en caso de
garantia de cumplimiento).

Acuerdo de Comisidn de Gobierno o Acuerd
del caso debidamente autorizado
SCAAS.

pedido.

que se haya solicitado como

0 Administrativo y/o formato
y firmado por los integrantes del
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actlvidad

Registro

Titular de la Oficialla
Mayor

Recibe Acuerdo de la Comisién de Gobierno en
el que establece la necesidad y la urgencia de
la adquisicion del bien © bienes, el
arrendamiento del mueble o inmueble o la
contratacion de servicios, y lo remite para su
atencion.

Acuerdo de la
Comisién de
Gobierno

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

2.1

Recibe Acuerdo y verifica que cumpla con lo
establecido en la Norma 22 y 23.

¢ Se estipula en el Acuerdo monto y proveedor
o prestador de servicios?

_SI: Continda con la adjudicacién. Pasa a la

actividad 4.

2 2 No: Determina someter el caso al Subcomité.

Acuerdo de la
Comision de

3.

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, para que se prepare el caso y
presente al Subcomité la carpeta de acuerdos.
Pasa a la actividad 11.

Gobierno

Solicita al Titular de la Subdireccion de Proceso
de Adquisiciones para la determinaciéon del
proveedor o prestador de servicios.

Titular de la Subdireccién
de Proceso de
Adquisiciones

Recibe documentacion y requiere al éarea
solicitante, las especificaciones técnicas,
econdmicas y caracteristicas particulares de
los bienes o servicios a adquirir.

Area Solicitante

Envia las caracteristicas, requerimientos y
anexo técnico y econémico de los bienes o
servicios.

Anexo técnico

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06
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Responsable Actividad Registro
7. Analiza la informacién y turna para determinar | Acuerdo dela
Titular de la Subdireccion que empresas cuentan con capacidad para Comisién de
de Proceso de proveer los bienes o servicios requeridos, y | Gobierno
Adquisiciones envia Acuerdo de la Comisién de Gobierno y

Anexo técnico.

Anexo técnico

8. Recibe y revisa la documentacién y de
conformidad con los requerimientos de compra,
verifica que empresas cuentan con capacidad
para proveer los bienes o servicios requeridos.

Acuerdo de la
Comisién de
Gobierno

Anexo técnico

9. Solicita cotizaciones y elabora Cuadro
comparativo de precios (RD-DADQ-05-01) y
con opinioén del area solicitante, respecto a los
aspectos técnicos de los bienes, selecciona al
Proveedor o Prestador de Servicios, que ofrece
las mejores condiciones de precio, calidad y
oportunidad y que cuente con los suficientes
recursos técnicos y financieros.

Cuadro comparativo
de precios (RD-
DADQ-05-01)

Titular de la Jefatura de 10. Integra expediente y lo envia al Titular de Ia
Departamento de Jefatura de Departamento de Licitaciones y
Cotizaciones y Pedidos Contratos con la documentacion siguiente:

e Acuerdo de la Comisién de Gobierno.

* Anexo técnico elaborado por el drea
solicitante

* Fotocopia del RD-DADQ-05-01 (o estudio
de mercado) validado.

e Cotizaciones de los proveedores o
prestadores de servicios, o Propuesta
Econdmica (RD-DADQ-04-16) segun sea el
caso.

» Documentacién que acredite la personalidad
juridica del Proveedor o Prestador de
servicios adjudicado.

Acuerdo de Ia
Comisién de
Gobierno.

Anexo técnico

Cuadro comparativo
de precios (RD-
DADQ-05-01)

Propuesta
Econdémica (RD-
DADQ-04-16)
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Responsabie Actividad Registro
11. Analiza la documentacion siguiente: Acuerdo | Acuerdo de la
de la Comision de Gobierno, Anexo técnico, | Comision de
RD-DADQ-05-01, y RD-DADQ-04-16, e | Gobierno.
instruye al Titular de Ila Jefatura de Anexo técnico
. ) ) Departamento de Licitaciones y Contratos, para
Titular de la Subdireccion que se atienda la solicitud. Cuadro comparativo
de Adquisiciones de precios (RD-
DADQ-05-01)
Propuesta
Econdmica (RD-
DADQ-04-16)
12. Recibe expediente que contiene: Acuerdo de la | Expediente que
Comision de Gobierno, Anexo técnico | contiene:
elaborado por el drea solicitante, RD-DADQ- Acuerdo de la
05-01, RD-DADQ-04-16, Documentacion que Comision de
acredite la personalidad juridica del Proveedor Gobierno

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

o Prestador de servicios adjudicado, Oficio de
convocatoria al Subcomité. Prepara el caso,
integra la carpeta, elabora oficios de
Convocatoria al Subcomité y rubrica este ultimo
y los remite para aprobacién.

Anexo técnico
elaborado por el
area solicitante

Cuadro comparativo
de precios (RD-
DADQ-05-01)

Propuesta
Econémica (RD-
DADQ-04-16)

Documentacién que
acredite la
personalidad
juridica del
Proveedor o
Prestador de
servicios adjudicado

Oficio de
convocatoria al
Subcomité

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06

PAGINA 717 DE 856




Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO

ABIERTO

t.a voz de ia cludadania

o

Direccion General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
13. Revisa carpeta y oficio de convocatoria al | Carpeta
Titular de la Subdireccion Subcomité, rubrica éste y lo presenta al Titular Oficio de
de Adquisiciones de la Direccion de Adquisiciones convocatoria al
Subcomité
14. Recibe carpeta y oficio de convocatoria al | Carpeta
Titular de la Direccién de Subcomité, rubrica éste y lo entrega para su Oficio de
Adauisiciones aprobacién al Titular de la Direccion General de .
d Administracion. g%%‘é%?:itg'a al
15. Recibe carpeta y oficio de convocatoria al | Carpeta
Titular de la Direccion Subcomité, rubrica éste y lo presenta para | oficio de
General de Administracion autorizacion del Titular de la Oficialia Mayor. convocatoria al
Subcomité
16. Recibe carpeta y oficio de convocatoria al | Carpeta
Titular de la Oficialia Subcomité el cual firma de autorizacion y los | ofisio de
Mayor turna a los miembros del Subcomité. convocatoria al
Subcomité
17. Sesiona, revisa la carpeta y autoriza la | .
adjudicacion, mediante la emisién del formato gf;i:,n,ﬁﬂédglc AAS-

Subcomité de Compras

de Dictamen del Subcomité SCAAS-01 (RD-

DADQ-06-01) y envia resolucion y

01 (RD-DADQ-06-

documentacion. 01)
18. Instruye al Titular de Ila Jefatura de
Departamento de Licitaciones y Contratos, a
Titular de la Direccion de través del Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones Adquisiciones, para que integre |la
documentacién necesaria para la elaboracién
del contrato.
ALDF-PP-OM-DGA-DA-06 PAGINA 718 DE 856
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Responsabie

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

19. Integra la documentacion siguiente:

e Acuerdo de la Comision de Gobierno.

e SCASS-01 (RD-DADQ-06-01) autorizado
por el Subcomité.

o Formato de Requisicion de Compra (RD-
DADQ-02-02) o Contratacién de Servicio
con sello de suficiencia presupuestal. Si se
trata de un bien el formato tambien debe
contar con sello y firma del Almacén.

e Elabora dictamen de adjudicacion directa
por excepcién a la licitacién publica
nacional.

« Documentacién que acredite la personalidad
juridica del Proveedor o Prestador de
servicios adjudicado.

Acuerdo de la
Comision de
Gobierno.

Dictamen del
Subcomité SCAAS-
01 (RD-DADQ-06-
01)

Formato de
Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Dictamen de
adjudicacion directa
por excepcién a la
licitacion publica
nacional

Documentacién que
acredite la
personalidad
juridica del
Proveedor o
Prestador de
servicios adjudicado

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

20.

Elabora oficio de solicitud de elaboracion del
contrato, (RD-DADQ-06-02) lo rubrica y remite
con expediente integrado.

Oficio de solicitud
de elaboracion de
contrato (RD-
DADQ-06-02)

21. Recibe RD-DADQ-06-02 derivado del dictamen | Oficio de solicitud

Titular de la Subdireccion de adjudicacion directa por excepcion a la | de elaboracion de
de Adquisiciones Licitacion Publica Nacional, lo rubrica y remite | contrato (RD-
con expediente integrado. DADQ-06-02)

22 Recibe expediente integrado y RD-DADQ-06- | Oficio de solicitud

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

02, el cual firma y recaba en éste la firma del
area solicitante, y lo presenta al Titular de la
Direccion General de Administracién.

de elaboracion de
contrato (RD-
DADQ-06-02)

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06
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Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Administracién

23.

Recibe expediente, y RD-DADQ-06-02, rubrica
el oficio y remite ambos.

Oficio de solicitud
de elaboracién de
contrato (RD-
DADQ-06-02)

Titular de la Oficialia

24,

Recibe RD-DADQ-06-02, firma y remite, junto
con el expediente, conteniendo la
documentacion necesaria para la elaboracién

Oficio de solicitud
de elaboracién de

Mayor del contrato, al Titular de la Direccion General B%ggt_%éﬁg)
de Asuntos Juridicos.
Titular de la  Direccién 25. Elabora contrato de adjudicacién directa y Contrato de

General de Asuntos Juridicos

recaba las autorizaciones en e mismo y

debidamente formalizado lo envia.

Adjudicacién Directa

Titular de la Oficialia Mayor

26.

Recibe el contrato formalizado y lo remite al
Titular de la Direccion de Adquisiciones, a
través del Titular de la Direccién General de
Administracion.

Contrato de
Adjudicacién Directa

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

27.

Recibe el contrato e instruye para que se
entregue la RD-DADQ-02-02 y una copia del
contrato de adjudicacién directa al Almacén
General, a fin de que se conozcan las
especificaciones de los bienes adquiridos y los
ingrese al Almacén para su entrega al area
solicitante. Pasa a la actividad 30.

Requisicion de
compra (RD-DADQ-
02-02)

Contrato de
Adjudicacién Directa

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

28.

Da indicaciones para que se informe al
Proveedor, que los bienes adquiridos, deberan
de ser entregados en el Almacén General.
Pasa a la actividad 31.

29.

Remite el contrato, al Titular de la Jefatura de
Departamento de Licitaciones y Contratos, para
que lo integre al expediente e informe al
Subcomité sobre el caso, al incorporarlo en la
carpeta de su sesion préxima inmediata. Pasa
a la actividad 34.

Contrato de
Adjudicacién Directa

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
30. Envia copia del contrato de los bienes o | Contrato de
servicios adquiridos y copia de requisicion de | adjudicacién Directa
compra RD-DADQ-02-02 al responsable del L
Almacén, para que sean recibidos los bienes | Requisicion de

Titular de la Subdireccion
de Proceso de
Adquisiciones

en la fecha comprometida y entregados al area
solicitante. Pasa a la actividad 33.

compra (RD-DADQ-
02-02)

31. Informa al Proveedor seleccionado, que los
bienes, deberan de ser entregados en el
Almacén General.
Proveedor o Prestador de 32. Entrega los bienes requeridos, en la fecha
Servicios establecida al Almacén General.
33. Recibe copia del contrato de los bienes | Contrato de
. adquiridos y copia de la RD-DADQ-02-02, asi | Adjudicacion Directa
Responsable de Almacén como por parte del proveedor recibe los bienes | o .o
General adquiridos para su entrega al area solicitante. equnsncgrls S ADQ
Termina procedimiento. ggT)gr)a( ) )
Titular de |la Jefatura de 34. Recibe copia del contrato de adjudicacion Contrato de
Departamento de directa, la que integra al expediente en su Adiudicacién Directa
Licitaciones y Contratos archivo. J
35. Prepara informe al Subcomité sobre los
procedimientos de adjudicacion directa por
Titular de la Jefatura de excepcion a la Licitacion Pulblica Nacional Informe al
Departamento de realizados y presenta a través del Titular de la Subcomité
Licitaciones y Contratos Subdireccion de Adquisiciones, para
autorizacién del Titular de la Direccién de
Adquisiciones.
36. Autoriza el informe trimestral en el cual informa
al Subcomité sobre los casos de adjudicacién
directa previstos en la Norma 22 y 23 de las
Titular de la Direccion de Normas para las Adquisiciones, | Informe al
Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la | Subcomité

Asamblea y los integra, en la carpeta de su
sesion proxima inmediata la que entrega al
Titular de la Oficialia Mayor.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

37. Presenta
Subcomité

adjudicacion directa por
Licitacion Publica Nacional.

informe a los miembros del

sobre el

procedimiento de | Informe al
excepcion a la | Subcomité

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06

Titular de la
Titular de la Oficlalia Titular de la Direccién de Subdireccion de Area Solicitante
Mayor Adquisiciones Proceso de
Adquisiciones
1. Reclbe Acuerdo de (a
Comision de Goblemo y lo
remite para su atencion. A\
2. Recibe Acuerdo y
verifica que cumpla con
lo establecido en fa
Norma 22y 23
¢Estipula
monto y
proveedor?
2.1. Continua con la 2.2, Delermina someter
adjudlcacion. el caso a Subcomité.
4, Soficita al Titular de 1a 3, Instruye al Titular de la L
Subdireccién de Proceso Subdireccién de A
de Adquisiciones para la Adquisiciones, para que 5 Regcibe documentacion 6. Envia las
determinacion del se prepare el caso y " ' caracteristicas y
. " K et y solicita especificaciones
p op de p a it |3 tcnicas, economicas y requerimientos técnicos y
serviclos carpeta de acuerdos. caracterlsticas de los econbmicos de los bienes
bienes o serviclos a 0 servicios.
adquirir.
I
7. Anallza ia informagién y
turna para determinar que
p cugntan con los
blenes o servicios
requeridos, y envia
documentas.
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Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de Ia Jefatura

Titular de la Jefatura

Tituiar de la
de Departamento de Subdireccion de de Departamento de | Titular de la Direccién de
Cotizaciones y Adquisiciones Licitaciones y Adquisiciones
Pedidos Contratos
8. Recibe y revisa la
documentacion y verifica
que empresas cuantan
con capacidad para
proveer los bienes o
servicios requeridos.
9. Solicita cotizaciones y
elabora RD-DADQ-05-01
y selecciona al Proveedor
o Prestador de Servicios
' i
10. Integra expediente y fo N
T
Jefatura de Departamento Titular de la Jefatura de
de Licitaciones y Contratos. Departamento de
Licitaciones y Contratos,
para que se alienda la
! soficitud.
12, Recibe expediente,
integra la carpeta y
elabora oficios de
Convocatoria af
Subcomité y rubrica este
timo y los remite.
13. Revisa carpeta y
oficio, rubrica éste y los 4
remite,
14, Recibe carpeta y
oficio, rubrica éste y los
remits.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccion Titular de la

ol Titular de la Oficialia Subcomité de
General de Mayor Compras Direccion de

Administraciéon Adquisiclones
15. Recibe carpeta y
oficio, rubrica éste y los
remite.
A
16. Reclbe carpelay
oficio, firma éste y los
tuma a los miembros del
Subcomits.
A
17. Sesiona, revisa la
carpeta y autoriza la
adjudicacion, mediante la
emision del RD-DADQ-06-
01y envia resolucion.
A
18. Instruye al
Departamento de
Licitaciones y Contratos,

para que integre la
documentacion para la
alaboracion de! contrato.

A 4

g
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La voz da la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura

de Departamento de
Licitaciones y
Contratos

Titular de la
Subdireccién de
Adquisiciones

Titular de la Direccién
de Adquisiciones

Titular de ia Direccién
General de
Administracién

Y

19.Integrala
documentacion,

A 4

20. Elabora oficio de
solicitud de elaboracion
del contrato, RD-DADQ-
06-02 lo rubrica y remite.

v

21. Recibe RD-DADQ-06-
02, o rubrica y remite
junto con expediente

integrado.

v

22, Reclbe expediente
integrado y RD-DADQ-06-
02, et cual fima y recaba
en éste la firma del drea

solicitante.

L

v

23. Recibe expedients, y
RD-DADQ-06-02, rubnica
este y remite ambos.

g
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ia cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
I de Ir i 1
Tithiar de.la OBclallas. |- st deilaDirecalon Hitulandesa Subdireccion de
Mayor General de Asuntos Direccién de Proceso de
Juridicos iclo
rid Adquisiciones Adquisiclones
24, Reciba RD-DADQ-06-
02, fima y remite, junto
con el expedients,
conteniendo la A
documentacién para la 25. Elabora contrato de
elaboracion del conbrato. adjudicacion directay
recaba las autorizaclones
en el mismo y
debldamente formalizado
foenvla.

v

26. Recibe el contrato
formallzado y lo remite ala
Titular de |a Direccion de
Adquisiciones, a través de
la Direccion General de
Adminlstracion.

27. Recibe el contrato e
instruye para que se
entregue la RD-DADQ-02-
02y una copia del contrato
de adjudicacién directa al
Almacén,

=

A 4

28. Daindicaclones para
que se informe al
Proveedor, que los bienes
adquiridos, deberan de ser

entregados en el Almacén.

=

29, Remils ¢l contrato, a
Tit ar do |a Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Conlratos,
paraque fo misgre al
expadiante 8 informe al
Subcomité sobre ei caso.

30. Envia copia del contratoy
de los bienes o serviclos
adqulridos y copla de RD-
DADQ-02-02 al
Responsable del Aimacén.

31, Informa al Proveedor
seleccionado. que los
bienes, deberan de ser
entregados en el Almacén
General.
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

36. Autoriza el informe y
los integra, en la carpeta
de su sesion proxima
inmediata a que entrega a
la Oficialla Mayor.

Titular de ia Jefatura
Titular de la
:::;’t::‘:r e Responsable de de Departamento de Sirs Narde Titular de la
Almacén General Licitaciones y Oficialia Mayor
Adquisiciones
Servicios Contratos qu
32 Entrega los bienes
queridos, en la fecha
establecida al Aimacen. ‘
33, Recibe copias del
contrato de bienes
adqulridos y de la RD-
DADQ-02-02 as como
los bienes adquindos del
proveedor. 34, Reclbe copla del
contrato de adjudicacion
directa, la que integra al
4 expediente en su archivo
Fin
4
35. Informe af
Hbcmgs pnresema a
través del Titular de la
Subdireccion de
Adquisiciones, para
autorizacion de! Titular de
la Direccién de
Adquisici A
A

R’

37. Presenta informe a los
miembras del Subcomité
sobre 8! procedimientn de
adjudicacion directa por
excepcion a la Licitacion
Piblica Nacional.

