" GOBIERNO DEL ‘ ) Compromiso
ESTADO DE MEXICO P que cumple

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CUOTAS DE
RECUPERACION POR SERVICIOS
EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA

JULIO DE 201 |

SECRETARIA DE SALUD ]
INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CUOTAS DE RECUPERACION POR SERVICIOS
EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA



© Derechos Reservados

Segunda edicidn, julio 201 1.

Gobierno del Estado de México.
Secretaria de Salud.

Instituto de Salud del Estado de México.
Independencia Ote. 1009.

Colonia Reforma.

C.P. 50070.

Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca, México.
Correo electrénico: webmasterisem@salud.gob.mx

La reproducciéon parcial o total de este documento
podra efectuarse mediante la autorizaciéon exprofeso
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.



“El cimiento de la Seguridad Integral sera la organizacion
innovadora de la administracién publica. Los tiempos
exigen renovar a las instituciones, para hacerlas mas
eficientes, coordinando adecuadamente sus actividades
para resolver los problemas reales de la poblacién”

Enrique Peia Nieto
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PRESENTACION

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

Por ello, el licenciado Enrique Pena Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion
de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad
de las instrucciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de
la Coordinacion de Regulacion Sanitaria. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este Instituto.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidn
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares del Sector Salud hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H.
Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México en sesidon ordinaria numero 174
aprobo el presente “Manual de Procedimientos de Cuotas de Recuperacion por Servicios en
Materia de Regulacion Sanitaria.”, el cual contiene la informacion referente a consideraciones
generales, mapa de procesos y procedimientos, asi como politicas para dar cumplimiento en la materia

de Regulacion Sanitaria.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

17 DE SEPTIEMBRE DE 2011 ISE/ 174/013

Lic. Antonio Salomén Naime Atala
Director de Administracion y

Secretario del Consejo Interno del ISEM
(RUBRICA)
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que brinda la Direccion de Regulacion Sanitaria y
Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Instituto de Salud del Estado de México, mediante la
formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la
ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su
desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

(Mapa de Procesos de Alto Nivel)

Comunicacion con el Usuario

Usuarios
Subdireccion de Normatividad
Sanitaria y Jurisdicciones de
Regulacién Sanitaria

Tiraje de Etiquetas con Codigo de Barras para Médicos que Prescriben Psicotropicos.

Listado de Solicitudes de Autorizacién para Inicio de Construccion u Ocupacién de Obra o
Licencia Sanitaria para Crematorios y Panteones y expedientes respectivos.

Dictamen Técnico de Factibilidad, Permiso para Inicio de Construccion u Ocupacion de Obra y
expedicion de Licencias Sanitarias para Crematorios y Panteones Privados.

Practicas Sanitarias expedidos.

Cursos de Capacitacion Impartidos y Constancias de Capacitacion para Manejadores de
Alimentos y Bebidas expedidas.

Permiso para el Traslado de Cadaver emitido.

Reporte Mensual de Ingresos Recabados en las Jurisdicciones de Regulacion Sanitarias y Control
de Recibos Oficiales.

Conciliacion de Ingresos.

Certificados de Superiores Condiciones y Practicas Sanitarias y/o Buenas Condiciones y i

Registro y Control de Cuotas de Recuperacion
por Servicios de Regulacion Sanitaria.

Administracion de
Recursos Humanos

Administracion de
Recursos Materiales y

Servicios

Administracion de
Equipamiento
Tecnologico




Edicion:  Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio 2011

DE CUOTAS DE RECUPERACION POR SERVICIOS —
EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA Codigo:  217B41000

Pagina IX

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Registro y Control de Cuotas de Recuperacion por Servicios de Regulacion Sanitaria:
De la solicitud de servicios en materia de regulacion sanitaria a la emisiéon de documentos de control
sanitario y conciliacion de ingresos recabados.

Procedimientos:

e Emision de Etiquetas con Coddigo de Barras para Médicos que Prescriben Psicotropicos y
Estupefacientes.

¢ Ingreso de Solicitud de Autorizacion para Inicio de Construccion u Ocupacion de Obra (Excepto
las de Servicios de Atencion Médica) o Solicitud de Licencias Sanitarias para Crematorios Yy
Panteones Privados.

e Emision de Dictamen Técnico de Factibilidad para Inicio de Construccion u Ocupacion de Obra
(Excepto las de Servicios de Atencion Médica) y Expedicion de Licencias Sanitarias para
Crematorios y Panteones Privados.

e Expedicion de Certificados de Superiores Condiciones y Practicas Sanitarias y/o Buenas
Condiciones y Practicas Sanitarias.

e Capacitacion y Expedicion de Constancias de Capacitacion para Manejadores de Alimentos y
Bebidas.

e Expedicion de Permiso para el Traslado de Cadaver.
e Expedicion de Permiso para el Traslado de Cadaver (en dias y horas no habiles).

e Revision e Integracion de Reportes Mensuales de los Ingresos Recabados en las Jurisdicciones de
Regulacion Sanitaria.

e Conciliacion de los Ingresos Recabados en las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 0I: Emision de Etiquetas con Codigo de Barras para Médicos que Prescriben
Psicotropicos y Estupefacientes.

OBJETIVO:

Mantener el control de los recetarios especiales para médicos que prescriben psicotropicos y
estupefacientes, mediante la emision de etiquetas con cddigo de barras, propiciando el buen uso y
manejo de los recetarios y evitar riesgos para la salud.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Coordinaciéon de Regulacion Sanitaria que tengan a su cargo y
responsabilidad la emision de etiquetas con codigo de barras para médicos que prescriben
psicotropicos y estupefacientes.

REFERENCIAS:

e Ley General de Salud. articulos 26, fracciones |, Il, Il y IV; 242, fracciones |, Il y lll; 375,
fraccion IV; 46 bis; |17 bis, fracciones |, II, Il y 1V; 159 bis, fraccion |, II, Il y IV; 45 bis; 46 bis; |14
bis, fraccion |, Il y Ill; 234; 235, fraccion |, Il I, IV y V; 237; 238; 239; 240; 241, fraccion |, Il; 242;

243. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984.

e Reglamento de Insumos para la Salud. Capitulo Tercero, articulos 51, 52, 53 y 54. Diario
Oficial de la Federacion, 4 de febrero de 1998.

. Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México. Articulo |3, fraccion
VII. Gaceta de Gobierno, | de marzo de 2005.

e Acuerdo del Consejo Interno del Instituto de Salud por el que se autoriza el
Tabulador de Cuotas de Recuperacion en materia de Regulacion Sanitaria. Gaceta del
Gobierno, |8 de octubre de 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos para el Control Sanitario. Gaceta de Gobierno,
enero de 2007.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México.
Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 217B41000 Direccion de
Regulacién Sanitaria, 217B41100 Subdireccion de Normatividad Sanitaria. Gaceta del Gobierno,
29 de junio de 2005.

