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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
JEFATURA DE GOBIERNO
ACUERDO POR EL QUE SE INSTRUYE A LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL LOS ACTOS QUE SE INDICAN
(Al margen superior un escudo que dice: CIUDAD DE MEXICO.- Decidiendo Juntos)

MIGUEL ANGEL MANCERA ESPINOSA, Jefe de Gobierno del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
122, Apartado C, Base Segunda, fraccién I, inciso b), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 8, fraccion |1, 12,
fracciones I, I, IV y VI, 87 y 90 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 5, parrafo primero, 7 parrafo primero, 12, parrafo primero,
14, pérrafo tercero, 15, fracciones VI 'y 28, fracciones VIII, IX, y X, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal;
1, 7, fracciones VI numeral 5,14 y 64 Cuater, del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

Que el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018 es el documento rector que contiene entre otros, las directrices
generales del desarrollo social, del desarrollo econémico, del desarrollo sustentable, de proteccion civil y el ordenamiento territorial.
Asimismo, en congruencia con dicho documento, el Programa Sectorial Desarrollo Social con Equidad e Inclusion 2013-2018, busca
consolidar los logros alcanzados en materia de desarrollo social. Dichos documentos son la base normativa sobre la que descansa el
Programa Atencion Social Emergente (PASE), sus ejes programaticos, objetivos, metas y lineas de accion.

Que el Programa Atencion Social Emergente 2015, tiene como objetivo general atender a las Poblaciones Callejeras y en su caso a las
Poblaciones en Situacion de Vulnerabilidad de la Ciudad de México afectadas por contingencias climéticas, a través del monitoreo
constante, promocion de servicios asistenciales (bafio, ropa, alimento, servicio médico, albergue de pernocta) y de generacion de procesos
de reinsercion al nicleo familiar o canalizacion a instituciones pablicas y privadas con la finalidad de alcanzar la restitucion progresiva de
sus derechos.

Que el PASE a través de sus cuatro vertientes de atencion Canalizacion y Reinsercion Familiar, Jornadas Callejeras, Campafia de Invierno
y Bomberos Sociales aplicado en las 16 delegaciones politicas del Distrito Federal, consiste en la transferencia material y de prestacion de
servicios a las Poblaciones Callejeras y a las Poblaciones en Situacion de Vulnerabilidad de la Ciudad de México, priorizando a aquellas
donde se tengan identificados puntos de encuentro de Poblaciones Callejeras.

Que la vertiente denominada Campafia de Invierno se implementara del 1° de noviembre al 29 de febrero del afio en curso y se basa en la
atencion de las Pablaciones Callejeras que se encuentren en riesgo ante las bajas temperaturas, a través de los servicios de 104 albergues de
pernocta, alimentacidn, servicio médico, ropa de abrigo y cobijas.

Que derivado de la aproximacion del invierno en la Ciudad de México, asi como del nimero de personas que se encuentran en riesgo por el
mismo, se considera necesario modificar la denominacién de dicha Campafia, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE INSTRUYE A LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL LOS ACTOS QUE SE INDICAN
UNICO.- Se instruye a la Secretaria de Desarrollo Social a realizar los actos administrativos que sean necesarios para modificar el nombre
de la vertiente de atencién denominada Campaiia de Invierno “En frio invierno, calor humano” derivada del Programa Atencion Social
Emergente 2015, por el de “En Invierno Contigo”.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Residencia Oficial del Jefe de Gobierno del Distrito Federal, en la Ciudad de México, a los dos dias del mes de noviembre de

dos mil quince.- EL JEFE DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, MIGUEL ANGEL MANCERA ESPINOSA.- FIRMA -
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL, JOSE RAMON AMIEVA GALVEZ .- FIRMA.
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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE SALUD
DR. JOSE ARMANDO AHUED ORTEGA, Secretario de Salud, con fundamento en el articulo 16 fraccion IV, 29
fraccion XI1X, de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal, 24 fraccion XX de la Ley de Salud del
Distrito Federal, 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, 26 fracciones V' y VIIl y 67 fracciones
VI, X1V y XXI del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal emito el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DAN A CONOCER LOS LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DEL
CUERPO DE GOBIERNO EN UNIDADES HOSPITALARIAS

INDICE
1. INTRODUCCION
2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
3. OBJETIVO DEL DOCUMENTO
4. ORGANIGRAMAS
4.1. Organigrama de hospitales generales.
4.2. Organigrama de hospitales pediatricos y maternos infantiles.
5. DESCRIPCION DE AREAS
5.1. Direccion.
5.1.1. Asistente de la Direccion.
5.1.2. Unidad de Planeacion y Evaluacion.
5.1.3. Area de Ensefianza e Investigacion.
5.2. Subdireccion Médica en hospitales generales.
5.3. Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica en hospitales maternos infantiles y pediatricos.
5.4. Subdireccién Administrativa en hospitales generales.
5.5. Jefatura de Unidad Departamental Administrativa en Hospitales maternos infantiles y pediatricos.
6. DESCRIPCION DE PUESTOS
6.1. Director.
6.1.1. Asistente de la Direccion.
6.1.2. Responsable de la Unidad de Planeacion y Evaluacion en hospitales generales.
6.1.3. Responsable de Ensefianza e Investigacion.
6.2. Subdirector Médico en hospitales generales.
6.3. Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica en hospitales maternos infantiles y pediatricos.

6.4. Subdirector Administrativo en hospitales generales.

6.5. Jefe de Unidad Departamental Administrativa en hospitales maternos infantiles y pediatricos.
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1. INTRODUCCION

La Secretaria de Salud, institucion encargada de otorgar servicios médicos con calidad y calidez a la poblacién del Distrito
Federal, en apego a las politicas gubernamentales, ha implementado una serie de actividades que apoyen la elaboracion,
actualizacién e implantacion de documentos de organizacion, normas y procedimientos que coadyuven a mejorar el proceso
de atencion médica que se realiza en los diferentes hospitales de la Secretaria de Salud.

El proposito de estos lineamientos es el de sentar las bases para establecer una mejor organizacion, sistematizacién y
funcionamiento del Cuerpo de Gobierno de las unidades hospitalarias, las cuales tendran que adaptar este instrumento a las
caracteristicas propias, recursos y tecnologia con que cuentan.

El presente documento estd integrado por seis capitulos que son: Introduccion, Marco Juridico de Actuacion, donde se
establecen las bases juridico-administrativas, en el desarrollo de sus funciones y en apego a las atribuciones conferidas para
su operacion, Objetivo del Documento; Organigramas, el cual determina los niveles jerarquicos, tramos de control y lineas
de comunicacidn, el quinto y sexto capitulos contienen la Descripcion de Areas y Descripcion de Puestos respectivamente,
donde se definen especificamente las funciones, actividades, responsabilidades y relaciones de coordinacién ascendentes,
descendentes y laterales entre la Direccién, Subdirecciones, diferentes areas, unidades y servicios que conforman la unidad
hospitalaria.

Asimismo, esta disefiado para ser aplicado por el personal que integra el Cuerpo de Gobierno de las unidades hospitalarias,
con las adecuaciones necesarias segun el tipo de unidad.

El presente documento, como todos los de su género debera ser revisado periddicamente para su actualizacion a fin de que
sirva como un instrumento de consulta que coadyuve en el desarrollo de las funciones del personal de estructura de la
unidad hospitalaria.

El presente documento se elabora con fundamento en las atribuciones de la Direccién General de Planeacion y
Coordinacion Sectorial establecidas en el articulo 67 Fracciones VI y XIV del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito y en las funciones de la Direccion de Coordinacion y Desarrollo Sectorial descritas en el Manual
Administrativo de la Secretaria de Salud.

2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Principales ordenamientos juridico-administrativos en que se sustenta la organizacién del Cuerpo de Gobierno en Unidades
Hospitalarias.

CONSTITUCION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero
de 1917, ultima reforma 10 de julio de 2015.

ESTATUTO

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de julio de 1994, Gltima
reforma 27 de junio de 2014.

LEYES

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1982, dltima reforma 24 de diciembre de 2013.

e Ley General de Salud, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984, ultima reforma 04 de
junio de 2015.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29
de diciembre de 1998, Gltima reforma 29 de enero de 2015.

e Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en
el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de
mayo de 2006.
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e Ley de Salud del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de septiembre de 2009,
dltima reforma 23 de marzo de 2015.

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 1985, Gltima reforma
26 de marzo de 2014.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica, Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo de 1986, tltima reforma 24 de marzo de 2014.

e Reglamento de Insumos para la Salud, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de febrero de 1988, Gltima
reforma 14 de marzo de 2014.

e Reglamento Interior de la Administracion Puablica del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de diciembre de 2000, dltima reforma 19 de noviembre de 2014.

e Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las
Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral, Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 04 de diciembre de 2006.

¢ Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de julio de
2011.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

e Resolucion de Caracter General en la que se Exime del Pago de Derechos por los Servicios Médicos que Presta el
Gobierno del Distrito Federal, a la Poblacion Abierta Residente en el Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 14 de junio de 2001.

e Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que Establece los Requisitos Minimos de Infraestructura y
Equipamiento de Establecimientos para la Atencion Médica de Pacientes Ambulatorios, Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 16 de agosto de 2010.

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de octubre de 2012.

3. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Proporcionar al personal del cuerpo de gobierno de las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud, los lineamientos
normativos de organizacion a los que se deberan ajustar, para el correcto desempefio de sus funciones y actividades, con el
fin de homogeneizar, estandarizar, normar y ofrecer servicios médicos oportunos y de calidad.

4. ORGANIGRAMAS

4.1. Organigrama de hospitales generales
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DIRECCION
UNIDAD DE ASISTENTE

PLANEACON Y
| EVALUACION DE LA DIRECCION
|AREA DE ‘
‘ E INVESTIGACION

SUBDIRECCION SUBDIRECCION®

MmEDICA ADMINISTRATIVA

(*) La Subdireccion Administrativa constituye un area de apoyo a la Direccion.

4.2. Organigrama de hospitales pediatricos y maternos infantiles

DIRECCION
ASISTENTE
DE LA DIRECCION
AREA DE ENSENANZA| ) ’
E INVESTIGACION |

’ EFATURA l! UNEDAD NEFATURA DE UNSDAD
DEPARTANENTAL DEPARTAMENTAL *

ADMBESTRATIVA*

(*) La Jefatura de Unidad Departamental Administrativa, constituye un area de apoyo a la Direccion.
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5. DESCRIPCION DE AREAS

5.1. Direccion

Objetivo:

Dirigir la unidad hospitalaria aplicando los recursos, tecnologia e infraestructura disponibles para otorgar servicios médicos
eficaces, eficientes y efectivos a la poblacién del Distrito Federal, en cumplimiento a los objetivos institucionales y en
estricto apego a sus politicas.

Funciones:

e Garantizar que la organizacién interna de la unidad hospitalaria esté de acuerdo a la normatividad establecida, capacidad
instalada y recursos disponibles.

o Establecer las metas y programas a realizar de acuerdo a las necesidades locales de salud, a la infraestructura instalada y
a los recursos disponibles.

e Verificar que el diagndstico situacional, el anteproyecto del programa-presupuesto, el programa operativo anual y el
programa de trabajo, se formulen de acuerdo a la normatividad establecida por las areas del nivel central.

o Implementar un programa de supervision interna que incluya las diferentes areas de servicio de la unidad.

o Verificar que las acciones de supervision y evaluacidon peridédica a cargo de los subdirectores, coordinadores y
responsables de servicio, retroalimenten el proceso de toma de decisiones.

e Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos institucionales, para el desarrollo de actividades del
personal operativo adscrito a las diferentes areas de servicio de la unidad hospitalaria.

e Auxiliar a derechohabientes o usuarios y sus familiares, en la solucién de su problematica.
e Proporcionar a la Secretaria los informes técnicos, estadisticos, de autoevaluacion y de productividad que se requieran.
e Promover las reuniones de los comités técnicos medicos de la unidad hospitalaria.

e Desarrollar y aplicar las opciones de solucidn a los problemas que se detecten en la operacién de los servicios de la
unidad.

e Supervisar sistematicamente el funcionamiento de los servicios de atencion que otorga la unidad hospitalaria.

e Autorizar las gestiones de los recursos humanos, materiales, de equipo médico, tecnologia e infraestructura necesarios
para el correcto desarrollo de las actividades de atencion médica y de apoyo administrativo.

o Establecer relaciones de coordinacion, regionalizada e intersectorial, entre los tres niveles de la atencion médica.

e Implementar y difundir el Programa de Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las Personas
Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral a todo el personal de la unidad hospitalaria y
asesorarlos en su aplicacion.

e Apoyar las actividades de supervision que el nivel central realice en su unidad.

o Verificar que las observaciones realizadas por el personal del nivel central se lleven a cabo.

5.1.1. Asistente de la Direccion
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Objetivo:

Apoyar al Director de la unidad hospitalaria en el cumplimiento de los objetivos institucionales y la observancia de las
normas y lineamientos existentes para el desarrollo de las funciones y actividades que tienen encomendadas el personal
operativo de la unidad.

Funciones:

e Supervisar la observancia de la organizacion interna de la unidad hospitalaria con base en los recursos disponibles,
capacidad instalada, politicas y lineamientos de la institucion.

e Apoyar a las distintas areas en la elaboracion de los programas y proyectos especificos del hospital requeridos por el
nivel central.

e Desarrollar acciones de supervision y evaluacion periddica en coordinacién con el Director, Subdirectores, Jefes de
Unidades Departamentales, responsables de las areas y responsables de los distintos servicios a fin de coadyuvar en la
adecuada toma de decisiones.

e Atender la problemética del personal, derechohabientes y usuarios que se suscite en ausencia del Director, procurando
dar soluciones satisfactorias.

o Representar al Director del hospital en su ausencia, en los diferentes eventos oficiales que involucren a la institucion.

e Verificar que se presenten con oportunidad, calidad y confiabilidad los informes técnicos, estadisticos, de actividades y
de productividad que le sean requeridos a la unidad hospitalaria.

e Fomentar las buenas relaciones laborales entre el personal del hospital.

e Supervisar el desarrollo y la correcta aplicacion del programa de Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral, por parte del
personal que interviene en su aplicacion.

o Difundir, respetar y aplicar correctamente las condiciones generales de trabajo, a todos los trabajadores del hospital.

5.1.2. Unidad de Planeacién y Evaluacion

Objetivo:

Realizar la planeacidon, programacion y evaluacién periédica de las actividades que se efect(ian en la unidad hospitalaria

mediante el analisis de la situacién de los diferentes servicios y departamentos; asi como la adecuacion y difusion de la

normatividad procedente del nivel central y de la generada en la propia unidad hospitalaria, a fin de mejorar la calidad de la
atencion médica que se otorga en la unidad hospitalaria.

Funciones:

¢ Elaborar diagnéstico orgénico funcional de la unidad hospitalaria.

e Efectuar la planeacion y programacion de las actividades que realiza la unidad hospitalaria, de acuerdo a la capacidad
fisica y recursos instalados en la unidad.

e Planear y programar conjuntamente con los subdirectores y responsables de las areas, los programas de trabajo y metas,
a corto y mediano plazo de las actividades sustantivas y adjetivas.

¢ Realizar la planeacion y ejecucion de estudios especificos que designe el director de la unidad.
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Proponer adecuaciones y difundir los documentos normativos en las diferentes areas operativas del hospital.
Coordinar y asesorar al personal que participa en la elaboracién del presupuesto por programa.

Coordinar y controlar los programas de informatica que se aplican en la unidad hospitalaria.

Desarrollar y operar los sistemas informaticos necesarios para el manejo de la informacién sustantiva y administrativa.

Efectuar evaluaciones periodicas de los avances de los programas, informando a la Direccion del hospital, Subdirectores,
responsables de las areas y responsables de servicio de los resultados obtenidos.

Asistir a las reuniones de los comités hospitalarios.

Elaborar los informes estadisticos y técnicos de las actividades de atencién médica, docencia e investigacion de la
unidad hospitalaria.

Participar con el nivel central en la elaboracién del Catalogo de Costos de la Atencién Médica por Servicios.

5.1.3. Area de Ensefianza e Investigacion

Objetivo:

Contribuir a la formacién, capacitacion y desarrollo del personal médico, paramédico y administrativo, asi como fomentar
los programas de investigacién clinica, administrativa y epidemioldgica de los problemas mas relevantes a que se enfrenta
la atencion médica en la unidad hospitalaria; a fin de presentar una solucion oportuna y eficaz a los problemas de salud de la
poblacion del Distrito Federal.

Funciones:

Establecer, mantener y promover relaciones de coordinacion con las escuelas de enfermeria, medicina, trabajo social e
instituciones afines, para el desarrollo de los programas de educacion médica y paramédica.

Planear y programar las actividades cientificas y clinicas del hospital, instrumentando la organizacion y desarrollo
especifico de los programas educacionales.

Seleccionar a los profesionales que seran titulares de los cursos para el personal médico, paramédico y administrativo.

Organizar y coordinar la celebracién de sesiones cientificas, cursos y congresos promovidos por el propio hospital, por
asociaciones afines o por el nivel central.

Coordinarse con los responsables de servicio para efectuar la evaluacion de los educandos.

Coordinar las actividades de la investigacion cientifica, clinica y administrativa que contribuya a la solucion de
problemas de la unidad hospitalaria, asi como al avance de la medicina.

Recibir, coordinar y distribuir a los médicos internos y residentes que sean enviados a la unidad hospitalaria, para que
contintien con su educacion y adiestramiento médico.

Programar las actividades de los médicos becarios y supervisar su estancia en los servicios.

Dirigir la correcta actualizacion de los expedientes clinicos del personal becario, asignado a la unidad hospitalaria.