Fin
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Caodigo de registro Nombre

RD-DADQ-02-02

Requisicion de Compra

RD-DADQ-04-16

Propuesta Econdmica

RD-DADQ-05-01

Cuadro Comparativo de Precios

RD-DADQ-06-01

Dictamen del Subcomité SCAAS-01

RD-DADQ-06-02

Oficio de Solicitud de Elaboracion de Contrato
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO

ABIERTO

La voz ae la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

'y

Requisicié

n de Compra (RD-DADQ-02-02).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONE

REQUISICION DE COMPRA

Nao. De la Requisiclén
1 =
_ o __ PROGRESIVO Y
AREA DE ADQUISICIONES ' .t ;éé
2 9; {
L A Ay i Vil LEGH
FEDIA B FRCHA REALEN LA | 10 BIENES DEDERAN SER ENVIADOSA| | Wo. ¥ NOMBAE BE LA PARTIOA PRESUPUESTAL] MIGRTO ESTIMABO |
BLABORACION | QUE SEREQUIEREN | DOMICILIO. ! Lo POR ACEPTAR ; s '
pia MES A0 | loseiENES | e e i SO
3 L L o 55 6 L
HOIANo._DE__.| Dla MES ARO i R 2 it
NUMERO C€ODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD
CONSECUTIVO {INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN)
(8) (9) (10) (11)
JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO - OTRAS OBSERVACIONES NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE CENTRO DE COSTO (14)
(13) \
(12)
SOUICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (15)
AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
(17)

AUTORIZA (NOMBRE Y CARGO)

(16)

l NOTA: NO JIFNAR | 85 ARFAS SOMRRFANAS

I ADQUISICIONES

O
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

No Nombre Debe Anotarse
1. Numero de la requisicion Numero de la requisicién en orden progresivo.
2. Espacio para el Folio y Sello Sello y folio de recibido por el area de adquisiciones.
. Fecha de elaboracién dia/mes/afio, asi mismo sefialar el
3. Fecha de elaboracion ntmero de hoja.
4 Fecha real en la que se Fecha real en la que se requieren los bienes, sefialando
) requieren los bienes dia/mes/afio.
5 Los bienes deben ser Especificar el lugar en donde deben ser enviados.
’ enviados a domicilio
Nuamero y nombre de la NUmero y nombre de la partida presupuestal por aceptar.
6. partida presupuestal por
aceptar
7. Monto estimado Monto estimado-cotizacién.
8. Namero consecutivo. Namero consecutivo.
Cédigo de descripcion de los | Codigo de descripcién de los bienes (incluyendo datos
9 bienes (incluyendo datos técnicos cuando se requieran)
’ técnicos cuando se
requieran)
10. Cantidad. Registrar la cantidad.
11. Unidad. Seftalar la unidad de medida.
Justificacion y uso de lo Justificacién y uso de lo solicitado- otras observaciones.
12. solicitado otras
observaciones
13. Nombre del area solicitante | Nombre del area solicitante.
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ABIERTO

La voz da ia cludaciania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

14, Centro costo Centro costo al que pertenece el area solicitante.
185. Solicita Nombre, firma y cargo del solicitante.

16. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.

17. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

PARLAMENTO
ABIERTO

LLa voz de a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Propuesta Econémica (RD-DADQ-04-1 6).

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES

PROVEEDORES NO. ALDF/ ___IR/

120_ (1), PARA LA “CONTRATACION DEL

SERVICIO DE
(2)
11
Cludad de México, a de (3) de20 __ .
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTE
Propuesta Econémica
Vigencia de las 00:00 horas del 1 de de hasta las 00:00 horas del ___de de 20 __ (4).
Descripcidn | Cantidad Péliza “importe | Gastosde | importe WA importe
del Servicio : ; Prima Neta | expedicién Subtotal | prime Total |
a4 : : _(mN) .
(5) (6) ) (8) (9) (10) (11 (12)
TOTAL (13)
ATENTAMENTE
(14)

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ia ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Propuesta Econémica (RD-DADQ-04-1 6).

No. Campo Debe Anotarse
La identificacién del procedimiento de Adjudicacion Directa,
, - iniciando con ALDF, enseguida el nimero de legislatura, el
1. E;'T(;ngiegnpg;:::ggmento de nimero de procedimiento de Invitacién Restringida a
! cuando menos tres proveedores con tres digitos (AD001) y
el afio en que se realiza el procedimiento.
Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Nombre del procedimiento de | “Contratacién del servicio integral de limpieza de las
) Adjudicacién Directa distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal”.
3 Fecha La fecha de la elaboracion de la Propuesta econdémica,
' iniciando por dia, mes y afio.
La hora, dia, mes y afio en que inicia la vigencia hasta la
4, Vigencia hora, dia, mes y afio del término de la vigencia de la
Propuesta econdmica.
5. Descripcion del servicio El tipo de servicio que se est4 cotizando
. La cantidad de los articulos o bienes en ntmero o piezas
6. Cantidad del bien o servicio
7. Pdliza El tipo y nimero de Péliza
8. Importe Prima Neta La cantidad de importe neto
9. Gastos de expedicién La cuantificacion de los gastos en monto
10. Importe Subtotal (MN) El Subtotal del monto del importe
1. ILV.A El importe del Impuesto al Valor Agregado
12, Importe Prima Total El monto del importe total
13. Total El monto total de la propuesta econémica
14, Representante Legal de la Nombre y firma del Representante Legal de la Empresa

Empresa

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06

PAGINA 734 DE 856

O

O



- NOG366

Fg n - -
Manual de Politicas y Procedimientos de
- I 4
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTOQ
Vil LEGISLATURA La voz de ia ciudadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Cuadro Comparativo de Precios (RD-DADQ-05-01).
- RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
Rmost Y 106 PARA A3 REQUISICION NUM.
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DE (1|
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL 2 2) (2)
DISTRITO FEDERAL
AREA SOLICITANTE: FECHA
(3) (3)
No. DESCRIPOION CANTIDAD UNIDAD P.U. MONTO TOTAL P.U, MONTO TQTAL P.U. MONTO TQTAL
] (5) (6) m 8) (s) (8) (9) (® (9)
SUBTOTAL (10) {12) (12) (13) {12) (13) (12 (13)
16% DE IVA (14) {15) (16) (17) (18) (17) (16) (17
TOTAL (18) (19) {20) (21) (20) (21) (20) {21)
FECHA DE COTIZACION: (22)
VIGENCIA DE COTIZACION: (239)
TIEMPO DE ENTREGA: (24)
CONDICIONES DE PAGO: {25)
GARANTIA: (26)
OBSERVACIONES: (27)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(28) (29) _(30)
TITULAR DE LA SUBDIRECCION TITULAR DE LA DIRECCION TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE PROCESOS DE ADQUISICIONES DE ADQUISICIONES DE ADMINISTRACION
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato del Cuadro Comparativo de Precios (RD-DADQ-

05-01).
No. Campo Debe Anotarse
1. Requisicion Nim El nimero de Requisicién de bienes o servicios.
2 Razén Social Eilerr:gggrseei?dl:s.empresa que realiza la cotizacién de los
3. Area Solicitante El area que solicita el bien o servicio.
4, Fecha La hora, dia, mes y afio en que se realiza el comparativo.
5. Descripcion El tipo de servicio que se esta cotizando.
6. Cantidad Ié:l gia:r:igasdei?dlgs articulos o bienes en nimero o piezas
7. Unidad La unidad de medida que se cotiza.
8. Precio Unitario El Precio Unitario.
9. Monto Total El Monto Total.
10. Subtotal -Cantidad El Subtotal de las cantidades cotizadas.
1. Subtotal -Unidad El Subtotal de las unidades.
12. Subtotal- P.U. El Subtotal de los Precios Unitarios.
13. Subtotal (Monto Total) El monto del Subtotal.
14. 16% de I.V.A. El importe del Impuesto al Valor Agregado.
15. Unidad El nimero de unidades cotizadas.
16. 16% de L.V.A. (P.U.) El 16% del I.V.A. del Precio Unitario.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de [a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No.

Campo

Debe Anotarse

17. 16% de |.V.A. (Monto Total)

El 16% del 1.V.A. respecto al Monto Total.

18. Total

La cantidad total de la cotizacion.

19. Total (Unidad)

El total de unidades cotizadas.

20. Total (P.

uU) El total del precio unitario.

21. Total (Monto Total)

El monto total de la cotizacién.

22. Fecha de Cotizacion

El monto total de la propuesta economica.

23. Vigencia de Cotizacion

La fecha de la vigencia de la cotizacion.

24, Tiempo de Entrega

El tiempo de entrega del bien 0 servicio.

25. Condiciones de Pago

Las condiciones de pago que se ofrezcan.

26. Garantia

La garantia que presenten cada uno de los participantes.

Registrar las observaciones que se deriven del comparativo

27. Observaciones de precios.

. Nombre y firma del Titular de la Subdireccion de Procesos
2. Etaboro de Adquisiciones.
29. Revis6 Nombre y firma de! Titular de la Direccion de Adquisiciones.

30. Autorizo

Administracion.

Nombre y firma del Titular de la Direccion General de

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la ciudacania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Dictamen del Subcomité SCAAS-01 (RD-DADQ-06-01).

Vil LEGISLATURA

PARLAMENTO
ABIERTO

Lo vyoz de la ciugadania

Procedimiento que se somete a Dictaminacién del Subcomité:
(2) 3)
(1) Dfa: Mes: Afo:
Area requirente: (4)
Descripcién de los bienes Planteamiento Acuerde
[solicitud, Justificacién y fundamento Ie!al)
Fundamento:
(6)
(s) (8)
Sollcitud:
7
Contrato abierto {9) SI{)] NOL} Partida presupuestal (11) Importe (13)
Abastecimlento simultineo (10) Si{ )| NO() Precio sujetos a ajuste  SI{ | No( ) (12)
Presidente (14) Vocal (15) Vocal {16)
Oficialfa Mayor Tesorerfa Titular de la Coordinacién General de C
Social
Secretarlo Ejecutivo Vocal Vocal Vocal
(17) (18) (19) (20)
T. de la Direccién General de Titular de la Coordinacién de Serviclos | T, de la Direccién General del Instituto| T. de la Direcclén General de Servicios
Adminlstracién Parlamentarios de Ir Parlamentarias
Secretaria Técnica Asesor Asesor Invitado Permanente
(21) (22) (23) (24)
T. de la Direccién de Adquisiciones T. de la Direccién General de T. de la Contralorla General Presidente del Comité de
Asuntos Juridicos Administracién
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Manual de Politicas y Procedimientos de CiEate
la Oficialia Mayor BARLAMENTO
ABIERTO

Vii LEGISLATURA La vaz de la cludedania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Dictamen del Subcomité SCAAS-01 (RD-
DADQ-06-01).

No. Campo Debe Anotarse
1. Procedimiento Nombre de|. procedimiento que se somete a Dictaminacion
del Subcomité.
2. Sesion Cop letra, el nimero de la sesion del Subcomité. Ejemplo:
Quinta.
3. Tipo de Sesion El tipo de la sesion que se lleva a cabo. Ejemplo: Ordinaria.
4, Area requirente Nombre del rea que solicita el procedimiento.
5 Descripcion de los bienes Descripcig‘m resumida de los bienes correspondientes al
procedimiento.
6. Fundamento E} fundamento con el cual se justifica la compra de los
bienes.
7. Solicitud La soficitud que justifica la compra de los bienes.
El nimero de acuerdo al que se llegd, derivado de la
8. Acuerdo decision del Subcomité.
0. Contrato Abierto Con un tache en la casilla correspondiente, si se trata de un
contrato abierto o no.
10. Abastecimiento simultaneo Con un .tache en la casilla correspondiente, si sera
abastecimiento simultaneo o no.
La partida presupuestal, correspondiente a los bienes que
11. Partida Presupuestal se adquieren, de acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto.
12. Precios sujetos a ajuste an un tac_:he en la casilla correspondiente, si son precios
sujetos a ajuste o no.
13. Importe Importe total de la adquisicion de los bienes.
14. Titular de la Oficialia Mayor Nombre completo y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
15. Titular de la Tesoreria Nombre completo y firma del Titular de la Tesoreria.
Titular de la Coordinacion Nombre completo y firma del titular de la Coordinacion
16. General de Comunicacién General de Comunicacién Social,
Social
Titular de la Direccion Nombre completo y firma del titular del Titular de la
17. General de Administracién Direccion General de Administracion.
Titular de la Coordinacién de Nombre completo y firma del titular de la Coordinacién de
18. Servicios Parlamentarios Servicios Parlamentarios.
Titular de la Direccidn Nombre completo y firma del titular de la Direccion General
General del Instituto de del Instituto de Investigaciones Parlamentarias.
19. Investigaciones
Parlamentarias
20 Titular de la Direccién Nombre compieto y firma del titular de la Direccién General
: General de Servicios de Servicios.
21 Titular de la Direccion de Nombre completo y firma del titular de la Direccién de
' Adquisiciones Adgquisiciones.
22 Titular de la Direccién Nombre completo y firma del titular de la Direccién General
: General de Asuntos Juridicos | de Asuntos Juridicos.
Titular de la Contraloria Nombre completo y firma del Titular de la Contraioria
23. General General.
24 Invitado Permanente Nom_br'e co_n’1p|eto y firma del Presidente del Comité de
Administracion.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
VIl LEGISLATURA La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Elaboracién de Contrato (RD-DADQ-06-02).

PARLAMENTO
ABIERTO

Lu voz du la cludadania

VIl LEGISLATURA

Ciudad de México, a (1) de de 20
LIC. (2)
Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos
Presente

Asunto: SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO

Por medio del presente anexo copia de la documentacién correspondiente al procedimiento de
Adjudicacién Directa por acuerdo de la Comisién de Gobierno (3) ALDF/VIL/AD/ /20
“Contratacién de Servicios de (4) ", asi
como la documentacién legal y administrativa correspondiente a la empresa
[} (5) ".

Lo anterior, a efecto de que cuente con los elementos que le permitan la elaboracién del contrato
respectivo a la brevedad posible, continuando con las acciones que promueven la eficiencia operacional
en la administracion de esta Asamblea Legislativa.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
Atentamente
(6)

Nombre y firma
Titular de la Oficialia Mayor

ALDF-PP-OM-DGA-DA-06 PAGINA 741 DE 856




R
7%
e

e

Vii LEGISLATURA

%

Manual de Politicas y Procedimientos de Vi
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz cde ia cludadanfa

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Elaboracién de Contrato (RD-

DADQ-06-02).
No. Campo Debe anotarse
1 Fecha La fecha de la elaboracion de la Solicitud de Elaboracién de
) Contrato, iniciando por dia, mes y afio.
2 Lic. Nombre completo del Titular de la Direccion General de

Asuntos Juridicos.

Numero del procedimiento de
Adjudicacién Directa por

La identificacién del procedimiento de Adjudicacién Directa,
iniciando con ALDF, enseguida el numero de legislatura

3. e (VIL), el nimero de procedimiento de Adjudicacién Directa

gz%?;?:ode la Comision de con tres digitos (AD001) y el afio en que se realiza el
procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/AD001/2015.

Nombre del procedimiento de | Sefialar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:

4 Adjudicacién Directa por “Contratacion del servicio integral de limpieza de las

’ Acuerdo de la Comision de distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del

Gobierno Distrito Federal”.

5. Empresa Razén social de la empresa que prestara los servicios.

6. Titular de la Oficialia Mayor Nombre completo y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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DADQ-03-07 Registro en el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios.

A. Objetivo especifico

Contar con un registro de proveedores de bienes y prestadores de servicios que soliciten
darse de alta en el padrén de proveedores y prestadores de servicios, ya sea mediante
solicitud expresa por parte de ellos o porque resultaron adjudicados en alguno de los
procedimientos de adquisicién celebrados por la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Subdireccién de Adquisiciones
o Departamento de Programacion y Padron de Proveedores
O o Departamento de Licitaciones 'y Contratos

e Proveedor o Prestador de Servicios
C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Normas Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Padron de Registro de personas fisicas y morales que, a través de

Proveedores solicitud expresa o por haber resultado adjudicadas en

alguno de los procedimientos de adquisicién, se dan de alta
en el padron de la Asamblea Legislativa previa entrega de la
documentacion que acredita estar legalmente constituidas,
contar con reconocido prestigio, capacidad de infraestructura
y solvencia tanto econémica como moral, lo que permitira
garantizar condiciones de calidad, precios y condiciones de
pago favorables la Asamblea Legislativa.

©
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Prestador de Servicios Persona fisica o moral que cumpliendo con una serie de

requisitos preestablecidos, proporciona o realiza una
determinada actividad en favor de la Asamblea Legislativa.

Proveedor Persona fisica o moral que celebra contratos con caracter de

vendedor de bienes o prestador de servicios con la Asamblea
Legislativa.

D. Politicas especificas

1.

El Titular de la Jefatura de Departamento de Programacién y Padron de
Proveedores tendra la responsabilidad de realizar la inscripcion al padréon de
proveedores y prestadores de servicios, mediante solicitud expresa de los
proveedores o prestadores de servicios o en Su caso porque hayan resultado
adjudicados en cualquiera de los procedimientos de adquisicion establecidos en el
Manual y Normas de la Asamblea Legislativa, previa autorizacién del Titular de la
Subdireccion de Adquisiciones.