RESPONSABILIDADES:
La Coordinacion de Regulacion Sanitaria, es la unidad administrativa responsable de la

supervision de actividades relacionadas a la emisidon de etiquetas con codigo de barras para médicos que
prescriben psicotrépicos y estupefacientes, de acuerdo a la normatividad vigente.
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El Jefe del Departamento de Servicios e Insumos para la Salud debera:

o Recibir Formato “Emision de Etiquetas con Coédigos de Barra”, cotejar con listado de médicos
autorizados y expediente y determinar su procedencia.
o Informar al usuario del incumplimiento de requisitos, solicitar su cumplimiento o, en su caso,

rechazar la solicitud y cancelar el formato.

o Aceptar el formato, registrar e indicar al usuario solicite la guia de pago con el Subdirector de
Normatividad Sanitaria.

J Atender al usuario, verificar recibo Unico de pago y formato “Emision de Etiquetas con Codigos de
Barra” y entregar tiraje de etiquetas con codigo de barras para médicos que prescriben
psicotropicos y estupefacientes.

El Subdirector de Normatividad Sanitaria debera:

o Recibir original y copia del formato “Emision de Etiquetas con Codigos de Barra” y esperar al
usuario.

o Atender al usuario y solicitarle nombre, direccion del hospital, municipio donde se ubica el
hospital e ingresar los datos en sistema, emitir guia de pago y entregar al usuario.

o Recibir ficha de depdsito sellada, solicitar nombre, direccion y registro federal de causantes,

elaborar recibo unico de pago en original y dos copias y entregar original y segunda copia al
usuario e integra primera copia al expediente.

o Integrar las copias generadas durante el mes en archivo.

o Esperar fecha programada de calendario para realizar la conciliacion mensual ante el
Departamento de Control y Registro de Cuotas.

DEFINICIONES:

AVISO DE RESPONSIVA MEDICA: Documento emitido por el responsable sanitario del
establecimiento, clinica o consultorio que se le requiere al personal solicitante en el cual consta que éste
sera el responsable del buen uso y manejo de los recetarios.

CODIGO DE BARRAS: Es una disposicion en paralelo de barras y espacios que contiene informacién
codificada en barras y espacios del simbolo.

COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

ESTUPEFACIENTES: Es una sustancia medicinal que, por definicion, provoca suefio o estupor y, en
la mayoria de los casos, inhibe la transmision de senales nerviosas asociadas al dolor.

RECETARIOS ESPECIALES: Son formulados en términos del articulo 240 LGS. La prescripcion de
estupefacientes se hara en recetarios especiales, que contendran, para su control un codigo de barras
asignado por la Secretaria de Salud o por a las autoridades sanitarias estatales.

RUP: Recibo Unico de Pago

SICOPRES: Sistema de Control para Prescripcion de Estupefacientes.

PSICOTROPICO: Es un agente quimico que actua sobre el sistema nervioso central, lo cual trae
como consecuencia cambios temporales en la percepcion, animo, estado de conciencia Yy
comportamiento.
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INSUMOS:

Formato “Emisién de Etiquetas con Cdodigos de Barra”.

Requisitos consistentes en:

Copia de la cédula profesional certificada ante notario publico,

Copias simples del titulo profesional, de credencial de elector, de CURP y de RCF,
Aviso de responsiva médica y,

Pago de cuota de recuperacion.

RESULTADO:

Tiraje de etiquetas con cddigo de barras para médicos que prescriben psicotropicos vy
estupefacientes entregadas al usuario.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Conciliacion de los Ingresos Recabados en las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria.

POLITICAS:

El acceso al sistema para emitir las guias de pago sera restringido al Subdirector de Normatividad
Sanitaria.

El Subdirector de Normatividad Sanitaria debera recibir y controlar la documentacion original
que soporte los depositos financieros realizados.

La guia de pago se establece con una vigencia minima de quince dias a partir de su emision.

En caso de que el médico haya depositado con la tarifa anterior a la actualizacién, debera hacer
el pago de la diferencia correspondiente a fin de complementar la cuota.

Una vez realizado el pago, el médico debera presentar el comprobante del deposito en original al
Area de Cuotas de Recuperacién a fin de canjearlo por el recibo tnico de pago emitido por el
ISEM.

El usuario debera contar con autorizacion emitida por el ISEM y presentar el primer recetario
especial impreso antes de poder solicitar la emision de etiquetas con codigo de barras.

El Area de Informatica de la Coordinacién de Regulacidn Sanitaria sera responsable del disefio,
mantenimiento, actualizacion, soporte técnico y actualizacion del sistema para la Emision de las
Guias de Pago.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 0I: Emision de Etiquetas con Codigo de Barras para Médicos que Prescriben
Psicotropicos y Estupefacientes.

DESCRIPCION
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

I Usuario Relne requisitos, requisita en original y copia el formato
“Emision de Etiquetas con Coédigos de Barra” y solicita la emision
de tiraje con cédigo de barras para médicos que prescriben
estupefacientes al Jefe del Departamento de Servicios e Insumos
para la Salud y entrega documentacion.

2 Jefe del Departamento de Servicios Recibe documentacion requerida, original y copia del formato

e Insumos para la Salud “Emision de Etiquetas con Coédigos de Barra”, se entera, verifica
requisitos, coteja con listado de médicos autorizados vy
determina: ;Cumple con los requisitos?

3 Jefe del Departamento de Servicios No cumple con los requisitos.

e Insumos para la Salud Rechaza solicitud, cancela formato e Informa al usuario y solicita
cumpla con los requisitos y le devuelve documentos.

4 Usuario Recibe documentos, se entera, reune requisitos faltantes y
entrega.
Se conecta con la operaciéon No. 2.

5 Jefe del Departamento de Servicios Si cumple con requisitos.

e Insumos para la Salud Acepta el formato, registra, devuelve requisitos y turna formato
original y copia al Subdirector de Normatividad Sanitaria e indica
al usuario se presente con el Subdirector de Normatividad
Sanitaria para que le entreguen la guia de pago.

6 Subdirector de Normatividad Recibe original y copia del formato “Emision de Etiquetas con

Sanitaria Codigos de Barra”, se entera, registra y espera al usuario.
Retiene formato.

7 Usuario Recibe requisitos e indicacion, se presenta con el Subdirector de
Normatividad Sanitaria y solicita guia de pago.
Retiene requisitos.

8 Subdirector de Normatividad Atiende al usuario, verifica solicitud y formato, solicita nombre,

Sanitaria

direccion del hospital y municipio donde se ubica el hospital,
ingresa los datos en sistema, emite guia de pago y entrega al
usuario.

Turna formato Emision de Etiquetas con Cédigo de Barras en
original y copia al Departamento de Servicios e Insumos para la
Salud.

Se conecta con la operacién No. 12.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 0I: Emision de Etiquetas con Codigo de Barras para Médicos que Prescriben
Psicotropicos y Estupefacientes.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

9 Usuario

10 Subdirector de Normatividad
Sanitaria

|1 Usuario

12 Jefe del Departamento de Servicios
e Insumos para la Salud

13 Usuario

Recibe guia de pago, revisa, se presenta en la institucién bancaria,
realiza el pago, recibe ficha de depésito sellada, regresa con el
Subdirector de Normatividad Sanitaria y entrega ficha de
depésito sellada.