5.2. Subdireccion Médica en hospitales generales
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Objetivo:

Apoyar a la direccion del hospital en la conduccion de las actividades técnico—médicas que se realizan en la unidad, de tal
manera que se asegure a la poblacion usuaria, servicios médicos hospitalarios eficaces y eficientes.

Funciones:

Vigilar que la organizacion interna de los servicios sustantivos de la unidad hospitalaria se apegue a la normatividad
establecida, capacidad instalada y recursos disponibles.

Asesorar y aportar elementos para la elaboracion de instrumentos y programas de trabajo anuales de las coordinaciones,
en el &mbito de su competencia.

Proponer adecuaciones a los documentos técnico-normativos elaborados por el nivel central, para su aplicacion en las
areas de servicio del hospital.

Verificar que la prestacién de servicios de la unidad hospitalaria se apegue a las normas y lineamientos institucionales.

Desarrollar conjuntamente con los coordinadores de las éareas, los sistemas de operacién para la atencion médica de los
derechohabientes o usuarios, a fin de unificar criterios y agilizar los procesos.

Revisar y verificar que los informes médicos, dictimenes médico-legales, expedientes clinicos, informes estadisticos y
resultados de proceso de autoevaluacion de la calidad de la atencidn otorgada en la unidad hospitalaria, sean integrados
conforme a la normatividad.

Participar en la ensefianza y capacitacién del personal operativo, asi como en la formulacion de los protocolos de
investigacion que se realicen en la unidad hospitalaria.

Participar en la integracion y desarrollo de comités técnicos locales.

Supervisar el funcionamiento de los servicios médicos y de apoyo.

5.3. Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica en hospitales maternos infantiles y pediatricos

Objetivo:

Otorgar el apoyo a la Direccion del hospital en la conduccion de las actividades técnico—médicas que se realizan en la
unidad, con el propdsito de asegurar servicios médicos hospitalarios eficaces y eficientes a derechohabientes y usuarios de
los servicios.

Funciones:

Vigilar que la organizacion interna de los servicios sustantivos de la unidad hospitalaria se apegue a la normatividad
establecida, capacidad instalada y los recursos disponibles.

Asesorar y aportar elementos para la elaboracion de instrumentos y programas de trabajo anuales de las coordinaciones,
en el ambito de su competencia.

Proponer adecuaciones a los documentos técnico-normativos elaborados por el nivel central, para su aplicacion en las
areas de servicio del hospital.

Verificar que la prestacion de servicios de la unidad hospitalaria se apegue a las normas y lineamientos institucionales.
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Desarrollar conjuntamente con los coordinadores de las areas los sistemas de operacién para la atencion médica de los
derechohabientes o usuarios, a fin de unificar criterios y agilizar los procesos.

Revisar y verificar que los informes médicos, dictamenes médico-legales, expedientes clinicos, informes estadisticos
y resultados del proceso de autoevaluacion de la calidad de la atencién otorgada en la unidad hospitalaria, sean
integrados conforme a la normatividad.

Participar en la ensefianza y capacitacion del personal operativo, asi como en la conformacion de los protocolos de
investigacion que se realicen en la unidad hospitalaria.

Participar en la integracion y desarrollo de comités técnicos locales.

Supervisar el funcionamiento de los servicios médicos y de apoyo.

5.4. Subdireccion Administrativa en Hospitales Generales

Objetivo:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del hospital general y garantizar la funcionalidad de las
instalaciones y la oportunidad de los servicios generales, para coadyuvar a la prestacion de los servicios médicos de la
Secretaria de Salud.

Funciones:

Supervisar y controlar las actividades relacionadas con la asistencia, relaciones laborales, remuneraciones y capacitacion
del personal adscrito a la unidad hospitalaria.

Controlar y comprobar el fondo revolvente asignado a la unidad hospitalaria.
Aplicar la normatividad relativa a almacenes e inventarios, en el &mbito de su competencia.

Recibir, resguardar y distribuir el material de consumo e insumos médicos adquiridos por la Secretaria, correspondiente
al Almacén de la unidad hospitalaria.

Elaborar los informes de inventarios de acuerdo a la normatividad vigente.

Informar a la Direccién de Recursos Materiales sobre el incumplimiento de proveedores en la entrega de insumos y
activo fijo.

Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el funcionamiento de la unidad hospitalaria, asi como del
inventario del mobiliario, equipo e instrumental médico de cada uno de los servicios departamentos y areas.

Verificar y controlar la realizacién adecuada del mantenimiento preventivo y correctivo del edificio, equipo e
instrumental para el buen estado de conservacién y uso.

Evaluar periédicamente las actividades y acciones que desarrolla el personal de las areas a su cargo.

Conciliar la némina de la unidad hospitalaria y reportarla a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas de la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

Analizar, proponer adecuaciones y difundir los documentos técnico—normativos elaborados por el nivel central,
efectuando la supervision correspondiente para su observancia.
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Participar con la Direccién, Subdireccién Médica y las diferentes areas de la unidad hospitalaria en el analisis de los
problemas que enfrenta la atencién, para dar solucién conjunta, viable y oportuna.

Supervisar la participacion del personal administrativo de los distintos servicios del hospital, en la ejecucién de las
acciones del Programa de Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el
Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral.

5.5. Jefatura de Unidad Departamental Administrativa en hospitales maternos infantiles y pediatricos

Objetivo:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del hospital materno infantil y garantizar la funcionalidad de las
instalaciones y la oportunidad de los servicios generales, para coadyuvar a la prestacion de los servicios médicos de la
Secretaria de Salud.

Funciones:

Supervisar y controlar las actividades relacionadas con la asistencia, relaciones laborales, remuneraciones y capacitacion
del personal adscrito a la unidad hospitalaria.

Controlar y comprobar el fondo revolvente asignado a la unidad hospitalaria.
Aplicar la normatividad relativa a almacenes e inventarios, en el ambito de su competencia.

Recibir, resguardar y distribuir el material de consumo e insumos médicos adquiridos por la Secretaria, correspondiente
al Almacén de la unidad hospitalaria.

Elaborar los informes de inventarios de acuerdo a la normatividad vigente.

Informar a la Direccién de Recursos Materiales sobre el incumplimiento de proveedores en la entrega de insumos y
activo fijo.

Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el funcionamiento de la unidad hospitalaria, asi como del
inventario del mobiliario, equipo e instrumental médico de cada uno de los servicios departamentos y areas.

Verificar y controlar la realizacién adecuada del mantenimiento preventivo y correctivo del edificio, equipo e
instrumental para el buen estado de conservacién y uso.

Evaluar periédicamente las actividades y acciones que desarrolla el personal de las areas a su cargo.

Conciliar la nébmina de la unidad hospitalaria y reportarla a la Jefatura de Unidad Departamental de N6minas de la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

Analizar, proponer adecuaciones y difundir los documentos técnico—normativos elaborados por el nivel central,
efectuando la supervision correspondiente para su observancia.

Participar con la Direccidn, Subdireccién Médica y las diferentes areas de la unidad hospitalaria en el analisis de los
problemas que enfrenta la atencion, para dar solucion conjunta, viable y oportuna.

Supervisar la participacion del personal administrativo de los distintos servicios del hospital, en la ejecucion de las
acciones del Programa de Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el
Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral.



14 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 4 de Noviembre de 2015

6. DESCRIPCION DE PUESTOS

6.1. Director

Area: Direccion General de Servicios Médicos y Urgencias

Descripcion Genérica:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las acciones a desarrollar para cumplir con los objetivos institucionales de prestar
ls:ir(\j/;(r:;?s médicos eficaces y eficientes a derechohabientes y usuarios de los servicios médicos del Gobierno del Distrito

Descripcion de Actividades:

e Analizar el diagnostico situacional de la unidad hospitalaria para identificar su sistema hospitalario y los sistemas de su
entorno, para efectos de la programacion de actividades.

e Conocer e interpretar las politicas, normas y reglamentos generales de la Secretaria de Salud en materia de atencion
médica, haciendo la difusion adecuada al personal de la unidad.

e Formular los objetivos y propésitos de la unidad hospitalaria con base en las politicas y lineamientos institucionales,
transmitiéndolos a todo el personal para la mejor comprensién de sus funciones y responsabilidades dentro de la unidad
hospitalaria.

e Establecer la programacidn de actividades a corto, mediano y largo plazo, tanto de las areas sustantivas y de apoyo.

e Formular las estrategias basicas de trabajo para las areas operativas y de apoyo, en coordinacion con los responsables de
cada una de ellas.

e Planear la elaboracion y/o adecuacion de los procedimientos técnico—administrativos para la sistematizacion y
ordenamiento de las actividades del establecimiento médico.

o Difundir entre el personal los valores, la mision y la vision, tanto de la unidad hospitalaria como de la Institucién.

e Disefiar un programa de relaciones publicas en que se expliquen los servicios que ofrece la unidad médica a
derechohabientes y usuarios de su unidad de atencién.

e Integrar adecuadamente los recursos humanos, materiales y financieros de la unidad médica.

e Establecer la organizacion interna de la unidad.

e Coordinar las labores médicas, técnicas y administrativas.

e Fomentar las actividades cientificas y la docencia en su hospital.

e Ser un medio de unidn entre autoridades superiores, los derechohabientes, usuarios y el personal operativo.

e Estimular el establecimiento de procedimientos técnicos — administrativos para sistematizar y ordenar las actividades de
la unidad médica.

e Conocer, adaptar, supervisar las normas y reglamentos del personal, haciéndolos del conocimiento de los mismos.

e Mantener la adecuada coordinacion técnico—administrativa, para garantizar la correcta prestacion de los servicios
médicos.
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e Celebrar acuerdos periddicos con las autoridades superiores.

e Revisar y autorizar con su firma, toda documentacion original que se emita en las subdirecciones o jefaturas de unidad
departamental, diferentes areas y servicios del hospital.

e Atender las quejas y problemas tanto de derechohabientes y usuarios, como del personal de la unidad, procurando

soluciones satisfactorias, oportunas y equitativas.

¢ Vigilar la calidad de la atencion médica, haciendo hincapié sobre el trato responsable y humano a los derechohabientes y

usuarios.

¢ Rendir con la oportunidad debida y mediante los canales adecuados la informacion estadistica y contable que se

requiera.

e Solicitar los estudios de evaluacién al area respectiva, de los servicios o departamentos que juzgue convenientes para
conocer el grado de avance de los programas y proyectos que desarrollan, asi como sus desviaciones.

Autoridad:

Médica, segln tipo de hospital.

Reporta a: Director General de Servicios Médicos y Urgencias.

Supervisa a:
Subdirector Médico o Jefe de Unidad Departamental de la Unidad

Subdirector Administrativo o el Jefe de Unidad Departamental

Administrativa, segun tipo de hospital.

Sustitucién por Ausencia:

O

en hospitales generales.

Responsable de la Unidad de Planeacién y Evaluacion.
Responsable de Ensefianza e Investigacion.

Sustituye a: Ninguno.

Es sustituido por:
Subdirector Médico o Administrativo, segin el asunto de que trate

Jefes de Unidades Departamentales de la Unidad Médica o

Administrativas en los hospitales pediatricos y maternos infantiles.

Relaciones de Coordinacion

O

supervision del nivel central.
Secretaria de Salud.

publico, social o privado.

Asistente de la Direccion.

Internas: Ninguna.

Externas:

Directores de area de nivel central.

Coordinadores de area de nivel central.

Directores o Jefes de Unidad Departamental de las demas areas de

Directores y Subdirectores de las demas unidades hospitalarias de la

Otras organizaciones de salud o afines que pertenezcan al sector
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6.1.1 Asistente de la Direccion

Area: Direccion del hospital

Descripcion Genérica:

Apoyar al Director del hospital en la planeacion, coordinacidn, control y evaluacion de las acciones desarrolladas, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales que redunden en una adecuada atencién médica a los derechohabientes y usuarios
de los servicios médicos de salud del Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion de Actividades:

Participar en el analisis y elaboracion del diagnostico situacional de la unidad hospitalaria, a efecto de identificar los
sistemas de su entorno, asi como para la programacion de actividades.

Conocer e interpretar la normatividad existente, asi como difundirla entre el personal de la unidad a fin de que sirva para
una adecuada aplicacion en el desarrollo de sus funciones y actividades.

Mantener estrecha coordinacion con las distintas areas de la unidad para la programacion de las actividades de corto,
mediano Yy largo plazo.

Participar en la formulacién de las estrategias basicas de trabajo establecidas en la unidad hospitalaria.

Asesorar en la organizacion de los recursos humanos, materiales y medicamentos con que cuenta la unidad médica.
Coordinar las labores médicas, técnicas y administrativas de la unidad, en el turno correspondiente.

Fungir como medio conciliador entre autoridades, personal, derechohabientes y usuarios.

Autorizar mediante su firma y en ausencia del director, toda documentacién que se genere por las distintas areas y
servicios de la unidad.

Establecer mecanismos de coordinacion a fin de mantener el funcionamiento éptimo de los servicios médicos en el turno
correspondiente.

Proporcionar la informacion que se solicite a las autoridades superiores.

Realizar la entrega-recepcion del turno bajo su responsabilidad e informar al Subdirector Médico o Jefe de Unidad
Departamental de la Unidad Médica de la problematica relevante y soluciones adoptadas.

Elaborar informe por escrito de los aspectos relevantes acontecidos en su turno dirigido al Director del hospital con
copia al Subdirector Médico o Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica.

Autoridad:
. Reporta a: Director del hospital.
. Supervisa a: Todas las areas y servicios de la unidad hospitalaria en

su correspondiente horario de trabajo.

Substituciones por Ausencia:

0 Substituye a: Director de la unidad en su turno correspondiente.
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J Es substituido por: Ninguno.
Relaciones de Coordinacion:

e Internas:
o Subdirector o Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica.
o Con todos los responsables de las distintas areas y servicios de la unidad hospitalaria en su respectivo
horario de trabajo.

. Externas:
o Con todas las autoridades del nivel central.
o Con los asistentes de direccion de la red hospitalaria de la Secretaria
de Salud.
o Con otras organizaciones de salud o afines que pertenezcan al sector

publico, social o privado.
6.1.2. Responsable de la Unidad de Planeacion y Evaluacion de hospitales generales
Area: Direccion del hospital
Descripcion Genérica:
Participar en la planeacion y evaluacion de los servicios médicos mediante acciones de programacion, coordinacion y
control de las actividades de la unidad hospitalaria, en beneficio de los derechohabientes y usuarios de los servicios médicos
del Gobierno del Distrito Federal.
Descripcion de Actividades:

e Proponer el Programa Anual de Trabajo de la Unidad hospitalaria.

e Efectuar en coordinacion con el Director y los subdirectores, las adecuaciones a la organizacion funcional, de acuerdo a
los recursos y necesidades de la unidad hospitalaria.

o Verificar que se cumpla con la programacion de actividades de la unidad hospitalaria en sus diferentes servicios,
investigar las desviaciones y sus causas y proporcionar alternativas de solucidn, en coordinacidn con las autoridades del
hospital, responsables de las areas y responsables de servicio.

e Difundir y vigilar la aplicacion y apego a las normas institucionales con que cuenta la unidad hospitalaria.

e Efectuar los estudios especificos que designe el Director de la unidad hospitalaria.

e Preparar informes sobre los programas y proyectos que desarrolla la unidad hospitalaria.

Autoridad:
J Reporta a: Director del hospital.
. Supervisa a:
o Responsable de la oficina de computo.
o Responsable de la oficina de estadistica.

o Responsable de la oficina de programacion.



18 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 4 de Noviembre de 2015

Sustituciones por Ausencia:

. Sustituye a: Director del hospital en los asuntos relacionados con el
area de su competencia.

. Es sustituido por: Responsable de la oficina correspondiente segin
el asunto de que se trate.

Relaciones de Coordinacion:

. Internas:
Subdirector o Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica.
Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Administrativo.
Responsable de Ensefianza e Investigacion.
Responsables de las diversas areas de servicio del hospital.
. Externas:
o Con las diferentes areas de supervision de las Direcciones Generales
de la Secretaria de Salud.
o Con los responsables de las unidades de planeacion y evaluacién del
resto de la red hospitalaria de la Secretaria de Salud.
o Con éreas afines de otras instituciones publicas, sociales o privadas.

O O O O

6.1.3 Responsable de Ensefianza e Investigacion
Area: Direccion del hospital.
Descripcion Genérica:

Programar, coordinar, controlar y evaluar los programas para la capacitacion y el desarrollo del personal médico,
paramédico, becario y administrativo, asi como de los programas de investigacion clinica, administrativa y epidemiolégica.

Descripcion de Actividades:

o Elaborar el programa anual de trabajo de la Jefatura de Ensefianza e Investigacion.

e Programar y controlar las actividades para la elaboracién de los programas de estudio de los médicos adscritos,
becarios, y personal paramédico, en coordinacion con los médicos titulares de los cursos y la Direccion de Ensefianza e

Investigacién de la Secretaria de Salud.

e Proponer los temas de investigacion a los médicos becarios residentes y personal adscrito, asi como controlar y evaluar
periddicamente el grado de avance de las mismas, tomando en consideracién la planeacién inicial de cada una de ellas.

e Supervisar continuamente los planes de estudio de los becarios, identificando la problematica y desviaciones de los
mismos, proponiendo las mejores y méas viables soluciones a las autoridades de la unidad hospitalaria.

e Supervisar que el comportamiento de los educandos en la unidad hospitalaria sea acorde a la reglamentacion que para el
efecto tenga la unidad hospitalaria.

o Establecer, mantener y mejorar las relaciones de coordinacién con los diferentes responsables de las areas, responsables
de servicio y demas personal, para que se le proporcione todo el apoyo a los becarios en el desarrollo de sus actividades.

e Mantener actualizados los expedientes curriculares de profesores y personal becario en la unidad hospitalaria.
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Autoridad:
. Reporta a: Director de la unidad hospitalaria.
. Supervisa a: Personal médico titular de los cursos de ensefianza de

pregrado, posgrado y educacién continua.
Sustitucién por Ausencia:

o Sustituye a: Director de la unidad hospitalaria en los asuntos
relacionados con el area de su competencia.