Las personas morales que estén interesadas en inscribirse al padron de
proveedores y prestadores de servicios deberan presentar al Titular de la Jefatura
de Departamento de Programacion y Padron de Proveedores, la siguiente
documentacion en original Y copia, para su cotejo:

e Acta constitutiva inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio de la Ciudad de México Y en su caso sus modificaciones.

e Cédula de Identificacion Fiscal Y, en su caso, modificaciones;
e Comprobante de domicilio (recibo telefénico, de luz, agua o predial);

e Documento notarial que acredite |a personalidad y facultades del
apoderado o representante legal;

e Identificacién oficial del apoderado o representante legal;
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Documento mediante el cual manifieste, bajo protesta de decir verdad,
que no existen impedimentos para firmar el contrato o pedido, conforme a
la Norma 26 de las Normas;

Declaracion de impuestos del Ejercicio inmediato anterior y Pagos
Provisionales del Ejercicio actual,

Curriculum vitae firmado por el representante legal, destacando su
capacidad econémica, técnica y humana, asi como los bienes y servicios
que produce, distribuye, vende o renta;

Documentacién comprobatoria de su inscripcion ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social, en su caso.

3. Las personas fisicas que estén interesados en inscribirse, al padron de
proveedores y los prestadores de servicios deberan presentar al Titular de la
Jefatura de Departamento de Programacion y Padron de Proveedores, la siguiente
documentacion en original y copia, para su cotejo:

Acta de nacimiento;

Cédula de Identificacion Fiscal y en su caso, modificaciones;
Comprobante de domicilio (recibo telefénico, de luz, agua o predial);
Identificacion oficial;

Documento mediante el cual manifieste, bajo protesta de decir verdad,
que no existen impedimentos para firmar el contrato o pedido, conforme a
la Norma 26 de las Normas;

Declaracion de Impuestos del Ejercicio inmediato anterior y Pagos
Provisionales del Ejercicio actual,

Curriculum vitae destacando su capacidad econémica, técnica y humana,
asi como los bienes y servicios que produce, distribuye, vende o renta;
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4. ElTitular de la Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos debera remitir

al Titular de la Jefatura de Departamento de Programaciéon y Padrén de
Proveedores, copia de la documentacién legal y administrativa de los proveedores
o prestadores de servicios que hayan resultado adjudicados en cualquiera de los
procedimientos de adquisicion establecidos en el Manual y Normas de la Asamblea
Legislativa, el con el fin de llevar cabo su registro al padrén de proveedores y
prestadores de servicio.

. El Titular de la Jefatura de Departamento de Programacion y Padréon de
Proveedores, debera recibir la documentacion del proveedor adjudicado y a darlo
de alta en el Sistema, e integrar su expediente con la documentacién requerida
para la obtencién de dicho registro. Asimismo, debera actualizar y depurar los
registros correspondientes de manera anual de conformidad con lo establecido en
la Norma 27.

. El Titular de la Jefatura de Departamento de Programacién y Padron de
Proveedores no debera inscribir en el padrén de proveedores, a los proveedores 0
prestadores de servicios que hayan presentado la documentacion incompleta.
Asimismo, no deberé otorgar la constancia de alta bajo este supuesto.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Proveedor Prestador de
Servicio/ Titular de la Jefatura
de Departamento de
Licitaciones y Contratos

1. Presentan documentos en original y copia de
acuerdo a la relacién de documentacién legal
y administrativa para su registro en el padron
de proveedores, los proveedores Yy
prestadores de servicios.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacion y Padron de
Proveedores

2. Recibe documentos en original y copia de
acuerdo a la relacion de documentacion legal
y administrativa para registrarse en el padrén
de proveedores, los proveedores Y
prestadores de servicios.

Titular de la Subdireccién
de Adquisiciones

3. Verifica que la documentacion esté completa y
coteja los originales contra las copias.

¢ Los documentos estan completos y
corresponden a la informacion proporcionada por
la persona fisica o moral interesada en inscribirse

en el padron?

3.1. No: Informa al proveedor que le faltan los
documentos y presente nuevamente. Pasa a
la actividad 1.

3.2. SI: Remite documentacion del proveedor
para su revision.

4. Revisa y verifica que la documentacion del
proveedor, este debidamente integrada de
acuerdo a la normatividad establecida.

¢ Se encuentra integrada?

4.1. No: Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Programacion y Padrén de
Proveedores, localice via telefénica o via
correo electronico, al proveedor e informe
que integre la informacion debidamente.
Pasa a la actividad 1.

4.2. Si: Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Programacion y Padron de
Proveedores, para que registre al proveedor
o prestador servicio.

42

ALDF-PP-OM-DGA-DA-07

PAGINA 747 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de T
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de 'a cludacania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
5. Sella y rubrica en las copias, con éstas
. inscribe o registra al proveedor o prestador de
Titular de la Jefatura de servicios en el padrén de proveedores. Elabora el registro

Departamento de

Programacién y Padrén
de Proveedores

en el Padron de

6. Integra informacion del proveedor o prestador | Proveedores
del servicio al Sistema de Inscripcién  al
Padrén de Proveedores.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Proveedor Prestador de Servicio/

Titular de la Jefatura de

Titular de ia Jefatura de Titular de la Subdireccién de
Departamento de Programaclén y
Departamento de Licitaclones y Adquisiciones
Contratos Padrén de Proveedores
1. Presentan
documentos legales ¥
administrativos para su ‘__@
| registro en el padrén de
proveedores y restadores
de serviclos.
|
v

2. Recibe documentos

legal y administrativa

para regisirarse en el

padron de proveedores,
provesdores ¥
prestadores de serviclos.
|
v
3, Verifica que 12
documentacion esté

completa y coteja los
originales contra las
coplas.

No sl

Estén
completos Y
carresporniden?

3.1, Informa al proveedor 3.2 Remite
que le fattan los documentacion del
dot ntos y presente p dor para s
nuevamente revision,

]
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Titular de la Subdireccion de Adquisiciones

Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacién y Padrén de Proveedores

No

4. Revisa y verifica que
la documentacién def
provesdor, este
debidaments integrada
de acuerdo a la
normatividad estableclda,

]
¢Se

y

4.1, Instruye localice via
telefénica, via correo
electranico, al proveedor
@ informe que integre la
informacién
debidaments,

integrada?

y

4.2 Instruye para que
registre al proveedor o
prestador servicio,

L

K 4

5. Sella y rubrica en las
copias, con éstas
inscribe o registra at
proveedor o prestador de
servicios en el padron.

v

6. Integra informaclén del
proveedor o prestador
del servicio al Sistema

y

D
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L
G. Formatos
Cédigo de registro
Documentacion Legal y
Anexo 1 Padron de Proveedores

Administrativa para Registrarse en el

o
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Anexo 1
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL
\'/| SLATU PARLAMENTO
. | LEGISLATURA AR
vil LEGlSLATURA L voz oo s cuasdania
DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA PARA REGISTRARSE EN EL PADRON DE PROVEEDORES
' PERSONA ’
DOCUMENTACION ’ MORAL FISICA ’
1.- Acta constitutiva Y, en su caso, sus modificaciones, registradas en el Reglstro Piblico de 1a Si NO
Propiedad y del Comercio del Distrito Federal. *
2.- Cédula de Identificacién Fiscal, * Sl SI
, 3.- Poder Notarial del Representante Legal o0 Apoderado. * Sl NO O
4.- Declaracién del Ejercicio Inmediato anterior y Pagos Provisionales de Ejercicio actual, * Sl Si —,
5.- Ultimos tres recibos de pago de las contribuclones locales de acuerdo con el Codigo Fiscal de Sl S
Distrito Federal o sy equivalente, s| se trata de Proveedor, arrendador o prestador de servicio con
domiciilo fiscal en |a entidad federativa distinta g la CDMX. *
6. identificacién oficial de Representante Legal 0 Apoderado, * Si Sl j
7.- Currlculum Viate firmado por el Representante Legal, destacando sy capacldad econémica, SI SI
técnica y humana: relacién de clientes actuales, asf como Ios bienes y servicios, distribuye, vende
orenta. *
8.- Sl cuenta con personal, la documentacion comprobatoria de su inseripcién ante el Instituto Sl NO
Mexicano del Seguro Soclal, *
9.- Acta de Nacimiento, * , NO , Sl
10.- Comprobante de Domiclijo. * , Sl , SI
11.- Documento medlante el cual manifieste, bajo protesta de decir verdad, que no existen SI Sl
Impedimentos para firmar el contrato o pedido, conforme a Ia Norma 26 de las Normas para las

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Serviclos de la Asambiea Legislativa del Distrito
Federal. *

Toda documentacion deberd presentarse en original y copla para su cotejo y registro en ef drea de padrén de proveedores

Los datos personales serdn ] ¥ tratados en of siatema HOWMREGBNDDEPROVEEDORESDEMASAMBLEA LEGISLATIVADEL DISTRITO FEERALOIMMWWMMQIREMMENTO PARA EL
GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL. DISTRITO FEDERAL (GODF- 27/08/2003) ARTUCULO 80 FRACCION N‘;Nm o Manus! de Organizacidn d Actusiizacién: 18/06/20 . Genersl de
EN MATERIA OE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIONES DE SERVICIO ¥ OBRA PUBLICA, A EFECTO

mmthﬁwwthumd-p.lhme Lummmummmma(')muwmyunmumnw-umowmdvmn-d-wmmdm.mm ul-inﬂvm.mw-dab-nopud:lnn-
dify snsu SXpreso, s8ivo e wmmth.ElmuNoddSismdldlhwuudﬂmhh MM‘*MM&:&M.Llc.__.ylnd.l#dndwnmlmlum)md-
rectficacién, m%ymnﬂmnhvm ddmm—hhﬂ- d-hUnldaddoTrmm de la Asembiea Loghistiva: Gente Na 15 Oficina 328 3er. Piso Col, CmnDohomCu-mlﬁmc, C. P. 08010 Teldfono 55210610, careo
dccvmg‘ln-’ﬂmmm‘Ellmwmlmnm&m«muhIdm%ymmd-thmd-ddDde-d‘dw-nﬂbﬂwlnmmdmmmhL-yd-FMd-Dmquuud
Distrita Federal af telsfono 56384635, correo slactronico. eRmpLrsonale: Sl VRS © www.nfod?. org mx”
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DADQ-03-08 Actualizacién de Datos del Padrén de Proveedores y Prestadores
de Servicios.

A. Objetivo especifico

Integrar, actualizar y depurar en el registro del padron de proveedores y prestadores de
servicios, la documentacion que presenten los proveedores y prestadores de servicios, asi
como dar de baja a los proveedores que no deseen o no cumplan los requisitos para
continuar siendo proveedores de la Asamblea Legislativa con el fin de mantenerio
actualizado.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Direccion de Adquisiciones
O e Subdirecciéon de Adquisiciones
e Subdireccion de Procesos de Adquisiciones
o Departamento de Licitaciones y Contratos
o Departamento de Cotizaciones y Pedidos.
o Departamento de Programacion y Padron de Proveedores
o Proveedor o Prestador de Servicios

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Padron de Registro de personas fisicas y morales que a través de
Proveedores Solicitud expresa o por haber resultado adjudicadas en alguno
de los procedimientos de adquisicién, se dan de alta en el
padréon de la Asamblea Legislativa previa entrega de la
documentaciéon que acredita estar legalmente constituidas,
contar con reconocido prestigio, capacidad de infraestructura y
solvencia tanto econémica como moral, lo que permitira

@
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garantizar condiciones de calidad, precios y condiciones de
pago favorables la Asamblea Legislativa.

Prestador de servicios Persona fisica o moral que cumpliendo con una serie de
requisitos  preestablecidos, proporciona o realiza una
determinada actividad en favor de Ia Asambiea.

Proveedor Persona fisica 0 moral que celebra contratos con caracter de
vendedor de bienes o prestador de servicios con la Asamblea
Legislativa.

Sistema Sistema de Inscripcion al Padrén de Proveedores

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Jefatura de Departamento de Programacion y Padrén de O
Proveedores debera:

1.1. Actualizar en padrén de proveedores, los datos de los proveedores y
prestadores de servicios, en los primeros dos meses del afno, mediante la
documentacién adicional y actualizada que presenten los proveedores que ya
se encuentren inscritos, anexando:

. Copias de los acuses de la Ultima declaracién anual de impuestos.

° Declaraciones parciales que acrediten estar al corriente en el pago de
impuestos de conformidad con el Cadigo Fiscal de la Federacion.

° Copia de los recibos de pago de las contribuciones locales del ejercicio
inmediato anterior de acuerdo con el Codigo Fiscal del Distrito Federal o]
Su equivalente, si se trata de proveedor o prestador de servicio con
domicilio fiscal en entidad federativa distinta a la Ciudad de México.

o En caso de cambio de domicilio fiscal, presentar los comprobantes y
aviso al SAT, correspondientes.

e
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° En el caso de modificacién en el nombramiento del representante legal,
presentar el poder notarial actualizado.

1.2. Incorporar en el expediente del Proveedor o Prestador de Servicios, la
documentaciéon que haya presentado éste para actualizar su registro y en su
caso llevar a cabo las modificaciones en el Sistema de Inscripcién al Padron
de Proveedores.

1.3. Verificar que los expedientes de los proveedores y prestadores de servicios
que no hayan manifestado su interés en actualizar su informacién en el
padrén se mantengan conforme a los lineamientos que emita el Comité
Técnico Institucional de Administracion de Documentos.

1.4. Hacer del conocimiento de los proveedores 0 prestadores de servicios
inscritos en el padron de proveedores, que deberan informar, por escrito al
Departamento de Programacion y Padron de Proveedores, en cualquier
momento del afio, aquellas modificaciones que incidan en su situacion legal,
domicilio fiscal, objeto social, representante o apoderado legal, entre otros
aspectos, anexando la documentacién comprobatoria de dichos cambios.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Presenta documentaci6n actualizada al Titular
g;cx;?:or 0 Prestador de de la Jefatura de Departamento de
Programacion y Padrén de Proveedores.
Titular de la Jefatura de 2. Recibe la documentacion que acredita la
Departamento de actualizacién tanto en original como en copia.
Programacién y Padron de
los Proveedores
Titular de la Direccion de 3. Coteja el original con las copias de la
Adaquisiciones [Tituiar de documentacion presentada por el proveedor o
la Subdireccién de prestador de servicios.
gggg:rs:z;gﬁsg 't;:_z';gzc:: ¢ Coinciden originales con las copias?
de Adquisiciones/ 3.1. No: Informa al proveedor o prestador de
Titulares de las Jefaturas servicios, para que presente nuevamente la
de Departamento de documentacion. Pasa a la actividad 1.
Licitaciones y Contratos y 3.2. SI: Actualiza la informacién del proveedor o
de Cotizaciones y prestador de servicios, en el Sistema y en su
Pedidos expediente.
4. Depura en el padron proveedores, los
Titular de la Jefatura de registros de aquellos proveedores o
Departamento de prestadores de servicios que decidieron no
Programacion y Padrén mantenerse en el mismo o que la Asamblea
de los Proveedores Legislativa decidi6 dar de baja por
incumplimientos.
Titular de la Jefatura de 5. Elabora reporte, enlistando  aquellos
Departamento de proveedores y prestadores de servicios, cuyos
Programacién y Padron registros se depuraron del padron de
de los Proveedores proveedores y remite para su conocimiento.
Titular de la Subdireccion 6. Reciben reporte para su conocimiento y
de Adquisiciones, Titular consuita.
de la Direccién de
Adquisiciones, Titular de
la Oficialia Mayor
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ABIERTO
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actlvidad Registro

Titular de la Jefatura de 7. Genera version de actualizacion del padrén de
Departamento de Programacién y Padrén de proveedores, para
Programacion y Padron de ser publicada en la pagina web de la Asamblea
los Proveedores Legislativa.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de

Titular de Ja Direcclén de Adquisiclones /Titular de
la Subdirecclén de Adquisiciones/Titular de ia

Proveedor o Prestador Departamento de Subdireccién de Procescs de Adquisiclones/
de Servicio Programacién y Padrén de Titulares de las Jefaturas de Departamento de
Proveedores Licltaclones y Contratos y de Cotizactones y
Pedidos
1. Presenta
documentacion
actuallzada al Titular de
la Jefatura de
Departamento de
Programacion y Padron
|
L 4
2. Recibe la
documentacion que
acredita la actualizacién
tanto en origlnal como en
copia.
l
A 4
3, Coteja el original con las
coplas de la documentacion]
presentada por el
proveedor o prestador de
serviclos.
S| No
¢ Coinciden
originales y
coplas?
32 Actualizala 3.1. Informa & proveedor,
informacion del para que presente
proveedor, en el Sistema nuevamente la
y en su expediente. documentacion.
|
\ 4

4. Depura del padron de
proveadores los registros
de aquellos proveedores o
prestadores de servicios
que decidieron no
mantenerse en el padron.

U
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Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacién y Padron de los Proveedores

Titular de la Subdireccién de Adquisiclones, Titular de
la Direccién de Adquisiciones, Titular de la Oficlalia
Mayor

5

5. Elabora reporte,
enlistando proveedares y
prestadores de servicios,

cuyos registros 58

depuraron del padron y
remits.

v

6. Reciben reporte para su
conocimiento y consulta.

|

—

7. Genera versin de
actualizacion del padron,
para ser publicada en la
pagina web de la Asamblea
Leqislativa.

ALDF-PP-OM-DGA-DA-08

PAGINA 759 DE 856




Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

Vi LEGISLATURA

..

AL
Seb33o @
.

