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I Presentacién

La complejidad y magnitud de ios retos del desarrolio sustentable ptantean la necesidad de adecuar la Administracion
Piblica Estatal para. trasformarla en un instrumento que responda con eficacia, eficiercia y congruencia a las
exigencias de la sociedad.

Se requiere una Administracién Publica con mayor capacidad de respuesta para la instrumentacién de fos planes y
programas de gobierno, con nuevas formas de organizacion, tramites de servicios que contemplen a desregulacién y
simplificacidn, con controles preventivos eficientes, una nueva cultura de servicio a la ciudadanfa y el uso
generalizado de instrumentos y mecanismos de autocontrol, asi como de tecnologias de vanguardia en sus procesos
adminisirativos, para el fortalecimiento del gobierno electrénico.

Se requiere realizar un planteamiento de las prioridades y buscar mecanismos para racionalizar el quehacer plblico.
En particular, es necesario impulsar cambios para evitar duplicidad de funciones, programas y estructura entre las
dependencias, profundizar la descentralizacion de funciones del estado hacia los municipios, promover fa
reorganizacion administrativa regional y mejorar las disposiciones regulatorias. De esta manera, serd posible
racionalizar | gasto corriente y propiciar un mayor nivel de inversion para satisfacer las demandas sociales.

En este contexto el Instituto de Salud del Estado de México, autoriza el Manual de Normas y Procedimientos ‘para el
Control Sanitario, con la finalidad de proparcionar a sus unidades administrativas los fineamientos generales para el
ejercicio de actos de autoridad.

&
El presente manual precisa las funciones y actividades, considerandose a la vez un medio de informacién, quedando
integrado con el objetivo del mismo documento, la base juridica que indica la actuacion del drea correspondiente, Ia
descripcion de los procesos para su realizacion, asi como los formatos e instructivos.

Su utilidad deriva de que permite conocer el procedimiento a seguir en la ejecucién de una funcion o en la prestacion
de un servicio, a partir de la descripeion del conjunto de operaciones o de actividades de manera narrativa y através
del uso de diagramas de flujo. Incluye Jos formatos que se utilizan en la actividad, as/ como sus instructivos de
llenado.

Et puntual cumplimiento de esta herramienta, permitira a los servidores plblicos dependientes da la Coordinacién de
Regulacién Sanitaria y responsables del procedimiento juridico-administrativo, eficientar sus actividades oficiales
cotidianas, coadyuvando al cumplimiento 6ptimo de los propésitos institusionales.

En este contexto su aplicacion evitara actos de autoridad que ne se ajusten a la normatividad aplicable, e impliquen
con ello posible responsabilidad para los servidores ptiblicos a quienes se encomiende su ejecucién.

El presente Manual de Normas y Procedimientos para el Control Sanitario; sustituye al Publicado el 10 de noviembre
de 2003 en el Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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. Objetivo General

Proporcionar una descripcion detallada de las operaciones, formatos y documentacion que se maneja en los
procedimientos para el control sanitario que realiza la Coordinacién de Regulacion Sanitania, con el propésito de
actualizar los instrumentos administrativos para el ejercicio de los actos de autoridad, a fin de hacerlos congruentes
con el marco jurfdico vigente.

L. Alcances

El manual tiene la caracteristica de ser general, porque se aplica a todos los casos en que se ejercen los actos de
autoridad previstos por las leyes en materia sanitaria, aunque algunas funciones pueden requerir de mayor niimero de
actividades, gue en ningun moemento podran rebasar el contexto legal que las fundamenta.

En su contenido, el documento se refiere a diversos responsables de cada una de |as actividades, por lo que para los
efectos de este manual, se entendera por:

DICE DEBE ENTENDERSE
JEFE DE OFICINA SUSTANTIVA. Cualquiera de los jefes de oficina jurisdiccional, ya sea de:
« Bienes y Servicios.
+ Servicios e Insumos para la Salud.
+ Salud Ambiental y Ocupacional.

JEFE DEL AREA SUSTANTIVADEL Cualquiera de los jefes de departamente, ya sea de:
NIVEL CENTRAL. + Bienes y Servicios.

+ Servicios e Insumas para la Salud.

« Salud Ambiental y Ocupacional.

USUARIOC. El propietaric de un establecimiento, producte ¢ servicio, o el responsable
de una actividad sujeta de los actos de autoridad, o su representante legal.

PERSONAL JURISDICCIONAL Personal oparativo adscrito al &rea de Regulacién Sanitaria que cumple lo

DESIGNADO instruido en ordenes de trabajo y que no realiza actos de autoridad.

PERSONAL SANITARIO DE CAMPQO  Personal operativo adscrito al area de Regulacién Sanitaria que cumple
crdenes de verificacion y realiza actos de autoridad (Verificador Sanitario),
asi como ordenes de trabajo.

BYS. Bienes y Servicios.

SIPS. Servicios e Insumas para la Salud.

SAYO, Salud Ambiental y Ocupacional.

CCAD. Coordinacion Administrativa.

ACTA DE DEPURACION. E! acta en la que se consigna que la visita no se pudo realizar por tratarse

ahora de otro giro, otro propietario o ya no existir el establecimiento; por lo
que la informacién que contiene sdlo es Gtil para la depuracion del padrén y
que asimismo debera contar con la firma de dos testigos.

ACTA INFORMATIVA El acla en la que se consigna que la visita no se pudo realizar por estar
L cerrado el establecimiento o por que las circunstancias no hayan permitido
la realizacion de la visita, la cual deberd de contar con la firma de dos
testigos.
. Base Legal
Federal _
1. Constitucién Polltica de los Estades Unidos Mexicanos,
{ Diario Oficial de la Federacién del 5§ de febrero de 1917, reformas vy adiciones )
2. Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
{ Diario Oficial de la Federacion del 21 de mayo de 2003, reformas y adiciones )
Ley General de Salud.
{ Diario Oficial de la Federacién del 28 de junio de 2005, reformas y adiciones)
Ley de Planeacion.
{ Diario Oficial de la Federacion de! 13 de junio de 2003, reformas y adiciones }
5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.
-{ Diario Oficial de la Federacidn del 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones )
6. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,

R @
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10.
1.

12,

13.

14.

16,

Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

{ Diario Oficial de la Federacién del 19 de febrero de 1985)
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
{ Diario Oficial de la Federacion del 4 de mayo de 2000)

. Reglamento de la Ley Generat de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,

Productos y Servicios.