. Es sustituido por: Responsables de las areas, responsable del
servicio médico adscrito que corresponda, segln el asunto de que se trate.

Relaciones de Coordinacion:

. Internas:
o Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Médico.
o Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Administrativo.
o Responsables de las &reas y responsables de servicio.
. Externas:
o Con la Direccion de Ensefianza e Investigacion y areas que la
integran.
o Con instituciones de ensefianza superior y escuelas de enfermeria de

la secretaria.
6.2 Subdirector Médico en hospitales generales
Area: Direccion del hospital
Descripcion Genérica:

Programar, coordinar, controlar y evaluar las acciones y actividades técnico-médicas que realizan los diversos servicios que
integran la Subdireccién Médica y que otorgan directamente la atencién a los derechohabientes y usuarios.

Descripcion de Actividades:

e Analizar el diagndstico situacional de la unidad para efectos de programar las actividades sustantivas de las diferentes
areas a su cargo, en apego a los objetivos de la unidad hospitalaria.

e Programar en coordinacion con la Unidad de Planeacion y Evaluacidn las actividades de las diferentes areas y servicios
que integran la Subdireccion Médica.

e Programar y realizar reuniones periddicas con los responsables de las areas, para la identificacion de desviaciones y/o
problematica, asi como para el anélisis e implementacion de la correccion de soluciones mas pertinentes.

e Conocer, analizar e implementar las politicas, normas y reglamentos institucionales y de la Secretaria de Salud, en
materia de atencion médica.

e Formular y establecer con los responsables de las areas, las estrategias basicas de trabajo para el desarrollo de las
funciones en su area.

e Planear en coordinacion con la Unidad de Planeaciéon y Evaluacion y las diferentes areas, la elaboracién de
procedimientos técnicos que sistematicen las actividades de los servicios de la unidad hospitalaria.
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Integrar adecuadamente los recursos humanos, materiales y tecnologicos de la Subdireccién Médica para lograr un
Optimo funcionamiento de la misma.

Establecer la organizacion interna de la Subdireccién Médica delimitando funciones y responsabilidades de los titulares
de las areas a su cargo.

Coordinar las labores médicas, técnicas y administrativas, para mantener el funcionamiento éptimo de los servicios
médicos.

Fomentar las actividades de investigacion y docencia en los médicos adscritos y becarios de la unidad.
Conocer, aplicar y supervisar las normas y reglamentos del personal de la institucion.

Adoptar, adaptar y supervisar conjuntamente con los responsables de las areas, los documentos de organizacién, normas
y procedimientos elaborados por el nivel central.

Priorizar los problemas y servicios realizando la adecuada toma de decisiones sobre los mas importantes, para mantener
en funcionamiento el sistema hospitalario.

Revisar y autorizar con su firma, toda la documentacion que se emita originalmente en las diferentes areas y servicios de
la Subdireccion Médica, previa revision.

Atender las quejas y problemas tanto de derechohabientes y usuarios como del personal de la Subdireccion Médica,
procurando soluciones satisfactorias y equitativas.

Supervisar las diferentes areas y servicios, a efecto de detectar problemas y/o desviaciones en su funcionamiento, y asi
tener elementos de juicio para la toma de decisiones.

Revisar y analizar los informes de productividad cualitativa y cuantitativa de los Responsables de las areas para
enterarse del estado funcional de las areas de la Subdireccién Médica.

Analizar los informes acerca del oportuno y adecuado surtimiento de insumos de los servicios de la Subdireccion
Médica, para poder establecer las medidas adecuadas.

Verificar el adecuado manejo del cuadro basico por las diferentes areas y servicios.

Verificar que cada coordinador tenga el inventario del equipo e instrumental médico de cada uno de los servicios, asi
como el estado actual que guardan.

Autoridad:
J Reporta a: Director del hospital.
. Supervisa a: )
o Responsable del Area de Atencion Primaria.
o Responsable del Area de Consulta Externa de Especialidades y

Urgencias.
Responsable del Area de Hospitalizacion.
Responsable del Area de Servicios Auxiliares.
Responsable del Area de Admision y Archivo Clinico.
Responsable de Enfermeras.
Responsable de Trabajo Social.

O O O O O

Sustituciones por Ausencia:
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. Sustituye a: Director del hospital en los asuntos relacionados con su
area de competencia.

. Es sustituido por: Responsables de area o de servicios, el
responsable de enfermeria o de trabajo social, segin el asunto de que se trate.

Relaciones de Coordinacion:

. Internas:
o Subdirector Administrativo.
o Asistente de la Direccion.
o Responsable de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.
o Responsable de Ensefianza e Investigacion.
. Externas:
o Directores y coordinadores de area.
o Subdirectores o Jefes de Unidad Departamental de las demas areas
de supervision de nivel central.
o Directores, Subdirectores o Jefes de Unidad Departamental de las
demaés unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud.
o Otras organizaciones de salud o afines que pertenezcan al sector

publico, social o privado.
6.3. Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica de hospitales maternos infantiles y pediatricos
Area: Direccion del Hospital
Descripcion Genérica:

Programar, coordinar, controlar y evaluar las acciones y actividades técnico- médicas que realizan los diversos servicios que
integran la Jefatura de Unidad Departamental y que otorgan directamente la atencién a los derechohabientes y usuarios.

Descripcion de Actividades:

e Analizar el diagndstico situacional de la unidad para efectos de programar las actividades sustantivas de las diferentes
&reas a su cargo, en apego a los objetivos de la unidad hospitalaria.

e Programar las actividades de las diferentes areas y servicios que integran la Jefatura de Unidad Departamental de la
Unidad Médica.

e Programar y realizar reuniones periodicas con los responsables de las areas, para la identificacion de desviaciones y/o
problematica, asi como para el anélisis e implementacion de las correcciones de soluciones mas pertinentes.

e Conocer, analizar e implementar las politicas, normas y reglamentos institucionales y de la Secretaria de Salud, en
materia de atencion médica.

e Formular y establecer con los responsables de las areas, las estrategias basicas de trabajo para el desarrollo de las
funciones en su area.

e Planear conjuntamente con las diferentes areas, la elaboracidon de procedimientos técnicos que sistematicen las
actividades de los servicios de la unidad hospitalaria.

e Integrar adecuadamente los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de la Jefatura de Unidad Departamental de la
Unidad Médica para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma.
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Establecer la organizacion interna de la Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica, delimitando funciones
y responsabilidades de los titulares de las areas a su cargo.

Coordinar las labores médicas, técnicas y administrativas, para mantener el funcionamiento 6ptimo de los servicios
médicos.

Fomentar las actividades de investigacién y docencia en los médicos adscritos y becarios de la unidad.
Conocer, aplicar y supervisar las normas y reglamentos del personal de la institucion.

Adoptar, adaptar y supervisar conjuntamente con los responsables de las areas, los documentos de organizacion, normas
y procedimientos elaborados por el nivel central.

Priorizar los problemas y servicios realizando la adecuada toma de decisiones sobre los mas importantes, para mantener
en funcionamiento el sistema hospitalario.

Revisar y autorizar con su firma, toda la documentacion que se emita originalmente en las diferentes areas y servicios de
la Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica, previa revision.

Atender las quejas y problemas tanto de derechohabientes y usuarios como del personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad Médica, procurando soluciones satisfactorias y equitativas.

Supervisar las diferentes areas y servicios, a efecto de detectar problemas y/o desviaciones en su funcionamiento, y asi
tener elementos de juicio para la toma de decisiones.

Revisar y analizar los informes de productividad cualitativa y cuantitativa de los Responsables de las areas para
enterarse del estado funcional de las areas de la Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica.

Analizar los informes acerca del oportuno y adecuado surtimiento de insumos de los servicios de la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad Médica, para poder establecer las medidas adecuadas.

Verificar el adecuado manejo del cuadro béasico por las diferentes areas y servicios.

Verificar que cada coordinador tenga el inventario del equipo e instrumental médico de cada uno de los servicios, asi
como el estado actual que guardan.

Autoridad:
. Reporta a: Director del hospital.
o Supervisa a:

Responsable de Atencion Primaria.

Responsable de Consulta Externa de Especialidades y Urgencias.
Responsable de Hospitalizacion.

Responsable de Servicios Auxiliares.

Responsable de Admision y Archivo Clinico.

Responsable de Enfermeras.

Responsable de Trabajo Social.

O O O 0O O 0O O

Sustituciones por Ausencia:

. Sustituye a: Director del hospital en los asuntos relacionados con su
area de competencia.
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. Es sustituido por: Responsables de servicios, el Responsable de
Enfermeria o de Trabajo Social, de acuerdo al area de competencia.

Relaciones de Coordinacion:

. Internas:
o Jefe de Unidad Departamental Administrativa.
o Asistente de la Direccion.
o Responsable de ensefianza e Investigacion.
. Externas:
o Subdirectores o jefes de unidad departamental de las demas areas de
supervision de nivel central.
o Directores, Subdirectores o Jefes de Unidad Departamental de las
demas unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud.
o Otras organizaciones de salud o afines que pertenezcan al sector

publico, social o privado.

6.4. Subdirector Administrativo en Hospitales Generales

Area: Direccion del hospital

Descripcion Genérica:

Apoyar al Director de la unidad en la programacion, coordinacién, control y evaluacion de los recursos humanos,
materiales y financieros; los sistemas de abasto y suministro, mantenimiento y demas servicios administrativos y generales
que integran la Subdireccion, con el propdsito de favorecer la adecuada atencién médica a los derechohabientes y usuarios
de los servicios médicos del Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion de Actividades:

Analizar el diagndstico situacional de la unidad hospitalaria para efectos de programacién de actividades y recursos.
Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Subdireccién Administrativa.
Elaborar y proponer el anteproyecto de Presupuesto por Programa de la unidad hospitalaria.

Programar conjuntamente con los responsables de las areas de la Subdireccion Administrativa, las actividades
administrativas a realizar a corto, mediano y largo plazo por cada una de las areas.

Conocer, analizar e implementar las politicas, normas y reglamentos institucionales y de la Secretaria de Salud, en
materia administrativa.

Formular y establecer con los responsables de las &reas a su cargo, las estrategias basicas de trabajo para el desarrollo de
sus funciones.

Integrar y ordenar adecuadamente los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos de la Subdireccién Administrativa y
areas que la integran, para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma.

Establecer la organizacion interna de la Subdireccion Administrativa, delimitando perfectamente las funciones y
responsabilidades de los responsables de las areas a su cargo.

Conocer y aplicar adecuadamente las normas, reglamentos y condiciones generales de trabajo del personal de la
Secretaria.



24

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 4 de Noviembre de 2015

Adoptar y adaptar los documentos de organizacion, normas y procedimientos de la Subdireccion Administrativa y sus
areas, emanados del nivel central.

Mantener la adecuada coordinacién técnico-administrativa en la Subdireccién, para que otorgue constante y
oportunamente el apoyo a los servicios sustantivos del hospital.

Priorizar la problematica de los servicios basicos de esta area, para darles solucion oportuna, a fin de mantener el
funcionamiento permanente la unidad hospitalaria.

Revisar y autorizar con su firma, toda documentacién que se emita originalmente en las areas de la Subdireccion
Administrativa.

Celebrar acuerdos periodicos con el Director, Subdirector Médico y responsables de las areas, a efecto de tratar
problemas comunes que afecten su area de responsabilidad.

Atender las quejas y problemas, tanto de derechohabientes y usuarios como del personal de la Subdireccion, procurando
soluciones satisfactorias y equitativas.

Supervisar las diversas operaciones presupuestales que se realicen en la unidad hospitalaria.
Supervisar el surtimiento oportuno de la unidad hospitalaria, verificando la cantidad y calidad de los insumos.
Verificar el adecuado manejo y comprobacién del fondo revolvente de la unidad hospitalaria.

Establecer el correcto mantenimiento del edificio, equipo e instrumental, de manera que se encuentren en buen estado
de conservacion y uso.

Supervisar cotidianamente al personal de las diferentes areas y servicios de su area, a efecto de detectar problemas en la
ejecucion de sus funciones, y tener elementos de juicio para toma de decisiones.

Supervisar que se realice periédicamente el inventario del mobiliario, equipo e instrumental médico de cada uno de los
servicios, departamentos y areas de gobierno de la unidad hospitalaria.

Solicitar periédicamente las evaluaciones a los responsables de las &reas administrativas.

Supervisar el funcionamiento del sistema de abasto y suministro de la unidad hospitalaria, para identificar las faltas y
corregirlas o reportarlas al nivel central.

Fomentar la capacitacion del personal, a través de su participacion en los cursos implementados en la propia unidad y
por el nivel central.

Participar en los diferentes comités intrahospitalarios, de acuerdo a su competencia.

Fomentar la estrecha comunicacion con los representantes sindicales, a fin de mantener buenas relaciones laborales.

Autoridad:
. Reporta a: Director del hospital.
. Supervisa a:

Responsable del Area de Recursos Humanos.

Responsable del Area de Recursos Materiales.

Responsable del Area de Recursos Financieros.

Responsable del Area de Mantenimiento y Servicios Generales.

O O O O
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Sustituciones por Ausencia:

area de competencia.

area de su competencia.

Relaciones de Coordinacion:

(©]

de supervision del nivel central.
Secretaria de Salud.

publico, social o privado.

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 25

Sustituye a: Director del hospital en los asuntos relacionados con su

Es sustituido por: Responsable del area administrativa de acuerdo al

Internas:

Subdirector Médico.

Responsable de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.
Responsable de Ensefianza e Investigacion.

Externas:

Director General de Administracion.

Directores de Area.

Subdirectores o Jefes de Unidad Departamental de las demas areas

Directores y Subdirectores de las demas unidades hospitalarias de la

Otras organizaciones de salud o afines que pertenezcan al sector

6.5. Jefe de Unidad Departamental Administrativa en Hospitales Maternos Infantiles y Pediatricos

Area: Direccion del hospital

Descripcion Genérica:

Apoyar al Director de la unidad en la programacion, coordinacién, control y evaluaciéon de los recursos humanos,
materiales, y financieros; los sistemas de abasto y suministro, mantenimiento y demas servicios administrativos y generales
que integran la Subdireccién, con el propdsito de favorecer la adecuada atencion médica a los derechohabientes y usuarios
de los servicios médicos del Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion de Actividades:

Analizar el diagndstico situacional de la unidad hospitalaria para efectos de programacion de actividades y recursos.
Elaborar el programa anual de actividades del 4rea administrativa.
Elaborar y proponer el anteproyecto de presupuesto por programa de la unidad hospitalaria.

Programar conjuntamente con los responsables de las areas administrativas, las actividades administrativas a realizar a
corto, mediano y largo plazo por cada una de las areas.

Conocer analizar e implementar las politicas, normas y reglamentos institucionales y de la Secretaria de Salud, en
materia administrativa.

Formular y establecer con los responsables de las &reas a su cargo, las estrategias basicas de trabajo para el desarrollo de
sus funciones.

Integrar y ordenar adecuadamente los recursos humanos, materiales y tecnolégicos del area administrativa y areas que
la integran, para lograr un éptimo funcionamiento de la misma.
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Establecer la organizacion interna de la Jefatura de Unidad Departamental Administrativa, delimitando perfectamente
las funciones y responsabilidades de los responsables de las areas a su cargo.

Conocer y aplicar adecuadamente las normas, reglamentos y condiciones generales de trabajo del personal de la
Secretaria.

Adoptar y adaptar los documentos de organizacion, normas y procedimientos del area administrativa y de las diferentes
areas, emanados del nivel central.

Mantener la adecuada coordinacion técnico — administrativa en el area, para que otorgue constante y oportunamente el
apoyo a los servicios sustantivos del hospital.

Priorizar la problematica de los servicios basicos de ésta area, para darles la solucion oportuna, a fin de mantener en
funcionamiento permanente la unidad hospitalaria.

Revisar y autorizar con su firma, toda documentacidn que se emita originalmente en las areas y servicios de la Jefatura
de Unidad Departamental Administrativa.

Celebrar acuerdos periédicos con el Director, el Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica y Responsables de
las areas, a efecto de tratar problemas comunes que afecten su area de responsabilidad.

Atender las quejas y problemas tanto de derechohabientes y usuarios, como del personal de la Subdireccion, procurando
soluciones satisfactorias y equitativas.

Supervisar las diversas operaciones presupuestales que se realicen en la unidad hospitalaria.
Supervisar el surtimiento oportuno de la unidad hospitalaria, verificando la cantidad y calidad de los insumos.
Verificar el adecuado manejo y comprobacidon del fondo revolvente de la unidad hospitalaria.

Establecer el correcto mantenimiento del edificio, equipo e instrumental, de manera que se encuentren en buen estado
de conservacion y uso.

Supervisar cotidianamente al personal de los responsables de su érea, a efecto de detectar problemas en la ejecucion de
sus funciones y tener elementos de juicio para la toma de decisiones.

Supervisar que se realice periédicamente el inventario del mobiliario, equipo e instrumental médico de cada uno de los
servicios, departamentos y areas de gobierno de la unidad hospitalaria.

Solicitar periédicamente las evaluaciones a los responsables de las areas administrativas.

Supervisar el funcionamiento del sistema de abasto y suministro de la unidad hospitalaria, para identificar las faltas y
corregirlas o reportarlas al nivel central.