Recibe ficha de deposito sellada, solicita nombre, direccion y
registro federal de causantes. Elabora recibo Unico de pago en
original y dos copias y distribuye:

Orriginal y segunda copia al usuario.

Primera copia, Integra en expediente

Indica al usuario se presente con el Jefe del Departamento de
Servicios e Insumos para la Salud, registra y archiva ficha de
deposito.

Al final del mes integra las copias generadas en archivo
conteniendo: Recibos Unicos de Pago (Primera Copia), Informe
Mensual de Ingresos, Informe Mensual de Ingresos por Servicios,
Control de Recibos Captados, Control de recibos Oficiales y en
fecha programada se presenta al Departamento de Registro y
Control de Cuotas a realizar conciliacion.

Se conecta al Procedimiento: Conciliacion de los Ingresos
Recabados en las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria.

Recibe indicacién, original y segunda copia de recibo Unico de
pago, integra copia en expediente y archiva, se presenta con el Jefe
del Departamento de Servicios e Insumos para la Salud, muestra
recibo original y solicita tiraje de etiquetas con codigo de barras
para médicos que prescriben psicotropicos y estupefacientes.

Recibe original y copia del formato “Emision de Etiquetas con
Codigos de Barra”, se entera y retiene.

Recibe del usuario recibo unico de pago original, verifica contra el
formato, devuelve recibo, registra y entrega tiraje de etiquetas con
codigo de barras para médicos que prescriben psicotrépicos y
estupefacientes previa firma de entrega en original y copia del
formato “Emision de Etiquetas con Cédigos de Barra” que archiva
para su control.

Recibe recibo y tiraje de etiquetas con coédigo de barras para
médicos que prescriben psicotrépicos y estupefacientes y se retira.
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Diagramacion:

PROCEDIMIENTO 01: Emisién de Etiquetas con Coddigo de Barras para Médicos que Prescriben Psicotrépicos y
Estupefacientes.

Usuario

Jefe del Departamento de Servicios e
Insumos para la Salud

Subdirector de Normatividad Sanitaria

INICIO

Relne requisitos, requisita en original y copia el formato “Emision de
Etiquetas con Codigos de Barra” y solicita la emision de tiraje con
codigo de barras para médicos que prescriben estupefacientes al Jefe
del Departamento de Servicios e Insumos para la Salud y entrega
documentacién.

» 2

Recibe documentacién requerida, original y copia del formato “Emision
de Etiquetas con Cédigos de Barra”, se entera, verifica requisitos,
coteja con listado de médicos autorizados y determina:

iCumple con los
requisitos?

| Rechaza solicitud, cancela formato e Informa al usuario y solicita

<
<

©

Recibe documentos, se entera, reine requisitos faltantes y
entrega.

| cumpla con los requisitos y le devuelve documentos.

Acepta el formato, registra, devuelve requisitos y turna formato

original y copia al Subdirector de Normatividad Sanitaria e indica al
usuario se presente con el Subdirector de Normatividad Sanitaria para
que le entreguen la guia de pago.

<
<

OO,

Recibe requisitos e indicacién, se presenta con el Subdirector de
Normatividad Sanitaria y solicita guia de pago.
Retiene requisitos.

»
|

©

Recibe original y copia del formato “Emisién de Etiquetas con Codigos
de Barra”, se entera, registra y espera al usuario. Retiene formato.

//_

» 8

<
<

©

Recibe guia de pago, revisa, se presenta en la institucion bancaria,
realiza el pago, recibe ficha de depésito sellada, regresa con el
Subdirector de Normatividad Sanitaria y entrega ficha de depésito
sellada.

Atiende al usuario, verifica solicitud y formato, solicita nombre,
direccién del hospital y municipio donde se ubica el hospital, ingresa
los datos en sistema, emite guia de pago y entrega al usuario.

Turna formato Emision de Etiquetas con Codigo de Barras en

original y copia al Departamento de Servicios e Insumos para la
Salu

>
»

@@~

@<

Recibe indicacién, original y segunda copia de recibo dnico de pago,
integra copia en expediente y archiva, se presenta con el Jefe del
Departamento de Servicios e Insumos para la Salud, muestra recibo
original y solicita tiraje de etiquetas con cédigo de barras para médicos
que prescriben psicotrépicos y estupefacientes.

» 12

13 )e

Recibe recibo y tiraje de etiquetas con cédigo de barras para médicos
que prescriben psicotrépicos y estupefacientes y se retira,

Recibe original y copia del formato “Emisién de Etiquetas con Codigos
de Barra”, se entera y retiene.

Recibe del usuario recibo unico de pago original, verifica contra el
formato, devuelve recibo, registra y entrega tiraje de etiquetas con
codigo de barras para médicos que prescriben psicotrépicos y
estupefacientes previa firma de entrega en original y copia del formato
“Emisién de Etiquetas con Codigos de Barra” que archiva para su
control.

FIN

Recibe ficha de depésito, solicita nombre, direccion y registro federal
de causantes. Elabora recibo Gnico de pago en original y dos copias y
distribuye: original y segunda copia al usuario, primera copia, Integra
en expediente

Indica al usuario se presente con el Jefe del Departamento de Servicios
e Insumos para la Salud, registra y archiva ficha de depdsito.

Al final del mes integra las copias generadas en archivo conteniendo:
Recibos Unicos de Pago (Primera Copia), Informe Mensual de
Ingresos. Informe Mensual de Ingresos por Servicios. Control de
Recibos Captados, Control de recibos Oficiales y en fecha programada
se presenta al Departamento de Registro y Control de Cuotas a
realizar conciliacién.

Se conecta al Procedimiento: Conci n de los
Ingresos Recabados en las Jurisdicciones de
Regulacién Sanitaria.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la emision de etiquetas con codigo de barras para médicos que
prescriben psicotropicos y estupefacientes:

No. mensual de etiquetas con codigo de barras
para médicos que prescriben psicotropicos Yy
estupefacientes emitidas

X 100= % de eficiencia en la emision

No. mensual de solicitudes de emision de etiquetas del tiraje de etiquetas con
con codigo de barras para médicos que prescriben codigo de barras para
psicotrépicos y estupefacientes meédicos que prescriben
psicotropicos y

estupefacientes.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

o Los formatos de solicitud y el registro del tiraje de etiquetas con cédigo de barras para médicos que
prescriben psicotrépicos y estupefacientes autorizadas se encuentran en los archivos del
Departamento de Servicios e Insumos para la Salud.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Recibo Unico de Pago.
e  Emision de Etiquetas con Codigo de Barras.
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Gobierno del Estado de México

Secretaria de Salud m
' Instituto de Salud del Estado de México

(1)/No. Folio:
RECIBO UNICO DE PAGO

(2) FECHA: (3) EXPEDIENTE No. (4) T. DE ATENCION:
(5) cuota:
(6) RECIBIMOS DE:
(7) conN pomiciLIo:
(8) coNRFcC: , POR LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

(9) CLAVE DEL (10) DESCRIPCION (11) CANTIDAD | (12) IMPORTE

SERVICIO
(13) TOTAL: $

(14) SELLO (15) NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO (16) CLAVE DE LA UNIDAD APLICATIVA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
RECIBO UNICO DE PAGO.