{ Diario Oficial de la Fedsracion del 5 de enero de 1988 )

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

( Diario Oficial de la Federacion del § de agosto de 19989 )

Reglamento de Insumos para |a Salud.

( Diario Oficial de la Federacién del 4 de febrero de 1998 }

Reglamente de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Medica.

{ Diario Oficial de la Federacion del 29 de abril de 1986 )

Acuerdo de Coordinacién para la Integracién Qrgénica y Descentralizacion Operativa de los Servicios de
Salud en la Entidad.

{ Diario Oficial de la Federacion del 7 de marzo de 19866)

Acuerdo de Coordinacidn para Descentralizar et Ejercicio de las Funciones de Gontrot y Reguiacion Sanitaria
en la Entidad.

( Diario Oficial de la Federacion dal 7 de marzo de 1986)

Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en cada Entidad
Federativa.

{ Diario Oficial de la Federacién del 20 de agosto de 1986}

Acuerdo Especifico de Coordinacion para. el Ejercicio de Facultades en Materia de Control y Fomento
Sanitario que Celebran la Secretaria de Salud, con la parlicipacion de la Comision Federal para la Proteccion
Contra Riesgos Sanitarios.

{ Diario Oficial de la Federacién del 13 de diciembre de 2004 )

Acuerdo de Coordinacion gue Celebra ¢l Ejecutive Federal por Conducto de las Secretarias de Programacion,
Presupuesto de la Contraloria General de la Federacion y de Salud y el Ejecutivo det Estado de México, con
el propésito de Descentralizar el Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacién Sanitarios en ia Entidad.

{ Diario Oficial de |a Federacién del 09 de abril de 19%0)

Estatal

1.

2.

10.
M.

i2.

1.

Constitucion Palitica del Estado Libre y Scberano de México.

( Gaceta del Gobierno del 14 de noviembre de 1917, reformas y adiciones )

Ley Orgénica de la Administracién PUblica del Estado de Mexico.

( Gaceta de! Gobierno del 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones y fa de erratas }

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

{ Gaceta del Gobiemo del 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones )

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

( Gaceta del Gobierno del 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones )

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxifiares del Estado de México.

( Gaceta del Gobierno del 24 de agosto de 1983, mediante Decreto No. 161, reformas y adiciones )
Ley de Transparencia y Accesc a fa Informacion Puablica del Estado de México.

( Gaceta del Gobierno del 30 de abril de 2004 }

Cédigo Administrative del Estado de Mexico.

( Gaceta del Gobierno del 13 de diciembre de 2001, reformas, adiciones y derogaciones }
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

( Gaceta del Gobierno del 7 de febrero de 1997, reformas y fe de erratas )

Reglamento de la Ley para la Coardinacién y Control de Organlsmos Auxiliares y Fideicomisos del Estade de
México.

( Gaceta del Gobierno del 08 ds octubre de 1984, reformas vy adiciones )

Reglamento de Salud del Estado de México.

{ Gaceta del Gobierno det 13 de marze del 2002 )

Reglamento Intermo del instituto de Salud del Estado México.

{ Gaceta del Gobiemo del 01 de marzo de 2005)

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
( Gaceta del Gobierno del 18 de octubre de 2004 }

V. Politicas Generales

En el caso de quejas, denuncias o requetimientos del nivel central, el Jefe de Jurisdiccidn deberd instruir 1a
inmediata ejecucion de la accidn a realizar, asentandolo en fa bitdcora semanal del responsable de computo.
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El area de Computo de la Jurisdiccion debera enviar por Intemet u otro medio disponlble al Registro Estatal
de Inspectores, a través de “Quejatel” el programa semanal de visitas de verificacion.

El Verificador al momento de finalizar su visita debera levantar “Acta” de los hechos acontecidos, obteniendo
nembra, firma y domicilio de las personas que intervinieron en el acto.

Cuando las muestras sean obtenidas por el Verificador, sin que queden en resguardo de una segunda
persona, serd responsabilidad de éste que no sufran ninguna alteracién hasta el momento de su entrega al
Laboratorio asignado para su analisis.

Toda “Reincidencia’, entendien&o por tal que el infractor cometa la misma violacidn dos o mas veces en el
término de un afio, contado a partir de |a fecha en que se le notificd la sancidn anterior, califica el doble de la
multa a que se refieren los supuestos establecidos en el “*Procedimiento Calificacion de Actas y Emision de
Citatorio”, :

VI. Sistema Qperativo

— / .
—D’- insumos } 4>[ Proceso ‘ {>| Resultados J
; La Coordinacion de Ragulacian Sanitaria
/ quien ¢on base 6N MacARisSMos ¥ B5UTUE
4 wira vigilard, controlaré aplicard los
; y ap
o S 5 slgulanias procedimiantos:

- Preteccién y preservacion de la
salud de ia pcplacién de la - Programacion, amisidén y cantrel
Entidad. . g lbr@anes para ol peracnal - Actualizacidn y mejaramisntio de

sanitarie de ¢am po. [
. . - Vislta de verilicacidn sanitarin y o8 .na-trurnentos para ef control

- Nermetividad vigente &n materia muestras de praductos. sanitario. i
de Conirol Sanitario. - Recepcién y control de drdenas

. dé visita, actas de verificacian, - Mejoramlento de los sistemas

- Disponikilidad de i{os recur- muestras y asequramientos. existentes para la proteccion y
s0s necesarios para sjercerel | |, |- f'g"r::f;i“ d:.c::tt:r.lo“ WAL IELE |, | preservacién de la salud an la
Control Sanitario. L _.1‘ - Notdicaclén y contrel de resulladas \ poblacidn, a través del cantrol

T | delaceratoric. ] — | =anitario.

- Apoyo por parte de las - Notlficacion y contrel de cltatories.

. Autoridades competantes dsl - Garantla da audiancla y resolu- - Observacién y cumplimienta de
Instituto para  actualizar y cion definitiva. . la normatividad vigents en mata-
mejorar los instrumenios para - ::y::::]::mn y contrel de resolucidn ria de contral sanitario.
llcva.r .a CLLEE Gl LTI ~ Regulafizacidn de! procadimiento.