Fomentar la capacitacion del personal, a través de su participacién en los cursos implementados en la propia unidad y
por el nivel central.

Participar en los diferentes comités intrahospitalarios, de acuerdo a su competencia.

Fomentar la estrecha comunicacion con los representantes sindicales, a fin de mantener buenas relaciones laborales.

Autoridad:
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Sustituciones por Ausencia:

area de competencia.

area de su competencia.

Relaciones de Coordinacion:

@)

de supervision del nivel central.
Secretaria de Salud.

publico, social o privado.
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Reporta a: Director del hospital.

Supervisa a:

Responsable del Area de Recursos Humanos.

Responsable del Area de Recursos Materiales.

Responsable del Area de Recursos Financieros.

Responsable del Area de Mantenimiento y Servicios Generales.

Sustituye a: Director del hospital en los asuntos relacionados con su

Es sustituido por: Responsable del &rea administrativa, de acuerdo al

Internas:
Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica.
Jefe de Ensefianza e Investigacion.

Externas:

Director General de Administracion.

Directores de Area.

Subdirectores o Jefes de Unidad Departamental de las demas areas
Directores y Subdirectores de las demas unidades hospitalarias de la

Otras organizaciones de salud o afines que pertenezcan al sector

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos de Organizacion del Cuerpo de Gobierno en
Unidades Hospitalarias, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDQO. Lineamientos de Organizacién del Cuerpo de Gobierno en Unidades Hospitalarias entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Meéxico, Distrito Federal, a 15 de octubre de 2015.

(Firma)

DR. JOSE ARMANDO AHUED ORTEGA
SECRETARIO DE SALUD
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SECRETARIA DE SALUD

DR. JOSE ARMANDO AHUED ORTEGA, Secretario de Salud, con fundamento en el articulo, 16 fraccion IV, 29
fraccion XIX de la Ley Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal, 24 fraccion XX de la Ley de Salud del
Distrito Federal, 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, 26 fracciones V' y VIII, y 67 fracciones
VI, X1V y XXI del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal emito el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LAS TECNICAS DE ENFERMERIA EN EL SERVICIO
DE CONSULTA EXTERNA

INDICE

1. INTRODUCCION
2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
3. OBJETIVO DEL DOCUMENTO
4. TECNICAS DE ENFERMERIA
4.1 Examen de las Glandulas Mamarias.
4.2 Examen Ginecoldgico con Espejo Vaginal.
4.3 Entrevista.
4.4 Platica.
4.5 Demostracion.
4.6 Obtencion del Expediente Clinico en el Servicio de Consulta Externa.
5. ANEXOS
5.1 Glosario.
6. BIBLIOGRAFIA

1. INTRODUCCION

El Servicio de Consulta Externa en la unidad hospitalaria representa el primer contacto que la poblacion demandante tiene
con el establecimiento. Es aqui donde el derechohabiente o usuario recibe la atencién inicial para resolver sus problemas de
salud. En esta primera atencion a la poblacidn, el personal de enfermeria tiene una participacién determinante que requiere
ser de la més alta calidad.

Este documento contiene los procedimientos técnicos que son de la competencia del personal de enfermeria en el Servicio
de Consulta Externa y su propésito es el de unificar el desarrollo de las acciones, asi como ser la referencia técnica de la
supervision interna y externa.

El documento se compone de seis capitulos que contienen: La introduccion, marco juridico de actuacion, objetivo del
documento, las técnicas de enfermeria, el glosario de términos utilizado y la bibliografia utilizada y de referencia.

El presente documento se elabora con fundamento en las atribuciones de la Direccion General de Planeacion y
Coordinacion Sectorial establecidas en el articulo 67 Fracciones VI y XIV del Reglamento Interior de la Administracion

Publica del Distrito y en las funciones de la Direccion de Coordinacion y Desarrollo Sectorial descritas en el Manual
Administrativo de la Secretaria de Salud.

2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Los principales ordenamientos juridico-administrativos en que se sustentan las Técnicas de Enfermeria en el Servicio de
Consulta Externa son:

CONSTITUCION

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero
de 1917, ultima reforma 27 de mayo de 2015.
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ESTATUTO

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de julio de 1994, ultima
reforma 27 de junio de 2014.

LEYES

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1982, dltima reforma 24 de diciembre de 2013.

e Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984, Gltima reforma 04 de
junio de 2015.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29
de diciembre de 1998, ultima reforma 29 de enero de 2015.

e Leyde los Derechos de las Nifias y Nifios en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31
de enero de 2000, ultima reforma 02 de mayo de 2014.

e Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en
el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de
mayo de 2006.

e Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de septiembre de 2009,
Gltima reforma 23 de marzo de 2015.

REGLAMENTOS

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica, Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986, ultima reforma 24 de marzo de 2014.

* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud, Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de abril de 2004, Gltima reforma 19 de diciembre de 2014.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de diciembre de 2000, Gltima reforma 19 de noviembre de 2014.

» Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las
Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral, Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 04 de diciembre de 2006.

* Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de julio de
2011.

ACUERDOS

+ Acuerdo por el que se Modifica el Tabulador de Cobro de Derechos por los Servicios Médicos que Presta el Distrito
Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de julio de 1999, tltima reforma 14 de febrero de 2014.

« Acuerdo de Coordinacion que Celebran la Secretaria de Salud y el Gobierno del Distrito Federal, para la Ejecucion del
Sistema de Proteccion Social en Salud, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de agosto de 2005.

» Acuerdo por el que se Aprueban las Formas Oficiales denominadas “Formato Universal de la Tesoreria”, “Formato
Multiple de Pago a la Tesoreria” y “Recibo de Pago a la Tesoreria”, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25
de junio de 2010.
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CIRCULARES

« Circular Contraloria General para el Control y Evaluacion de la Gestién Publica; el Desarrollo, Modernizacién,
Innovacion y Simplificacion Administrativa, y la Atencion Ciudadana en la Administracion Publica del Distrito Federal,
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de enero de 2011, Gltima reforma 13 de abril de 2011.
DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

« Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la Vigilancia Epidemioldgica, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de febrero de 2013.

« Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la Vigilancia Epidemiolégica, Prevencion y Control de las
Infecciones Nosocomiales, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de noviembre de 2009.

* Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccién Ambiental - Salud Ambiental - Residuos
Peligrosos Biologico - Infecciosos - Clasificacién y Especificaciones de Manejo, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de febrero de 2003.

* Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de octubre de 2012.

3. OBJETIVO DEL DOCUMENTO
Unificar el desarrollo de las principales técnicas de enfermeria en los Servicios de Consulta Externa de los hospitales de la
Secretaria de Salud del Distrito Federal, para proporcionar servicios de atencion médica de la mas alta calidad a los
derechohabientes o usuarios que los demanden, con el prop6sito de resolver sus problemas de salud con la mayor eficacia
posible.

4. TECNICAS DE ENFERMERIA
4.1. Examen de las Glandulas Mamarias.

Concepto:

Es la exploracion fisica que se realiza a las glandulas mamarias de la derechohabiente o usuaria, para detectar
oportunamente cualquier alteracién anatémica de las mismas.

Objetivos:
o Detectar lesiones premalignas, posibilitando el diagnéstico del cancer mamario en su estado mas inicialmente posible.

e Contribuir a la educacion de la poblacion femenina, sobre la importancia de la autoexploracion periddica de las
glandulas mamarias.

Principios:

e EIl tejido mamario es dindmico y reacciona a estimulos hormonales, nutricionales, psicologicos y ambientales,
provocandose cambios celulares constantes.

e La menopausia y el envejecimiento producen cambios estructurales importantes en las mamas que pueden ser atrofia o
pérdida del tono muscular.

Material y Equipo:

e Mesa de exploracion.
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Séabanas.

Biombo.

Pluma.

Formato oficial.

Técnica:

e Explica a la derechohabiente o usuaria el proposito general de esta técnica, asi como los pasos a seguir durante el
examen.

e Indica a la derechohabiente o usuaria las posiciones que debera adoptar durante el examen.

e Pregunta si ha notado la presencia de algun crecimiento irregular, inflamacién, cambio de coloracion o si ha sentido
dolor, salida de algun tipo de liquido o cualquier otra anormalidad en sus mamas; asi mismo, si ha estado en tratamiento con
anovulatorios o alguna otra hormona, asi como el tiempo que ha estado con este tratamiento.

e Proporciona a la derechohabiente o usuaria una bata e indica que descubra su cuerpo de la cintura para arriba.

o Pide a la derechohabiente o usuaria que se siente con los brazos a los lados de su cuerpo, apoyados sobre sus muslos en
primera instancia y posteriormente sobre la nuca.

e Observa la forma, el tamario, la pendulidad y el aspecto de la piel de ambas mamas.
e Observa luego el pezdn, la forma, la existencia o ausencia de secreciones y ulceraciones.
o Pide a la derechohabiente o usuaria que se coloque en decubito dorsal, cubre con una sdbana de la cintura hacia abajo.

e Indica que coloque el brazo izquierdo bajo la nuca y procede a examinar la mama izquierda, haga una division
imaginaria en cuatro cuadrantes.

e Palpa con la yema de los dedos indice, medio y anular, presionando suavemente sobre la pared torécica.
e Palpa el cuadrante que examina del borde exterior hacia el pezén y en la misma forma examina cada uno de los demas
cuadrantes, empezando por el cuadrante superior externo, prosiguiendo con los restantes en direccion de las manecillas del

reloj.

e Examina areas mas amplias, exprimiendo con cuidado los pezones para detectar la presencia de secreciones que puedan
ser de leche o sangre.

e Coloca el brazo izquierdo de la derechohabiente o usuaria a lo largo del cuerpo y palpa el masculo pectoral a nivel de la
axila izquierda para buscar crecimiento de ganglios.

o Repite las mismas maniobras en el lado derecho.
e Orienta a la derechohabiente o usuaria a realizar ella misma cada mes, el examen que le ha sido efectuado,
aproximadamente 5 ¢ 7 dias antes de terminar el ciclo menstrual. En caso de ser derechohabiente o usuaria menopdusica,

indicar que sea siempre en la misma fecha.

o Pide a la derechohabiente o usuaria que se vista.
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¢ Hace las anotaciones en el formato correspondiente, realiza el diagrama de cada glandula mamaria, anota las anomalias
encontradas en los cuadrantes correspondientes y la fecha de realizacion del examen.

Medidas de Control y Seguridad:
e Respetar la privacidad o pudor de la derechohabiente o usuaria.

e Poner especial cuidado en la exploracion del cuadrante superior externo, ya que es donde con mayor frecuencia se
presenta el cancer.

e Concientizar a la derechohabiente o usuaria sobre la importancia de la autoexploracién de las mamas, para detectar
oportunamente lesiones.

e Indicar a la derechohabiente o usuaria que el cancer de mama no es exclusivo de la mujer y se debe explorar también el
hombre.

4.2. Examen Ginecoldgico con Espejo Vaginal.

Concepto:

Es la exploracién visual armada, del canal vaginal y cuello uterino que se realiza con fines de diagndstico o tratamiento.
Objetivo:

Identificar procesos patoldgicos en la vagina o en el cuello del Gtero; obtener muestras para exdmenes de laboratorio y, en
su caso, colocar o revisar el dispositivo intrauterino, segun requiera la atencion de la derechohabiente o usuaria.

Principios:

e Los procesos de malignidad producen cambios hormonales caracteristicos que se pueden detectar a traves de examenes
como el Papanicolaou.

e Los microorganismos presentes en los genitales externos pueden ser introducidos a los drganos internos.

e El agua tibia no sélo lubrica el espejo sino que lo mantiene a una temperatura adecuada y evita las contracciones
musculares.

e Lavagina no es estéril, por lo que el examen debe realizarse en condiciones adecuadas de higiene.
Material y Equipo:

o Espejo vaginal estéril.

e Guantes estériles.

o Jalea lubricante.

e Campos de papel o cojin de Kelly.

¢ Ropa clinica: sdbana y bata.

e Mesa de exploracion.

e Lampara de chicote.
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e Laminillas.

e Banco de altura o escalerilla.

e Mesa auxiliar o Pasteur.

Técnica:

e Prepara el equipo necesario.

o Explica a la derechohabiente o usuaria el procedimiento a realizar.

¢ Indica que pase al bafio a orinar y vaciar la vejiga.

e Proporciona la bata e indica que se retire la ropa de la cintura para abajo.

e Ayuda a que se suba a la mesa de exploracién.

e Coloca a la derechohabiente o usuaria en posicion ginecolégica y le indica como respirar y relajarse.
e Cubre de la cintura a los pies con una sabana.

e Coloca un campo de papel o cojin de Kelly bajo la region glutea de la derechohabiente o usuaria.

e Se lava las manos con abundante agua y jabén.

o Destapa el espejo vaginal estéril y lo deja sobre la mesa auxiliar, asegurando su facil manejo posterior.
e Se coloca los guantes estériles.

o Explora los genitales externos para ver si existen sefiales de hemorragia, secrecion vaginal, cicatrices, procesos
inflamatorios, vérices, tumoraciones o cualquier otra alteracién.

o Lubrica el espejo, pero si va a tomar alguna muestra para laboratorio, no deberé lubricarse.

e Sostiene con la mano derecha el espejo por el mango con las valvas cerradas. Con los dedos pulgar e indice de la mano
izquierda separe los labios mayores mientras le solicita a la derechohabiente o usuaria que se relaje para no lastimarla.

e Introduce las valvas del espejo cerradas, de tal manera que se deslicen oblicuamente entre los labios menores hacia el
canal vaginal, colocando el mango del espejo en paralelo a la superficie de la mesa de exploracién. Evita hacer presion
sobre la uretra o el clitoris. Cuida de no lastimar la piel y jalar vellos con las valvas.

e Gira el mango cuando las valvas hayan entrado hasta la mitad de la vagina, para que quede en posicion perpendicular a
la superficie de la mesa de exploracion.

e Abre las valvas con cuidado oprimiendo la palanca y busca el cérvix (cuello del Gtero), mientras hace un poco de presion
hacia abajo con el mango. Sigue introduciendo las valvas lenta y cuidadosamente en la direccion del cérvix.

e Asegura la palanca, una vez visualizado el cuello, girando el tornillo que la acompafa, para que las valvas queden
abiertas, el espejo fijo y pueda trabajar con ambas manos.

¢ Revisa el cérvix y la mucosa vaginal; observando si el cérvix tiene erosiones, ulceraciones, quistes u otras anomalias y si
hay presencia de flujo o hemorragia, verificando sus caracteristicas.
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o Si existe dispositivo intrauterino, revisa su insercion y la presencia de hilos.

e Llevaa cabo toma de muestras.

o Aflojael tornillo de la palanca del espejo vaginal una vez efectuado el examen, cierra las valvas, extrae hasta la mitad de
la vagina, gira hasta colocar el mango del espejo en posicion horizontal con respecto a la superficie de la mesa y extrae
completamente.

¢ Indica a la derechohabiente o usuaria que baje de la mesa de exploracion, la ayuda y le pide que se vista.

o Deposita el espejo vaginal en alguna solucion para su desinfeccion.

e Se retira los guantes y se lava las manos con agua y jabon.

e Proporciona cuidados a las muestras tomadas, las membreta y coloca en el lugar indicado.

o Realiza las anotaciones en los formatos correspondientes, describiendo los hallazgos encontrados durante el examen.
o Lavael equipo y efectia los cuidados posteriores a su uso.

o Deja limpio y en orden el sitio para otro procedimiento.

Medidas de Control y Seguridad:

e Utilizar equipo estéril para cada examen.

o Respetar siempre la privacidad o pudor de la derechohabiente o usuaria.

o Los lubricantes pueden alterar las cualidades de las muestras tomadas.

e Membretar correctamente las muestras y verificar sean trasladadas correctamente para su procesamiento y lectura.
4.3. Entrevista.

Concepto:

Es una conversacion entre dos o tres personas con el fin de dar o recibir informacion.

Objetivos:

e Obtener informacion, opiniones y conocimientos sobre un tema.

e Obtener datos, informar e investigar acerca de problemas de salud.

o Solicitar colaboracion de la persona entrevistada y ofrecer ayuda de acuerdo a los recursos con que se cuenta.
Principio:

El dialogo es una exigencia existencial del hombre, sin él no puede realizarse con vocacién ontologica.

Material y Equipo:

e Hoja de papel y lapiz o boligrafo.

Técnica:
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¢ Realiza la presentacion de las personas y los objetivos que se pretenden lograr.

e Prepara los documentos y material que se va a necesitar durante el desarrollo de la entrevista.

e Elabora previamente las preguntas que se le haran al entrevistado.

o Sefiala fecha, lugar y hora con el entrevistado, cuando esto sea necesario.

o Se presenta e identifica con el entrevistado y se refiere a éste por su nombre.

e Establece una relacion de cordialidad con la persona entrevistada, para darle confianza y seguridad.

e Toma los datos de identificacion de las personas a entrevistar como: nombre, domicilio, edad, estado civil, etcétera.
o Realiza preguntas faciles de entender y escucha con atencion al entrevistado.

o Facilita que el entrevistado exponga sus dudas, las cuales deberan atenderse primero.

e Cambia por un momento de tema, cuando el entrevistado se apena 0 muestra que no desea tratar el asunto.

¢ Procura no quitar demasiado tiempo al entrevistado.

e Hace un resumen de los datos obtenidos y los registra en el expediente.

e Propone la posibilidad de otra entrevista, si algin asunto quedo pendiente.

e Agradece la atencion prestada y se despide con cortesia al finalizar la entrevista.

¢ Registra los datos en los formatos correspondientes.