Objetivo:
Registrar y llevar a cabo el control de los pagos recibidos por la Subdireccién de Normatividad Sanitaria.

Distribucién y Destinatario:

El formato se genera en original y dos copias. El original y segunda copia se conserva en los archivos del
usuario, la primera en los archivos de la Subdireccion de Normatividad Sanitaria.

No CONCEPTO DESCRIPCION
I No. Folio: NUmero consecutivo impreso.
2 FECHA: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el recibo.
3 EXPEDIENTE No. Para el caso de las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria no
aplica.
4 T. DE ATENCION: Para el caso de las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria no
aplica.
5 CUOTA: Para el caso de las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria no
aplica.
6 RECIBIMOS DE: Anotar el nombre completo del solicitante.
7 CON DOMICILIO: Anotar calle, nimero exterior e interior del lugar de
residencia del solicitante.
8 CON R.F.C.: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del solicitante,
previa presentacion de su Cedula de ldentificacion Fiscal
(para efectos de deducibilidad).
9 CLAVE DEL SERVICIO Anotar el nimero de identificacion que corresponda a cada
uno de los servicios proporcionados, que se obtiene de la
Guia de Pago.
10 DESCRIPCION Especificar el servicio proporcionado al usuario, con relacion
a las claves anotadas en el punto anterior.
I CANTIDAD Indicar la cantidad de servicios proporcionados al solicitante.
12 IMPORTE Indicar el monto a cubrir por el o los servicios
proporcionados al solicitante.
13 TOTAL Realizar la suma de los importes registrados en el concepto
numero |10 con nimero y letra.
14 SELLO Colocar el sello de la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria que
realiza el cobro de la cuota.
15 NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre completo y firma de la persona que llena y
CAJERO expide el Recibo Unico de Pago.
16 CLAVE DE LA UNIDAD Anotar numero de identificacion de la Jurisdiccion de
APLICATIVA Regulacion Sanitaria que realiza el cobro.
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'S GOBIERNODEL
&#P ESTADO DE MEXICO

SEM)

EMISION DE ETIQUETAS CON CODIGO DE BARRAS

() UNIDAD APLICATIVA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS E INSUMOS PARA LA SALUD

(2) FECHA:

(3) PERMISO L] (4) AVISO DE PERDIDA O ROBO L] (5) ACTUALIZACION DE RECETARIOS ] (6) NUEVO L] (7) SUBSECUENTE ]
(8) NOMBRE: (9) EDAD: (10) GENERO: (1) RFC.
MasculNo [ reMeniNO [ ]
(12) DOMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, LOCALIDAD, MUNICIPIO, ESTADO) (13) CP.
(14) TELEFONO(INCLUYENDO CLAVE LADA): (15) TELEFONO CELULAR: (16) CORREO ELECTRONICO:

(17) GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS:

(18) No. CEDULA PROFESIONAL:

(19) EXPEDIDA POR:

(20) ESPECIALIDAD:

(21) INSTITUCION:

(22) No. DE ETIQUETAS ENTREGADAS: DEL FOLIO No.

AL

CANTIDAD:

(23) No. RUP.

(24) SOLICITANTE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(25) ENTREGA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

217B40000-017-10
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
EMISION DE ETIQUETAS CON CODIGO DE BARRAS (217B40000-017-10)

OBJETIVO:

Llevar el control tanto de las solicitudes, como de la emision y entrega de etiquetas con codigos de barra para los
médicos que prescriben estupefacientes.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

El formato se genera en original y una copia. El original se integra al expediente y la copia se turna al
Departamento de Registro y Control de Cuotas de Recuperacion.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I UNIDAD APLICATIVA: Anotar el nombre del Departamento.

2 |FECHA: Anotar dia, mes y ano en que se realiza la solicitud.

3 |PERMISO Marcar con una “X” cuando se trate de un permiso del Médico por

ausencia de funciones.

4 | AVISO DE PERDIDA O Marcar con una “X” cuando se trate de pérdida o robo de etiquetas.
ROBO

5 |ACTUALIZACION DE Marcar con una “X” cuando el médico avise de cambios o
RECETARIOS actualizaciones en los recetarios.

6 |NUEVO Marcar con una “X” cuando se trate de un tramite nuevo.

7 |SUBSECUENTE Marcar con una “X” cuando se trate de un tramite subsecuente.

8 |NOMBRE: Anotar nombre(s), apellido paterno y materno del solicitante.

9 |EDAD: Registrar la edad del solicitante en afos cumplidos.

10 |GENERO: Marcar con una “X” segiin corresponda.

Il |R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes.

12 |DOMICILIO: Registrar calle, nUumero, exterior e interior, colonia, localidad,

municipio y estado del solicitante.

13 |C.P. Anotar el Cédigo Postal.

14 |TELEFONO: Anotar el numero de teléfono del usuario incluyendo lada.

I5 |TELEFONO CELULAR: Anotar el numero de teléfono celular del usuario.

16 |CORREO ELECTRONICO | Anotar la cuenta de correo electrénico del usuario.

17 |GRADO MAXIMO DE Anotar al grado maximo de estudios del usuario.
ESTUDIOS:

18 |No.DE CEDULA Anotar al nimero de la cédula profesional del usuario.
PROFESIONAL:

19 |EXPEDIDA POR: Anotar la institucion que otorgo el titulo profesional.

10 |ESPECIALIDAD: Registrar la Especialidad del usuario sélo en caso de tenerla.

21 |[INSTITUCION: Anotar la Institucién que otorga la Especialidad.

22 |No. DE ETIQUETAS Anotar el folio de las etiquetas entregadas del folio inicial al folio
ENTREGADAS: ultimo y cantidad total.




Edicién:  Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Julic 201 |

DE CUOTAS DE RECUPERACION POR SERVICIOS il
EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA Codigo:  217B41000/01

Pagina 12 de 12

DESCRIPCION

No CONCEPTO
23 |No. R.U.P. Anotar el Nimero de Recibo Unico de Pago.
24 |SOLICITANTE: Anotar Nombre, Cargo y Firma del Solicitante.
25 |[ENTREGA: Anotar Nombre, Cargo y Firma de quien entrega.
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PROCEDIMIENTO 02: Ingreso de Solicitud de Autorizacion para Inicio de Construccion u Ocupacion
de Obra (Excepto las de Servicios de Atencion Médica) o Solicitud de
Licencias Sanitarias para Crematorios y Panteones Privados.

OBJETIVO:

Garantizar la correcta integracion de los expedientes para dictaminacidn, mediante el control en el
seguimiento de las solicitudes de autorizacion para el inicio de construccion u ocupacion de obra, que
han de destinarse a alguna actividad comercial o de servicios o licencias sanitarias para crematorios y
panteones del sector privado, que ingresan en las Subdirecciones de Regulacion Sanitaria.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria que tengan a su cargo y
responsabilidad la recepcion y seguimiento de las solicitudes de autorizacion para el inicio de
construccion u ocupacion de obra, para edificios o construcciones (excepto los de servicios de atencion
médica) o licencias sanitarias para crematorios y panteones del sector privado.