3
s
. 2o
2
YY)

[}
30000,
g
*

-
~'.:. 58

.?
3

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de ia ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

Anexo 1 Documentacion Legal y Administrativa para Registrarse en el

Padrén de Proveedores
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La voz de ia cudsdania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Anexo 1
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL f
Vil LEGISLATURA PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA Lo voz da la cludadania
DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA PARA REGISTRARSE EN EL PADRON DE PROVEEDORES
PERSONA
DOCUMENTACION MORAL. FISICA

1.- Acta constitutiva y, en su caso, sus modificaciones, registradas en el Reglstro Publico de ia ] NO
Propledad y del Comercio de ia Cludad de México. *
2.- Cédula de Identificacion Fiscal. * Si Si
3.- Poder Notarial del Representante Legal o Apoderado. * L] NO
4.- Declaracién del Ejerciclo Inmediato anterior y Pagos Provisionales del Ejercicio actual. * Si Sl
5.- Ultimos tres recibos de pago de las contribuciones locales de acuerdo con el Codigo Fiscal de ] L]
Distrito Federal o su equivalente, sl se trata de proveedor, arrendador o prestador de servicio con
domicilio fiscal en la entidad federativa distinta a ila COMX. *
.- Identificacion oficlal del Representante Legal o Apoderado. * SI Si
7.- Curriculum Viate firmado por el Representante Legal, destacando su capacidad econdmica, Sl Sl
técnica y humana: relacion de clientes actuales, asi como los bienes y serviclos, distribuye, vende
orenta.*
8.- S| cuenta con personal, la documentacion comprobatoria de su Inscripcion ante el Instituto Si NO
Mexicano de! Seguro Social. *
9.- Acta de Nacimlento. * NO Si
10.- Comprobante de Domicillo. * Sl Sl
11.- Documento mediante el cual manifieste, bajo protesta de decir verdad, que no existen Si Si
Impedimentos para firmar el contrato o pedido, conforme a la Norma 26 de las Normas para las
Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serviclos de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal. *

Toda documentacién deberd presentarse en original y copla para su cotejo y registro en el érea de padrén de proveedores

Los datos pe l wordn y tratados en e sistema de datos P ks DE PR DELAASAWLEA\EGISLAYNADELDLSTR\TOFEDERM.‘MH“IHmedeEMMENTOFARAB.
GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL (GODF: 27/05/2003) ARTUCULO 80 FRACCION IV y sn ol Manual de Organizacién de Oficiaila Mayor (Gitima actualizacin: 18/06/2012). V.12, Thuler de la Dreccién Genarsi de
Administracién. Numersl 18, cuys finalidad es CONTAR CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA (LEVAR A CABO LA CONTRATACIH EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIONES DE SERVICIO Y OBRA PUBLICA, A EFECTO
DE GARANTIZAR LAS MEJORES CONDICIONES EN CUANTO A PRECIO, CALIDAD Y F NTO, y podrén ser alaTitules dola General de la ALDF, asi como s in Comisién de Derechos Kumancs da fa COMX, Instituto de Acceso a la

cién Publica ¥ de Datos Mnyordcndmd-dcl.lALDF,OmmJuMbdeldﬂdnylxd-_mmﬂﬂ-ﬁnhwﬁm“mdmd-mmwmund-mhd-wuu-mnmm-
wmsmmthd-th-hF-wﬁ-wuhwux Ludmm-ennemunm(')moblomy'lnolo-mpudnu-!oulm:mmdvmmmamdM.Aum,uhhﬂm-mmdmmpdrhur
memnhmm.wwlnmh\-wmmmth, €} responsable del sumudmpumduudﬂm- n-umamammm, Ue__.yla direceion donde podré ejercer los derochos de acceso,
cancelacién yuauldﬂn.nlumnllrmmﬁndiwﬂmlmuh“ﬂhmhumduTlmﬂmd-hAmﬁu Legisiativa | Ganto No 1eo'uu:zs:-.ruuc¢c¢mmm Cusuhtémoc, C P m1ﬂY“mnw1H10.m-oMMbo
autlyar L 6em Elmm-domumdmmu-m-u 4n Piblica y de Datos 1 “DmFM&mw‘mhmhmMMthdoM-ﬁMdlD.hP.md-mdDhmFdIi
ol teléfono 5838-4830; correo electtnica: deiasy e Lo e R RR.1T: O W infod.org mx"
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Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

SMED-04-01 Prestacion de Servicios Médicos de Consulta.

A. Objetivo especifico

Prestar en forma oportuna la consulta médica a los diputados, servidores publicos, y
prestadores de servicios profesionales, con el fin de salvaguardar su salud.

B. (')rganos Y unidades administrativas que participan

e Subdireccion de Servicios Médicos

* Jefatura de Departamento de Control y Supervisién de Servicios Médicos
* Meédico responsable en turno
¢ Personal de Enfermeria

o Usuario O

C. Glosario de términos

Término Definicidon

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Usuarios Diputados, servidores publicos, y prestadores de servicios
profesionales.

Atenciéon Médica Conjunto de servicios médicos que se le proporcionan al
usuario para proteger su salud.

D. Politicas especificas

1. El personal de enfermeria debera verificar que, para recibir la prestacion del
servicio médico, los usuarios proporcionen los siguientes datos:

° Nombre

e Edad O
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e Area de adscripcion

2. Los usuarios solo recibira

requerirlo, se le remitira a la clinica

3. Los médicos adscritos al areaenelt
servicio médico al usuario, asi mism
inicio del tratamiento para las primeras

el medicamento requerido 0 en su caso extender la prescripcion medica, para

el usuario concluya su tratamiento medico.

n la atencién en el consultorio medico y, en caso de
de adscripcién correspondiente.

urno correspondiente, deberan proporcionar el
o, los usuarios recibiran el medicamento para
24 horas, siempre y cuando se cuente con

que

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-01
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Usuario

1. Acude al servicio médico

Personal de Enfermeria

2. Requisita formato de Nota Médica (RD-SMED-
01-01) con informacion del paciente:

Nota Médica (RD-
SMED-01-01)

3. Toma signos vitales del paciente y realiza
registro de los mismos en el RD-SMED-01-01
respectivo y remite al Médico responsable la
informacién generada.

Nota Médica (RD-
SMED-01-01)

Médico responsable en

turno

4. Recibe la RD-SMED-01-01 con datos del
usuario y signos vitales, llama al usuario y lleva
a cabo diagnédstico médico.

¢El usuario amerita atencion médica de urgencia?

4.1.No: Realiza revision médica y extiende
Prescripcién Médica original y copia. Requisita
formato de Vale Medicamento (RD-SMED-01-
02), para su atencién inmediata, y
recomendandole, acuda a su clinica de
adscripcién para su atencién y seguimiento.
Pasa a la actividad 5.

4.2.Si: Amerita atencién de urgencia. Se conecta
con el procedimiento de urgencia.

Nota Médica (RD-
SMED-01-01)

Prescripcién Médica

Vale de
Medicamento (RD-
SMED-01-02)

Continla con SMED-04-02 Procedimiento para
la Prestacién de Servicios Médicos de
Urgencias

Médico responsable en

turno

5. Instruye al personal de enfermeria realice
informe de consultas otorgadas en la Bitacora y
en el Sistema, para la integracién del informe
mensual y trimestral,

Bitacora
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Direccién General de Administracién

Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actlvidad Registro
6. Vacia informacién en la Bitdcora y en el | Bitacora
Personal de Enfermeria Sistema correspondiente y lo remite para su | _
revision. Sistema
Médico responsable en 7. Revisa informe y remite para su integracion.
turno
8. Integra el formato del Reporte del Carro Rojo
Titular de la Jefatura de (RD-SMED-01-03) en el que deben incluirse
Departamento de Control los suministros minimos necesarios, los cuales Carro Rojo (RD-
y Supervision de deben ser contabilizados y supervisados en SMED-01-03)
Servicios Médicos las fechas de caducidad; y remite al Titular de
la Subdireccion para su Vo. Bo.

i L 9. Revisa y presenta el RD-SMED-01-04 al | Informe Mensual
Titular de la Subdireccion Tiular de la Direccién General de | (RD-SMED-01-04)
de Servicios Médicos Administracién.

. 10. Compila, analiza e integra el formato el
Titular de la Jefatura de Informe  Mensual del (RD-SMED-01-04) de
Departamento de Control . - c Informe Mensual

"y actividades de los servicios médicos prestados
y Supervision de te al Titular de la Subdi in d (RD-SMED-01-04)
Servicios Médicos y remite al Titular e la Subdireccion de
Servicios Médicos.
11. Revisa y presenta el RD-SMED-01-04 y el | Informe Mensual

Titular de la Subdireccién
de Servicios Médicos

informe trimestral en el formato de Control y
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual.
(RD-SCE-10-02) al Titular de la Direccién
General de Administracion.

(RD-SMED-01-04)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo (RD-SCE-
10-02)

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-01
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F. Diagrama de flujo

Usuario

Personal de Enfermeria Médico responsable en turno

y

1. Acude al serviclo

médico.

2. Requisita Nota Médica
con Informagion del
paciente.

y

3. Toma signos vitales del
paciente y realiza registro
de los mismos en el RD-

" usuario y signos vitales,
SMEr[;-I'?I:;O;’ ﬁ:ﬂ;‘:’"" Y P pamaal usuario y lleva a
responsable la informacién cabo diagndstico médico.
—qenerada,

4. Recibe la RD-SMED-
01-01 con datos del

y y
4.1 Reallza revision medica
¥ extiende Prescripcion :'tx:ﬂs'z ::Im"c:?l
Medica original y copia. rge] rocedimients de
Requisita formato de Vale P urgencia,
Medicamento rge
A SMED-04-02
A Procedimianto para la
Prestacién de Serviclos
Médicos de Urgencias
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Titular de la Jefatura

Titular de la

Personal de

de Departamento de
Control y Supervisién

Subdireccion de
Serviclos Médicos

Médico responsable en
turno Enfermeria
de Serviclos Médicos
5. Instruye al personal de
enfermeria realice
Informe de consultas
otorgadas, en Bitacora, y
en el Sistema.
1
A 4
6. Vacla informacion en
|a Bitécoray en el
Sistema comespondiente,
y lo remite para su
revisin.
1
\ 2
7. Ravisa Informe y
remite para su
integracion.

v

8. Intagra ef RD-SMED-

01-03 y remite al Trular

de la Subdireccion para
su Vo. Bo.

v

9. Revisa y presenta el
RD-SMED-01-04 al
Titular da ia Direccion
General de
Administracion.

\

10. Compila, analizae

04 y remite.

integra el RD-SMED-01-

11. Revisa y presenta el
RD-SMED-01-04 al
> Titular de la Direccion

General de
Administracion.
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G. Formatos

Cédigo de Registro Nombre

RD-SMED-01-01

Nota Médica

RD-SMED-01-02

Vale de Medicamentos

RD-SMED-01-03

Carro Rojo

RD-SMED-01-04

Informe Mensual

RD-SCE-10-02

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual.
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Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Nota Médica (RD-SMED-01-01).

OFICIALIA MAYOR
e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
2 - SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
e PARLAMENTO
Srams ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
NOTAMEDICA _ (1)_:__
;(2)
*“NOMBRE: (3)
*AREA: (4) *RFC: __(5)__*GRUPO: _(6)_
*CARGO: (7) *EDAD: __(8)__ *SEXO: _(9)_

*PESO: _(10)_ *TALLA: _(11)_ *TA: _(12)_*FC: _(13)_*FR: _(14)_ *TEMP: __(15)__
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Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Nota Médica (RD-SMED-01-01).

No. Campo Debe anotarse
1. Nota Médica Numero consecutivo de la nota.
2. Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la nota.
3. Nombre Nombre completo del trabajador.
4, Area Area de adscripcién del trabajador.
5. RFC Registro Federal de Contribuyente del trabajador.
Grupo al que pertenece el trabajador, de acuerdo al
6. Grupo clasificador de atencion de la Subdireccion de Servicios
Médicos.
7. Cargo Cargo que desempeiia el trabajador.
8. Edad Edad del trabajador.
9. Sexo Sexo del trabajador.
Peso que registra el trabajador en el momento de Ia
10. Peso -
elaboracion de la nota.
Peso que registra el trabajador en el momento de Ia
11. Talla S
elaboracion de la nota.
Presion arterial que registra el trabajador en el momento de
12. TA o
la elaboracién de la nota.
Frecuencia cardiaca que registra el trabajador en el
13. FC u
momento de la elaboracion de la nota.
Frecuencia respiratoria que registra el trabajador en el
14. FR .
momento de la elaboracion de la nota.
15 Tem Temperatura que registra el trabajador en el momento de la
. p )
elaboracién de la nota.

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-01
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Vale de Medicamentos (RD-SMED-01-02).

DIRECCION GENERAL DE ADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
Vil LEGISLATURA
VALE DE SALIDA DE MEDICAMENTOS
FECHA: (1) RECETA: @)
DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD OBSERVACIONES
(3) (4) (5) (6)
NOMBRE DEL MEDICO ! TRABAJADORDELAALDF Sl ( ) NO ()
(8)

AREA DE ADSCRIPCION
NOMBRE DE QUIEN
ENTREGO 9)

NOMBRE DEL
FIRMA (11) PACIENTE (10)
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Instructivo de llenado del formato Vale de Medicamentos (RD-SMED-01-02).

No. Campo Debe anotarse
1. Fecha Dfa, mes y afio en que se elabora la nota.
2. Receta Folio de la receta a surtir.
3. Descripcion Descripcion breve del medicamento que se surte.
4. Unidad Unidad de medida del medicamento.
5. Cantidad Nimero de medicamento que se entrega.
6. Observaciones En su caso, observaciones referentes al medicamento.
7. Nombre del Médico Nombre completo del médico que autoriza la receta. O
8. Trabajador de la ALDF Indicar con un tache, si es trabajador de la ALDF.
9, Nombre de quien Entrego :gr(?ig;em erc\:::rpleto de la persona que entrega el
10. Nombre del Paciente Nombre completo del paciente.
11. Firma Firma de la persona que entrega el medicamento.
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Carro Rojo (RD-SMED-01-03)

MEDICAMENTOS// PRESENTACION

GRAMAIJE / ML

EXISTENCIA

(1)

FECHA DE
CADUCIDAD
()

AGUA INYECTABLE // sol. Iny.

Ampolleta 10 ml

AMINOFILINA // sol. iny. 250 mg
ANGLIX ( Trinitrato de glicerilo) // cépsulas

0.8 mg
masticables
ATROPINA // sol. iny. 1 mg/imi
BICARBONATO DE SODIO // sol. iny. 0.75¢gr
CAPTOPRIL Caja de 30 Tabletas
DIFENIDOL // sol. iny. 40 mg/2 ml
DIGOXINA // sol. iny. 0.5mg
DOBUTAMINA // sol. iny. 250 mg/20 mi
DORMICUM (Midazolam) // sol. iny. 15 mg/ 3ml
DOPAMINA // sol. iny. 200mg/5mi
EPAMIN (Fenitoina) // sol. iny. 250 mg/S mi
EPINEFRINA (adrenalina)// sol. iny 1mg/ml
LASIX (furosemida) // sol. iny. 20 mg

GLUCOSA 50% //sol. iny.

50% frasco con 50 ml

HIDROCORTIZONA

Frasco Ampula

ISOKET (Dinitrato de isosorbida) // sol. iny. 10 mg/100 ml
[SORBID ( Dinitrato de isosorbida )// tabletas
sublinguales >mg
METOCLOPRAMIDA Ampolletas 10mg
NITRODERM TTS // parches 25 mg
PANAZECLOX (Clonazepam) // sol. iny. 2.5
TEMGESIC ( Buprenorfina)// sol. iny. 0.3 mg/1ml
SULFATO DE MAGNESIO // sol. iny. 1gr/ 10mi
30 mg
Supradol (Ketorolaco)// sol. iny. 60 mg
TRINITRATO DE GLICERILO// parches 5mg

Xilocafna 2%// sol. iny.

2% frasco con 50 ml
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SOLUCIONES INTRAVENOSAS.

FECHA__ ( 3)___
C FECHA DE
SoLucion PRESENTACION A A('Z')DAD CADUCIDAD
(5)
100 mi
250 mi
5%
Solucién 500 mi
Glucosada
10% 500 ml
S : 250 mi
Solucion Fisioldgica 500 ml
Solucién Hartman 500 ml
500 mi
Solucion Mixta 250 ml
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VITRINA UNA
FECHA _ (3)___
Semanal Semana 2 Semana 3 Semana 4
CONSULTORIO 1 51 @ [Nom | | [S@ [Nom ] | [St@ [Nom | | [Ske) | NO) |

Soluciones antisépticas, suturas,
agua inyectable, mayas eldsticas 'y

torundera, hojas de bisturi.

Guantes, punzocats, equipo para
terapla de infusion, catéter para
oxigeno, mascarilla para oxigeno,
conos para otoscopio,
abatelenguas y equipo de
diagndéstico.

Gasas estérliles, perilla de hule,
Jeringa asepto, Cinta Adhesiva
Micropore y Transpore) tijeras

Cajén: agujas verdes, negras,
amarillas y gris, jeringas de 1 mi,
3ml, 10 mi y 20 ml., vendas
eldsticas de 5 y 10 cm., banditas
adhesivas largas y redondas

Puerta : vendas eldsticas de 15y 30
cm. vendas de Yeso, venda Guata.
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VITRINA DOS
FECHA (3)
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
CONSULTORIO 2 Lst@® [Nom ||t e ] NOow) || [ S! e [ Now) | [ Sl [ NO) |

Soluciones antisépticas, Suturas,
agua Inyectable, mayas eldsticas,
torundera y hojas debisturf,

Guantes, punzocats, equipo para
terapia de infusién, catéter para
oxigeno, mascarilla para oxigeno,
conos para otoscopio, abatelenguas
¥ equipo de diagnéstico.

Gasas estériles, perilla de hule,
Jjeringa asepto, cinta adhesiva
micropore, transpore y tijeras.

CL

Cajon: agujas verdes, negras,
amarillas y gris, jeringas de 1 ml,
3mi, 10 ml y 20 ml., vendas eldsticas
de 5y 10 cm., banditas adhesivas
largas y redondas

Puerta : vendas eldsticas de 15y 30
cm. vendas de Yeso, venda Guata.
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EQUIPO MEDICO

SEMANA3

SEMANA 4

SEMANA 1 SEMANA 2
[Tsie [ Now || [Si@ [ NOM

st | Nom || [ Si® | NO(7) |

EQUIPO MEDICO

ELECTROCARDIOGRAFO

DESFIBRILADOR

NEBULIZADOR

REFLOTRON

TANQUE DE OXIGENO
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Instructivo de llenado del formato Carro Rojo (RD-SMED-01 -03).

No. Campo Debe anotarse

1. Existencia Indicar en cada campo si se cuenta con el medicamento.

2 Fecha de Caducidad Indicar en cada campo la fecha de caducidad de cada
’ medicamento.

3. Fecha Fecha en la que se realiza el formato.

4, Cantidad Indicar en cada campo si se cuenta con la solucion.