Medidas de Control y Seguridad:

e Laentrevista siempre debe ser planeada de forma respetuosa y cordial, independientemente de los objetivos que tengan.

e Lainformacion que el entrevistado proporcione, siempre debera ser tomada en cuenta evidenciando su importancia, ain
cuando no tenga que ver con el contenido considerado por el entrevistador.

e Es importante verificar si el mensaje transmitido por el entrevistador es entendido por el entrevistado.
4.4. Platica.

Concepto:

Es un método que sirve para enviar un mensaje a un grupo de personas cuyos intereses son comunes.
Objetivo:

Lograr generar inquietud en un grupo de personas a través del intercambio de ideas, para obtener cambios sobre una
determinada conducta o habito, en beneficio de su salud.

Principio:

La comunicacion es un elemento fundamental de todo grupo, que permite con autenticidad, el didlogo entre sus miembros.
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Técnica:

Integra un grupo de personas homogéneas.

e Plantea previamente el tema y selecciona los medios didacticos de apoyo, de acuerdo a la platica.

e Elabora los objetivos.

e Se presenta ante el grupo y se coloca en un lugar accesible y visible al medio audiovisual seleccionado.
o Expone el tema en forma ordenada, clara y de facil comprension.

o Trata de despertar el interés del grupo en el tema que imparte y crea un ambiente de confianza.

o Estimula al grupo para que participe aclarando dudas, aportando experiencias o intercambiando ideas.
e Realiza la evaluacion de la platica con el grupo, de acuerdo a una guia elaborada previamente.

e Concluye la platica agradeciendo la asistencia del grupo.

¢ Registra los datos en las formas correspondientes.

Medidas de Control y Seguridad:

e Cada vez que se programe una platica a un grupo, debe planearla con base en la audiencia y tema a desarrollar.

e Seleccionar el sitio o area fisica en que se dara la platica, de acuerdo al nimero de personas que la escucharan y a los
medios audiovisuales seleccionados, a efecto de brindar comodidad a la audiencia.

o Seleccionar preferentemente la técnica de exposicion, cuando el auditorio sea numeroso (mas de 15 personas) y exista
un sitio que favorezca su desarrollo.

4.5. Demostracion.
Concepto:

Es un método mediante el cual se ensefia objetivamente a realizar una técnica o un procedimiento, a un determinado grupo
de personas.

Objetivos:
o Explicar a detalle el contexto que rodea la situacion a tratar.

e Orientar al individuo a utilizar los medios con que cuenta, para un mejor aprovechamiento de los conocimientos en
relacion con su salud.

e Ayudar a que los participantes incorporen sus conocimientos a la practica diaria de sus actividades.
Principio:

El proceso de participacion se facilita si se desarrollan discusiones colectivas no impuestas y se logra crear una real
interdependencia entre las funciones de los miembros.

Técnica:
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e Selecciona un local, fija fecha y hora en que se dara la demostracion.

e Selecciona el material y equipo necesario y apropiado, de acuerdo al tema.

e Elabora una guia de preguntas.

e Busca identificarse con el grupo.

¢ Se ubica de tal manera, que el grupo observa todos los pasos de la demostracion.

e Hace una presentacion previa del material y utensilios que va a utilizar y los deja en forma accesible para el desarrollo
de la misma.

¢ Inicia la demostracion repitiendo cuantas veces sea necesario los puntos que se consideren mas importantes y en los que
el grupo tenga dudas o mayor interés.

e Solicita la participacion voluntaria de algin elemento del grupo para la repeticion del procedimiento.

o Estimula al grupo para que participe, aclara sus dudas aportando experiencias e intercambiando ideas.

e Concluye la demostracion y agradece la asistencia del grupo.

¢ Registra los datos en los formatos correspondientes.

Medidas de Control y Seguridad:

e El local debe permitir la facil visibilidad de toda la audiencia.

o El material y equipo que se seleccione, debe ser preferentemente, el que habitualmente tenga la familia en el hogar.

e Fomentar la participacién voluntaria de la audiencia en la demostracion.

4.6. Obtencion del Expediente Clinico en el Servicio de Consulta Externa.

Concepto:

e La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, define al expediente clinico, al conjunto Unico de informacion y
datos personales de un paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos,
electromagnéticos, Opticos, magneto-6pticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los
registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencién en la atencién médica del
paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

o El expediente clinico es considerado como un instrumento juridico-administrativo, mediante el cual las constancias de
toda atencion médica sirven como evidencia entre usuarios y prestadores de servicios de salud, documentos en que las
enfermeras tienen una participacion importante por la excelencia de sus registros en él, ya que deben ser profesionales que
redacten con mayor precision cada momento de la evaluacién del derechohabiente o usuario.

Objetivo:

Contar con un instrumento médico legal, donde el médico y el personal de salud, registre la atencion médica, evaluacion y
tratamiento del derechohabiente o usuario.

Principio:
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Establecer los criterios cientificos, tecnologicos administrativos y obligatorios, en la elaboracion, integracion, uso y archivo
del expediente clinico, realizada de manera ética y profesional.

Material y Equipo:
o Carpeta.
o Formatos oficiales.
e Lapiz, plumay bicolor.
Técnica:
e Apertura de expediente clinico.
e Solicita al usuario la orden del médico tratante y ficha de pago.
¢ Inicio.-Admision recibe al derechohabiente o usuario.
o Entrevista al familiar solicitando expediente clinico al archivo.
e Envia al familiar a trabajo social.
o Elaboray anexa las siguientes formatos:
o ECHA-16-1.
e SISPA-SS-14-P.
e SUA-TS-1.
e SUA-AC-2.
o Se elabora el expediente clinico.
e Procesamiento de expediente para la consulta externa.
e Recibe carnet y ficha de pago.
e Anota el nimero de registro en relacion del dia.
e Busca el expediente.
e Ordena por especialidad.
o Traslada al servicio de consulta externa o especialidad que es solicitada y por personal de archivo.
o Facilita formato de vale individual de expediente clinico.
¢ Los expedientes s6lo se proporcionan con vale llenado con los siguientes datos:
o Nombre completo del derechohabiente o usuario.

e Numero de registro del expediente.
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¢ Finalidad del préstamo.

e Servicio que lo requiere.

e Fecha completa.

o Nombre y firma del solicitante.

e Estudiantes y residentes requieren autorizacion del médico adscrito.

e Persona que entrega el expediente clinico.

Persona que recibe el expediente clinico.

39

e La disposicidn del expediente para la consulta externa se maneja de 8:00 a 12:00 hrs. previa comprobacion del carnet

por parte de los usuarios.

o Laapertura del expediente clinico se realiza hasta que el derechohabiente o usuario regrese a su nueva cita, a menos que
el médico considere lo contrario.

o Los expedientes requeridos por el médico no deben ser trasladados por el derechohabiente o usuario o familiar del
mismo, debe ser llevado por el personal de archivo.

e Todos los expedientes que son enviados a consulta externa deben ser relacionados en un vale multiple por el servicio.

5. ANEXOS

5.1 Glosario.

Abatelenguas:

Instrumento plano semejante a una hoja y que se puede emplear para aplanar la lengua
durante el examen de garganta y boca.

Abdomen: Regidn del cuerpo entre el térax y la pelvis.

Admision: Procedimientos administrativos que se siguen cuando la persona ingresa a la institucién de
atencion a la salud y se convierte asi en interno. La admisién engloba el periodo desde que
el derechohabiente o usuario atraviesa la puerta del hospital, hasta que esté establecido en su
cuarto.

Ambulatorio: Capaz de deambular, no encamado.

Analisis de Orina:

Prueba de laboratorio que se hace con la orina del derechohabiente o usuario con objetivos
diagndsticos.

Asepsia:

Estado en que no hay gérmenes que causen enfermedades.

Asepsia Médica:

Précticas y procedimientos especiales de limpieza, para reducir la probabilidad de que las
bacterias que causen enfermedades vivan y se diseminen.

Bucal:

Todo lo relativo a la boca.

Conducta Etica:

Cumplir con las promesas y hacer lo que se debe, actuar de acuerdo a las reglas o normas de
conducta o practica correcta.

Cuello Uterino:

Extremo exterior y estrecho del Utero.

Desinfeccién:

Proceso de destruir la mayor parte de los gérmenes que causan enfermedades.

Esterilizacion:

Proceso de destruir todos los microorganismos, incluidas las esporas.

Extension: Enderezar un brazo o pierna.
Infeccion: Trastorno en el tejido corporal en que los gérmenes se han multiplicado y destruido muchas
células.
Inflamacion: Reaccion de los tejidos a las enfermedades o lesiones.
Lubricante: Sustancia como vaselina, glicerina o crema que se usa para que una superficie esté lisa o

himeda.
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Microorganismo: Ser vivo tan pequefio que no puede verse a simple vista, sino s6lo mediante un microscopio.
Muestra: Pequenfa porcion de material que se toma del cuerpo.
Observacion: Adquisicidn de informacion sobre el derechohabiente o usuario al notar cambios.
Pat6genos: Microorganismos que causan enfermedades.
Posicion de La derechohabiente o usuaria se acuesta de espaldas con las piernas apartadas y las rodillas
Litotomia: dobladas. La posicidn se usa para practicar examen pélvico o vaginal.
Rotacion: Mover una articulacion en forma circular alrededor de su eje. Interna: volver hacia el centro.
Externo: Volver en direccion contraria al centro.
Signos: Datos objetivos de enfermedad. Los signos pueden observarlos una persona adiestrada,
como médico o enfermera.
Supuracion: Formacidn de secrecion purulenta.
Tumor: Crecimiento sobre el cuerpo o en su interior.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el aviso por el cual se daran a conocer las Técnicas de Enfermeria en el Servicio de Consulta
Externa, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDOQO. Las Técnicas de Enfermeria en el Servicio de Consulta Externa entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Meéxico, Distrito Federal a 15 de octubre de 2015.

(Firma)

DR. JOSE ARMANDO AHUED ORTEGA
SECRETARIO DE SALUD
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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacién Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la
Administraciéon Publica del Distrito Federal; numerales Tercero fraccion XVI, Cuarto fraccion I, Noveno fracciones I, V,
IX, X'y XV, Décimo Primero y Vigésimo Tercero del Manual de Tramites y Servicios al Pdblico del Distrito Federal; y 2,
fraccion I, 4 fraccion XXIII, 13.2.1, 13.4.1, 13.4.2, 13.4.3, 13.8.2, 13.8.5, 18.5, 18.8, 28.1, 28.2, 28.3 y 29.1 de las Reglas
de Operacion del Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del
Distrito Federal, y
CONSIDERANDO

Que el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y el Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, establecen entre otras atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa las de operar y administrar el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios y el Portal Web de Tramites y
Servicios; desempefiar las funciones de la Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal, y ser la instancia facultada
para publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los formatos de tramites y servicios que se encuentren inscritos en el
Registro Electrénico y difundirlos en el Portal Tramites CDMX.

Que una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion en el Registro Electronico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Pablico del Distrito Federal, de diversos tramites y servicios de la Secretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se han expedido las Constancias de Inscripcién de éstos, es procedente su publicacién en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal para que produzcan sus efectos juridicos en cumplimiento a lo establecido en el articulo
11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Que una vez que se publique el listado de tramites y serviciosque presta la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, éstos surtiran sus efectos juridicos y seran susceptibles de su aplicacion en la forma
y términos en los que fueron inscritos en el Registro Electronico de Tramites y Servicios y sean difundidos en el Portal Web
Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL LISTADO DE TRAMITES Y SERVICIOS QUE
PRESTA LA SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION, QUE HAN OBTENIDO
LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO
FEDERAL

PRIMERO.-Se da a conocer el listado de tramites y servicios de la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, que han
obtenido la Constancia de Inscripcién en el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y
Servicios al Publico del Distrito Federal.

SEGUNDO.- La Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, deberd conocer, substanciar, resolver u otorgar los
tramites y el servicio a que se refiere el presente Aviso en los términos y condiciones en los que se difunden, y fueron
inscritos en el Registro Electronico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito
Federal y como aparecen en el Portal Web Oficial de Tradmites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo
que no podrdn modificarse o alterarse en forma alguna, sin cumplir previamente el procedimiento de actualizacién,
modificacion o baja a que se refiere el Manual de Tramites y Servicios multicitado, ni solicitar requisitos adicionales, so
pena de incurrir en alguna responsabilidad de caracter administrativa.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO.- El presente aviso, entrara en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
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Dado en la Ciudad de México, a los veintinueve dias del mes de octubre de dos mil quince.
EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA'Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA

LISTADO DE TRAMITES Y SERVICIOS QUE HAN OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

INDICE TEMATICO POR ORGANO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL
No. Nombre del Tramite o Servicio Tipo Materia Deper’\lldenma que e, G
orma Anexo
Solicitud para el otorgamiento de
apoyo econdmico para proyectos Secretaria de
465 cientificos, tecnoldgicos y de Trémite Cienciay Tecnologia | Ciencia, Tecnologia | Anexo 1
innovacion del Distrito Federal e Innovacion
Solicitud de apoyo para realizar
estancias posdoctorales en Secretaria de
466 | instituciones académicas con sede | Tramite Educacion Ciencia, Tecnologia | Anexo 2
en Europa y América e Innovacién
Asesoria para el registro de un Secretaria de
467 | derecho de propiedad industrial Servicio Ciencia y Tecnologia Ciencia, Tecnologia | Sin anexo
e Innovacion
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) SECRETARIA DE Aren do Folio:
m CIENCIA, TECNOLOGIA Atencién
£ E INNOVACION DEL 2
S CHDAD DC HEICO DISTRITO FEDERAL C'Udadana TDG|_SOA_1

Clave de formato:

NOMBRE DEL TRAMITE: Solicitud para el otorgamlento dg apoyo economico para proyectos cientificos,
tecnolégicos y de innovacion del Distrito Federal.

Ciudad de México, a de de

Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion y documentacion proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en ella, tengo
pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes se conducen con
falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relacién al 311 del Cédigo Penal,
ambos del Distrito Federal.

Los datos personales recabados serén protegidos, incorporados y tratados en los Sistemas de Datos Personales denominados SISTEMA DE
INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA DEL DISTRITO FEDERAL, BENEFICIARIOS DE PROYECTOS DE INNOVACION Y DESARROLLO
CIENTIFICO Y TECNOLOGICO PARA EL DISTRITO FEDERAL, los cuales tienen su fundamento legal en los articulos 36; 38 fracciones | y IV: 43, Y; 44
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal; articulos 2, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 13, 14, 15, 16 y 17 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal; articulos 1, 3 fraccién IX, 30 fracciones VI Y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VIII, 37,38 Y 40 de la Ley de
Archivos del Distrito Federal; numerales 5, 10 Y 11 de los Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, cuya finalidad es la
seleccion, evaluacion, autorizacion, apoyo, operacion y conclusién de los proyectos cientificos, tecnolégicos y de innovacion de la SECITI y podran ser
transmitidos a otras dependencias de la Administracién Publica del Distrito Federal; con fines de cumplimiento a requerimientos de la autoridad,
informativos o estadisticos, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal. Asi mismo,
se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su conocimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley. La direccion donde podra
ejercer los derechos de acceso, ratificacion, cancelacién y oposicién, asi como la revocacion del consentimiento es calle Olivo No. 39, col. Florida, Del.
Alvaro Obregén. El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los
derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono 56-36-46-36; correo electronico:
datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx

* Los datos solicitados en este blogque son obligatorios.

Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno

CURP RFC

* Los datos solicitados en este blogue son obligatorios.

Denominacioén o razén social

RFC

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal, apoderado, mandatario o tutor.
Nombre (s)
Apellido Paterno Apellido Materno
CURP RFC

Cargo que desempefia

Unidad de adscripcion

Ndmero o Folio Nombre del Notario,

Corredor Publico o Juez

Numero de Notaria, Entidad Federativa
Correduria o Juzgado

Inscripcién en el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio
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* Los datos solicitados en este blogue son obligatorios.
Clle | ese T o e

Colonia

Delegacion |

Correo electrénico para recibir notificaciones

Teléfono

Nombre (s)

Apelido Paterno S apelidoMatemo

Nombre del Proyecto

Marque con una X el tipo del Proyecto o Investigacion a presentar: Ciencia - Tecnologia - Innovacién

1. Formacién Académica

Categoria Descripcion Fecha de Entrega

Formacién de recursos humanos (tésis
de licenciatura/maestria/doctorado)

Otros (Mencionar)

2. Investigacién y produccion cientifica

Categoria Descripcion Fecha de Entrega
Publicaciones en libros y revistas
indexadas.

Solicitudes de patente o cualquier figura
de propiedad intelectual

Otros (Mencionar)

3. Investigacién aplicada, desarrollo tecnoldgico e innovacion

Categoria Descripcion Fecha de Entrega

Prototipo de aplicacién

Sistemas y desarrollo de software

Otros (Mencionar)
* Los entregables correspondientes a la categoria 3 deberan ser siempre concretos y tangibles ( prototipos, sistemas, programas de cémputo, etc.)

Costo totaldel proyecto |

*Incluido IVA en pesos y sin centavos

1. Desglose Financiero Ciencia - Tecnologia -
_ Hasta - % del monto total del proyecto.

Uso y Justificacion

Presupuesto solicitado a la SECITI:

Innovacion

Partida Presupuestal:

Rubro Costo Unitario Monto Total

Recursos Humanos
Consumibles de laboratorio

Otros (Mencionar)

Otros (Mencionar)
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Subtotal Gasto Corriente $
GASTO I?E
Partida Presupuestal: INVERSION Hasta % del monto total del proyecto.
Rubro Uso y Justificacion Costo Unitario Monto Total

Magquinaria y equipo $

especializado
Equipo informatico $
Otros (Mencionar) $
Otros (Mencionar) $
Otros (Mencionar) $
Otros (Mencionar) $
| Subtotal Gasto de Inversién $
| TOTAL DEL PROYECTO $

2. En caso de contar con apoyo financiero complementario o previo, o si es en especie para la ejecucién del proyecto:

Otorgante Descripcion Monto
TOTAL
Generales:
Para personas fisicas: b) Hipétesis de solucion.
* Copia simple de Credencial para votar. Considerar el planteamiento del problema, se debe enunciar brevemente la
* Copia simple de CURP. solucién que pretende aportar el proyecto.