REFERENCIAS:

e Coadigo Administrativo del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, articulos
2.30, 2.46. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

e Reglamento de Salud del Estado de México. Capitulo Cinco, articulos 103, 104, 105y 110.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Capitulo Diez, articulo 22, fraccion |. Gaceta
del Gobierno, 28 de enero de 2005.

e Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México. Capitulo Seis, Articulo
I8. Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, | de marzo de 2005.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 217B41000 Direccion de Regulacion Sanitaria,
217B40010-217B40027 Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria. Gaceta del Gobierno, 29 de junio de
2005.

RESPONSABILIDADES:

La Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria, es la unidad administrativa responsable de la recepcion y
seguimiento de las solicitudes de autorizacion para el inicio de construccion u ocupacion de obra para
edificios o construcciones o licencias sanitarias para crematorios y panteones del sector privado de
acuerdo a la normatividad y programas establecidos.
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El Responsable de la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria debera:

o Recibir y revisar el listado de solicitudes de autorizacion para inicio de construccion u ocupacion
de obra o de licencia sanitaria para panteones o crematorios del sector privado.
o Enviar listado de solicitudes de autorizacion para inicio de construccion u ocupacién de obra o de

licencia sanitaria para panteones o crematorios y expedientes al jefe del Departamento de Salud
Ambiental y Ocupacional de la Subdireccion de Normatividad Sanitaria, para la emisién de
dictdmenes y permisos.

El Responsable de Ventanilla Jurisdiccional debera:

o Informar al usuario de la documentacion necesaria para la autorizacion sanitaria de inicio de
construccion u ocupacion de obra o de licencia sanitaria para panteones o crematorios del sector
privado.

o Entregar al usuario formato de Solicitud de Autorizacion Sanitaria de Inicio de Construccion u

Ocupacion de Obra o Solicitud de Autorizacion Sanitaria por Apertura o Actualizacion de Datos y
orientacion para su llenado.

o Elaborar y entregar al usuario Guia de Pago de Cuota de Recuperacidn y registrar en sistema el
tramite solicitado.

o Recibir y revisar la documentacion necesaria para la integracion de expediente.

o Integrar expediente, asignar numero de entrada, registrar y entregar al usuario.

o Elaborar listado de solicitudes de autorizacién para inicio de construccion u ocupacion de obra o

de licencia sanitaria para panteones o crematorios y entrega al Responsable de la Jurisdiccion de
Regulacion Sanitaria para revision y seguimiento.

DEFINICIONES:

PERMISO: Es el documento oficial expedido por una autoridad administrativa mediante el cual otorga
su consentimiento para la realizacién de una actividad.

LICENCIA: Es un contrato mediante el cual una persona recibe de otra el derecho de uso de varios de
sus bienes, normalmente de caracter no tangible o intelectual, pudiendo darse a cambio del pago de un
monto determinado por el uso de los mismos.

DICTAMEN: Es un Informe emitido por perito o profesional de una determinada materia sobre
asunto sometido a su consideracion.

CUOTA DE RECUPERACION: Es el dinero que se pagara en la prestacion de servicios a la
poblacion en lo no cubierto con subsidios, segiin como se establezca en el contrato de prestacion de
servicios que para el evento suscriba con la institucion prestadora de servicios.

INSUMOS:

° Documentacién: ficha de depdsito, solicitud de dictamen, planos de obra, formatos de Solicitud de
Autorizacion Sanitaria de Inicio de Construccion u Ocupacion de Obra original y copia, Solicitud
de Autorizacion Sanitaria por Apertura o Actualizacién de Datos original y copia y, en su caso,
carta poder.
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RESULTADO:

o Listado de solicitudes de autorizacién para inicio de construccion u ocupacién de obra o de
licencia sanitaria para panteones o crematorios y expedientes respectivos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

° Programacion y Emisién de Ordenes de Visita a Establecimientos para los Verificadores Sanitarios.
J Revision e Integracion de Reportes Mensuales de los Ingresos Recabados en las Jurisdicciones de
Regulacién Sanitaria

POLITICAS:

o El Responsable de Ventanilla Jurisdiccional proporcionara la informacion y orientacion necesaria a
los usuarios a fin de que requisiten los formatos necesarios, pagos por concepto de cuotas de
recuperacion y documentos necesarios para la Solicitud de Autorizacion para Inicio de
Construcciéon u Ocupacion de Obra (Excepto las de Servicios de Atencion Médica) o Solicitud de
Licencias Sanitarias para Crematorios y Panteones Privados.

o El Responsable de Ventanilla Jurisdiccional informara a los usuarios que el pago por el servicio
solicitado no implica la obligatoriedad en cuanto a la resolucidn favorable del tramite solicitado.

o Los pagos realizados por los usuarios, se haran exclusivamente ante la Institucion Bancaria
designada por el Departamento de Tesoreria del ISEM.

o El Area de Informatica de la Coordinacién de Regulacién Sanitaria sera responsable del disefio,

mantenimiento, actualizacidn, soporte técnico y actualizacion del sistema para la Emision de las
Guias de Pago.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 02: Ingreso de Solicitud de Autorizacion para Inicio de Construccion u Ocupacion
de Obra (Excepto las de Servicios de Atencion Médica) o Solicitud de
Licencias para Crematorios y Panteones Privados.

DESCRIPCION

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

[ Usuario

2 Responsable de Ventanilla
Jurisdiccional

3 Usuario

4 Responsable de Ventanilla
Jurisdiccional

Solicita en la Ventanilla Jurisdiccional de la Jurisdiccion de
Regulacion Sanitaria correspondiente, informacion respecto a la
autorizacion para Inicio de Construccién u Ocupacion de Obra o
de Licencia Sanitaria para Panteones o Crematorios del sector
privado.

Informa al usuario de los documentos que debera presentar y le
entrega en original y copia el formato de Solicitud de Autorizacion
Sanitaria de Inicio de Construcciéon u Ocupacion de Obra o
Solicitud de Autorizacion Sanitaria por Apertura o Actualizacion
de Datos y la orientacion para su llenado, asimismo, elabora y
entrega al usuario Guia de Pago de Cuota de Recuperacion y
registra en sistema el tramite solicitado (relacion de solicitudes).

Recibe Informacion sobre la documentacion requerida, formato de
Solicitud de Autorizacion Sanitaria y Guia de Pago de Cuota de
Recuperacion.

Requisita formato de Solicitud de Autorizacion Sanitaria, realiza el
pago en institucion bancaria presentando Guia de Pago y obtiene
ficha de depésito con sello bancario, elabora solicitud de dictamen
técnico, si no es el propietario, obtiene carta poder.

Integra documentacion requerida: ficha de depdsito sellada,
solicitud de dictamen técnico, planos de obra, formato de Solicitud
de Autorizacion Sanitaria de Inicio de Construccion y Ocupacion
de Obra original y copia y, en su caso, carta poder, anexa los
documentos a su solicitud y los presenta en la Ventanilla
Jurisdiccional.