Sanitario. - Clausura y arrasto adm inisicati- - Personal apto para el cumpl.

g vo. mienta de sus funcienes asig- |

- Capacitacién y adlestramlento - Recursos administratives contra nadas en tlem po y forma.
del personal de lw Coordinagion acies y resoluciones de autorida- -
de Regulacién Sanilaria, encargg :':c_:::':‘:a:' ont tart

. P - 1 8 fom&nto sanitario
do de instaurar gl procedm'!ienlto i - Moniteree de la Publicidad.
juridico para el cenirel sanitario.
| f

i f

!megulan y solicitan los serviclos | | |Que permiten el logre de los Qus evaluados en refacion a su

Y sigulentes: efectividad y apego a In

normatividad, generan una:

Medio Ambiente Internc: Unidades Aplicativas del instituto

Retreoalimentacién

Qua o3 el rasultado de manifestar un

togrea © una dasvisclén, o bisn, un
atwerde o desacusrdo provocando
lmndlfleaclnnll a:

Medio Ambisnte Extarno: Poblacién Abierta
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VII. Precedimientos para el Control Sanitario
1. Programaclén, Emisién y Control de Ordenes para el Personal Sanitario de Campo
1.1 Objetivo

Realizar la emision de drdenes de visita y de trabajo, de conformidad con el Programa Operativo vigente,
considerando la capacidad de operacién en campo de las Jurisdicciones dé Regulacién Sanitaria, asl como sus
requerimientos en et cumplimiento de metas comprometidas. ‘

1.2 Descripclon de Actividades

Procedimiento: 1 Programacion, Emisién y Control de Ordenies para el Personal Sanitario de Campo

Descripclén

No. Responsable i Actlvidad Requerimiento

1 |[JURISDICCION DE Convoga oficialmente a reunién de trabajo semanal, recordande Programa
REGULACION verbalmente dentro de la semana anterior a la que se va a Operativo
SANITARIA / JEFE DE | programar, a los Jefes de las Oficinas o0 Responsables de: Vigente
JURISDICCION + Bienesy Servicios.’ Quejas

* Servicios e Insumos para la Salud. Solicitudes

e Salud Ambiental y Qcupacional. Instrucciones de
»  Coordinador Administrativo. Nivel Central
« Responsable de Fomento Sanitario,

s Responsable de Cémputo, ¥

* Responsable de Publicidad

Para determinar ‘la capacidad de operacidn en campo,

conforme al Programa Operative vigente, en la siguiente

semana a programar.

2 JURISDICCION DE Se entera y con base en la plantilla de personal presenta Plantitla de
REGULACION propuesta en formato de bitdcora semanal para definir la| personal de
SANITARIA / capacidad de operacién en campo, considerando: vacaciones, verificacion
CQORDINADOR permisos, actividades pendientes, guardias, traslados, gastos | Papeleria Oficial
ADMINISTRATIVO de camino y.las demdas circunstancias gque determinen la

capacidad de operacién de campo. Hace enirega de papeleria
oficial requerida para la programacién oficial, recabando firma
de recibido por parte de los jefes de oficina sustantiva ylo
responsables de programa.

3 JURISDICCION DE Se entera y presenta propuesta, asi como resultado de las Programa
REGULACION visitas de verificacion realizadas en la semana anterior, en ia Cperativo
SANITARIA/ JEFE DE | reunidn de trabajo, con base en sl Programa Operativo vigente, Vigente
OFICINA asi como las necesidades, considerando las zonas geograficas Qusjas
SUSTANTIVA/ de la Jurisdiccitn en que se deberd trabajar la reprogramacion, Solicitudes
RESPONSABLE DE supervision y baja, asi como las metas comprometidas en | Instrucciones de

4 PROGRAMA funcién de: Nivel Central

Ordenes de:

» Visita de verificacion.

+ Verificacion de productos camicos en rastros.

» Toma de muestras.

» Determinacién de cloro residual.

¢ Quejas presentadas.

Ordenes de trabajo para:

« Capacitacian y orientacion al usuario, de conformidad con
el Manual de Normas y Procedimientos para el Fomento
Sanitario.

« Capacitacién al personal.

« Determinacién de cloro residual.

+ Las notificaciones.

« Qtras actividades no programadas.

4 JURISDICCION DE Efectua reunidn de trabajo para determinar la capacidad de Bitacora
REGULACION operacién _en campo, atiende propuestas, analiza y gira Semanal
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SANITARIA / JEFE DE | instruccidn verbal al responsable de cdmputo para que emita el
JURISDICCION namero de Ordenes de Visita que se requieran de acuerdo con

las necesidades (especificando fechas, zonas, objetivos y
alcances).

Asimismo instruye con base en |a bitdcora semanal, a los jefes
de oficina sustantiva y/o responsables de programa para que
elabore las Ordenes de Trabaje que se requieran indicando
fechas, zonas, objetivos, alcances y nombre del Perscnal
Jurisdiccional Designado.

Registra en bitdcora semanal los asuntos acordados, recaba
firma de los participantes y archiva.

5 JURISDICCION DE Atiende indicaciones, identifica en el sistema al personal que| Bitacora de
REGULACION realizard la verificacion o muestrec y procede a emitir en Cémputo
SANITARIA / original y copia las "Ordenes de Visita” indicando:

RESPONSABLE DE » El nombre de la persona que deberd recibir la visita.
COMPUTO Cuando se ignore el nombre de ésta, se sefalaran datos
suficientes que permitan su identificacién.

+ El nombre del Verificador o Verificadores que deberan
efectuar la visita y la clave o claves de sus gafetes vigentes
de identificacidn con fotografia.

+ Ellugar o zona que ha de verificarse.

+ Elobjeto y alcance gue ha de tener la visita (especificando
areas y procesos a verificar o muestrear}.

+ Las disposiciones legales que fundamenten la verificacion.

« El nombre del Jefe Jurisdiccional. ]

Efectia su registro en bitdcora de computo y las entrega en

original y copia al Jefe de Oficina Sustantiva, previo acuse de
recibo en bitacaora y archiva para su controi.

6 JURISDICCION DE Recibe y revisa drdenes de visita de verificacién, atiende| Bitacora de
REGULACION indicaciones, elabora en original y copia “Ordenes de Trabajo” Oficina
SANITARIA / JEFE DE | segln se requieran, con los siguientes datos: Sustantiva
OFICINA, + Nombre completo del Personal Jurisdiccional Designado y| Ordenes de
SUSTANTIVA/ la clave ¢ claves de sus gafetes vigentes de identificacién Visita
RESPONSABLE DE con fotografia.

PROGRAMA Tipo de trabajo.
Objetivo y alcances del trabajo.
En su caso, la relacién numérica de resoluciones, citatorios
o cualquier otro documento que se encomienda notificar o
entregar.

» Efnombre del Jefe Jurisdiccional.