* Copia simple de Comprobante de domicilio (Recibo de Luz).
c) Objetivo general y objetivos particulares.

Para acreditar el caracter de representante o apoderado: Las propuestas presentadas deben ser acompafiadas de un objetivo general
* Original de la Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacién oficial que articule el eje en el que se va a presentar la solucion. Asimismo,
del interesado y de quien realiza el tramite. 6 deberan de presentarse los objetivos particulares que se buscan abordar.
* Acta Constitutiva, Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o
apoderado. d) Protocolo de investigacion y aplicacion tecnolégica.

Presentar la metodologia con la que se analiza y se pretende resolver el
Especificos: problema planteado. En cuanto a la tecnologia aplicada, deben detallarse

* Curriculum Vitae: Incluir en version publica y en extenso (formato PDF) del sus caracteristicas y c6mo se justifica su aplicacion.

solicitante y del responsable(s) técnico(s) del proyecto a presentar. . .
y p © © proy P e) Resultados e impacto tecnolégico esperado.

El proyecto debe contemplar el impacto que va a tener en su ambito de

* Carta abierta dirigida al Secretario acompafiada de un resumen ejecutivo aplicacion. Las areas beneficiadas pueden ser en diferentes ambitos:

del proyecto: Debera incluir el objeto general de la peticion, describiendo el econdémico, social, ambiental, etcétera.

proyecto de investigacion aplicada, desarrollo tecnolégico y el beneficio

tangible y cuantificable que representara para la poblacién del Distrito f) Cronograma de desarrollo.

Federal, en un maximo 500 palabras. Especificar claramente las etapas, el tiempo que llevara concretar cada una
de ellas (en meses), actividades pertinentes y recursos necesarios

* Documento extenso de un Protocolo de Proyecto que debera contener: (financieros, materiales o humanos) a lo largo del proyecto, incluyendo la

a) Antecedentes del problema. situacién actual del proyecto.

Debera estar plenamente identificada la probleméatica que se va a abordar,

tanto en el horizonte amplio en el que se inserta como en los puntos g) Referencias.

particulares que motivan el proyecto.

* Articulo 7 de la Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Distrito

*Articulos 119 Duodecies, fraccion IV; 119 Terdecies, fraccion IV; y 119 Federal.
Quatt_erdc_emes, fraccién | del Reglamento Interior de la Administracién Publica * Lineamientos para la seleccion, evaluacion, autorizacion, apoyo, operacion
del Distrito Federal. y conclusién de los proyectos cientificos, tecnolégicos y de innovacién de la

Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Distrito Federal.

Estos campos deberan ser requisitados por la autoridad con los datos del tramite que corresponda.
Costo: Articulo, fraccién, inciso, subinciso Sin costo
del Cédigo Fiscal del Distrito Federal

Beneficio para el usuario Dictamen a la solicitud para el otorgamiento de apoyo econémico.

Vélido hasta la firma del Convenio correspondiente con la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e

Vigencia del documento a obtener Innovacion del Distrito Federal.
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Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta

Observaciones

INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Nombre y Firma

Area
Nombre
Cargo

Firma
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Anexo
2
A C D M X ] CIENCIA, TECNOLOGIA Atencion o
IQXJ‘ _wcr ) EINNOVACION Clisn. -

CLOAD DE MEXCO

Clave de formato: = TDGI_SECITIB

’ Solicitud de apoyo para realizar estancias posdoctorales en
NOMBRE DEL TRAMITE: instituciones académicas con sede en Europa 'y América

Ciudad de México, a de de

Secretario de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacién y documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en ella, tengo
pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes se conducen con
falsedad ante la autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relacién al 311 del Codigo Penal, ambos
del Distrito Federal.

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales “BECAS”, el cual tiene su fundamento en: Ley
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Distrito Federal. Articulo 7, fraccién XVI; Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal,
Articulo 7 fraccion XX, Articulo 119 Duodecies, fracciones XIX y XXlI, cuya finalidad es recabar los datos personales que proporcionan las personas fisicas
solicitantes de becas al ingresar su candidatura para conformar los expedientes y bases de datos respectivas, revisar la informacién recabada para evaluar
conforme a los criterios establecidos en las diferentes convocatorias de becas de la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Distrito Federal,
formalizar el apoyo a los becarios seleccionados, asi como realizar el seguimiento del desempefio académico una vez formalizado el apoyo. En los casos en
los que las convocatorias establezcan la obligatoriedad de recabar datos personales de los dependientes econémicos de los seleccionados a beca, su
finalidad ser& para la contratacién del seguro médico y transportacion, dicha informacién también estara integrada a los expedientes de los becarios que
correspondan, y podrén ser transmitidos a la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal, Auditoria Superior de la Ciudad de México, Organos de control y Organos jurisdiccionales, en cumplimiento a
los requerimientos que en el ejercicio de sus atribuciones realicen, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tramite para Solicitud de Beca.

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es la DIRECCION GENERAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA, y la direccién donde podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es Olivo 39, Colonia Florida, C.P. 01030, Delegacién
Alvaro Obregén, México, Distrito Federal.

El interesado podré dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, donde recibira asesoria
sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electrénico:
datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

*Nombre (s)

*Apellido Paterno *Apellido Materno
*Teléfono
CURP RFC

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia Delegacién o Municipio
C.P. *Correo electrénico para recibir notificaciones

Nombre (s)

Apellido
Apellido Paterno Materno

Teléfono
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Institucion

Titulo del proyecto de investigacion

Nombre completo del asesor

Diga por que es pertinente para México, particularmente para el Distrito Federal el apoyar su formacién en la especialidad pretendida (méx. 500 caracteres)

Antecedentes laborales vinculados a los estudios que pretende realizar (max. 1000 caracteres|

Indicar que otros idiomas domina

Estos campos deberan ser requisitados por la autoridad con los datos del tramite que corresponda.
Costo: Articulo, fraccion, inciso, subinciso
del Cédigo Fiscal del Distrito Federal

Tiempo de Respuesta

Documento a obtener

Vigencia del documento a obtener

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta

o _
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NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL(A) ASPIRANTE

Nombre y Firma

Area
Nombre

Cargo
Firma
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OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacién Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal; numerales Tercero fraccion XVI, Cuarto fraccion I, Noveno fracciones I, V,
IX, X'y XV, Décimo Primero y Vigésimo Tercero del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal; y 2,
fraccion 11, 4 fraccion XXIII, 13.2.1, 13.4.1, 13.4.2, 13.4.3, 13.8.2, 13.8.5, 18.5, 18.8, 28.1, 28.2, 28.3 y 29.1 de las Reglas
de Operacion del Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del
Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Interior de la Administracion Pdblica del Distrito Federal y el Manual de Tramites y Servicios al
Publico del Distrito Federal, establecen entre otras atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa las de operar y administrar el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios y el Portal Web de Tramites y
Servicios; desempefiar las funciones de la Unidad de Mejora Regulatoria del Distrito Federal, y ser la instancia facultada
para publicar en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los formatos de tramites y servicios que se encuentren inscritos en el
Registro Electrénico y difundirlos en el Portal Tramites CDMX.

Que una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion en el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Pdblico del Distrito Federal, de dos tramites de la Secretaria de Proteccion Civil y se han
expedido las Constancias de Inscripcion de éstos, es procedente su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal para
que produzcan sus efectos juridicos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal.

Que una vez que se publiquen los formatos de solicitud de los trdmites que presta la Secretaria de Proteccion Civil en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, éstos surtiran sus efectos juridicos y seran susceptibles de su aplicacion en la forma y
términos en los que ahi aparecen y fueron inscritos en el Registro Electronico de Tramites y Servicios y sean difundidos en
el Portal Web Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que he tenido a bien expedir el
siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS FORMATOS DE SOLICITUD DE DOS TRAMITES QUE
PRESTA LA SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL, QUE HAN OBTENIDO LA CONSTANCIA DE
INSCRIPCION EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DEL MANUAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

PRIMERO.- Se da a conocer el listado de dos tramites, asi como sus formatos de solicitud que presta la Secretaria de
Proteccién Civil, que han obtenido la Constancia de Inscripcion en el Registro Electronico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal.

SEGUNDO.- La Secretaria de Proteccion Civil, debera conocer, substanciar, resolver u otorgar los tramites a que se refiere
el presente Aviso en los términos y condiciones en los que difunden y fueron inscritos en el Registro Electrénico de
Tramites y Servicios del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal y como aparecen en el Portal Web
Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX), por lo que no podra modificarse o alterarse en forma
alguna, sin cumplir previamente el procedimiento de actualizacién, modificacién o baja a que se refiere el Manual de
Tramites y Servicios multicitado, ni solicitar requisitos adicionales, so pena de incurrir en alguna responsabilidad de
caracter administrativa.

TERCERO.- Los tramites que se dan a conocer en el presente Aviso, derogan aquellos que se encuentren en el Manual de
Tramites y Servicios al Pablico del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 2 de julio de
2012, de conformidad con el Segundo Transitorio del Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2013.



4 de Noviembre de 2015 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 51

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- El Presente aviso, entrara en vigor el dia de su publicacidn en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Ciudad de México, a los veintisiete dias del mes de octubre de dos mil quince.
EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA

LISTADO DE TRAMITES QUE HAN OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL
PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

INDICE TEMATICO POR ORGANO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

No. Nombre del Tramite Tipo Materia DEpEmeEmeE AL e, GE
Norma Anexo

Registro para Grupos Voluntarios,
Asociaciones, Organizaciones Secretaria de
463 | Civiles; Brigadistas Comunitariosy | Tramite Proteccién Civil AR Anexo 1
iy : Proteccion Civil

Comités de Ayuda Mutua en materia
de Proteccion Civil

464 . . i
Solicitud de Registro de Tercer Tramite Proteccion Civil Secretaria de

Acreditado Proteccion Civil Anexo 2




Anexo 1

_ Folio:
CDMX () s Atencion
. CLLL Bt Ciudadana Clave de formato: TSPC_VBC_1
NOMBRE DEL TRAMITE: Registro para Grupos Voluntarios, Asociaciones, Organizaciones Civiles; Brigadistas Comunitarios y

Comités de Ayuda Mutua en materia de Proteccion Civil.
Ciudad de México, a de de

Director General de Emergencias Mayores

Presente
Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion y documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en ella, tengo pleno

conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para guienes se conducen con falsedad ante la

autoridad competente, en términos del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relacion al 311 del Codigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Los datos personales n s serdn protegides, incorp dos y en el Sistema de Datos P | el cual tiene su
fundamento en y cuya finalidad es y podran ser transmitidos a
de ofras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Con excepcion del teléfono y comeo electndnico particulares, los demds datos son obligatorios v sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tréamite

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su cc imiento exp salvo excepci previstas en la ley.

El responsable del Sistema de Datos P les es v la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicion,
asi como la revocacion del consentimiento es .
El titular de los datos podra dirigirse al Institulo de A alalr ion Publica y P ion de Datos F del Distrito Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela

la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono 56 36 46 36; comeo electronico: datospersonales@infodf org mx o en la pagina www infodf org mo_

* Lo datos sobcitacos

MNombre (s)

Apellido Patemo Apelido Matemo
Identificacion Oficial Numero / Folio
{Credencial para votar o Pasaporte o Cédula Profesional o Cartilla del Servicio Mitar)

CURP Fecha de nacimienio
Nacionalidad

* L% 006 SORCHE006 €N 2512 DIqUE 50 CDIGSINoe.

Denominacion o razon social

* Los daine SOMCIE00E en 2512 DioqUE 50 oDIGSIONCE en c250 de aciLar en calkdad 0e represaniante 204, SpO0SA00, ManCtatand o wior.

MNombre (s)
Apellido Patermo Apelido Matemo
Identificacion Oficial Numero / Folio

(Credencial para votar o Pasaporte o Cédula Profesional o Cartilla del Servicio Militar)

Nacionalidad

Nimero o Folio Nombre del Notario, Comedor Piblico o Juez
Nimero de Notaria, Correduria o Juzgado Entidad Federativa

Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

* Lok dains sobcitacos .
Calle No. Exterior No. Interior
Colonia

Delegacion C.P.

Correo electronico para recibir notificaciones

MNombre (s)

Apellido Patermno Apellido Matermo




Grupos Voluntarios, L
- . . - Comités de Ayuda
Documento Asociaciones, Brigadistas Comunitarios
. N - Mutua
Organizaciones Civiles
Formato TSPC_VBC_1 debidamente requisitado y firmado X X X
Directorio actualizado de los integrantes, dirigentes y representantes X (no aplica) X
Inventario del Parque Vehicular, definiendo el tipo de cada una de las unidades
conforme a la siguiente clasificacion:
* Rescate
. Tra'nsporte de Personal X (no aplica) X
 Gruas
« Apoyo Logistico
« Atencion Prehospitalaria
« Otro Especificando el tipo
F:opla del Documento qug acredite la propledad o legitima posesién de cada unidad x (nolaplica) x
integrante del parque vehicular. (1 copia)
Copia de documentos que acrediten los conocimientos y las actividades que
realizan (Titulo Universitario o Constancias de capacitacion o Posgrado u otro). (1 X X X
copia)
Relacion de equipo con la que se disponga en cada uno de los vehiculos X (no aplica) X
Relacién del equipo complementario con que se cuente X (no aplica) X
1 Fotografia de cada vehiculo del parque vehicular debidamente rotulados X (no aplica) (no aplica)
1 Copia de Péliza de seguro vigente que ampare las unidades del parque vehicular . )
X (no aplica) (no aplica)
1 Fotografia a color de los uniformes que utilizan X (no aplica) X
1 Fotografia a color del Escudo o Emblema del Grupo Voluntario o Asociacién u . |
R X (no aplica) (no aplica)
Organizacion Civil.
1 copia de la credencial o gafete del Personal adscrito su Grupo, asociacién o .
. X (no aplica) X
comité.
Constancia de Capacitacion del curso para brigadistas comunitarios (no aplica) X (no aplica)
2 fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro. (no aplica) X (no aplica)
Organigrama (no aplica) (no aplica) X
Cantidad de recursos humanos y materiales para la atencién de la emergencia X (no aplica) X
Medios de comunicacion X X X
Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Articulo 15
fraccion XVII. Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Distrito Federal, Articulos 34, 36 y 37.
?fgl_la_;ento Inizrier o | A iriaEn Fisien 6l Do Fasaet, Ao Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, Articulos 34, 35, 36, 44 y 89.
Ley del Sistema de Proteccién Civil para el distrito Federal, Articulos 9 fraccién
VII, 16 fraccion XXVII, XXVIII, 46 fraccion II, 132 fraccion |, 161, 162, 163, 164,
165, 166, 167, 168, 169, 191, 192y 193.
Costo: Sin costo
Documento a obtener Registro
Vigencia del documento a obtener 2 afios
Plazo méximo de respuesta 15 dias habiles
Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta Negativa Ficta
El registro para Grupos Voluntarios tendra una vigencia de 2 afios, pudiendo refrendar anualmente el registro, mediante la renovacién de los|
Observaciones del tramite requisitos que se enlistan en éste formato. La conformacién de Comités de Ayuda Mutua es responsabilidad de las Delegaciones, de acuerdo a laj
normatividad aplicable y el tramite para la obtencion de su registro se realizara ante la Secretaria de Proteccion Civil.

FIRMAS DE LOS QUE INTERVIENEN EN EL TRAMITE "REGISTRO PARA GRUPOS VOLUNTARIOS, ASOCIACIONES, ORGANIZACIONES CIVILES;
BRIGADISTAS COMUNITARIOS Y COMITES DE AYUDA MUTUA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL"

INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Nombre y Firma

LA PRESENTE HOJA Y LA FIRMA QUE APARECE AL CALCE, FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA SOLICITUD DEL TRAMITE "REGISTRO PARA GRUPOS
VOLUNTARIOS, ASOCIACIONES, ORGANIZACIONES CIVILES; BRIGADISTAS COMUNITARIOS Y COMITES DE AYUDA MUTUA EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL", DE FECHA DE DE



LA PRESENTE HOJA, FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA SOLICITUD DEL TRAMITE "REGISTRO PARA GRUPOS VOLUNTARIOS, ASOCIACIONES,
ORGANIZACIONES CIVILES; BRIGADISTAS COMUNITARIOS Y COMITES DE AYUDA MUTUA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL", DE FECHA DE
DE




Anexo 2

Falio:
"{ M % SECRETARLA Atencién Clave de formato: TSPC_SRT_1
%‘ C D X P?REOTEOC‘IéN Ciudadana ave de lormata
cunan bE Mbaco CTVIL
NOMBRE DEL TRAMITE: Solicitud de Registro de Tercer Acreditado.

Ciudad de Meéxico, a de de

Director General de Prevencion
Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion v documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de
existir falsedad en ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los
ordenamientos respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente. en términos del articulo 32 de la

Lei de Procedimiento Administrativo. con relacion al 311 del C‘bdiio Penal ambos del Distrito Federal.