5 Fecha de caducidad Indicar en cada campo la fecha de caducidad de cada
: solucién.

6 S| Indicar en cada campo y en la semana correspondiente, si
) se cuenta con el medicamento.

7 NO Indicar en cada campo y en la semana correspondiente, si

No se cuenta con el medicamento.
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Informe Mensual (RD-SMED-01-04).

Informe de Actividades correspondiente almesde __ (1)__

l.-Total de Pacientes Atendidos:

El total de pacientes atendidos durante este mes
___(3)___corresponden al sexo femenino

masculino, con un (6)__%.

IL.- Grupo de Pacientes Atendidos:

con un __(4)_ %

fue de_ (2)__.

De los cuales

__(5)__ del sexo

GRUPO

No. DE CASOS

()

M
(8)

TOTAL
(9)

PORCENTAJE
(10)

GRUPO |
DIPUTADOS

GRUPO Il

FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS

GRUPO Il

ASESORES
ASISTENTES

GRUPO IV

TRABAJADOR DE
BASE

GRUPOV
VISITANTE/INTENDENCIA

PERIODISTA/IOTROS

TOTAL (11)
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l.- Resumen de Pacientes Atendidos

SEXO CANTIDAD (12)

PORCENTAJE (13)

FEMENINO

MASCULINO

TOTAL (14)

Il.- Grupo de Pacientes Atendidos

GRUPO TOTAL (15) % (16)
i DIPUTADOS
I MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
i TECNICO OPERATIVO
v PERSONAL DE BASE
\Y; INTENDENCIA Y VISITANTES
TOTAL (17) 100%
lil.-Enfermedades Frecuentes Atendidas
ENFERMEDADES TOTAL (18)

la. ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

2a. ENFERMEDADES OTORRINOLARINGOLOGICAS

3a. ENFERMEDADES GASTROINTESTINALES

4a. ENFERMEDADES OSTEO-MUSCULARES

5a. ENFERMEDADES OFTALMOLOGICAS

TOTAL (19)

IV.- Otros Servicios
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URGENCIAS MEDICAS (20)

V.- Principales Causas de Consulta:

ORDEN DE ENFERMEDAD CASOS PORCENTAJE
SERVICIO (21) (22)

1 FARINGITIS, LARINGITIS, BRONQUITIS %
FARINGOAMIGDALITIS, RINOFARINGITIS

2 OTITIS EXTERNA, RINOSINUSITIS, RINITIS %
ALERGICA

3 ENFERMEDAD ACIDO-PEPTICA, COLITIS %
GASTROENTERITIS, GASTRITIS AGUDA

4 DORSALGIA, ESGUINCE, RADICULOPATIA, %
FRACTURA

5 CONJUNTIVITIS, ORZUELO, CHALAZION %

6 CEFALEA, MIGRANA, NEURALGIA, PARALISIS FACIAL %

7 HIPOTENSION E HIPERTENSION ARTERIAL, %
DISLIPIDEMIA, CARDIOPATIA

8 DERMATITIS, ABSCESO PERIUNGUEAL %

9 CERVICO-VAGINITIS, EMBARAZO, VAGINITIS %

10 OTROS %

11 INFECCION DE VIAS URINARIAS, PIEL O NEFRITIS %
AGUDA

12 DIABETES MELLITUS 2, OBESIDAD %

13 ARTRITIS, FIBROMIALGIA REUMATICA %

14 ABSCESO DENTAL %

15 SANO %

ACCIONES DE ENFERMERITA SIN CONSULTA MEDICA
(CONTROL TA. APLICACION DE MEDICAMENTO, RETIRO DE PUNTOS,
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ETC.)

%

TOTAL GLOBAL (23)

0 0%

VL.- Acciones de Enfermeria. En total se realizaron__(24)

las cuales; _ (25)__se llevaron a cabo fuera de consultay _(26) _en consulta.

acciones de enfermeria, de

No. - PROCEDIMIENTO NUMERO (27)
1 Intravenoso
2 Aplicaciones de medicamentos Intramuscular
3 Subcutdnea
4 Curacién
5 Electrocardiogramas
6 Exceresis
7 Infiltracién
8 Lavado oftédlmico
9 Lavado ético
10 Nebulizacién
11 Retiro de puntos
12 Toma de presién arterial
13 Toma de estudios de laboratorio
14 Vendajes
15 Venoclisis

VIl.- Estudios de Laboratorio Realizados.
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ESTUDIO CANTIDAD (28)

ACIDO URICO

BILILABSTIX

COLESTEROL

CREATININA

GLUCOSA ONE TOUCH

GLUCOSA REFLOTRON

HEMOGLOBINA

TRIGLICERIDOS

UREA

TOTAL DE ESTUDIOS (29)

TOTAL DE PACIENTES (30)

VIil.- Urgencias Atendidas

Durante este mes fueron atendidas (31) urgencias por la subdireccion de
servicios médicos

IX.- Traslados en Ambulancia:

1. Fecha (32)
2. Sexo (33)
3. Atendido en (34)
X.- Promocién de la Salud (35)

A) Atencion Integral a Mujeres
B) Campana de Presion Arterial
C) Campaiia de Optometria

D) Campaiia de Vacunacién
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Xl.-Material de Curacién

MATERIAL DE CURACION

CANTIDAD
(36)

MATERIAL DE CURACION

(36)

CANTIDAD

Agua inyectable 10m|

Jeringas desechables de 60 m|

Agua inyectable 500 m|

Lancetas

Aguja calibre 27G X %

Mascarilla de Oxigeno

Aguja calibre 20G X 32

Nylon quirdrgico 2/0

Alcohol frasco de 1000m|

Nylon quirdrgico 3/0

Algoddn 50 gr

Nylon quirtrgico 4/0

Cabestrillo Nylon quirdrgico 5/0
Campo estéril de 95 x 95 Retelast No. 1
Capilares Solucién Fisiolégica de 500m|
Catéter intravenoso No. 18

Solucién Fisiolégica de 250 m|

Catéter intravenoso No. 19

Solucién Glucosada 10% 500 ml

Catéter intravenoso No. 20

Solucién Glucosada 5% 100 m|

Catéter p/oxigeno c/puntas nasales

Solucién Glucosada 5% 250 ml

Catéter subclavio

Solucién Glucosada 5% 500 mi

Catgut crémico quirirgico

Solucién Hartman 250 m|

Collarin blando

Solucién Hartman 500 m

Curitas

Solucién Mixta 250 m|

Equipo para venoclisis

Solucién mixta 500 ml
Gasa estéril 10 x 10 Sonda Foley
Gasa estéril 7.5x 5 Sonda Levin
Gasa pqte. ¢/5 (Rollo TH 91 X 91)

Sonda para aspiracién

Gelafundin 500 mi|

Toallas sanitarias

Guante desechables grande

Venda de guata 5 cm

Guante desechables mediano

Venda de guata 15 cm

Hojas de bisturi No. 11y 20

Venda de yeso 5 cm

Hojas de electrocardiograma

Venda de yeso 10 cm

leringa desechable de 1 m|

Venda de yeso 15 cm

Jeringa desechable de 3 m|

Venda eléstica 5 cm

leringa desechable de 5 m|

Venda eldstica 10 cm

Jeringa desechable de 10 m|

Venda elastica 15 cm

Jeringa desechable de 20 m|

Venda eléstica 30 cm
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Instructivo de llenado del formato Informe Mensual (RD-SMED-01-04).

No. Campo Dehe anotarse

1. Mes Mes en el que se realiza el informe.

2. Cantidad Total de pacientes atendidos en el mes correspondiente.

3. Sexo femenino Ig:f;spggdiepri:i.entes mujeres atendidas en el mes

4, % El porcentaje de mujeres, del total de pacientes atendidos.

5. Sexo masculino Igrtf;spgidi :;g.entes hombres atendidos en el mes

6. % El porcentaje de hombres, del total de pacientes atendidos.

7. F Con nt'Jmet:o, la cantidad de pacientes mujeres atendidas

correspondiente al grupo.

8. M Con namer'o, la cantidad de pacientes hombres atendidos

correspondiente al grupo.

0. Total g'%r; glumero, el total pacientes atendidos correspondiente al
10. Porcentaje El porcentaje del grupo correspondiente, del total de grupos.
11. Total Con numero, la sumatoria de cantidades de cada columna.

Resumen de Pacientes Atendidos
12. Cantidad La cantidad de pacientes mujeres y hombres atendidos.
13. Porcentaje El porcentaje de mujeres u hombres atendidos.
14, Total Con nimero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
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No. Campo Debe anotarse
Grupo De Pacientes Atendidos

186. Total Total de pacientes atendidos del grupo correspondiente.

16. % El porceqtaje de pacientes atendidos del grupo

correspondiente.
17. Total Con numero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
Enfermedades Frecuentes Atendidas
18. Total Con numero el total de cada enfermedad atendida.
19. Total Con nimero, la sumatoria de cantidades de la columna.
Otros Servicios

20. Urgencias Médicas Con nimero el total de urgencias médicas atendidas.
Principales Causas de Consulta

21. Casos g:fr; r rggcr’r;r'o el total de casos correspondientes a la

22 Porcentaje S‘I)rrgggc;irétg:te.de casos atendidos de la enfermedad

23. Total Global Con namero, la sumatoria de cantidades de la columna.

Acciones de Enfermeria
24, Realizaron El nimero de acciones de enfermeria realizadas.
25. Cuales cN:r:rs’Slrtz | de acciones de enfermeria realizadas fuera de
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Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
26. Consulta I;lg:;glrtc; .de acciones de enfermeria realizadas dentro de
27. Namero Con namero la cantidad de procedimientos aplicados.
Estudios de Laboratorio Realizados
28. Cantidad Con numero la cantidad de estudios realizados.
29. Total de Estudios Con numero, la sumatoria de cantidades de la columna.
30. Total de Pacientes Con ntmero, la sumatoria de cantidades de la columna.
Urgencias Atendidas
31. Atendidas Ntmero de urgencias atendidas.
Traslados En Ambulancia
32. Fecha Fecha en la que se realizaron los traslados.
33. Sexo Sexo del paciente trasladado.
34, Atendido en Nombre de la institucién en donde se le brindé la atencion.
Promocion de la Salud
35. Campaias Numero de campafias que se realizaron.
Material de Curacion
36. Cantidad t(::c?rr:es Sgrr:i?er?\te.la cantidad de material de curacion
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Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

Vil LEGISLATURA
Unidad Administrativa (1)

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsabie: (4)
Objetivo del 4rea: (5) Ho(]:)de
Indicadores de Gestion: (6)
Metas | Unidad de dar Trimestre 20 Trimestre 3or Trimestre 4o Trimestre
e T ) | Wodido |Eno]Feh]Mar]vea ] (k)| br Way]dun] o 5] Il [Ago] Sop o ) | Ok How] Bio [ Toui | iy | 1 Mulado | Avance (%)
P ( J
R
P
R
P
R
® : 10) (11){(12) (13) (14)
P
R
P
R
P
R
Formuld Supervisé Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(15) (16) (17
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
Anual (RD-SCE-10-02).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa
) Titulo El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
' Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre El trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4 Area responsable La Unidad Administrativa, direccion general o area
’ correspondiente.
5 Objetivo del &rea El objetivo del area de acuerdo a su Manual de
) Organizacion.
6. Indicadores de gestion El nombre del indicador y su formula de céiculo.
7. Paginacion La numeracion de paginas con el formato “hoja x de y'.
8 Actividad Las acciones llevadas a cabo por la Unidad Administrativa,
) direccion general o area correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresion cuantitativa de las
actividades programadas.
9. Metas
Las metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10 Unidad de medida La expresion de las acciones ejecutadas por cada area
) (documento, actividad, informe, etc.).
11. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) El avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.
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No. Campo Debe anotarse

14, Avance (%) Ei resultado de dividir las metas realizadas entre las
programadas por 100.

18, Formulé El .nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora
el informe.

16. Supervisé !EI nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.

17, Autorizé El nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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SMED-04-02 Prestacion de Servicios Médicos de Urgencias.

A. Objetivo especifico

Prestar en forma oportuna el servicio de atencién médica de urgencias a los diputados,
servidores publicos y prestadores de servicios profesionales de la Asamblea Legislativa,
con el fin de salvaguardar su salud.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Direccién General de Administracion

Subdireccion de Servicios Médicos

Departamento de Control y Supervision de Servicios Médicos
Médico responsable en turno.

Paramédico

Personal de Enfermeria

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Usuarios Diputados, servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales.
Atencion Médica Conjunto de servicios medicos que se le proporcionan al

usuario para proteger su salud.

Urgencia Real Cuando el usuario presenta sintomatologia que pone eéen

riesgo su vida.

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-02 PAGINA 791 DE 856




Vit LEGISLATURA La voz de [a ciudadania

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisi6n: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1.

El Médico en tumo, deberd considerar como urgencia real cuando el usuario
presenta sintomatologia que pone en riesgo su vida.

El usuario proporcionara sus datos personales, en caso de que su condicién de
salud lo permita, en caso contrario y de conocer estos datos un tercero los
proporcionara: nombre, edad, area de adscripcién.

El médico responsable en turno debera evaluar la condicién del usuario y de asi
proceder, proporcionard la atencién médica de urgencia.

El usuario en caso de requerirlo, conforme a la valoracion que realice el médico
responsable en turno, sera transferido de inmediato a su Hospital de Adscripcion
correspondiente.

El Titular de la Subdireccion de Servicios Médicos, debera otorgar la atencion
medica por urgencias, dentro del horario propio de la Subdireccion.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Viene del Procedimiento SMED-04-01
Prestacion de Servicios Médicos de Consulta.

1. Recibe aviso de atencién médica de urgencias
por parte del usuario o de un tercero, si este no
puede presentarse fisicamente.

2. Evalda la condicion de salud del usuario.
¢ Se trata de una emergencia real?

2.1. No: Realiza revision médica al usuario,
proporciona medicamento 'y Prescripcion
Médica en caso necesario. Termina

Médico responsable en turno procedimiento.

22 Si: Estabiliza al usuario previo a su traslado,
ordena el servicio de ambulancia de la
Asamblea Legislativa con personal de
enfermeria y paramédico, a efecto de que el
usuario sea trastado al consultorio médico.

Prescripcion
Médica

3. Instruye para que se otorgue el servicio de
ambulancia de la Asamblea Legislativa y se
traslade al Hospital de su adscripcion para la
atencion médica.

Médico responsable en turno | 4. Trasladan al usuario al Hospital de su
|/ Parameédicos / Personal de adscripcion.

Enfermeria

5. Entrega al usuario al Hospital para su atencion
médica, con su formato de Hoja de Referencia

Médico responsable en turno (RD-SMED-02-01) anexa, informando de su

estado de salud actual.

Hoja de
Referencia
(RD-SMED-
02-01)
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Responsable Actividad Registro
6. Recibe a paciente con RD-SMED-02-01. Hoja de
. Referencia
Hospital (RD-SMED-
02-01)
7. Instruye al personal de enfermeria realice Informe
Médico Responsable de Informe Mensual (RD-SMED-01 -04). Mensual
Turno (RD-SMED-
01-04)
8. Vacia informacién de los servicios médicos de
Personal de Enfermeria urgencias atendidos en el Sistema
correspondiente, y lo remite para su revision.
Médico Responsable de 9. Revisa informe y remite para su integracion
Turno
10. Compila, analiza e integra el RD-SMED-01-04 | Informe
y trimestral de los servicios médicos prestados | mensual
de actividades en el formato de Control y | (RD-SMED-
Titular de la Jefatura del Seguimiento al Programa de Trabajo Anuai. 01-04)
Departamento de Control y (RD-SCE-10-02), y remite. Control y
Supervision de Servicios Seguimiento
Meédicos al Programa
de Trabajo
Anual. (RD-
SCE-10-02)
11. Revisa el RD-SMED-01-04 y el RD-SCE-10-02
de los usuarios atendidos de urgencia en el
periodo. Informe
¢Estan debidamente integrados? mensual
. . o (RD-SMED-
Tltulgr.de 'a,Sl,de'recc'on de | 11.1.No: Turna al Titular de la Jefatura del 01-04)
Servicios Médicos Departamento de Control y Supervisién de
Servicios Médicos, para su correccion, Pasa a
la actividad 10.
11.2.SI: Remite al Titular de la Direccién General
de Administracion.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Administraciéon

12. Recibe el RD-SMED-01-04 y el trimestral de

RD-SCE-10-02.

Informe
Mensual
(RD-SMED-
01-04)

Control y
Seguimiento
al Programa
de Trabajo
Anual (RD-
SCE-10-02)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Médico responsable en turno

Médico responsable en turno / Paramédicos /
Personal de Enfermeria

Médicos de Consulta

¥

1. Recibe aviso de
atencidn médica de
urgencias por parts del
usuario o de un tercero,
sl ests no pusde
presentarsa fisicamente

v

2 Evaliaa condicion de
salud del usuario

¢Se trata de

y

2.1, Reallza revision
médica al usuario,
proporciona
medicamento, en caso
necesario

una

y

2.2. Estabiliza al usuario,
previo a su traslado,
ordena ei servicio de

ambulancia, para qus el

usuario sea trasiado al
consultorio.

v

3. Instruye para que se
otorgue ef serviclo de
ambulancia de la Asambleal
y se fraslade al Hospital de
sut adscripeion para ia
atencién médica.

[

v

4. Trasladan al usuario al
Hospital de su
adscripcion.

U
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Titular de la Jefatura
Médico responsable en Hospital Personal de de Departamento de
turno P Enfermeria Control y Supervision
de Serviclos Médicos

§. Entrega al usuario al

Hospital para su atencion
médica, con su formato 6. Reclbe a paclente con
de RD-SMED-02-01 %1  Hojade Referancia
anexa, informando de su
estada de salud actual.

7. Instruye al personal de
enfermeria realice RD-

SMED-01-04,
O |

v

8. Vacia informacion de

los sefvicios médicos de

urgencias atendidos en

el Sistema
comrespondiente, y lo
remite para su revision.
9, Revisa informe y
remite para su

Integracion,

Q

\

10. Compila, analizae
integra el informe
mensual y trimestral de
actividades de los
sefvicios medicos

prestados, y remite.