Integra documentacion y tuma al Jefe de Jurisdiccion para

revision y firma.
=7 JURISDICCION DE Recibe vy revisa documentacion, constata que corresponda a la Ordenes
REGULACION semana que se programd, y de no existir inconveniente, firma
SANITARIA / JEFE DE | ambos tipos de drdenes y devuelve la documentacion a los
JURISDICCION jefes de oficina sustantiva y/o responsable de programa.

8 JURISDICCION DE Recibe “Ordenes de Visita” y *Ordenes de Trabajo”, junto con la| Ordenes de
REGLHACION documentacién  soporte  correspondiente y  procede a Visita
SANITARIA/ JEFE DE | entregarlas diariamente al personal de verificaciéon o| Ordenes de
OFICINA jurisdiccional designado que corresponda, recabando firma de Trabajo
SUSTANTIVA Y/Q recibido en bitdcora y archiva para su control. Bitacora de
RESPONSABLE DE Administracién
PROGRAMA

9 JURISDICCION DE Envia por Internet, al Registro Estatal de Inspectores, a través | Ordenes de
REGULACION de Quejatel, las “Ordenes de Visita® a realizarse en la siguiente Visita
SANITARIA / semana y el status de las érdenes realizadas en la semana
RESPONSABLE DE anterior.

COMPUTO
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2. Visita de Verificaclén Sanltaria y Muestreo de Productos
2.1 Objetivo

Especificar ias formalidades para ejecutar las ordenes de visita a establecimientos; asi como la toma de muestras
correspondientes, por parte del personal de verificacién de las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria del Instituto,

observando y aplicando la normatividad sanitaria vigente en la materia.

2.2 Descripcldén de Actividades

Procedimiento: 2 Visita de Verificacién Sanitaria y Muestreo de Productos

Descripcién
No. Responsable Actividad Requerimiento
1 JURISDICCION DE Recibe del Jefe de Oficina Sustantiva yfo responsable de| Orden de Visita
REGULACION programa, los insumos necesarios de conformidad con el Acta de
SANITARIA objeto y alcance instruido en las Srdenes de verificacion para Verificacion
VERIFICADOR realizar visita de verificacion o muestreo y revisa: Equipo de
SANITARIO « Orden de Visita en original y copia, especificando muestreo.
contenido, objeto, alcance, datos del establecimiento, Fajillas de
nombre y nimero de gafete vigente del verificador y fecha muestreo
en gue ha de realizarse fa visita. Fajillas de
« Acta de Verificacion en original y copia, aplicable al giro a Suspensidn
visitar, Fajillas de
» En su caso, equipo de muestreo, fajillas y demas insumos | Aseguramiento
necesarios. Carta de
s Carta de derachos y obligaciones del visitado. derechos y
Se presenta en el establecimiento y procede segun el caso: Ob"QB_:!fféeS del
visiiado
2 JURISDICCION DE Si el establecimiento consigna otro giro, otro propietario o ya
REGULACION no existe en el domicilio seflalade en la "Orden de Visita®,
SANITARIA / raquisita "Acta Informativa” en original y copia, debidamente
VERIFICADOR circunstanciada y recabando |a firma de dos testigos, archiva
ITARIO temporaimente y se retira {(se conecta al Procedimiente No, 3
SAN “Recepeién y Control de Ordenes de Visita, Actas de
Verificacion, Muestras y Aseguramientos”).
3 JURISDICCION DE Si el establecimiento se encuentra cerrado ¢ las
REGULACION circunstancias no permitan la realizacién de la visita, levantara
SANITARIA / “Acta informativa” en original y copia, debidamente
VERIFICADOR circunstanciada y recabando la firma de dos testigos, archiva
temporalmente y se retira {se conecta al Procedimiente No. 3
SANITARIO “‘Recepcion y Control de Ordenes de Visita, Actas de
Verificacién, Muestras vy Aseguramientos”).
Si el propietarie, encargado u ocupante del establecimiento se
opone o no permite la realizacion de la visita, dependiendo del
riesgo que implique ¢l giro, informard inmediatamente al Jefe
de la Jurisdiccidn quien solicitard el auxilio de la fuerza
plblica, situacion que se hard constar en &l acta que al efecto
se instrumente.
4 JURISDICCION DE De encontrar al usuario, exhibe su identificacion oficial vigente
REGULACION con fotografia, explica el motivo de la visita y le entrega
‘SANITARIA / original de la “Orden de Visita" y Carta de Derechos y
VERIFICADOR Obligaciones del Visitado, indicadndole nombrar a dos testigos
que permaneceran durante el desarrclle de ia visita.
SANITARIO £n caso de que el usuario se niegue a atender la indicacién,
el verificador designara a dos testigos asentando el hecho, asi
como el nombre, domicilio y documento vigente con el cual se
identifican los testigos en el original y copia del “Acta de
Verificacién”.
5 USUARIO Recibe original de [a “Orden de Visita” y Carta de Derechos y
Obligaciones del Visitado, se entera, nombra testigos, firma la
copia de la orden y 1a devuelve al Verificador, resguardando el
original de la misma.
B JURISDICCION DE Procede a revisar el establecimiento requisitando en original y
REGULACION copia el formato “Acta de Verificacion”, asienta come numero
SANITARIA / el de la "Orden de Visita® y hace constar las circunstancias de
RIFICADOR la verificacion, anotando fecha y cantidades con letra y
VE revisando todos y cada uno de los apartados y puntos de
SANITARIO verificacion contenidos en el formato de Acta de Verificacion;
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consignando, en el aspacio correspondiente de cada punto el
cumplimiento © no al precepto legal, de conformidad con el
tipo de acta, asi como todas las circunstanciag que concurran
en el momento de la visita.
* Archiva original y copia del “Acta de Verificacidn®,
7 JURISDICCION DE De proceder la toma de muestras, obtiene tres tantos sien la

REGULACION
SANITARIA /
VERIFICADOR
SANITARIO

orden no se sefiala una indicacién especial, las cuales deben

pertenecer al mismo lote, produceidn o recipiente, en envases

debidamente cerrados, sellados e identificados con fajillas en
las gue se anotara:

. Jurisdiccion de Regulacién Sanitaria que corresponda

considerando la ubicacién del establecimiento.

. Namero de “Acta de Verificacion”.

. Numero progresivo segin el orden de muastreo.

. Destino de las muestras:

- La primera se enviard al Jefe de la Oficina
Sustantiva correspondiente para su remision ai
Laboratorio oficial, al término de la visita,
anexando el acta.