Los datos per les recabados seran protegidos. incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS|
EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS FISICAS QUE OBTIENEN EL REGISTRO O RENOVACION COMO TERCEROS ACREDITADOS O EN SU CASO)|
LA REVOCACION DEL MISMO el cual tiene su fundamento en el Articulo 23 bis Fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Distrito)
Federal: Articulo 16 Fracciones XXIV, XXV, XXVIIL XXITX XILVII y XLVII de la Ley del Sistema de Proteccidon Crvil del Distrito Federal: v Articulo 119|
Bis Fraccion VII del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal v cuya finalidad es recabar los datos de personas fisicas necesarios
para administrar v controlar la informacion personal contenida dentro de los expedientes conformados con motivo del otorgamiento. renovacion o revocacion
del registro como tercero acreditado. ¥ podran ser transmitidos a la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal para la investigacién de quejas |
denuncias por presuntas violaciones a los derechos humanos: al Instituto de Acceso a la Informacién Publica v Proteccion de Datos Personales para el Distrito
faderal para la sustanciacién de recursos de revisidn y revocacién, denuncias y el procedimiento para determinar el probable 1 limi ala Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal: a la Auditoria Supenor de la Ciudad de Mémico para el egjercicio de sus ﬁmc1mt5 de fiscalizacion: a los|
Organos de Control para la realizacién de auditorias o desarrollo de investigaciones por presuntas faltas administrativas: y a los Organos jurisdiccionales para la|
sustanciacion de los procesos junisdiccionales tranutados ante ellos: ademas de otras transnusiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales|
para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un astenisco (*) son obligatorios ¥ sin ellos no podra acceder o completar el Tramite de Registro para Personas Fisicas como Tercer|
Acreditado en Materia de Proteccion Civil.

Asnmmsmo se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimuento expreso salvo excepciones previstas en la Ley de Proteccion de Datos|
Personales para el Distrito Federal.

El resp ble del 51 de Datos personales es Andrés Escobar Maya. v la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso. rectificacion. cancelacion v
oposicién. asi como la revocacidn del consentimiento es Abraham Gonzalez No. 67, Colonia Judrez, Delegacién Cuauhtémoc. C.P. 06600.

El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacidon Publica y Proteccidon de Datos Personales del Distrito Federal. donde recibirdl
asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccidon de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono 5636-4636: comeo|
electromico: datospersonales@infodf org. mx o en la pagina www.infodf org.mx

* Los datos solicitados en este blogque son obligatorios.

*Nombre(s)

*Apellido Paterno *Apellido Materno
*Identificacion Oficial *Numero / Folio
*RFC *Teléfono

Credencial para votar o Pasay o Cédula Profesional

* Los datos solicitados en este blogue son obligatorios en caso de actuar en calidad de representante legal.

*Nombre(s)

*Apellido Paterno *Apellido Materno
*Identificacion Oficial *Numero / Folio
*RFC *Teléfono

(Credencial para votar, Pasaporte, Cedula Profesional)




* Los datos solicitados en este bloque son obligatorios.

*No. Exterior _ *No. Interior




Cuarto Nivel:

Experiencia minima de 10 afios en materia de Proteccion Civil;

Curso de Formacion de Instructores;

Curso de Relaciones Humanas;

Inventario de recursos materiales con que cuenta, manuales del participante y guia del instructor registrada ante Instituto de Derechos de Autor;

Presentar 3 programas internos y/o la acreditacion que para tal efecto determine el Centro de Evaluacion;

Comprobar conocimientos en materia de analisis e implementacion de normas ante el Centro de Formacion, Evaluacién y Capacitacion de Proteccion Civil del
Distrito Federal;

Conocimientos en administracion de emergencias;

Acreditar que cuentan con conocimientos en los siguientes temas: Administracion, Planeacion estratégica, Administracion de emergencias y desastres, Manejo
de crisis, Conocimientos normativos;

Plan o programa de trabajo para un programa interno y especial de proteccion civil.

Quinto Nivel:

Experiencia minima de 10 afios en materia de Proteccion Civil;

Curso de Formacion de Instructores;

Curso de Relaciones Humanas;

Inventario de recursos materiales con que cuenta, manuales del participante y guia del instructor registrada ante Instituto de Derechos de Autor;

Presentar 3 programas internos y/o la acreditacion que para tal efecto determine el Centro de Evaluacion;

Comprobar conocimientos en materia de analisis e implementacion de normas ante el Centro de Formacion, Evaluacién y Capacitacion de Proteccion Civil del
Distrito Federal;

Conocimientos en administracion de emergencias;

Acreditar que cuentan con conocimientos en los siguientes temas: Administracion, Planeacion estratégica, Administracion de emergencias y desastres, Manejo
de crisis, Conocimientos normativos;

Plan o programa de trabajo para un programa interno y especial de proteccion civil.

Cédula Profesional

Especializacion o pos grado en el tipo de riesgo al que se dedicara.

Ley del Sistema de Proteccién Civil del Distrito Federal, articulos 16
fracciones XXIV y XXV, 170, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178,
179, 180 y 181.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal,
articulo 119 Bis fraccion VII.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal, articulo 23
Bis fraccion XI.

Cadigo Fiscal del Distrito Federal, articulo 258 fraccion V.

Costo: Con costo, Articulo 258 Fraccion IV del Codigo Fiscal del Distrito Federal
Documento a obtener Autorizacion

Vigencia del documento a obtener 2 afios

Plazo méximo de respuesta 15 dias héabiles

Procedencia de la Afirmativa o Negativa Ficta Afirmativa ficta

Solo se recibirdn comprobantes cuyo domicilio se encuentre dentro del Distrito Federal

El Tercer Acreditado de Primer Nivel Gnicamente podra impartir capacitacion.

El Tercer Acreditado de Segundo Nivel podra impartir capacitacion y elaborar Programas Internos de Proteccion Civil de inmuebles de|

mediano riesgo con aforo menor a 100 personas.

El Tercer Acreditado de Tercer Nivel podra impartir capacitacion, elaborar programas internos para inmuebles de mediano riesgo Y|
Observaciones programas especiales de hasta 5000 personas.

El Tercer Acreditado de Cuarto Nivel podra impartir capacitacion, elaborar programas internos para inmuebles de alto riesgo Y|

programas especiales superiores a 5000 personas.

El Tercer Acreditado de Quinto Nivel podra impartir capacitacion, elaborar programas internos para inmuebles de alto riesgo,

programas especiales superiores a 5000 personas Y realizar estudios de riesgo-vulnerabilidad.

INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL (en su caso)

Firma

LA PRESENTE HOJA Y LA FIRMA QUE APARECE AL CALCE, FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE SOLICITUD DE REGISTRO DE TERCER ACREDITADO, DE FECHA DE
DE




Nombre

Cargo

LA PRESENTE HOJA, FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA SOLICITUD DEL TRAMITE SOLICITUD DE REGISTRO DE
TERCER ACREDITADO, DE FECHA DE DE o




CONVOCATORIAS DE LICITACION Y FALLOS

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

Convocatoria: 23

C.P. Martha Leticia Cortés Genesta, Directora Ejecutiva de Administracién, en observancia a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134 y de
conformidad con el articulo 27 a), 28, 30 fraccion Il y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y articulos 7 fraccién XIII, numeral 5 y 101-G del Reglamento
Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, se convoca a los interesados en participar en la licitacidn para la adquisicion de camiones y equipos, de conformidad con

lo siguiente:
Licitacion Publica Nacional
No. de licitacion Costo de las Fecha limite para Junta de aclaraciones Presentacion de propuestas Fallo
bases adquirir bases
10/11/2015 12/11/2015 13/11/2015
LPN-23-2015 $1,100.00 06/11/2015 13:00 horas 11:00 horas 13:00 horas
Partida Descripcion Cantidad Unidad de Medida
Camion tanque pipa eliptico para liquidos con capacidad de 10,000 litros. Con .
1 e . A 1 Vehiculo
especificaciones de acuerdo a la ficha técnica
2 Camion recolector para residuos solidos con compactadora de 12 yardas. 1 Vehiculo
3 Desmalezadora. Con especificaciones de acuerdo a la ficha técnica 7 Pieza
4 Podadora. Con especificaciones de acuerdo a la ficha técnica. 5 Pieza
5 Tractopodadora. Con especificaciones de acuerdo a la ficha técnica. 5 Pieza

Las bases de la licitacion se encuentran disponibles para consulta en www.sedema.df.gob.mx y venta en: Comonfort No. 83 esq. Paseo de la Reforma, colonia Ampliacion
Morelos, codigo postal 06200, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal, teléfono: 57 72 40 22 ext. 105y 106, los dias 4, 5y 6 de noviembre de 2015; con el siguiente
horario: 10:00 a 14:00 horas. La forma de pago es: Cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal y Via ventanilla bancaria a la cuenta
numero 65501123467 Referencia 2601 de la Institucidn bancaria Santander, S.A. (México) mediante Cheque certificado o de caja a favor del Gobierno del Distrito
Federal/Secretaria de Finanzas/Tesoreria del Distrito Federal.
La junta de aclaracion se efectuara en la fecha y horario arriba indicados en las oficinas de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en Comonfort
No. 83 esg. Paseo de la Reforma, colonia Ampliacion Morelos, codigo postal 06200, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal.
El acto de presentacion de las propuestas se efectuara en la fecha y horario arriba indicados en las oficinas de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
ubicada en Comonfort No. 83 esq. Paseo de la Reforma, colonia Ampliacion Morelos, codigo postal 06200, Delegacién Cuauhtémoc, Distrito Federal.
El acto de Fallo se efectuara en la fecha y horario arriba indicados en las oficinas de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en Comonfort No.
83 esq. Paseo de la Reforma, colonia Ampliacion Morelos, codigo postal 06200, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal.
El idioma en que deberan presentar las proposiciones sera: espafiol.
La moneda en que debera cotizarse la proposicién serd: Peso mexicano. No se otorgara anticipo.
Lugar de entrega: Segun bases. Plazo de entrega: Segln calendario. El pago se realizara: 20 dias habiles.
Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacidn, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.
Los responsables del procedimiento seran el C. Juan Saul Méndez Vélez, Jefe de la Unidad Departamental de Adquisiciones y Almacenes y el titular de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
No podran participar las personas que se encuentren en los supuestos del articulo 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
(Firma)
MEXICO, D.F., A 03 DE NOVIEMBRE DE 2015.
C.P. MARTHA LETICIA CORTES GENESTA
DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION




C.p.

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
Convocatoria: 24
Martha Leticia Cortés Genesta, Directora Ejecutiva de Administracién, en observancia a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134

y de conformidad con el articulo 27 a), 28, 30 fraccion Il y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y articulos 7 fraccion XIlI, numeral 5y 101-G del
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, se convoca a los interesados en participar en la licitacién para la prestacion del servicio para el
estudio de movilidad ciclista 2015. Noviembre-Diciembre, de conformidad con lo siguiente:

Licitacion Publica Nacional

No. de licitacion Costo de las Fecha limite para Junta de aclaraciones | Presentacion de propuestas Fallo
bases adquirir bases
10/11/2015 12/11/2015 13/11/2015
LPN-24-2015 $1,100.00 06/11/2015 15:00 horas 14:00 horas 16:00 horas
Partida Descripcion Cantidad Unidad de Medida
1 Prestacion de servicios para el Estudio de Movilidad Ciclista 2015. Noviembre- 1 Servicio
Diciembre.

Las bases de la licitacion se encuentran disponibles para consulta en www.sedema.df.gob.mx y venta en: Comonfort No. 83 esq. Paseo de la Reforma, colonia
Ampliacién Morelos, codigo postal 06200, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal, teléfono: 57 72 40 22 ext. 105 y 106, los dias 4, 5y 6 de noviembre de 2015;
con el siguiente horario: 10:00 a 14:00 horas. La forma de pago es: Cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal y Via
ventanilla bancaria a la cuenta nimero 65501123467 Referencia 2601 de la Institucion bancaria Santander, S.A. (México) mediante Cheque certificado o de caja a
favor del Gobierno del Distrito Federal/Secretaria de Finanzas/Tesoreria del Distrito Federal.

La junta de aclaracion se efectuara en la fecha y horario arriba indicados en las oficinas de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en
Comonfort No. 83 esq. Paseo de la Reforma, colonia Ampliacion Morelos, cddigo postal 06200, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal.

El acto de presentacion de las propuestas se efectuara en la fecha y horario arriba indicados en las oficinas de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, ubicada en Comonfort No. 83 esg. Paseo de la Reforma, colonia Ampliacién Morelos, cddigo postal 06200, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal.
El acto de Fallo se efectuara en la fecha y horario arriba indicados en las oficinas de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en
Comonfort No. 83 esq. Paseo de la Reforma, colonia Ampliacién Morelos, cédigo postal 06200, Delegaciéon Cuauhtémoc, Distrito Federal.

El idioma en que deberan presentar las proposiciones sera: espafiol.

La moneda en que deberé cotizarse la proposicion sera: Peso mexicano. No se otorgara anticipo.

Lugar de entrega: Segin bases.

Plazo de entrega: Segun calendario.

El pago se realizara: 20 dias habiles.

Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacion, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

Los responsables del procedimiento seran el C. Juan Saul Méndez Vélez, Jefe de la Unidad Departamental de Adquisiciones y Almacenes y el titular de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No podran participar las personas que se encuentren en los supuestos del articulo 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

MEXICO, D.F., A 03 DE NOVIEMBRE DE 2015.
(Firma)
C.P. MARTHA LETICIA CORTES GENESTA
DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION




4 de Noviembre de 2015 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 61

SECCION DE AVISOS

CH Acciones, S.A. de C.V. y Amait Abastecedores Turisticos, S.C.
AVISO DE FUSION

Mediante Asamblea General Extraordinaria de Accionistas de Ch Acciones, S.A. de C.V. (la “Sociedad”) y mediante
Asamblea General Extraordinaria de Asociados de Amait Abastecedores Turisticos, S.C. (“Amait”) ambas celebradas el dia
12 de octubre de 2015, los accionistas de dichas sociedades resolvieron aprobar la fusién de la Sociedad, como fusionante,
con Amait, como fusionada, con base en los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.-Fusion. Se conviene en que se lleve a cabo la fusion de la Sociedad con Amait, la primera de ellas con el
caracter de fusionante y la segunda como fusionada, por lo que, al surtir efectos legales la fusidn, subsistir la Sociedad y se
extinguird Amait.

SEGUNDO.-Balances. La fusién se efectuard tomando como base el balance general de la Sociedad al 30 de septiembre de
2015 y el balance general de Amait al 12 de octubre de 2015, cuyas cifras seran actualizadas y ajustadas, segin proceda, a
los montos que efectivamente se arrojen al surtir efectos la fusién.

TERCERO.-Efectos. LaFusion surtira efectos legales (i) entre la Sociedad y Amaity para todos los efectos a que haya lugar
entre ellas a partir del 12 de octubre de 2015, y (ii) frente terceros, de conformidad con el articulo 225 de la Ley General de
Sociedades Mercantiles, a partir de la fecha en que se inscriban los acuerdos de Fusién, adoptados por las asambleas
generales extraordinarias de accionistas de la Sociedad y Amait en el Registro Publico de Personas Morales del Distrito
Federal y en el Registro Publico de Comercio del Distrito Federal, en virtud de que se pact6 el pago de la totalidad de las
deudas de las sociedades.

CUARTO.- Causahabiencia Universal. Al llevarse a cabo la fusién, la Sociedad absorberd incondicionalmente la totalidad
de los activos, pasivos, obligaciones y derechos, sin reserva ni limitacion alguna, de Amait, y adquirira a titulo universal la
totalidad del patrimonio y los derechos de Amait, quedando a su cargo, como si hubiesen sido contraidos por la Sociedad,
todos los adeudos y responsabilidades de Amait, subrogandose la Sociedad en todos los derechos y obligaciones de Amait
de indole civil, mercantil, fiscal y de cualquier otra naturaleza, sin excepcién.

QUINTO.-Poderes. Se establece expresamente que todos y cada uno de los poderes que la Sociedad haya conferido con
anterioridad a la fecha en que surta efectos la fusién y que se encuentren entonces en vigor, subsistirdn en sus términos,
hasta en tanto la propia Sociedad no los modifique, limite o revoque con posterioridad; en tanto que los poderes que Amait
haya conferido con anterioridad a la fecha indicada, quedaran sin efecto alguno al operarse la fusion, como consecuencia de
su extincion por fusion.

SEXTO.-Ejercicios Sociales. El ejercicio social y fiscal en curso de la Sociedad terminard el 31 de diciembre de 2015,
conforme a lo previsto en sus estatutos sociales vigentes, en tanto que el ejercicio social y fiscal en curso de Amait
terminara anticipadamente en la fecha en que surta efectos la fusion, de conformidad con lo previsto al respecto en las
disposiciones legales aplicables.

La publicacion de este aviso en la Gaceta Oficial delDistrito Federal, se hara para los efectos de lo dispuesto en los articulos
223y 225 de la Ley General de Sociedades Mercantiles.