(]
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Titular de la Subdireccién de Serviclos Médicos Titular de la Direccién General de

Administracién

11. Revisa el informe
mensual y el imestral
def Controi y
Seguimiento de!
Programa de Trabajo
Anual.

y y
11.1 Tuma al Titular de
ia Jefatura del 11.2 Remite al Titular de
Departamento de Control ia Direccién General de
y Supervision de Administracion.
Servicios Médicos, para
Su comeccion.

y

12. Recibe el RD-SMED-
01-04 y el frimestral de
RD-SCE-10-02.

Fin
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G. Formatos

Cédigo de Registro Nombre
RD-SMED-02-01 Hoja de Referencia
RD-SMED-01-04 Informe Mensual
RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
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Hoja de Referencia (RD-SMED-02-01).
HOJA DE REFERENCIA
FECHA DE ELABORACION: (1) EDAD: (2) SEXO _ (3)___
NOMBRE: (4) GRUPO: (5)
FECHA DE NACIMIENTO: (6) RFC: {7)

SIGNOS VITALES A SU INGRESO

PESO: _ (8)__ TALLA__ (9) TA (10) FC (11) FR

(12)___TEMP.__ (13)_

SINTOMATOLOGIA

(14)

EXPLORACION FISICA:

(15)

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-02
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IMPRESION DIAGNOSTICO DE INGRESO

PLAN
(16)
EVOLUCION
SIGNOS VITALES
TA (17) FC (18) FR (19) TEMP. (20)
HORA___ (21)___
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Instructivo de llenado del formato Hoja de Referencia (RD-SMED-02-01).

No. Campo Debe anotarse
1. Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la nota.
2. Edad Edad del trabajador.
3. Sexo Sexo del trabajador.
4, Nombre Nombre completo del trabajador.
Grupo al que pertenece el trabajador, de acuerdo al
5. Grupo clasificador de atencién de la Subdireccién de Servicios
Médicos.
6. Fecha de Nacimiento Fecha de nacimiento del trabajador.
7. RFC Registro Federal de Contribuyente del trabajador.
Peso que registra el trabajador al momento de valoracion
8. Peso ;
del trabajador.
Peso que registra el trabajador al momento de valoracién
9. Talla ;
del trabajador.
Presion arterial que registra al momento de valoracion del
10. TA )
trabajador.
Frecuencia cardiaca que registra el trabajador al momento
11. FC - ;
de valoracion del trabajador.
Frecuencia respiratoria que registra al momento de
12. FR > y
valoracion del trabajador.
13 Te Temperatura que registra el trabajador al momento de
. mp s :
valoracion del trabajador.
14, Sintomatologia Sintomgs que presente el trabajador al momento de su
valoracién.
15. Exploracion Fisica Hallazgos al momento de la valoracion fisica.

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-02

PAGINA 802 DE 856




YU IV A

Vil LEGISLATURA

.
A
.
*

.
.0l
- Sa%3,

o"c.
e

-
-
%o o

e

.

Manual de Politicas y Procedimientos de P oy
la Oficialia Mayor B ARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
16. Plan Descripcion del diagnostico y tratamiento.

Presion arterial que registra el trabajador posterior al
17. TA X

tratamiento.

Frecuencia cardiaca que registra el trabajador posterior al
18. FC .

tratamiento.
19. FR Frecuencia respiratoria que registra posterior al tratamiento.
20. Temp Tempgratura que registra el trabajador posterior al

tratamiento.

Hora en la que se registran los signos vitales de evolucién
21. Hora .

del trabajador.
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Informe Mensual (RD-SMED-01-04).

Informe de Actividades correspondiente al mes de — (1

l.-Total de Pacientes Atendidos:

El total de pacientes atendidos durante este mes fue
—(3)___corresponden al sexo femenino

masculino, con un (6)___ %.

Il.- Grupo de Pacientes Atendidos:

de_(2)_ . De los cuales
con un _ (4)_ %

y __(5)__ del sexo

GRUPO

No. DE CASOS

F
(@)

M
(8)

TOTAL
(9)

PORCENTAJE
(10)

GRUPO |
DIPUTADOS

GRUPO I

FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS

GRUPO IlI

ASESORES
ASISTENTES

GRUPO IV

TRABAJADOR DE
BASE

GRUPO V
VISITANTE/INTENDENCIA

PERIODISTA/OTROS

TOTAL (11)
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l.- Resumen de Pacientes Atendidos

SEXO CANTIDAD (12)

PORCENTAJE (13)

FEMENINO

MASCULINO

TOTAL (14)

Il.- Grupo de Pacientes Atendidos

GRUPO TOTAL (15) % (16)
I DIPUTADOS
I MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
n TECNICO OPERATIVO
v PERSONAL DE BASE
\ INTENDENCIA Y VISITANTES
TOTAL (17) 100%
lil.-Enfermedades Frecuentes Atendidas
ENFERMEDADES TOTAL (18)
1a. | ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
2a. | ENFERMEDADES OTORRINOLARINGOLOGICAS
3a. | ENFERMEDADES GASTROINTESTINALES
4a. | ENFERMEDADES OSTEO-MUSCULARES
5a. | ENFERMEDADES OFTALMOLOGICAS
TOTAL (19)
V.- Otros Servicios
ALDF-PP-OM-DGA-SMED-02 PAGINA 805 DE 856




la Oficialia Mayor

Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

URGENCIAS MEDICAS (20)

V.- Principales Causas de Consulta:

ORDEN DE ENFERMEDAD CASOS PORCENTAJE
SERVICIO (21) (22)

1 FARINGITIS, LARINGITIS, BRONQUITIS %
FARINGOAMIGDALITIS, RINOFARINGITIS

2 OTITIS EXTERNA, RINOSINUSITIS, RINITIS %
ALERGICA

3 ENFERMEDAD ACIDO-PEPTICA, COLITIS %
GASTROENTERITIS, GASTRITIS AGUDA

4 DORSALGIA, ESGUINCE, RADICULOPATIA, %
FRACTURA

5 CONJUNTIVITIS, ORZUELO, CHALAZION %

6 CEFALEA, MIGRANA, NEURALGIA, PARALISIS FACIAL %

7 HIPOTENSION E HIPERTENSION ARTERIAL, %
DISLIPIDEMIA, CARDIOPATIA

8 DERMATITIS, ABSCESO PERIUNGUEAL %

9 CERVICO-VAGINITIS, EMBARAZO, VAGINITIS %

10 OTROS %

11 INFECCION DE VIAS URINARIAS, PIEL O NEFRITIS %
AGUDA

12 DIABETES MELLITUS 2, OBESIDAD %

13 ARTRITIS, FIBROMIALGIA REUMATICA %

14 ABSCESO DENTAL %

15 SANO %

ACCIONES DE ENFERMERIA SIN CONSULTA MEDICA
(CONTROL TA. APLICACION DE MEDICAMENTO, RETIRO DE PUNTOS,
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ETC.)

%

TOTAL GLOBAL

0 0%

Vl.- Acciones de Enfermeria. En total se realizaron__(24)__ acciones de enfermeria, de
las cuales; __(25)__se llevaron a cabo fuera de consulta y _(26)_ en consulta.

No. PROCEDIMIENTO NUMERO (27)
1 intravenoso
2 Aplicaciones de medicamentos Intramuscular
3 Subcutanea
4 Curacién
5 Electrocardiogramas
6 Exceresis
7 Infiltracién
8 Lavado oftédlmico
9 Lavado dtico
10 Nebulizacién
11 Retiro de puntos
12 Toma de presion arterial
13 Toma de estudios de laboratorio
14 Vendajes
15 Venoclisis

VIl.- Estudios de Laboratorio Realizados.
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ESTUDIO CANTIDAD (28)
Acipo Urico
BILILABSTIX
COLESTEROL
CREATININA
GLUCOSA ONE TOUCH
GLUCOSA REFLOTRON

HEMOGLOBINA

TRIGLICERIDOS

UREA

TOTAL DE ESTUDIOS (29)

TOTAL DE PACIENTES (30)

VIil.- Urgencias Atendidas

Durante este mes fueron atendidas

(31)

urgencias por la subdireccion de

servicios médicos
IX.- Traslados en Ambulancia:

4. Fecha (32)
5. Sexo (33)
6. Atendido en (34)
X.- Promocién de la Salud (35)

E) Atencion Integral a Mujeres
F) Campaiia de Presién Arterial
G) Camparia de Optometria

H) Campana de Vacunacién
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Xl.-Material de Curacién
MATERIAL DE CURACION CANTIDAD MATERIAL DE CURACION CANTIDAD
(36) (36)
Agua inyectable 10ml| Jeringas desechables de 60 ml
Agua inyectable 500 ml Lancetas
Aguja calibre 27G X % Mascarilla de Oxigeno
Aguja calibre 20G X 32 Nylon quirdrgico 2/0
Alcohol frasco de 1000ml Nylon quirdrgico 3/0
Algodén 50 gr Nylon quirtrgico 4/0
Cabestrillo Nylon quirtdrgico 5/0
Campo estéril de 95 x 95 Retelast No. 1
Capilares Solucién Fisioldgica de 500ml
Catéter intravenoso No. 18 Solucién Fisioldgica de 250 ml
Catéter intravenoso No. 19 Solucién Glucosada 10% 500 mi
Catéter intravenoso No. 20 Solucién Glucosada 5% 100 mi
Catéter p/oxigeno c/puntas nasales Solucién Glucosada 5% 250 ml
Catéter subclavio Solucién Glucosada 5% 500 ml
Catgut crémico quirtrgico Solucién Hartman 250 ml
Collarin blando Solucién Hartman 500 ml
Curitas Solucién Mixta 250 mi
Equipo para venoclisis Solucién mixta 500 ml
Gasa estéril 10 x 10 Sonda Foley
Gasa estéril 7.5 x5 Sonda Levin
Gasa pqte. ¢/5 (Rollo TH 91 X 91) Sonda para aspiracion
Gelafundin 500 ml Toallas sanitarias
Guante desechables grande Venda de guata 5 cm
Guante desechables mediano Venda de guata 15 cm
Hojas de bisturi No. 11y 20 Venda de yeso 5 cm
Hojas de electrocardiograma Venda de yeso 10 cm
Jeringa desechable de 1 mi Venda de yeso 15 cm
Jeringa desechable de 3 mi Venda elastica 5 cm
Jeringa desechable de 5 ml Venda elastica 10 cm
Jeringa desechable de 10 mi Venda elastica 15 cm
Jeringa desechable de 20 mi Venda eléstica 30 cm
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Instructivo de llenado del formato Informe Mensual (RD-SMED-01-04).

No. Campo Debe anotarse
1. Mes Mes en el que se realiza el informe.
2. Cantidad Total de pacientes atendidos en el mes correspondiente.
3 Sexo femenino I:rtispggdie%a::i.entes mujeres atendidas en el mes
4, % El porcentaje de mujeres, del total de pacientes atendidos.
5, Sexo masculino I:rt:a;spgidi :rit:.entes hombres atendidos en el mes
6. % El porcentaje de hombres, del total de pacientes atendidos.
7 F Con m’:mer_o, la cantidad de pacientes mujeres atendidas
correspondiente al grupo.
8. M Con mﬁmerp, la cantidad de pacientes hombres atendidos
correspondiente al grupo.
0. Total Con nimero, el total pacientes atendidos correspondiente al
grupo.
10. Porcentaje El porcentaje del grupo correspondiente, del total de grupos.
11. Total Con nimero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
Resumen de Pacientes Atendidos
12. Cantidad La cantidad de pacientes mujeres y hombres atendidos.
13. Porcentaje El porcentaje de mujeres u hombres atendidos.
14, Total Con numero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
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No. Campo Debe anotarse
Grupo De Pacientes Atendidos

15. Total Total de pacientes atendidos del grupo correspondiente.

16. % El porceqtaje de pacientes atendidos del grupo

correspondiente.
17. Total Con nuimero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
Enfermedades Frecuentes Atendidas
18. Total Con nimero el total de cada enfermedad atendida.
19. Total Con ntimero, la sumatoria de cantidades de la columna.
Otros Servicios

20. Urgencias Médicas Con nimero el total de urgencias médicas atendidas.
Principales Causas de Consulta

21. Casos S:fr; i nr:gtrjr;ﬂo el total de casos correspondientes a la

22. Porcentaje S:)rrgg;%irgiaejgteée casos atendidos de la enfermedad

23. Total Global Con nGmero, la sumatoria de cantidades de la columna.

Acciones de Enfermeria
24, Realizaron El nimero de acciones de enfermeria realizadas.
25, Cuales I;lgr:zslr& | de acciones de enfermeria realizadas fuera de

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-02
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Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
26. Consulta (r;l;ﬁr::artz -de acciones de enfermeria realizadas dentro de
27. Niamero Con nimero la cantidad de procedimientos aplicados.
Estudios de Laboratorio Realizados
28, Cantidad Con nimero la cantidad de estudios realizados.
29, Total de Estudios Con numero, la sumatoria de cantidades de la columna,
30. Total de Pacientes Con numero, la sumatoria de cantidades de la columna.
Urgencias Atendidas
31. Atendidas Numero de urgencias atendidas.
Traslados En Ambulancia
32. Fecha Fecha en la que se realizaron los traslados.
33. Sexo Sexo del paciente trasladado.
34. Atendido en Nombre de la institucion en donde se le brindé la atencién.
Promocién de la Salud
35. Campanias NUmero de campaiias que se realizaron.
Material de Curacién
36. Cantidad gt?r?es ggr:z?ergte.la cantidad de material de curacion
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

Vil LEGISLATURA
Unidad Administrativa (1)

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsable: 4)
Objetivo del drea: (5) Ho:;a)de
Indicadores de Gestién: (6)
Wetan | Unidad de {er Trimestre 20 Trimastra Jor Trimasire 4o Trimestro
oL @) | Medida[Ena]Feb [Mar st 4] Ao [Way[ Jun v | %) | Ju [ Ago[ ep[ o (%) [Gek[Nov[ Bc [roa] 0%) Seuruao ] eanor )
P
R
P
R
P
R
® : 10) NG (13) (14)
P
R
P
R
P
R
Formuld Supervisd Autorlzd
Puesto Puesto Puesto
(15) (16) (7
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Control y Se

guimiento al Programa de Trabajo

Anual (RD-SCE-10-02).
No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa
. El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
2. Titulo » . =
Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre El trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4. Area responsable La Unidaq Administrativa, direccién general o area
correspondiente.
5 Objetivo del 4rea El ob.jetiv.o del &area de acuerdo a su Manual de
Organizacion.
6. indicadores de gestion El nombre del indicador y su férmula de calculo.
7. Paginacién La numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".
.- Las acciones llevadas a cabo por la Unidad Administrativa,
8. Actividad : : : :
direccién general o drea correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresion cuantitativa de las
actividades programadas.
9, Metas
Las metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10. Unidad de medida La expresion d.e' las gcciones ejecutadas por cada area
(documento, actividad, informe, etc.).
11. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) El avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.
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No. Campo

Debe anotarse

14. Avance (%)

El resultado de dividir las metas realizadas entre las
programadas por 100.

15 Formulé El nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora

' el informe.

16 Supervisé El nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
' informe.

17 Autorizé El nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

SMED-04-03 Promocién de Campairias a Favor de la Salud.

A. Objetivo especifico

Realizar campafias de prevencion de enfermedades, para salvaguardar la salud de los
diputados y servidores publicos de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

» Direccién General de Administracién

» Subdireccién de Servicios Médicos

* Departamento de Control y Supervision de Servicios Médicos
e Médico responsable en turno

e Personal de Enfermeria

e |Instituciones Publicas de Salud

e Usuario

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Usuarios Diputados, servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales.

Atencioén Médica Conjunto de servicios médicos que se le proporcionan al
usuario para proteger su salud.

Vacuna Se define como producto biolégico utilizado para conseguir
una inmunizacién activa artificial.

Instituciones Pablicas Se consideran aquellas Instituciones como lo son; Secretaria
de Salud de Salud del Gobierno de la Ciudad de México, Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, que brindan el apoyo en las campafas salud

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-03 PAGINA 816 DE 856




-~ N0G325

. o :;: .-:.‘::;.‘;._-P::-_'S-'.
Manual de Politicas y Procedimientos de D ol
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de Ia cludadania
Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18
preventiva y de vacunacion.
Campaiias de Programas de Salud para el control de enfermedades

vacunacion prevenibles por vacunacion.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Subdireccion de Servicios Médicos establecera contacto con las

instituciones publicas de salud; Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y Secretaria de Salud de la Ciudad de México, para
atender lo siguiente:

o Llevar a cabo campafias de promocion de salud.

o Establecer convenios de colaboracién para la aplicacion de biologicos o
reactivos.

° Solicitar material y personal de apoyo para la realizaciéon de dichos
eventos.

. La aplicacion de biol6gicos y estudios de deteccion temprana de enfermedades se

llevara a cabo, previa programacion, en las oficinas de la Subdireccion de Servicios
Médicos, ubicadas en el edifico de Gante numero 15, quinto piso.

_ El Titular de la Subdireccion de Servicios Médicos debera realizar un registro de los

diputados y servidores publicos que acudan a las campafias, con la finalidad de
elaborar el informe mensual y trimestral del area.

. Los diputados y servidores publicos con detecciones positivas o resultados

anormales, producto de su diagndstico médico, se canalizaran a su clinica de
adscripcion para su atencion y seguimiento.
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Fecha de Emisién: 24/08/15
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Servicios Médicos

1. Determina el o los programas de prevencion de
salud a realizar en coordinacion con el Titular
de la Jefatura de Departamento de Control y
Supervisién de Servicios Médicos.

2. Establece contacto con instituciones publicas
de salud, para solicitar apoyo del material
biolégico que se va aplicar en las cam panas.

Instituciones Publicas de
Salud

3. Proporciona material biolégico (reactivos) y, en
caso de requerirlo apoyo del personal de las
instituciones publicas de salud o laboratorio
farmacéutico, para su debida aplicacion.