Recibe documentacién, elabora Recibo Unico de Pago por la
cantidad que ampara la ficha de depésito por servicio solicitado,
en original y dos copias, entrega el original al usuario, anexa la
primera copia a la ficha de depdsito recibida y archiva
provisionalmente al igual que la segunda copia.

Se conecta con el Procedimiento 09: Revision e
Integracion de Reportes Mensuales de los Ingresos
recabados en las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 02: Ingreso de Solicitud de Autorizacion para Inicio de Construccion u Ocupacion
de Obra (Excepto las de Servicios de Atencion Médica) o Solicitud de

Licencias para Crematorios y Panteones Privados.

DESCRIPCION

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
5 Usuario Recibe Recibo Unico de Pago original por la cantidad que
ampara la ficha de depésito por servicio solicitado, resguarda y
espera que revisen los documentos.
Se conecta con la operacién No. 10.
6 Responsable de Ventanilla Revisa los documentos, los integra y determina: ;Se encuentra
Jurisdiccional debidamente requisitado el formato de Solicitud de
Autorizacion Sanitaria?
7 Responsable de Ventanilla No se encuentra debidamente requisitado el formato.
Jurisdiccional Devuelve formato al usuario para su correccion.
8 Usuario Recibe formato de Solicitud de Autorizacion Sanitaria, realiza las
correcciones y entrega.
Se conecta con la operacion 4.
9 Responsable de Ventanilla Si se encuentra debidamente requisitado el formato.
Jurisdiccional Coloca sello oficial, nombre y firma de quien recibe en original y
copia de la Solicitud de Autorizacion, entrega las copias al
usuario, integra expediente, asigna nimero de entrada, lo
registra y lo entrega al usuario, archiva provisionalmente y
espera que concluya el dia.
10 Usuario Recibe copias de los formatos de Solicitud de Autorizacion

Responsable de Ventanilla
Jurisdiccional

Sanitaria de Inicio de Construccion y Ocupacion de Obra y
Autorizacién Sanitaria por Apertura o Actualizacién de Datos,
copia del acuse del oficio de la solicitud de autorizacion, nimero
de entrada de expediente con el que podra solicitar informacion
de su tramite, se retira, archiva copia de acuse de recibido del
oficio y copias de los formatos.

Al finalizar el dia extrae los expedientes del archivo, elabora un
listado de solicitudes de dictamenes técnicos de factibilidad para
inicio de construccion, ocupacién de obra o de licencia sanitaria
para panteones o crematorios y entrega al Responsable de la
Jurisdiccién de Regulacion Sanitaria para su revision, junto con
los expedientes respectivos.




Edicion:  Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio / 2011
DE CUOTAS DE RECUPERACION POR SERVICIOS '

EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA Codigo:  217B41000/02

Pagina 6de |6

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 02: Ingreso de Solicitud de Autorizacion para Inicio de Construccion u Ocupacion
de Obra (Excepto las de Servicios de Atencion Médica) o Solicitud de
Licencias para Crematorios y Panteones Privados.

DESCRIPCION

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 Responsable de la Jurisdiccion de Recibe listado de solicitudes de autorizacién para inicio de
Regulacion Sanitaria construccion, ocupacion de obra o de licencia sanitaria para

panteones o crematorios y expedientes, revisa y envia al
Departamento de Salud Ambiental y Ocupacional de Ila
Subdireccion de Normatividad Sanitaria.

Programa y emite orden de visita para verificador sanitario.

Se conecta con los procedimientos “Programacion y
Emision de Ordenes de Visita a Establecimientos para
los Verificadores Sanitarios’”, ‘“Emision de Dictamen
Técnico de Factibilidad para Inicio de Construccion u
Ocupacion de Obra” y “Dictamen para la Expedicion de
Licencia Sanitaria para Crematorios y Panteones
Privados”.
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Diagramacion:

PROCEDIMIENTO 02: Ingreso
(Excepto las de Servicios de Atencién
Panteones Privados.

Responsable de Ventanilla Responsable de la Jurisdiccion de

Usuario s . o
Jurisdiccional Regulacién Sanitaria

INICIO

Solicita en la Ventanilla Jurisdiccional de la Jurisd de
Sanitaria correspondiente, informacién respecto a la autorizacién para
Inicio de Construccion u Ocupacién de Obra o de Licencia Sanitaria
para Panteones o Crematorios del sector privado.

Informa al usuario de los documentos que deberd presentar y le
entrega en original y copia el formato de Solicitud de Autorizacién
Sanitaria de Inicio de Construccién u Ocupacién de Obra o Solicitud
H de Autorizacién Sanitaria por Apertura o Actualizacién de Datos y la
orientacién para su llenado, asimismo, elabora y entrega al usuario
Guia de Pago de Cuota de Recuperacion y registra en sistema el
tramite solicitado (relacién de solicitudes).

Recibe Informacién sobre la documentacién requerida, formato de
Solicitud de Autorizacién Sanitaria y Guia de Pago de Cuota de
Recuperacién.

Requisita formato de Solicitud de Autorizacion Sanitaria, realiza el
pago en institucién bancaria presentando Guia de Pago y obtiene ficha
de depésito con sello bancario, elabora solicitud de dictamen técnico,
si no es el propietario, obtiene carta poder.

Integra documentacién requerida: ficha de depésito sellada, solicitud
de dicamen técnico, planos de obra, formato de Solicitud de
Autorizacién Sanitaria de Inicio de Construccién y Ocupacién de Obra
original y copia y. en su caso, carta poder, anexa los documentos a su
solicitud y los presenta en la Ventanilla Jurisdiccional.

Recibe documentacién, elabora Recibo Unico de Pago por la cantidad
que ampara la ficha de depésito por servicio solicitado, en original y
dos copias, entrega el original al usuario, anexa la primera copia a la
ficha de depésito recibida y archiva provisionalmente al igual que la
segunda copia.

Se conecta con la operacién ldel Procedimiento 09:

Recibe Recibo Unico de Pago original por la cantidad que ampara la Revision e Integ de Rep de los
ficha de depésito por servicio solicitado, resguarda y espera que Ingresos en las de
revisen los documentos. Sanitaria.

{

Revisa los documentos, los integra y determina:

Se encuentra Si
Gebidamente requisitadd

el formato de Solicitud

o | evueive formaco a usuario para su correccion.

Recibe formato de Solicitud de Autorizacion Sanitaria, realiza las
correcciones y entrega.

Coloca sello oficial, nombre y firma de quien recibe en original y copia
de la Solicitud de Autorizacién, entrega las copias al usuario, integra
expediente, asigna numero de entrada, lo registra y lo entrega al
usuario, archiva provisionalmente y espera que concluya el dia.

Recibe copias de los formatos de Solicitud de Autorizacién Sanitaria de
Inicio de Construccién y Ocupacién de Obra y Autorizacion Sanitaria

por Apertura o Actualizacién de Datos solicitud, copia del acuse del
oficio de la solicitud de autorizacion, nimero de entrada de

expediente con el que podri solicitar informacién de su tramite, se ‘Al finalizar el dia extrae los expedientes del archivo, elabora un listado
retira, archiva copia de acuse de recibido del oficio y copias de los e de dicta técnicos de para inicio de
formatos. construccién, ocupacién de obra o de licencia sanitaria para panteones | |
o crematorios y entrega al Responsable de la Jurisdiccion de
\L Regulacién Sanitaria para su revision, junto con los expedientes
respectivos.