- La segunda se entregard al propietario o
representante  para su andlisis particular,
indicdndole el plazo para su andlisis y las
condiciones de conservacion y traslado.

- La tercera se entregard al propietario para su
resguardo y a disposicién de la autoridad
sanitaria para su usc como muestra testigo,
indicandole las condiciones de conservacion en
gue se debe mantener.

Estas circunstancias las consighara en |as fajillas de muestreo

y en &l original y copia del “Acta de Verificacion™.

El transporte de tas muestras se hara cuidando que no sufran

alteraciones.

De proceder adopta medidas de seguridad que podran ser:

¢ El aseguramiento de productos, objetos y sustancias
conforme a lo seftalado en la orden correspondiente;
colocando fajillas sobre lo aseogurado, pudiendo retenerlo
el Verificader o dejarlo en depdsito con el interesado pero
a disposicidn de la autoridad, asentando en el acta las
cantidades y circunstanciando los hechos, cuidando
siempre que no sufra alleracion, adulteracidn o
contaminacion, hasta que se dictamine su destine.

s La suspension temporal, parcial o total, de trabajos o
servicios; ejecutande las acciones necesarias gue
Permitan asegurar fa referida suspension, colocando
ajillas en lugares visibles que eviten el ingreso de
personas en su caso, a las dreas suspendidas.

USUARIO

Recibe muestras de Tas cuales resguarda a disposicion de la
autoridad sanitaria las consideradas como muestra testigo y
otras para su analisis particular.

JJRISDICCION DE
REGULACION
SANITARIA /
VERIFICADOR
SANITARIO

Informa al usuaro, al conciuir la visita, su derecho a
manifestar lo que a su interés convenga, asentandolo en el
“Acta de Verificacién”; o bien, hacer uso de este derecho por
escrito en un término de cinco dias habiles siguientes al
levantamiento de Ia misma, ante la autoridad sanitaria que
amitit a "Orden de Verificacion”.

10

USUARIO

Se entera y, en su caso, manifiesta lo que a su interés
convenga.

11

JURISDICCICN DE
REGULACION
SANITARIA /
VERIFICADOR
SANITARIO

Asienta textualmente lo que manifiesta el Usuario, solicita
firme el acta, recaba firma de los testigos en original y copia.
En caso de que se niegue a firmar el visitado, asienta este
hecho en el espacio cofrespondiente del acta a la firma “De
Quien Atiende la Visita", situacién que no afecta su validez.
Firma el acta, entrega copia legible de la misma al usuario y
archiva original.

Recibe copia de la "Orden de Visita™ firmada por el usuario,
archiva temporalmente para su control. -

12

USUARIC

Recibe copia del ‘Acta de verficacion’ y resguarda.
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3.1 Objetive

3. Recepcion y Control de Ordenes de Visita, Actas de Verificaclén, Muestras y Aseguramientos

Llevar a cabo la recepcién, custodia y controf de las muestras y “Actas de Verificacion” que se deriven del
cumplimiento en la ejecucién de las érdenes de visita a establecimientos; por parte del persanal de verificacion de las
Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Instituto, observando y aplicando la normatividad sanitaria vigente en Ia

materia.

3.2 Descripclén de Actlvidades

Procedimiento: 3 Recepeién y Control de Ordenes ds Visita, Actas de Verificacion, Muestras y Aseguramientos

Descripcidn
No. Responsable Actlvidad Requerimiento
1 JURISDICCION DE Entrega al dia siguiente habil de haber concluido la visita, al| Bitdcora de la
REGULACION Jefe de giﬁci?a Sustantiva y/o Responsable de Programa Oficina
corraspondiente. :
\slgg::fg\;{géR « Las copias de las Ordenes de Visita cumplidas y los SUELIOT
originales de las Actas de Verificacion levantadas.
SANITARIO + El original y copia de las Ordenes de Visita que no se
pudieron cumplir, asi como las actas informativas
circunstanciadas.
e« Las coplas de las Ordenes de Visita cumplidas y los
originales y copias de las Actas de Depuracion &
Informativas levantadas.
A excepcion de:
+ Las muestras tomadas durante la verificacion.
» Los objetos, productos vy substancias asegurados,
retenidos durante ia verificacion.
Los cuales deberan entregarse ef mismo dia de su ejecucion.
2 JURISDICCION DE Recibe documentacion, muestras y los objetos, productos ¥| Bitacora de la

REGULACION
SANITARIA / JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA y/o
RESPONSABLE DE
PROGRAMA

substancias asegurados, en Su caso:

» Recibe copia de las “Ordenes de visita” y originales de las
"Actas de Verificacién" levantadas, registrando en la
bitacora el nimero y envia al drea de cémputo, en su
caso, para su captura, recabando la firma en bitacora.

» Registra en hitdcora el nimero de las “Ordenes de Visita®
recibidas en original y copia gue no se pudieron cumplir y
turna las Ordenes al area de cdmputo para su
reprogramacion, de acuerdo &l procedimiento No. 1
*Programacién, Emisién y Control de Ordenes para el

oficina sustantiva
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Perscnal Sanitaric de Campo”, recabando firma del
responsable de computo en bitacora de la oficina
sustantiva

+ Mantiene en conservacidn las muestras tomadas durante
la verificacién de productos perecederos y las envia al
Laboratorio correspondiente, el mismo dia, previo registro
en bitadcora.

+ Almacena los objetos, productos y substancias
asaegurados, retenidos durante la verificacién, hasta la
resolucion de su destino y mantiene en conservacion los
productos, registrandolos en |a bitdcora correspondiente.

+ En el caso de productos perecederos retenidos durante la
verificacion, quedaran en poder del usuario a disposiciéon
de la autoridad sanitaria hasta la resolucion de su destino.