Titular de la Subdireccion
de Servicios Médicos

4. Recibe material bioldgico (reactivos) y, en
caso de requerirlo apoyo del personal de las
instituciones publicas de salud o laboratorio
farmacéutico, para su debida aplicacién.

S. Instruye para que se promuevan el o los
programas de prevencion de salud.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervisién de Servicios
Médicos

6. Promueve el o los programas de prevencién
de salud por medio de documentos
informativos que se colocan en los inmuebles
de la Asamblea Legislativa, en los dias previos
al evento.

Usuario

7. Consulta los programas de prevencién de
salud y determina adonde acudir:

¢Acude a modulos?

7.1.No: Acude a las instalaciones de Ia
Subdireccién de Servicios Médicos. Pasa a la
actividad 10.

7.2.Si: Acude para ser atendido a los médulos de
las instituciones publicas de salud.

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-03
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Recibe al usuario, quien proporciona sus
datos personales antes de recibir la atencion.

Carnet del sector
salud

Institucién Publica de
Salud 9.

Atiende al usuario directamente en médulos y
extiende carnet de aplicacién del Sector
Salud. Pasa a la actividad 11.

10.

Recibe al usuario quien proporciona sus
datos y aplica el biolégico (vacuna). Pasa a la
actividad 12.

Médico Responsable en
turno y/o Personal de
Enfermeria

1.

Durante la realizacién del estudio se analiza
si el usuario presenta resultados fuera de los
parametros normales:

¢ Esta fuera de los parametros normales?

11.1.Si: Indica al usuario se remita a su clinica de

adscripcion y presente resultados de estudios
realizados, para su valoracion y seguimiento.
Termina procedimiento.

11.2.No. Informa al usuario que el resultado de

sus estudios se encuentran en parametros
normales.

12. Instruye al personal de enfermeria para que
registre en |a Bitacora el nombre del usuario y Bitacora
el tipo de biologico o de estudio que se
realizo.
13. Vacia informacion en el Informe Mensual | Bitacora
correspondiente y lo remite para su revision. zrl;fgr_rg&gﬁg?oiu_%u)
Médico responsable en 14. Revisa RD-SMED-01-04 y remite para su | Informe Mensual

turno

integracion.

(RD-SMED-01-04)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervision de Servicios
Médicos

15.

Compila, analiza e integra el RD-SMED-01-04
y el RD-SCE-10-02 de los servicios médicos
prestados y remite.

Informe Mensual
(RD-SMED-01-04)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Titular de la Subdireccién
de Servicios Médicos

16.

Revisa y presenta el RD-SMED-01-04 y/o
trimestral de RD-SCE-10-02, al Titular de la
Direccién General de Administracién.

Informe Mensual
(RD-SMED-01-04)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Titular de la Direccién
General de Administracion

17.

Recibe el RD-SMED-01-04 y/o trimestral de
RD-SCE-10-02.

Informe Mensual
(RD-SMED-01-04)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de
Titular de la Subdireccion de " Departamento de Control y
Servicios Médicos Instituciones Publicas de Salud Supervision de Servicios
Médicos

Y

1. Determina los
programas de prevencion
de salud en coordinacion

con el Departamento de
Control y Supervision de
Servicios Médicos.

A
2. Establece contacto 3, Proporciona material
biolégico y apoyo del

con instituciones publicas
de salud, para sclicitar p i de Instituciones
apoyo del matenal publicas de salud o
laboratorio fanmacéutico

biologlco que se va
aplicar en las campaiias. para su debida aplicacion.

A

A

4. Recibe material blolégico)
y apoyo del personal de las
instituciones publicas de
salud o laboratorio
farmaceutico, para su
debida aplicacion.

A

5. Instruye para que se
promuevan el o los
programas de prevencion
de salud.

6. Promueve programas de
prevencién de salud por
medio de documentos
informativos que se colocan
en los inmuebles de ia
Asambiea Legisiativa

A 4

L
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Usuario

Institucién Publica de Salud

Médico Responsable en turno
ylo Personal de Enfermerias

7. Consulta los
programas de prevenclon
de salud y determina
adonde acudir.

¢Acude a
modulos?

7.2. Acude para ser
7.1 Acude alas atendido a los modulos
instalaciones de la de las Instituciones
Subdireccion de publicas de salud.
Servicios Médicos.

8. Reclbe al usuario,
] guien prop Sus

datos personales antes
de recibir Ia atencion

y

9. Atiende a usuario
directaments en madulos

10. Recibe al usuario
quien proporciona sus
datos y aplica el
bloldgice {vacuna).

11. Durante la realizacion
del gstudio se analiza si

y

y extiende camet de
aplicacion de! Sector
Salud.

&l usuario presenta
resuttados fuera de los
parametros normales.

No sl

LEsta fuera de
los paramelros
normales?

11.1 Indica a! usuano se
11.2 Informa al usuario remita a su clinica de
que el resultado de sus adscripcion y presente
estudios se encuentran resultados de estudios
en parémetros normales para su valoracidn y
seguimiento

A
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Médico Responsable
en turno y/o Personal

de Enfermeria

Personal de
Enfermeria

Médico Responsable

en turno

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Control y Supervision
de Serviclos Médicos

12. Instruye al personal
de enfermeria para que
registre el nombre del
usuario y el tipo de
biologico o de estudio
que se realizd.

A

13. Vacia informacion en
¢l informe Mensual (RD-
SMED-01-04) y en e
Slstema comespondients
y lo remite para su
revision.

A
14. Revisa Informe y
remite para su
integracion

A 4

15. Compila, analiza e
integra ef informe
mensual de actividades
de los servicios meédicos
prestados y remite

(]
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Subdireccién de Servicios Médicos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Direccién General de
Titular de la Subdireccion de Servicios Médicos Administracién
16. Revisa y presenta el
informe mensual y/o
trimestral, a fa Direccitn
General de
Administracion,
y
17 Recibe informe

mensual y/o trimestral de
Contro! y Seguimiento al
Programa de Trabajo
Anual.

A 4

«
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G. Formatos

Codigo de Registro Nombre

RD-SMED-01-04 Informe Mensual

RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
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Informe Mensual (RD-SMED-01-04).
Informe de Actividades correspondiente al mes de . ¢ )
l.-Total de Pacientes Atendidos:

El total de pacientes atendidos durante este mes fue de_ (2)__. De los cuales
__(3)_corresponden al sexo femenino con un _(4)_% y __(5)_ del sexo
masculino, conun ___(6)___ %.

Il.- Grupo de Pacientes Atendidos:

No. DE CASOS

GRUPO

(7)

M
®)

TOTAL
(©)

PORCENTAJE
(10)

GRUPO | Q

DIPUTADOS

GRUPO I

FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS

GRUPO lii

ASESORES
ASISTENTES

GRUPO IV

TRABAJADOR DE
BASE

GRUPO V
VISITANTE/INTENDENCIA

PERIODISTA/IOTROS

TOTAL (11)
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l.- Resumen de Pacientes Atendidos

SEXO CANTIDAD (12) PORCENTAIE (13)

FEMENINO

MASCULINO

TOTAL (14)

I.- Grupo de Pacientes Atendidos

GRUPO TOTAL (15) % (16)

I DIPUTADOS

I MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

i TECNICO OPERATIVO

v PERSONAL DE BASE

\' INTENDENCIA Y VISITANTES

TOTAL (17) 100%

lil.-Enfermedades Frecuentes Atendidas

ENFERMEDADES TOTAL (18)

1a. ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

2a. ENFERMEDADES OTORRINOLARINGOLOGICAS

3a. ENFERMEDADES GASTROINTESTINALES

4a. ENFERMEDADES OSTEO-MUSCULARES

5a. ENFERMEDADES OFTALMOLOGICAS

TOTAL (19)

V.- Otros Servicios
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URGENCIAS MEDICAS (20)

V.- Principales Causas de Consulta:

ORDEN DE ENFERMEDAD CASOS PORCENTAIE
SERVICIO (21) (22)

1 FARINGITIS, LARINGITIS, BRONQUITIS %
FARINGOAMIGDALITIS, RINOFARINGITIS

2 OTITIS EXTERNA, RINOSINUSITIS, RINITIS %
ALERGICA

3 ENFERMEDAD ACIDO-PEPTICA, COLITIS %
GASTROENTERITIS, GASTRITIS AGUDA

4 DORSALGIA, ESGUINCE, RADICULOPATIA, %
FRACTURA

5 CONJUNTIVITIS, ORZUELO, CHALAZIGN %

6 CEFALEA, MIGRANA, NEURALGIA, PARALISIS FACIAL %

7 HIPOTENSION E HIPERTENSION ARTERIAL, %
DISLIPIDEMIA, CARDIOPATIA

8 DERMATITIS, ABSCESO PERIUNGUEAL %

9 CERVICO-VAGINITIS, EMBARAZO, VAGINITIS %

10 OTROS %

11 INFECCION DE VIAS URINARIAS, PIEL O NEFRITIS %
AGUDA

12 DIABETES MELLITUS 2, OBESIDAD %

13 ARTRITIS, FIBROMIALGIA REUMATICA %

14 ABSCESO DENTAL %

15 SANO %

ACCIONES DE ENFERMERIA SIN CONSULTA MEDICA
(CONTROL TA. APLICACION DE MEDICAMENTO, RETIRO DE PUNTOS,
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ETC.) %
TOTAL GLOBAL (23) 0 0%

VL.- Acciones de Enfermeria. En total se realizaron__(24)__ acciones de enfermeria, de
las cuales; __(25)__se llevaron a cabo fuera de consultay _(26)_en consulta.

No. PROCEDIMIENTO NUMERO (27)

1 intravenoso

2 Aplicaciones de medicamentos Intramuscular

3 Subcuténea
O 4 Curacién

5 Electrocardiogramas

6 Exceresis

7 Infiltracién

8 Lavado oftéimico

9 Lavado ético

10 Nebulizacion

11 Retiro de puntos

12 Toma de presion arterial

13 Toma de estudios de laboratorio

14 Vendajes

15 Venoclisis

O VIl.- Estudios de Laboratorio Realizados.
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ESTUDIO

CANTIDAD (28)

AcCIDO URICO

BILILABSTIX

COLESTEROL

CREATININA

GLUCOSA ONE TOUCH

GLUCOSA REFLOTRON

HEMOGLOBINA

TRIGLICERIDOS

UREA

TOTAL DE ESTUDIOS (29)

TOTAL DE PACIENTES (30)

VIIl.- Urgencias Atendidas

Durante este mes fueron atendidas

(31)

urgencias por la subdireccién de

servicios médicos
IX.- Traslados en Ambulancia:

1. Fecha (32)
2. Sexo (33)
3. Atendido en (34)
X.- Promocion de la Salud (35)

1) Atencion Integral a Mujeres
J) Campaiia de Presién Arterial
K) Campaiia de Optometria

L) Campaiia de Vacunacién
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Xl.-Material de Curacién
MATERIAL DE CURACION CANTIDAD MATERIAL DE CURACION CANTIDAD
(36) (36)
Agua inyectable 10ml Jeringas desechables de 60 ml
Agua inyectable 500 mi Lancetas
Aguja calibre 27G X % Mascarilla de Oxigeno
Aguja calibre 20G X 32 Nylon quirdrgico 2/0
Alcohol frasco de 1000ml Nylon quirtrgico 3/0
Algododn 50 gr Nylon quirtrgico 4/0
Cabestrillo Nylon quirtrgico 5/0
Campo estéril de 95 x 95 Retelast No. 1
Capilares Solucidn Fisiolégica de 500ml
Catéter intravenoso No. 18 Solucidn Fisioldgica de 250 mi
Catéter intravenoso No. 19 Solucién Glucosada 10% 500 mi
Catéter intravenoso No. 20 Solucién Glucosada 5% 100 mi
Catéter p/oxigeno c/puntas nasales Solucién Glucosada 5% 250 ml
Catéter subclavio Solucion Glucosada 5% 500 ml
Catgut crémico quirdrgico Solucién Hartman 250 mi
Collarin blando Solucién Hartman 500 ml
Curitas Solucién Mixta 250 ml
Equipo para venoclisis Solucién mixta 500 ml
Gasa estéril 10 x 10 Sonda Foley
Gasa estéril 7.5 x5 Sonda Levin
Gasa pate. ¢/5 {Rollo TH 91 X 91) Sonda para aspiracion
Gelafundin 500 mi Toallas sanitarias
Guante desechables grande Venda de guata 5 cm
Guante desechables mediano Venda de guata 15 cm
Hojas de bisturi No. 11y 20 Venda deyeso 5 cm
Hojas de electrocardiograma Venda de yeso 10 cm
Jeringa desechable de 1 ml Venda de yeso 15 cm
Jeringa desechable de 3 mi Venda elastica 5 cm
Jeringa desechable de 5 ml Venda elastica 10 cm
Jeringa desechable de 10 ml Venda elastica 15 cm
Jeringa desechable de 20 ml Venda eldstica 30 cm
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Instructivo de llenado del formato Informe Mensual (RD-SMED-01-04).

No. Campo Debe anotarse
1. Mes Mes en el que se realiza el informe.
2. Cantidad Total de pacientes atendidos en el mes correspondiente.
3 Sexo femenino I:rtispgﬁdie?'\i:i.entes mujeres atendidas en el mes
4, % El porcentaje de mujeres, del total de pacientes atendidos.
5 Sexo masculino Z::f:spgﬁdi g:tc:.entes hombres atendidos en el mes
6. % El porcentaje de hombres, del total de pacientes atendidos.
7 F Con ndmero, la cantidad de pacientes mujeres atendldas
correspondiente al grupo.
8 M Con numer.o, la cantidad de pacientes hombres atendidos
correspondiente al grupo.
9 Total Con namero, el total pacientes atendidos correspondiente al
grupo.
10. Porcentaje El porcentaje del grupo correspondiente, del total de grupos.
1. Total Con nimero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
Resumen de Pacientes Atendidos
12. Cantidad La cantidad de pacientes mujeres y hombres atendidos.
13. Porcentaje El porcentaje de mujeres u hombres atendidos.
14. Total Con nimero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
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No. Campo Debe anotarse

Grupo De Pacientes Atendidos

15. Total Total de pacientes atendidos del grupo correspondiente.

% El porcentaje de pacientes atendidos del grupo

16. correspondiente.

17. Total Con namero, la sumatoria de cantidades de cada columna.

Enfermedades Frecuentes Atendidas

18. Total Con ntimero el total de cada enfermedad atendida.

19. Total Con numero, la sumatoria de cantidades de la columna.

Otros Servicios

20. Urgencias Médicas Con numero el total de urgencias médicas atendidas.

Principales Causas de Consulta

Con numero el total de casos correspondientes a la

21. Casos enfermedad.
22. Porcentaje El porcentgje de casos atendidos de la enfermedad
correspondiente.
23. Total Global Con ntimero, la sumatoria de cantidades de la columna.
Acciones de Enfermeria
24, Realizaron El nimero de acciones de enfermeria realizadas.
5. Cuales Nuamero de acciones de enfermeria realizadas fuera de

consulta.
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No. Campo Debe anotarse
26. Consuita (I;l(;’irzzslrt: | de acciones de enfermeria realizadas dentro de
27. Nimero Con nimero Ia cantidad de procedimientos aplicados.
Estudios de Laboratorio Realizados

28. Cantidad Con numero la cantidad de estudios realizados.
29, Total de Estudios Con nimero, la sumatoria de cantidades de la columna.
30. Total de Pacientes Con nimero, la sumatoria de cantidades de Ia columna,

Urgencias Atendidas
31. Atendidas Numero de urgencias atendidas.

Traslados En Ambulancia

32. Fecha Fecha en la que se realizaron los traslados.
33. Sexo Sexo del paciente trasladado.
34, Atendido en Nombre de Ia institucién en donde se le brindé la atencion.

Promocién de la Salud
35. Campaiias Numero de campaiias que se realizaron.

Material de Curacion

36. Cantidad Sgr‘es :grr:i?égte.la cantidad de material de curacion

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-03

PAGINA 834 DE 856




g ——

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

Unidad Administrativa (1)

VIl LEGISLATURA

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsable: (4)
Objetivo del érea: (5) “°:,‘;)d°
Indicadores de Gesti6n: (6)
Metas | Unidad de {er Trimestre 20 Trimestre Jer Trimestre 4o Trimestre
] ) | Metidn [Eno]Fel[War o (%) R Viny|Jun] e ) | Ju [Ago| Sep] vou] e 0o [Mow] e [ 1o [ ) Aciulat im0
[
R
[
R
[
R
® : o) N (13) (14)
P
R
[
R
[
R
Formulé Supervisd Auforizd
Puesto Puesto Puesto
(15) {16) “n
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
Anual (RD-SCE-10-02).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa " | Nombre de la Unidad Administrativa
. El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
2, Titulo n : ~
Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre El trimestre al que corresponde la integracion del avance.
A Area responsable La Unidaq Administrativa, direccién general o éarea
correspondiente.
— El objetivo del drea de acuerdo a su Manual de
5. Objetivo del drea Organizacién. O
6. Indicadores de gestion El nombre del indicador y su formula de calculo.
7. Paginacion La numeraci6n de paginas con el formato “hoja x de y'.
o Las acciones llevadas a cabo por la Unidad Administrativa,
8. Actividad : - ;
direccién general o area correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresion cuantitativa de las
actividades programadas.
9. Metas
Las metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10. Unidad de medida La expresion d.e.las gcciones ejecutadas por cada area
(documento, actividad, informe, etc.).
11. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) El avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.
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No. Campo

Debe anotarse

14. Avance (%)

El resultado de dividir las metas realizadas entre las
programadas por 100.

15 Formulé El nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora
' el informe.

16 Supervisd El nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
’ informe.

17. Autorizé El nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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SMED-04-04 Registro y Control de Existencias de Medicamentos, Materiales de

Curacioén e Insumos.

A. Objetivo especifico

Mantener un registro y control permanente de las entradas y salidas de medicamentos,
materiales de curacion e insumos de la Subdireccién de Servicios Médicos, con el fin de
contar con las existencias.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

Direccién de Adquisiciones
Subdireccién de Servicios Médicos

Departamento de Control y Supervisién de Servicios Médicos O
Personal de Enfermeria

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Usuarios Son los diputados, servidores publicos, y prestadores de

servicios profesionales.