Recibe listado de solicitudes de autorizacion para inicio de
construccién, ocupacién de obra o de licencia sanitaria para
panteones o crematorios y expedientes, revisa y envia al
Departamento  de Salud Ambiental y Ocupacional de la
Subdireccién de Normatividad Sanitaria.

Programa y emite orden de visita para verificador sanitario.

Se conecta con los procedimientos inherentes a la
6n Emisién Ordenes  de

3

bili icio
Ocupacién de Obra y Dictamen para la
Expedicién de Licencia Sanitaria para B

Panteones Privados.

FIN
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la revision e integracion de expedientes de las solicitudes de
autorizacion para inicio de construccion u ocupacion de obra y licencia sanitaria para crematorios y
panteones.

No. mensual de expedientes de las solicitudes
de autorizacion para inicio de construccion u
ocupacion de obra y licencia sanitaria para
crematorios y panteones, revisados, integrados

e ingresados. X 100 = % de integracion de expedientes
para la emision de dictamenes
técnicos de factibilidad integrados
e ingresados.

No. mensual de solicitudes de autorizacion
para inicio de construccion u ocupacion de
obra y licencia sanitaria para crematorios Yy
panteones, recibidos

REGISTRO DE EVIDENCIAS

° Las solicitudes de dictdmenes técnicos de factibilidad para inicio de construccién, ocupacion de obra o de
licencia sanitaria para panteones o crematorios y los dictimenes técnicos aprobados se encuentran en los
archivos de la Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Recibo Unico de Pago.
e  Solicitud de Autorizacion Sanitaria de Inicio de Construccion u Ocupacion de Obra.
e  Solicitud de Autorizacion Sanitaria por Apertura o Actualizacion de Datos.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
RECIBO UNICO DE PAGO.

Objetivo:
Registrar y llevar a cabo el control de los pagos recibidos por la Subdireccién de Normatividad Sanitaria.

Distribucién y Destinatario:

El formato se genera en original y dos copias. El original y segunda copia se conserva en los archivos del
usuario, la primera en los archivos de la Subdireccion de Normatividad Sanitaria.

No CONCEPTO DESCRIPCION
I No. Folio: NUmero consecutivo impreso.
2 FECHA: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el recibo.
3 EXPEDIENTE No. Para el caso de las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria no
aplica.
4 T. DE ATENCION: Para el caso de las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria no
aplica.
5 CUOTA: Para el caso de las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria no
aplica.
6 RECIBIMOS DE: Anotar el nombre completo del solicitante.
7 CON DOMICILIO: Anotar calle, nimero exterior e interior del lugar de
residencia del solicitante.
8 CON R.F.C.: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del solicitante,
previa presentacion de su Cedula de ldentificacion Fiscal
(para efectos de deducibilidad).
9 CLAVE DEL SERVICIO Anotar el nimero de identificacion que corresponda a cada
uno de los servicios proporcionados, que se obtiene de la
Guia de Pago.
10 DESCRIPCION Especificar el servicio proporcionado al usuario, con relacion
a las claves anotadas en el punto anterior.
I CANTIDAD Indicar la cantidad de servicios proporcionados al solicitante.
12 IMPORTE Indicar el monto a cubrir por el o los servicios
proporcionados al solicitante.
13 TOTAL Realizar la suma de los importes registrados en el concepto
numero |10 con nimero y letra.
14 SELLO Colocar el sello de la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria que
realiza el cobro de la cuota.
15 NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre completo y firma de la persona que llena y
CAJERO expide el Recibo Unico de Pago.
16 CLAVE DE LA UNIDAD Anotar numero de identificacion de la Jurisdiccion de
APLICATIVA Regulacion Sanitaria que realiza el cobro.
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Gobierno del Estado de México
Institute de Salud del Estado de Meéxico
Coordinacién de Regulacidn Sanitaria

REGISTRC ESTATAL DE TRAMITES EMPFRESARIALES

SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA DE INICIO DE CONSTRUCCION ¥ OCUPACION DE OBRA

Para uso exclusivo de la Jurisdiccion:

. Numero de entrada
No.__, .en 2 » Mex. 3 11
Antes de llenar el formato en su totalidad, lealo completa y cuidadosamente. DlA MES AND l
1.- FECHA DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD. 4 L L] I
) S | S — ) —

2.- DATOS DEL PROPIETARID DE LA CONSTRUCCION S ) |
Registro Federal de Contribuyentes
b r3 b
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s]
Solo en el caso de gue el propietaric sea una persona fisica
Solo en el caso de que el propietario sea una persona moral
Domicilio [Calle, nimero, y colonia)
7 7 2 111111
Localidad Municipio Codigo Postal
Entidad Federativa Teidiono Fax
.
3.-DATOS DE LA OBRA
Dicsmilcillo [Calle, hamere, y colonla)
I |
Localidad Municiplo ° Codipe Postal
EnBad Federaliva Talstonn Fix

— r r
Enfre que calle y que calle se encuentra la obra

THICIO DE CONSTRUCCION DCUPACION DE DERA
{=) DESTINO SUPERFICIE M2 (=) DESTING SUPERFICIE M2
Fraceioramieio Fracsonamiento
9 | Conjunto hablzcional 10 9 Conlunto habitaciona I

Sdificio e departamentos

Edificio de depanamentos

Club deportivo Sub deportihin
Edificio Indusirial Edficlo Industral
Bdificio comercial Edicio comenial
B0020a 0 amacen Eodeda o almacen
O LS00 b usD

En &l caso de edificio Industal, comendial de
BEMVICICS U O%TD L0 especitque

En &l cas0 0e edifcio INdusiial, comercial de
BEMVICIOE U OO0 LSO espacifique 13

Mo, de ubonzadion o ConETIcsEon:

12

Eﬂﬁm& zon fecha:
e —

14

CONCEPTO SUPERFICIE M- | ”
*m N_IAE'.E ___ =
16 | Ampilacicn 17 Domicilis 18
WD Ca0n Ced, pro. 8
Reconsinecion Ced. Padto 18
REQUIArZaTIon Teetn B
Demoplickon 18

Nombre y firmh& del solicitante

Nombre y fidna del perito
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA DE INICIO DE CONSTRUCCION Y OCUPACION DE

OBRA.

Objetivo: Registrar y llevar a cabo un control de las Solicitudes de Autorizacion Sanitaria de Inicio de
Construccion y Ocupacién de Obra recibidas por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria.

Distribucién y Destinatario:

El formato se genera en original y copia. El original se conserva en los archivos de las Jurisdicciones de
Regulacion Sanitaria y la copia se entrega al usuario.

No CONCEPTO DESCRIPCION

I No. Anotar el numero de la Jurisdiccion de Regulacién Sanitaria.

2 en Escribir el nombre del municipio al que corresponde la
Jurisdiccién de Regulacién Sanitaria.