JURISDICCION DE Recibe diariamente del Jefe de la Oficina Sustantiva Bitacora de
REGULACION carrespondiente; . o . Cémputo
SANITARIA / ¢ Las copias de las "Ordenes de Visita" cumplidas y los
RESPONSASLE DE originales de |las “Actas de Verificacion® levantadas.
COMPUTO ¢ Las copias de las "Ordenes de Visita® cumplidas y los
oM originales de las "Actas de Depuracidn” e informativas.
+ Original y copia de las “Ordenes de Visita Canceladas”.
Efectua su registro en bitacora, captura las actas levantadas y
procede segun el caso:
= Las "Actas de Verificacién” susceptibles de captura punto
por punto, captura el resultado y emite los predictdmenes
correspondientes.
+« Las "Actas de Verificacién® no susceptibles de captura
punto por punto s registran en el sistema con ta nota de
*Se dictamina por fuera del Sistema”.
+ las “Actas de Depuracion” se registran en el sistema con
E nota de “Acta de Depuracion” que seréd susceptible de
aja.
+ las “Actas Informativas” y "Canceladas” se registran en el
sistema con la nota de “Reprogramar”, de acuerdo al
procedimiento No. 1 “Programacion, Emisién y Control de
Ordenes para el Personai Sanitario de Campo™.
JURISDICCION DE Tuma a las Oficinas Sustantivas correspondientes recabando Bitacora de
REGULACION firnas en bitacora de computo: Cémputo
SANITARIA / ¢ Las copias de las "Ordenes de Visita” cumplidas y los
RESPONSABLE DE originales de las "Actas de Verificacion® levantadas v, en
: su caso, los predictdmenes emitidos por el sistema.
COMPUTO » Las coplas de las “Ordenes de Visita” cumplidas y ios
originales de las Ordenes canceladas asi como los
originales de las "Actas de Depuracion” levantadas.
JURISDICCION DE Recibe del Responsable de Coémputo: Bitacora de
REGULACION « Las copias de las “Ordenes de Visita" cumplidas, los Computo
SANITARIA / JEFE DE originales de las “Actas de Verificacion” levantadas v 08 |  Bitscora de
OFICINA predictamenes correspondientes, emitidas por el sistema | by ividad
y las archiva provisionalmente a efecto de dictaminar
SUSTANTIVA Eostericrmente la procedencia o improcedencia de éstas.
. as copias de las "Ordenes de Visita” cumplidas y los
originales de las “"Actas de Depuracidén® y “Acta de
Verificacién” levantadas se archivan a efecto de
supervisar posteriormente fa confiabilidad del Verificador
actuante.
En casc de imegularidades derivadas de la actuacion del
personal verificador, informa inmediatamente al Coordinador
Administrativo.
JURISDICCION DE | Recibe de Tos Jefes de Oficina Sustantiva y/o Responsable de Informe de
REGULACION Programa, informe de inconsistenclas por verificador, evalia ¥ | inhcongistencias
SANITARIA /| prepara propuesta de medida disciplinaria en criginal y copia,
COORDINADOR para revision y firma del ftitular de la Jurisdiccion de
ADMINISTRATIVG Regulacién Sanitaria.
JURISDICCION DE | Recibe propuesta en original y copia, de la medida Informe de
REGULACION disciplinaria al personal, revisa y firma en su caso. Inconsistencias
SANITARIA / JEFE DE | Devuelve al Coordinader Administrativo para su medificacion o
JURISDICCION entrega al personal verificador.
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4. Calificacién de Actas de Verlficacion y Emision de Citatorios

4.1 Objetivo

i
U P

Determinar ia procedencla o improcedencia de actas de verificacion que se deriven det cumplimiento en la ejecucién
de las drdenes de visita a establecimientos; por parte del personal de verificacion de las Jurisdicciones de Regulacion
Sanitaria del Instituto, asi como emitir citatoric para el desahogo de garantia de audiencia por parte de los
particulares, todo ello observando y aplicando la normatividad vigente en la materia.

4,2 Descripcién de Actividades

Procedimlento: 4 Calificacion de Actas de Verificacién y Emision de Citatorios

Descripclén
No. Responsable Actividad Requerimiento

1 JURISDICCION DE Revisa "Ordenes de Visita” y las "Actas de Venficacion™ con el | Crden de Visita
REGULACION fin de que cumplan con los requisitos: Acta de
SANITARIA / JEFEDE |* Qus la visita se haya realizado en |a fecha sefialada enla|  verificacion
OFICINA ol , o
SUSTANTIVA ¢« Que la visita se haya realizado al establecimiento indicado =

en la Orden.

¢ Que la copia de la “Orden de Visita® esté debidamente
firmada por el Usuario.

« Que se hayan designade testigos de asistencia,
realizando su identificacién, asentado su domicilio y
firmado el "Acta de Verificacién” como prueba de haber
permanecido en el desarrolio de la visita, y en el caso de
no existir, circunsianciar la causa.

+» Que el acta se haya firmado por quien atendio la visita,
asentandeo la razén en caso de negativa

¢ Que el objeto y el alcance de la “Orden de Visita" se
hayan cumplido con precision,

Determina y procede segun el caso:

2 JURISDICCION DE Si el Acta de Verificacién no retine los elementos de fondo, | Predictamen de
REGULACION determina su improcedencia y elabora ‘“Acuverdo de { Computo
SANITARIA / JEFE DE | Ineubsistencia” en original y copia mediante el cpaj se | Acuerdo de
OFICINA notificara al particular, de conformidad con el Procedimiento | Improcedencia
SUSTANTIVA No. 8, que no se iniciara procedimiento jurldico-administrativo, | Libro de