Atencion Médica Conjunto de servicios médicos que se le proporcionan al

usuario para proteger su salud.

D. Politicas especificas

1.

El Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos debera:

1.1. Supervisar que se lleve a cabo el registro de medicamentos, materiales de

curacion e insumos utilizados.

O
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1.2. Emitir un informe mensual

Titular de la Direccion General de

Administracién, reportando el consumo de medicamentos, materiales de

curaciéon e insumos.

1.3. Implementar medidas de racionalidad y austeridad respecto a los
medicamentos, materiales de curacién e insumo proporcionados.

1.4. Solicitar anualmente los insumos de medicamentos y material de curacion,
mediante la elaboracién de requisicién a la Direccién de Adquisiciones.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Control y Supervision de Servicios
Médicos, debera elaborar un registro de medicamentos, materiales de curacion e

insumos utilizados.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 1. Revisa las existencias de medicamentos,
Departamento de Control materiales de curacién e insumos e informa
y Supervision de Servicios sobre los medicamentos caducados, agotados
Médicos y/o en malas condiciones para su atencion.
2. \Verifica, las existencias de medicamentos o
material de curacién.
Titular de la Subdireccion
de Servicios Médicos 3. Instruye al personal de enfermeria para que
retiren los medicamentos caducados o se
encuentren en malas condiciones.
4. Retira los medicamentos que en su caso se
. encuentren caducados o en malas condiciones
Personal de Enfermeria e informa al Titular de la Subdireccién de
Servicios Médicos.
5. Elabora Requisicién de Compra para solicitar
los medicamentos y material de curacién a la
Direccion de Adquisiciones, el formato que se
integra de original y cuatro copias y se
distribuyen de la siguiente manera:
Titular de la Subdireccion » Original para el drea de Adquisiciones Requisicion de
de Servicios Médicos . , . Compra
e Copia para el area de Tesoreria
e Copia para el area solicitante
o Copia para el drea de Almacén
o Copia para el Proveedor
. . . 6. Atiende requisicion, y lleva acabo suministro
Tltula'r .d‘.a la Direccion de de medicamentos y material de curacién a la
Adquisiciones - . .
Subdireccion de Servicios Médicos.
, . " 7. Recibe medicamentos, material de curacién e
gg%aerr&ii:)assl\x:ggs:c'on insumos  solicitados, e instruye para que se
clasifique y organice.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervision de Servicios
Médicos

Clasifica, organiza y elabora lista de los
medicamentos, material de curacion e
insumos recibidos.

instruye al personal de enfermeria para que
registre la entrada y salida de medicamentos
ylo los materiales de curacion e insumos
utilizados, en el formato Informe Mensual (RD-
SMED-04-01) de medicamentos salida por
periodo mensual.

Informe Mensual
(RD-SMED-01-04)

Personal de Enfermeria

10.

Registra salida de medicamentos
proporcionados a los usuarios ylo los
materiales de curacion e insumos utilizados en
la atencion médica, y lo remite para su
revision.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervision de Servicios
Médicos

1.

1.1

Recibe y verifica que coincida el registro con
las existencias.

¢ Coincide registro?

.No: Instruye al personal de enfermeria revise

nuevamente la informacion de registro y
existencias. Pasa a la actividad 10.

11.2.Si: Remite Informe Mensual (RD-SMED-01-

04) y/o Control y Seguimiento al Programa de
Trabajo Anual (RD-SCE-10-02) al Titular de la
Subdireccion de Servicios Médicos para su
conocimiento.

Informe Mensual
(RD-SMED-01-04)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Titular de la Subdireccion
de Servicios Médicos

12.

Recibe informe para a la integracion del RD-
SMED-01-04 y/o trimestral de RD-SCE-10-02.

Informe Mensual
(RD-SMED-01-04)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-

SCE-10-02)

Fin del procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de
Departamento de Contro Titular de la Subdireccion de
P hy de a g Personal de Enfermeria
Supervision de Servicios Servicios Médicos
Médicos
Iniclo
A
1. Revisa las existencias de;
medicamentos, materiales 2, Verifica, las
da curacion e Informa sobre] g existencias de
los caducados, agotado y/o| medicamentos o material
en malas condiciones para de curacion.
Su atencion.
A 4
3. Instruye al personal de
enfenmeria para que
retiren los medicamentos
caducados, 0 se
encuentren en malas
condiciones.
y
4, Retira los medicamentos,
Gue &n su caso se
ancuentren caducados, 0
en malas condiciones, e
informa.
Y
§. Elabora formato de
Requisicién de Compra
para solicitar los
medicamentos y material
de curacién.
f!
A

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-04 PAGINA 842 DE 856




EEEREREV ¥ O 4
A §

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Titular de la Titular de la Departamento de Control y Personal de
Direccion de Subdireccion de Supervisién de Servicios Enfermeria
Adquisiciones Servicios Médicos Médicos

10. Registra salida de
medicamentos
proporcionados a los

A

de curacion e insumos
utilizados en 1a atencién
mé

usuarios y/o los materiales [

6. Atiende requisicion, y 7. Reclbe medicamentos, 8. Clasifica, organiza y
lleva acabo suministro material de curacién e e[abora lista de Ios.
de medicamentos y P insumos solicitados, @ » wamm‘ material
matenial de curacion ala Instruye para gue se e curacion @ insumos
Subdireccion de clast It recibidos.
Servicios Médicos. que y organice.
A
9. instruye al personal de
enfenmeria para que
registra [a entrada y safida
de medicamentos y/o los
materiales de curacion e
insumos utilizados.
11. Recibe y verifica que
coincida el registro con
las existencias.
(Coinclde
registro?
A ;
12. Recibe informe e ool 11.1 instruye al personal
mensual ylo informe . de enfermeria revise
. miento PAT al
trimestral dei Control y segul - nuevamente [a
Seguimiento al Programa Titular de‘lq S""‘?"‘.’W"“ informacion de registro
g8 Trabajo Anval de Servicios Médiccs, existencias
i para su conocimiento.
A
Fin
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G. Formatos

Cédigo de Registro

Nombre

RD-SMED-01-04

Informe Mensual

RD-SCE-10-02

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
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Informe Mensual (RD-SMED-01-04).

Informe de Actividades correspondiente al mes de S )

l.-Total de Pacientes Atendidos:

El total de pacientes atendidos durante este mes fue de_ (2)__. De los cuales
con un _ (4)_% y __(5)__ del sexo

(3)___corresponden al sexo femenino

masculino, con un (6)__ %.

Il.- Grupo de Pacientes Atendidos:

GRUPO

No. DE CASOS PORCENTAJE

(7)

M
(8)

TOTAL
(9) (10)

GRUPO |
DIPUTADOS

GRUPO il

FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS

GRUPO lii

ASESORES
ASISTENTES

GRUPO IV

TRABAJADOR DE
BASE

GRUPOV
VISITANTE/INTENDENCIA

PERIODISTAIOTROS

TOTAL (11)
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l.- Resumen de Pacientes Atendidos

SEXO CANTIDAD (12) PORCENTAJE (13)
FEMENINO
MASCULINO
TOTAL (14)
Il.- Grupo de Pacientes Atendidos
GRUPO TOTAL (15) % (16)
I DIPUTADOS
[ MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
0] TECNICO OPERATIVO
v PERSONAL DE BASE
v INTENDENCIA Y VISITANTES
TOTAL (17) 100%
lll.-Enfermedades Frecuentes Atendidas
ENFERMEDADES TOTAL (18)

la. ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

2a. ENFERMEDADES OTORRINOLARINGOLOGICAS

3a. ENFERMEDADES GASTROINTESTINALES

4a. ENFERMEDADES OSTEQ-MUSCULARES

5a. ENFERMEDADES OFTALMOLOGICAS

TOTAL (19)

IV.- Otros Servicios

ALDF-PP-OM-DGA-SMED-04

PAGINA 846 DE 856




Vi LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

L.a voz.de {a cludadania

Direccién General de Administracién
Subdireccion de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

URGENCIAS MEDICAS  (20)

V.- Principales Causas de Consulta:

ORDEN DE ENFERMEDAD CASOS PORCENTAJE
SERVICIO (21) (22)

1 FARINGITIS, LARINGITIS, BRONQUITIS %
FARINGOAMIGDALITIS, RINOFARINGITIS

2 OTITIS EXTERNA, RINOSINUSITIS, RINITIS %
ALERGICA

3 ENFERMEDAD ACIDO-PEPTICA, COLITIS %
GASTROENTERITIS, GASTRITIS AGUDA

4 DORSALGIA, ESGUINCE, RADICULOPATIA, %
FRACTURA

5 CONJUNTIVITIS, ORZUELO, CHALAZION %

6 CEFALEA, MIGRANA, NEURALGIA, PARALISIS FACIAL %

7 HIPOTENSION E HIPERTENSION ARTERIAL, %
DISLIPIDEMIA, CARDIOPATIA

8 DERMATITIS, ABSCESO PERIUNGUEAL %

9 CERVICO-VAGINITIS, EMBARAZO, VAGINITIS %

10 OTROS %

11 INFECCION DE ViAS URINARIAS, PIEL O NEFRITIS %
AGUDA

12 DIABETES MELLITUS 2, OBESIDAD %

13 ARTRITIS, FIBROMIALGIA REUMATICA %

14 ABSCESO DENTAL %

15 SANO %

ACCIONES DE ENFERMERIA SIN CONSULTA MEDICA
(CONTROL TA. APLICACION DE MEDICAMENTO, RETIRO DE PUNTOS,
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ETC.) %
TOTAL GLOBAL (23) 0 0%

Vl.- Acciones de Enfermeria. En total se realizaron__(24)__ acciones de enfermeria, de
las cuales; __ (25)__se llevaron a cabo fuera de consulta y _(26)_ en consulta.

No. PROCEDIMIENTO NUMERO (27)
1 Intravenoso
2 Aplicaciones de medicamentos Intramuscular
3 Subcutédnea
4 Curacidn
5 Electrocardiogramas
6 Exceresis
7 Infiltracion
8 Lavado oftdimico
9 Lavado ético
10 Nebulizacion
11 Retiro de puntos
12 Toma de presidn arterial
13 Toma de estudios de laboratorio
14 Vendajes
15 Venoclisis

VII.- Estudios de Laboratorio Realizados.
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ESTUDIO CANTIDAD (28)

ACIDO URICO

BILILABSTIX

COLESTEROL

CREATININA

GLUCOSA ONE TOUCH

GLUCOSA REFLOTRON

HEMOGLOBINA

TRIGLICERIDOS

UREA

TOTAL DE ESTUDIOS (29)

TOTAL DE PACIENTES (30)

VIIl.- Urgencias Atendidas

Durante este mes fueron atendidas (31) urgencias por la subdireccion de
servicios médicos

IX.- Traslados en Ambulancia:

4. Fecha (32)
5. Sexo (33)
6. Atendido en (34)
X.- Promocién de la Salud (35)

M) Atencién Integral a Mujeres
N) Campaiia de Presién Arterial
O) Campaiia de Optometria

P) Campaiia de Vacunacion
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Xl.-Material de Curacion

MATERIAL DE CURACION CANTIDAD MATERIAL DE CURACION CANTIDAD
(36) (36)
Agua inyectable 10ml Jeringas desechables de 60 ml
Agua inyectable 500 ml Lancetas
Aguja calibre 27G X % Mascarilla de Oxigeno
Aguja calibre 20G X 32 Nylon quirtirgico 2/0
Alcohol frasco de 1000ml Nylon quirtrgico 3/0
Algodén 50 gr Nylon quirdrgico 4/0
Cabestrillo Nylon quirtirgico 5/0
Campo estéril de 95 x 95 Retelast No. 1
Capilares Solucidén Fisiolégica de 500ml
Catéter intravenoso No. 18 Solucidn Fisioldgica de 250 ml
Catéter intravenoso No. 19 Solucién Glucosada 10% 500 ml
Catéter intravenoso No. 20 Solucién Glucosada 5% 100 ml
Catéter p/oxigeno c/puntas nasales Solucién Glucosada 5% 250 ml
Catéter subclavio Solucién Glucosada 5% 500 ml
Catgut crémico quirurgico Solucién Hartman 250 ml
Collarin blando Solucién Hartman 500 ml|
Curitas Solucién Mixta 250 ml
Equipo para venoclisis Solucién mixta 500 ml
Gasa estéril 10 x 10 Sonda Foley
Gasa estéril 7.5x 5 Sonda Levin
Gasa pqte. c¢/5 (Rollo TH 91 X 91) Sonda para aspiracion
Gelafundin 500 ml Toallas sanitarias
Guante desechables grande Venda de guata 5 cm
Guante desechables mediano Venda de guata 15 cm
Hojas de bisturi No. 11y 20 Venda de yeso 5 cm
Hojas de electrocardiograma Venda de yeso 10 cm
Jeringa desechable de 1 ml Venda de yeso 15 cm
Jeringa desechable de 3 ml Venda elastica 5 cm
Jeringa desechable de 5 ml Venda eldstica 10 cm
Jeringa desechable de 10 ml Venda eldstica 15 cm
Jeringa desechable de 20 ml Venda eldstica 30 cm
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Instructivo de llenado del formato Informe Mensual (RD-SMED-01-04).

No. Campo Debe anotarse
1. Mes Mes en el que se realiza el informe.
2. Cantidad Total de pacientes atendidos en el mes correspondiente.
3. Sexo femenino Ig:?;spgﬁdiepnatzi.entes mujeres atendidas en el mes
4, % El porcentaje de muijeres, del total de pacientes atendidos.
5. Sexo masculino I::ispg?\di é)rz‘atc(:ai'entes hombres atendidos en el mes
6. % El porcentaje de hombres, del total de pacientes atendidos.
7 F Con m’Jmer.o, la cantidad de pacientes mujeres atendidas
) correspondiente al grupo.
8 M Con nﬂmerp, la cantidad de pacientes hombres atendidos
) correspondiente al grupo.
0. Total Con namero, el total pacientes atendidos correspondiente al
grupo.
10. Porcentaje El porcentaje del grupo correspondiente, del total de grupos.
11. Total Con nimero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
Resumen de Pacientes Atendidos
12. Cantidad La cantidad de pacientes mujeres y hombres atendidos.
13. Porcentaje El porcentaje de mujeres u hombres atendidos.
14, Total Con nimero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
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No. Campo Debe anotarse
Grupo De Pacientes Atendidos

15. Total Total de pacientes atendidos del grupo correspondiente.

16. % El porceqtaje de pacientes atendidos del grupo

correspondiente.
17. Total Con numero, la sumatoria de cantidades de cada columna.
Enfermedades Frecuentes Atendidas
18. Total Con nimero el total de cada enfermedad atendida.
19. Total Con namero, la sumatoria de cantidades de la columna.
Otros Servicios

20. Urgencias Médicas Con namero el total de urgencias médicas atendidas.
Principales Causas de Consuita

21. Casos g;r; r r;\g(rjr;r'o el total de casos correspondientes a la

22 Porcentaje Eérr::;r)%?\rgg:te.de casos atendidos de la enfermedad

23, Total Global Con nimero, la sumatoria de cantidades de la columna.

Acciones de Enfermeria
24. Realizaron El nimero de acciones de enfermeria realizadas.
25 Cuales NUmero de acciones de enfermeria realizadas fuera de

consulta.
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No. Campo Debe anotarse
26. Consulta E:rr\TSISIrt% .de acciones de enfermeria realizadas dentro de
27. Ndmero Con namero la cantidad de procedimientos aplicados.
Estudios de Laboratorio Realizados
28. Cantidad Con nimero la cantidad de estudios realizados.
29. Total de Estudios Con numero, la sumatoria de cantidades de la columna.
30. Total de Pacientes Con nimero, la sumatoria de cantidades de la columna.
Urgencias Atendidas
31. Atendidas NUmero de urgencias atendidas.
Traslados En Ambulancia
32. Fecha Fecha en la que se realizaron los traslados.
33. Sexo Sexo del paciente trasladado.
34. Atendido en Nombre de la institucion en donde se le brindd la atencién.
Promocién de la Salud
35. Campafias Numero de campafas que se realizaron.
Material de Curacién
36. Cantidad S;?es Sgrzrc]i?;zte.la cantidad de material de curacion
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Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02),

Unidad Administrativa (1)

VIl LEGISLATURA

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20__(2)

Trimestre (3)

Area responsable: 4)
Objetivo del 4rea: (5) H°::)d°
Indicadores de Gesti6n: (6)
Metas [ Unidad de 1er Trimestre 20 Trimestre 4o Trimestre
o= i ® | Media Fol [ War | vea] {) | Abr [ May [ dun] 7o | 73] 41| Ot [Reov] Bic [To | i ] " ™lado | Avancs (%)
P
R
P
R
P
R
® : (10) (111112 (13) (14)
p
R
P
R
P
R
Formuld Supervisd Autorizd
Puesto Puesto Puesto
(15) (16) (17)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
Anual (RD-SCE-10-02).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa
; El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
2. Titulo » : ~
Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre El trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4. Area responsable La Unidaq Administrativa, direccién general o area
correspondiente.
5. Objetivo del area El ob.jetiv.o del 4drea de acuerdo a su Manual de
Organizacion.
6. Indicadores de gestion El nombre del indicador y su formula de calculo.
7. Paginacién La numeracién de paginas con el formato “hoja x de y'.
8. Actividad Lgs agg:iones IIevad?s a cabo por Ig Unidad Administrativa,
direccion general o area correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresion cuantitativa de las
actividades programadas.
9. Metas
Las metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10. Unidad de medida La expresioén dg _ las gcciones ejecutadas por cada area
(documento, actividad, informe, etc.).
11. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) E| avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.
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No. Campo Debe anotarse

14 Avance (%) El resultado de dividir las metas realizadas entre las
) programadas por 100.

15 Formulé El nombre, firma y puesto del servidor piblico que elabora
' el informe.

16 Supervisé El nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
) informe.

17, Autorizé El nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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