3 Nimero de Entrada Anotar el nlmero consecutivo o folio de la orden de visita de
verificacion asignada a la solicitud.

4 Fecha de presentacion... Registrar el dia, mes y aflo en que se emite la orden de visita
de verificacién asignada a la solicitud.

5 Registro Federal de Anotar el RFC y homoclave del propietario de la construccién.

Contribuyentes
6 Apellido Paterno, Maternoy |Escribir el nombre completo del propietario de Ia
Nombre (s) construccion.

7 Domicilio... Anotar el nombre de la calle, nUmero, colonia, localidad,
municipio, cédigo postal, entidad federativa, teléfono y fax del
propietario.

8 Domicilio... Anotar el nombre de la calle, nUmero, colonia, localidad,
municipio, codigo postal, entidad federativa, teléfono y fax, y
entre que calles se encuentra la obra.

9 (X) Marcar con una “X” el tipo de construccion que se trata.

10 Superficie m? Registrar la cantidad de metros cuadrados de la que consta la
superficie del terreno.

I Superficie m? Registrar la cantidad de metros cuadrados de la que consta la
superficie del terreno.

12 En el caso de edificio Describir el uso para el que fue construido el edificio.

industrial...

13 En el caso de edificio Describir el uso para el que fue construido el edificio.

industrial...
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No CONCEPTO DESCRIPCION
14 No. de autorizacion de la Registrar el nimero de autorizacion correspondiente a la
construccion construccion.

I5 Expedido en fecha: Registrar el dia, mes y afio en que se emite la autorizacién.

16 (X) Marcar con una “X” el tipo de concepto.

17 Superficie m? Registrar la cantidad de metros cuadrados de la que consta la
superficie del terreno.

18 Perito Registrar el nombre completo, domicilio, cédula profesional,
cédula de perito, y teléfono del perito.

19 Nombre y firma Asentar el nombre completo y firma de la persona solicitante
de la autorizacion sanitaria.

20 Nombre y firma Asentar el nombre completo y firma del perito que realiza el

registro.
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Gobierno del Estado de México
Instituto de Salud del Estado de México
Direccién de Regulacién Sanitaria

aviyagin K

REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES EMPRESARIALES

SEMY

SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA POR APERTURA O ACTUALIZACION DE DATOS

Jurisdicciéon de Regulacion Sanitaria No. _(1)_, en 1)

Méx.

NUmero de entrada

L1 ||

Firma de Recepcién

3

IMPORTANTE

De conformidad con la Ley General de Salud y del Cédigo Administrativo del Estado de México, sdlo requieren de
autorizacion sanitaria para su funcionamiento los establecimientos dedicados a cualquiera de las actividades
enumeradas en el reverso de este formato, asimismo, sélo requiere de revalidacién el permiso para el comercio de

alimentos y bebidas en la via publica.

Antes de llenar el formato en su totalidad, |éalo completa y cuidadosamente.

DIA

MES ANO

1.- FECHA DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.(4)

2.- DATOS DEL PROPIETARIO DEL ESTABLECIMIENTO (5)

Registro Federal de Contribuyentes

SOLO EN CASO DE QUE EL PROPIETARIO SEA UNA PERSONA FISICA:
APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S)

SOLO EN CASO DE QUE EL PROPIETARIO SEA UNA PERSONA MORAL:
DENOMINACION

DOMICILIO (Calle, No. y Colonia)

Localidad, Mpio. Cédigo Postal

Entidad Federativa, Teléfono, Fax

3.- DATOS DEL ESTABLECIMIENTO (6) ]

Numero de control

Registro Federal de Contribuyentes

DIA

MES ANO

Denominacién o razon social del establecimiento

INICIO DE OPERACIONES

Domicilio (Calle, No. Colonia)

Localidad, Mpio. Cédigo Postal

Entidad Federativa, Teléfono, Fax.

Entre qué calles se encuentra el establecimiento

4.- DESCRIPCION DEL GIRO O ACTIVIDAD A LA QUE SE DEDICARA EL ESTABLECIMIENTO (7)
( Elegir del reverso y escribirlo en los renglones siguientes )

5.- DATOS DE QUIEN PRESENTA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA (8)

APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S)

CARACTER CON QUE LA PRESENTA

FIRMA

217B40000-TE-001

EN CASO DE ACTUALIZACION DE DATOS, REQUISITAR EL REVERSO DEL FORMATO
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6.-DATOS QUE SE ACTUALIZAN (9)

Marque con una X en el paréntesis correspondiente si se hardn cambios respecto del propietario o del establecimiento
y sefiale en qué consisten.

( ) NOMBRE O RAZON SOCIAL ( ) PERSONAS AUTORIZADAS
( ) DOMICILIO, TELEFONO, FAX ( ) RESPONSABLE LEGAL

( ) GIRO O ACTIVIDAD ( ) RF.C.

DICE DEBE DECIR

7.- SIN CAMBIOS (10)
En caso de que no se realicen cambios, sefiale el tipo de tramite a realizar.

() REVALIDACION SOLO PARA COMERCIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS EN VIA PUBLICA.
() REPOSICION POR PERDIDA, DESTRUCCION O MAL ESTADO.
( ) BAJA O CANCELACION.

8.- DATOS DE QUIEN PRESENTA LA SOLICITUD DE ACTUALIZACION (11)

APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S)
CARACTER CON QUE LA PRESENTA
FIRMA

ELIJA DE LA SIGUIENTE RELACION EL GIRO QUE CORRESPONDE AL QUE QUIERE SOLICITAR Y
ESCRIBALO EN EL PUNTO 4 DEL ANVERSO DE ESTE FORMATO.

Alimentos y bebidas no alcohélicas en via publica, comercio de

Panteones con servicio de horno crematorio

Panteones sin servicio de horno crematorio

Servicio de horno crematorio

REQUISITOS: En caso de alimentos y bebidas no alcohélicas en via publica, debera presentar original
y copia de la Licencia Municipal vigente, solicitud de inscripcion en el Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.) y constancia de capacitacion en el manejo higiénico de los alimentos.

Si la actividad que pretende desarrollar no se encuentra en el listado anterior, no requiere de
autorizacién sanitaria para su funcionamiento, por lo tanto sélo debera presentar aviso de inicio
de operaciones.

NOTA IMPORTANTE: Este documento no es autorizacidén sanitaria; la tramitacién y
expedicion son gratuitos.

Reverso del formato
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA POR
APERTURA O ACTUALIZACION DE DATOS.

Objetivo: Registrar y llevar a cabo un control de las Solicitudes de Autorizacion Sanitaria por Apertura o
Actualizacion de Datos recibidas por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se conserva en los archivos
de las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria y la copia como acuse del usuario.

No CONCEPTO DESCRIPCION
I JURISDICCION DE Espacio reservado para que el personal de la Ventanilla anote el
REGULACION numero y denominacion de la Jurisdiccion de Regulacion
SANITARIA Sanitaria.
NO. EN
2 NUMERO DE ENTRADA | Espacio reservado para que el personal de la Ventanilla anote el
numero que se le asigna al documento, al momento abrir el
expediente