turnande para revision y firma del Jefe de Jurisdiccidn. Calificacion

Registra en ol Libro de Calificacion General y entrega las | Acuerdo de




se dicten.
+ La notificacién a autoridades competentes cuando sean
constitutivas de delito.
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Ordenes y las Actas de Verificacién improcedentes a [a | Insubsistencia
Coardinacién Administrativa, para el registro de productividad
y aplicacion de sanciones al personal, en su caso.
Las actas que deban ser capturadas en sistema automatizado,
seran registradas y turnadas al responsable de cémputo para
su control.
JURISDICCION DE Recibe, analiza y archiva "Orden de Visita” y “Acta de Bitacora de
REGULACION Verificacién”, asl como “Acuerdo de Improcedencia’ en el| Pproguctividad
SANITARIA / expediente del establecimiento. por Verificador
COORDINADOR Elabora, en original y copia, considerando bitdcora de Oficia de
ADMINISTRATIVO productividad, propuesta de oficlo de sancion para Ia Sancién
aplicacion de medida disciplinaria al Verificador que levantd
acta dictaminada improcedente, sefala numero de los
Acuerdos de Improcedencia como sustento y la envia para
firma del Jefe de la Jurisdiccién.
JURISDICCION DE | Recibe y revisa original y copias del oficio de sancién y, en su Oficio
REGULACION caso, lo firma para la aplicacion de la medida disciplinaria al
SANITARIA / JEFE DE | Verificador Sanitario y lo devuelve al Coordinador
JURISDICCION Administrativo.
JURISDICCION DE | Recibe original y copias del oficio de sancidn, entrega original Oficio
REGULACION al Verificador Sanitario y copia al representante sindical en su
SANITARIA /] caso, recaba firma de recibido en la copia y la archiva en el
COORDINADOR expedignte del Verificador para su seguimiento.
ADMINISTRATIVO
JURISDICCION DE Si el Acta de Verificacién retne los elementos de fondo y| Predictamen de
REGULACION forma, y: o ) = Computo
SANITARIA / JEFE DE |* E! "Acta de Verificacién™ cuenta con predictamen emitido|  Acuerdo de
OFICINA por gl sistema de cémputo, lo valida anotando en él, Procedencla/
SUSTANTIVA dabajo def nimero de acta, |a palabra “Procedente”. Hoia de
» El "Acta de Verificacin® no cuenta con predictamen c I'fj o
emitide  por  sistema, elabora  “Acuerdo  de ol Telely
Procedencia/Hoja de Calificacién”, con et mismo nimero Dictamen
de la “Orden de Visita” del Acta de Varificacion. Favorable para
Si no existen iregularidades, dictamina la procedencia para la| © Otorgamiento
finalizacion del proceso, elabora “Determinacion de no Inicio | de la Licencia
de Procedimiento” en original v copia mediante el cual se Sanitaria
notificaré al particular, de conformidad con &l Procedimiento Solicitud de
No. 8 que no se iniciard procedimiento juridico-administrative, Analisis a
turnando para revision y fima del Jefe de Jurisdiccion y, en| | anoratorio de
su caso, elabora Dictamen Favorable para el Otorgamiento de Safud Publica
la Licencia Sanitaria correspondiente, Determinacion
Cuando del contenidoc de un “Acta de Verificacion® se d Ini AC
desprenda la posible comisidn de uno o varios delitos, glabora | 9€ Ne Inicio de
en original y copia, oficio al que anexe expediente intagrada, | Frecedimiento
haciendo del conocimiento al representante legal del Instituto
tal situacién, recaba firma del Jefe de Jurisdiccion, remite
copia al Coordinador de Regulacién Sanitafa para su
conocimiento, sin perjuicio de la aplicacion de medidas de
seguridad y sanciones administrativas que correspondan.
JURISDICCION DE Si de lo consignado en el Acta de Verificacién se desprenden
REGULACION infracciones a las disposiciones sefialadas en la Legislacion
SANITARIA / JEFE DE | Sanitaria, indica los preceptos viclados y la sancién prevista.
OFICINA Lo anterior sin perjuicio de;
SUSTANTIVA + Las medidas de seguridad que se hayan aplicado o que

JURISDICCION DE
REGULACICN
SANITARIA / JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA

Elabora en original y copia “Citatorio”, con el mismo nuimero

de |a Orden de Visita y del Acta de Verificacién, para

praservarle su garantla de audiencia al particular, en el que se

sefiale;

s Elnombra de la persona a la que se dirige.

*  El lugar, fecha (entre cinco 'y treinta dias habiles
posteriores a la notificacién) y hora en que tendré

Citatorio para el
Desahogo de
Garantia de
Audiancia
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verificativo la audiencia,
« El objeto 0 alcance de la diligencia.
Las disposiciones legales en las que se sustente.
+ El derecho de aportar pruebas y alegar en la audiencia.
por s o por medio de defensor.
* Nombre del Jefe Jurisdiccional.
Turna criginal y copia del Citatorio junto con el expedleme al
Jefe Jurisdiccional para su firma. i

9 JURISDICCION DE
REGULACION
SANITARIA / JEFE DE
JURISDICCION

Recibe vy revisa original y copia del *Citatorio”, asl como el
expediente, firma “Citatorio” para preservar la garantia de
audiencia del particutar y devuelve al Jefe de la Oficina
Sustantiva corespondiente.

En los casos de actas improcedentss y procedentes que nb
consignan deficiencias, recibe “Acuerdo de Insubsistencia” o
‘Determinacién de no Inicio de Procedimiento” en eoriginal y
copia para notificacién al particular, revisa y firma devolviendo
al Jefe de |a Oficina Sustantiva correspondients,

Citatorio
Acuerdo de
Insubsistencia
Determinacion
de no Inicio de
Procedimiento

JURISDICCION DE
REGULACION
SANITARIA / JEFE DE
QFICINA
SUSTANTIVA

10

Recibe original y copia de:

s “Citatorio” v el expediente, archiva provisionalmente éste
Ultimo

+ “Acuerdo de Insubsistencia” o “Beterminacién de no InIGID
de Procedimienta” para netificacién al particular.

¥ programa conforme al procedimients No. 1 “Programacién,
Emision y Control de Ordenes para ef Personal Sanitario de
Campe’ la notificacién del Citaterio para el Desahogo de
Garantla de Audiencia.

Cédula de
notificacion
Citatorio para ef
Desahogo de
Garantia de
Audiencia
Acverdo de
Insubsistencia
Determinacion
de no Inicio de
Procedimiento

4.3 Diagrama de Flujo
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§ Notificacién y Control de Resultados de Laboratorio
6.1 Objetivo

Natlf‘ icar y controlar los resultados de [aboraterio, que se deriven del cumplimiento en la ejecucién de las 6rdenes de
visita a establecimientos; por parte del personal jurisdiccional designado del Instituto, observando y aplicando la
nermatividad vigente en la materia.

5.2 Descripcién de Actividades

Procedimiento: 5 Notificacion y Control de Resultados de Laboratorio

Descripcién
No. Responsable Actlvidad Raequerimiento

1 JURISDICCION DE Emite ‘en original y copia “Orden de Trabajo” para que| Orden de Trabajo
REGULACION personal de la Jurisdiccion acuda al Laboratorio Solicitud de
SANITARIA / JEFE DE | correspondiente a dejar muestras y solicite resuitados Resultados
OFICINA emitidos, independientemente de que la  solicitud de
SUSTANTIVA resultados se efectie de conformidad con los tiempos de

procesamiento de muestras; recabande firma de quien

proporcicne la informacion.

2 JURISDICCION DE Recibe original y copla de la "Orden de Trabajc” y acude al| Orden de Trabajo
J REGULACICN laboratorio respectivo a entregar muestras y a solicitar Bitdcora de

SANITARIA resultados del anélisis practicado a las muestras enviadas al |  Administracién
PERSONAL mismo, recabando firma de gquien proporcione la Solicitud de
JURISDICCIONALDES 1nforman:|0n en su caso recibe original de resultados de Resultados
IGNADQ Laboratorio y los entrega al Jefe de Jurisdiccion.