México, D.F., a 12 de octubre de 2015
(Firma) (Firma)

Fernando Alejandro Segura Guzman Sergio Mauricio Islas Ramirez
Delegado especial de la Asamblea General Extraordinaria de  Delegado especial de la Asamblea Extraordinaria de Socios
Accionistas de CH Acciones, S.A. de C.V., celebradael 12  de Amait Abastecedores Turisticos, S.C., celebrada el 12 de
de octubre de 2015 octubre de 2015
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AMAIT ABASTECEDORES TURISTICOS S.C.
R.F.C. AAT871001QV3
Horacio 1855 Piso 6 Chapultepec Morales, Distrito Federal, C.P. 11570

Posicion Financiera, Balance General al 12 de octubre de 2015

ACTIVO PASIVO
ACTIVO PASIVO A CORTO PLAZO
CAJA $50,000.00
Total PASIVO A CORTO PLAZO $0.00
Total ACTIVO $50,000.00
ACTIVO FIJO SUMA DEL PASIVO $0.00
CAPITAL
Total ACTIVO FIJO $0.00
PATRIMONIO
ACTIVO DIFERIDO
PATRIMONIO $50,012.00
Total PATRIMONIO $50,012.00
Total ACTIVO DIFERIDO $0.00 Utilidad o (pérdida) del Ejercicio $-12.00
SUMA DEL CAPITAL $50,000.00
SUMA DEL ACTIVO $50,000.00 SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL $50,000.00

(Firma)

Sr. Sergio Mauricio Islas Ramirez
Presidente del Comité de Administracion
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CH ACCIONES SA DE CV

CAC0407263C5

63

MEDANOS #169, LAS AGUILAS, ALVARO OBREGON, 01710

BALANCE GENERAL AL 30/09/2015

DESCRIPCION SALDO FINAL DEL MES DESCRIPCION
ACTIVO CIRCULANTE PASIVO A CORTO
PLAZO
BANCOS $216,434.70 ACREEDORES
DIVERSOS
DEUDORES DIVERSOS $119,000.00 IMPUESTOS POR PAGAR
IVA ACREDITABLE $ 782,253.69
IMPUESTOS PAGADOS X $ 2,396.60 TOTAL DE PASIVO A
ANTICIPADO CORTO PLAZO
IMPUESTOS A FAVOR $2,226,924.83
TOTAL DE ACTIVO $ 3,347,009.82 TOTAL DEL PASIVO
CIRCULANTE

CAPITAL CONTABLE
CAPITAL SOCIAL
EXCESO O INSUF.

ACT.CAPITAL
RESULTADO EJERCICIO
ANTERIORES
RESULTADO DEL
EJERCICIO

TOTAL DE CAPITAL
CONTABLE

TOTAL ACTIVO $ 3,347,009.82 TOTAL PASIVO +
CAPITAL

(Firma)

REPRESENTANTE LEGAL:

FERNANDO ALEJANDRO SEGURA GUZMAN

SALDO FINAL DEL MES

$212,560,504.42
$1,879.46

$212,562,383.88
$212,562,383.88
$707,674,456.44
$-70,599,755.96

$ -845,878,623.65

$-411,450.89

$-209,215,374.06

$ 3,347,009.82
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ARUBA NETWORKS DE MEXICO, S.A. DE C.V.

AVISO DE TRANSFORMACION

Mediante Resoluciones Unanimes adoptadas con fecha 13 de octubre de 2015, los accionistas de ARUBA
NETWORKS DE MEXICO, S.A. DE C.V., acordaron transformar a la sociedad en una SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA DE CAPITAL VARIABLE, por lo que la denominacion de la misma quedo establecida
como ARUBA NETWORKS DE MEXICO, SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA DE CAPITAL

VARIABLE.

Lo anterior se publica para los efectos y conforme a lo dispuesto en los articulos 223, 227 y 228 de la Ley General
de Sociedades Mercantiles.

México, D.F., a 27 de octubre de 2015

(Firma)

Hugo Salvador Lemus Zavala
Delegado Especial
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Activo
Caja y bancos

Total Activo

Pasivo
Total Pasivo

Capital Contable
Capital Social

Resultados Acumulados
Resultado del Ejercicio

Total Capital Contable

Total Pasivo Y Capital
Contable

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

ARUBA NETWORKS DE MEXICO, S.A. DE C.V.
Balance General al 30 de septiembre de 2015
(Cifras en pesos)

5,942,335
$ 1,751,323
$ 7,693,658
$ (2,477,200)
$ (50,000)

(3,114,975)

(2,051,484)
$ (5,216,459)
$ (7,693,658)

Mexico, D.F. a 23 de octubre de 2015

(Firma)

Juan Carlos Tornel Cahue
Representante Legal
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DESARROLLOS VISTA VERDE, S.A. DE C.V.
Balance Final de Liquidacion al 20 de octubre de 2015

En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 247 Fraccion Il de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se
Publica el Balance Final de Liquidacion

Activo Pasivo
Bancos $0.00 Acreedores Diversos $0.00
Deudores Diversos $0.00 Impuestos por Pagar $0.00
Impuestos Anticipados ~ $0.00 Pasivo a Corto Plazo $0.00
Activos Circulantes $0.00 Capital
Capital Social
Resultado del Ejercicio $0.00
Resultado de Ejercicios Anteriores ~ $0.00
Suma de Activo $0.00 Suma de Pasivo y Capital $0.00
México, Distrito Federal a 20 de octubre de 2015
Liquidador
(Firma)

Enrique Padilla Torres

SOLUCIONES HUMANAS INTEGRALES CUANTICAS S.A.DEC.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 31 DE MARZO DEL 2015

ACTIVO

CAJA 0
TOTAL ACTIVO 0
PASIVO

CUENTAS POR PAGAR 0
TOTAL PASIVO 0
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 0
TOTAL CAPITAL CONTABLE 0
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 0

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles
México D.F. a 10 de Septiembre del 2015
(Firma)
Liquidador.: ANTONIO FRANCO MEDINA
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“RECUPERADORA DE PROPIEDADES Y VIVIENDAS MEXICANAS” S.A. DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 31 DE JULIO DEL 2015
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ACTIVO

CAJA 0
TOTAL ACTIVO 0
PASIVO

CUENTAS POR PAGAR 0
TOTAL PASIVO 0
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 0
TOTAL CAPITAL CONTABLE 0
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 0

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles
México D.F. a 4 de septiembre del 2015
(Firma)
Liquidador.: ANTONIO FRANCO MEDINA
“SERVICIOS BALCK” S.A. DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 30 DE ABRIL DEL 2015

ACTIVO

CAJA 0
TOTAL ACTIVO 0
PASIVO

CUENTAS POR PAGAR 0
TOTAL PASIVO 0
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 0
TOTAL CAPITAL CONTABLE 0
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 0

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles
México D.F. a 4 de septiembre del 2015
(Firma)
Liquidador.: ANTONIO FRANCO MEDINA
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EDICTOS
“ANO DE LA CONSOLIDACION DE LA JUSTICIA ORAL”

EDICTO PARA EMPLAZAR A: COMPU TECNOLOGIA EXPRESS, S.A DE C.V.

EN LOS AUTOS DEL JUICIO ESPECIAL DE FIANZA, PROMOVIDO POR TELEVISA S.A DE C.V EN CONTRA DE
PRIMERO FIANZAS S.A DE C.V., EXPEDIENTE NUMERO 249/2015, LA C. JUEZ TRIGESIMO CUARTO DE LO
CIVIL DEL DISTRITO FEDERAL, DOCTORA RAQUEL MARGARITA GARCIA INCLAN, DICTO LOS
SIGUIENTES AUTOS QUE EN SU PARTE CONDUNCENTE DICEN: “...México, Distrito Federal, a treinta de
septiembre del afio dos mil quince. A sus autos el escrito de cuenta de la mandataria judicial de la parte actora, visto lo
solicitado se aclara el proveido de fecha veintidos de septiembre del afio en curso, en su parte conducente “...con lo que
dispone el articulo 271 del Cddigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal en aplicacion supletoria a legislacion
mercantil...” siendo lo correcto “... con lo que dispone el articulo 332 del Codigo Federal de Procedimientos Civiles, de
aplicacién supletoria a ley Federal de Instituciones de Fianzas en términos del articulo 94 fraccion VI de dicha Ley
Federal...” aclaracion que se hace para los efectos legales conducentes. Debiendo formar parte el presente proveido del
auto aclarado... México, Distrito Federal, a veintidos de septiembre del afio dos mil quince. A sus autos el escrito de cuenta
de la mandataria judicial de la parte actora, se tiene por hechas las manifestaciones que indica, como lo solicita y toda vez
que las dependencias auxiliares de la Administracidn de Justicia no proporcionaron domicilio alguno de la demandada, por
lo que con fundamento en el articulo 1070 del Cédigo de Comercio, Ilamese a juicio y emplacese por EDICTOS a la
tercera llamada a juicio COMPU TECNOLOGIA EXPRESS S.A. DE C.V., que deberan publicarse por TRES VECES
CONSECUTIVAS en la GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL vy en el periddico el PAIS. Haciéndole saber a
dicha TERCERA de la presente demanda y que dispone de un término de TREINTA DIAS para contestarla contados a
partir de la Gltima publicacién del EDICTO, apercibida que de no contestarla se le tendré por contestada en sentido negativo
de conformidad con lo que dispone el articulo 271 del Cddigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal en aplicacion
supletoria a legislacion mercantil, debiendo sefialar domicilio dentro de la Jurisdiccion de este juzgado, con el
apercibimiento que de no hacerlo las notificaciones subsecuentes aln las de caracter personal les surtirdn por medio de
BOLETIN JUDICIAL atento a lo dispuesto en el numeral 1069 del Codigo de Comercio; quedando a su disposicion en la
Secretaria de este Juzgado las copias simples de traslado para que las recoja. Por lo que elabdrense los edictos
correspondientes y pongase a disposicion de la parte actora...México, Distrito Federal a veinticinco de Marzo de dos mil
quince. Con el escrito de cuenta, documentos y copias simples que acompafia, formese el expediente nimero B- 249/2015;
registrese en el Libro de Gobierno como corresponde. Se tiene por presentado a TELEVISA, SOCIEDAD ANONIMA DE
CAPITAL VARIABLE, por conducto de su Apoderada CLAUDIA QUINTANAR ROBREDO, personalidad que acredita
y se le reconoce en términos de la copia certificada del Instrumento Notarial que acompafia, misma que se manda agregar a
los presentes autos, para formar parte integrante de las actuaciones, demandando JUICIO ESPECIAL DE FIANZA en
contra de PRIMERO FIANZAS, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, el pago de las prestaciones que
indica y por las razones que expone se admite la demanda, en la forma y via propuesta, con fundamento en los articulos
1,13,93,94 y demas relativos y aplicables de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, en tal virtud, con las copias simples
de la demanda y documentos exhibidas debidamente selladas, cotejadas y rubricadas emplacese a la parte demandada, para
que conteste dentro del término de CINCO DIAS la demanda instaurada en su contra. En consecuencia elabérese la cédula
de notificacién correspondiente y tirnese a la C. Actuaria, para que dé cumplimiento a lo ordenado en el presente
proveido. Se tiene por sefialado domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos, por autorizadas a las
personas que sefiala, para los fines que indica, asimismo se tienen por autorizados en términos del articulo 1069 tercer
parrafo del Codigo de Comercio a los profesionistas MARK PEREZ LOPEZ, CELIFLOR ARRIAGA VAZQUEZ Y
VICTOR VELAZQUEZ, en virtud de que han registrado su cédula profesional en la Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno de este H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, como lo acreditan con las copias
simples que acompafian, mismas que se manda agregar a los presentes autos, para formar parte integrante de las
actuaciones. Se tienen por anunciadas las pruebas, mismas que se reservan para su admision en el momento procesal
oportuno. Guardense en el seguro de este H. Juzgado los documentos que exhibe como base de la accion. Asimismo
como lo solicita la promovente, emplécese como tercero llamado a juicio a COMPU TECNOLOGIA EXPRESS,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, a efecto que le pare perjuicio la sentencia definitiva que en derecho
proceda en el presente juicio. En consecuencia elaborese la cédula de notificacién correspondiente, y tdrnese a la C.
Actuaria, para que realice dicha diligencia en términos de ley. TSIDF/sicor Pagina 1 de 2 TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL “Afio de la Consolidacion de la Justicia Oral” Trigésimo Cuarto de lo Civil Con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 17 fraccién | inciso g) 38 y 39, segundo parrafo, de la Ley de Transparencia y
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Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, se requiere al (los) actor (es) para que en el término de tres dias
contados a partir de que surta efectos el presente proveido, y al (los) demandado(s) en el mismo término a partir de la fecha
del emplazamiento, otorguen su consentimiento por escrito para restringir el acceso publico a su informacion confidencial,
en el entendido de que su omisién a desahogar dicho requerimiento, establecera su negativa para que dicha informacion sea
publica. Por otro lado, se les hace del conocimiento que en términos de los articulos 27, 28, 29 y demas relativos del
“Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal”, una vez que
concluya el presente asunto, se procedera a la destruccién del mismo, en el término de ley; esto con la finalidad de que las
partes interesadas que hayan presentado pruebas, muestras y documentos, acudan dentro del término de SEIS MESES
contados a partir de la fecha en que se notifique la conclusién del mencionado asunto a recibir los citados documentos. Con
base a la circular 06/12. Se hace del conocimiento de las partes que el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal,
motivado por el interés de que las personas que tienen algin litigio, cuenten con otra opcidn para solucionar su conflicto,
proporciona los servicios de mediacion a través de su Centro de Justicia Alternativa, donde se les atendera en forma
gratuita, la mediacidn no es asesoria juridica. EI Centro se encuentra Ubicado en AV. Nifios Héroes 133, Colonia Doctores,
Delegaciéon Cuauhtémoc D.F. C.P.06500, con el teléfono 5134-11-00 exts. 1460 Y 2362. Servicio de Mediacién Civil
Mercantil: 5207-25-84 y 5208-33-49. mediacion.civil.mercantil@tsjdf.gob.mx. NOTIFIQUESE Y PERSONALMENTE
A LA PARTE ACTORA EN TERMINOS DEL FORMATO QUE CORRE AGREGADO AL PRESENTE AUTO.-
Lo proveyé y firma la C. Juez Trigésimo Cuarto de lo Civil, DRA. RAQUEL MARGARITA GARCIA INCLAN, quién
actia con la C. Secretaria de Acuerdos “B”, Licenciada Maria de Lourdes Rivera Trujano, que da fe. Doy fe.-
Notifiquese...”

LA C. SECRETARIA DE ACUERDOS
(Firma)
LIC. MARIA DE LOURDES RIVERA TRUJANO.

Para su publicacién por tres veces consecutivas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y en el periodico “EL PAIS”.--------
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AVISO

PRIMERO. Se da a conocer a la Administracion Publica del Distrito Federal; Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y
Asamblea Legislativa del Distrito Federal; Organos Auténomos del Distrito Federal; Dependencias y Organos Federales; asi como al
publico en general, los requisitos que habran de contener los documentos para su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
siendo los siguientes:.

1. El documento a publicar debera presentarse ante la Unidad Departamental de Publicaciones para su revision, autorizacion y segun el
caso, cotizacién con un minimo de 4 dias habiles de anticipacién a la fecha en que se requiera sea publicado, esto para el caso de
las publicaciones ordinarias, si se tratase de las inserciones urgentes a que hace referencia el Cédigo Fiscal del Distrito Federal,
estas se sujetaran a la disposicion de espacios que determine la citada Unidad Departamental, esto en el horario de 9:00 a 13:30
horas, acompafiado de la solicitud de insercién dirigida al titular de la Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos.

El documento a publicar tendra que presentarse en original legible y debidamente firmado, sefialando el nombre y cargo de quien lo
suscribe, asimismo, debera ser rubricado en todas las fojas que lo integren.

2. Tratandose de documentos que requieran publicacion consecutiva, se anexaran tantos originales o copias certificadas como
publicaciones se requieran.

3. La informacion a publicar deberé ser grabada en disco compacto, siendo un archivo generado en procesador de texto Microsoft Word
en cualquiera de sus versiones, con las siguientes especificaciones:

I. Pégina tamario carta;
Il.  Margenes en pagina vertical: Superior 3, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 2;
I1l.  Mérgenes en pagina horizontal: Superior 2, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 3;
IV. Tipo de letra Times New Roman, tamafio 10;
V. Dejar un rengldn como espacio entre cada parrafo, teniendo interlineado sencillo;
VI. No incluir ningun elemento en el encabezado o pie de pagina del documento;
VII. Presentar los Estados Financieros o las Tablas Numéricas en tablas generadas en Word;
VIII. Rotular el disco con el titulo del documento;
IX. No utilizar la funcién de Revision o control de cambios, ya que al insertar el documento en la Gaceta Oficial, se generaran cuadros
de dialogo que interfieren con la elaboracion del ejemplar;
X. No utilizar numeracidn o incisos automaticos, asi como cualquier funcidn automatica en el documento; y
XI. La fecha de firma del documento a insertar debera ser anterior a la fecha de publicacion

Es importante destacar que la ortografia y contenido de los documentos publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal son de estricta
responsabilidad de los solicitantes.

4. La cancelacion de publicaciones en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, deberd solicitarse por escrito, con 3 dias habiles de
anticipacion a la fecha de publicacion, para el caso de publicaciones ordinarias, si se trata de publicaciones urgentes, serd con al menos un
dia de antelacion a la publicacidn, en el horario establecido en el segundo numeral de este aviso.

SEGUNDO. Se hace del conocimiento de la Administracion Publica del Distrito Federal; Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal y Asamblea Legislativa del Distrito Federal; Organos Auténomos del Distrito Federal; Dependencias y Organos Federales; asi
como al ptblico en general, que a partir de la primera emision que se efectué en el afio 2015, de este Organo de Difusion Oficial, la Epoca
inserta en el Indice sera la Décima Octava.

TERCERO. Se hace del conocimiento de la Administracion Publica del Distrito Federal; Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal y Asamblea Legislativa del Distrito Federal; Organos Auténomos del Distrito Federal; Dependencias y Organos Federales; asi
como al pablico en general, que la publicacion de la Gaceta Oficial del Distrito Federal se realizar de lunes a viernes, en dias habiles,
pudiéndose habilitar, a juicio de esta Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, tantos nimeros extraordinarios como se
requieran, asi como emitir publicaciones en dias inhabiles para satisfacer las necesidades del servicio.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicion son tomadas de las fuentes (documentos originales), proporcionadas por los interesados,
por lo que la ortografia y contenido de los mismos son de estricta responsabilidad de los solicitantes.
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