Elabora informe al revarso del original y copia de {a “Orden

de Trabajo”, entrega copia al Jefe de Oficina Sustantiva y

archiva original previo acuse.

3 JURISDICCION DE Recibe, registra y turna originales de los resultados de Resultados de
REGULACION faboratorio al jefe de coficina sustantiva gque corresponda. Lahoratorio
SANITARIA / JEFE DE
JURISDICCION

4 JURISDICCION DE Recibe original de Ios resultades de laboratorio y copia de Ia Resultados de
REGULACION "Orden de rabalo archivando en expediente la copia de la Laboratorio
SANITARIA / JEFE DE | “Orden de Trabajo”. Bitdcora de Oficina
OFICINA Elabora en original y copia oficios para individualizar los| Sustantiva Oficios
SUSTANTIVA resultados y nofificarlos a los . propietarios de los| de Resultados de

establecimientos, asl como el Citatorio para Garantia de | Laboratorio Orden
Audiencia, en su caso, de acuerdo a los plazos y términos
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previstos en la legisfacién sanitaria vigente, segin se trate | Trabajo Cédula de
de productos perecederos o no perecederos. Notificacién
Archiva provisionalmente para su control original de los
resultados de laboratorio y del Citatorio para Garantla de
Audiencia, en su caso.
Elabora "Orden de Trabajo” con vigencia de dos dias habiles
marcando el concepto “notificacién”, registra en bitdcora de
oficina sustantiva, integra original del “Oficio de Resultados
de Laboratorio”, del “Citatorio” y formato en original y copia
de la *Cédula de Notificacién®, enviando al Jefe de
Jurisdiccion para su revisidn y firma.

5 JURISDICCION DE Recibe documentacion, revisa, firma y devuelve al Jefe de| Orden Trabajo
REGULACION Oficina Sustantiva. Oficios de
SANITARIA / JEFE DE Resultados de
JURISDICCION Laboratorio

Cedula de Notif.

6 JURISDICCION DE Recibe documentacidn y entrega al personal jurisdiccional | Orden de Trabajo
REGULACION designado, previa firma en bitcora de oficina sustantiva. Oficios de
SANITARIA / JEFE DE Rasultado de
OFICINA Laboratorio
SUSTANTIVA Cédula de

Nctificacion
Bitacora de Oficina
Sustantiva

7 JURISDICCION DE Recibe documentacién y acude a natiicar al propiefarnc o| Orden de Trabajo
REGULACION representante legal del establecimiento. Oficios de
SANITARIA / Procede segun el caso: Resultados de
PERSONAL Laboratorio
JURISDICCIONAL Cédula de
DESIGNADO Notificacion

[} JURISDICCION DE Se presenta y en caso de encontrar a persona distinta al Cédula de
REGULACION propietario o a su representante legal: Notificacion
SANITARIA / Solicita identificacion de la persona con quien entiende [a
PERSONAL diligencia, registrando los datos correspondientes o en su
JURISDICCIONAL caso, previa descripcidn de su media filiacion que asentara
DESIGNADO en el apartado de observaciones, requisita la parte de

“Citatorio™ en original y copia de |a "Cédula de Notificacion”,
a fin de citar al propietario o su representante |legal, para
que se le espere a una hora fija del dia habil siguiente. En
caso de naghalrse a firmar o a recibirlo fijara el onginal de la
“Cédula de Notificacién” en la puerta o lugar visible dentro
del establecimiento. En los casos en que el domicilio se
ancontrare cerrado, el citatorio se entenderd con ef vecino
més cercano, debiendose fijar una copia adicional en la
puerta o lugar visible del domiclio asentando Ia
circunstancia an el espacio de observaciones de la propia
Cédula, archiva provisionalmente |z copia y regresa a la
Oficina Jurisdiccional a solicitar un formato adicional de
“Cédula de Notificacién® al Jefe de Ja Oficina Sustantiva.
] JURISDICCION DE Entrega al personal jurisdiccional designado formato Cédula de
* | REGULACION adicional de “Céduia de Notificacion”. Notificacion
SANITARIA / JEFE DE
QOFICINA
SUSTANTIVA

10 | JORISDICCION DE | Recibe "Cédula de Notificacion”, integra a los documentos y Oficios de
REGULACION se traslada al dia habil siguiente al domicilio del Resultados de
SANITARIA /| establecimiento propiedad de |a persona a la que ha de Laboratorio
PERSONAL notificarse y determina: Cédula de
JURISDICCIONAL Notificacién
DESIGNADO

11 JURISDICCION UE [De enconfrar a persona distinta al propietario o0 a su Oficios de
REGULACION representante legal. . ) Resultados de
SANITARIA /| Solicita identificacién de la persona con quien entiende la Lahoratorio
PERSONAL diligencia, registrando los datos comrespondientes o en su Cédula de
JURISDICCIONAL caso, descripcion de su media filiacidon que asentara en el Notificacién
DESIGNADO apartado de observaciones, requisita en original Ry copia la

“gédula de Notificacion” y le entrega Oficio de Resultados
de Laboratorio y original de la cédula.
Recaba en ia “Cédula de Nulificacion” firma del responsable,
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encargado U ocupante del establecimientc, de negarse a
firmar o a recibirlo fijara criginal del Oficio de Resultados de
Laboratorio en la puerta © lugar visible dentro del
establecimientc. En los cases en gque el domicilio se
encontrare cerrado, la notificacidn se entenderd con el
vecino mas cercano, debiéndose fijar una copia adicional en
la puerta o lugar wvisible del domicilio, asentando la
circunstancia en el espacio de cbservaciones de la “Cedula
de Notificacion”, y se retira,

Archiva copia de ja cédula para su control.

12 JURISDICCION DE De enconfrar_al propietario o a SuU rapresentante legal, Oficios de
REGULACION solicita identificacidon o documentacion que lo acredie, Resultados de
SANITARIA / registrando los datos comespordientes o en su caso, Laboratorio
PERSONAL descripcién de su media fillacion que asentara en el Cédula de
JURISDICCIONAL a ?.r;adqo de observalclones, rethuimt'ta la O“tgédula cleI Notificacién

ofificacién” en original y copia'y 1& entrega Oficio original
DESIGNADO de Resultados de Laboratorio. y g
Recaba firma del propietario o de su representante legal en
la “Cédula de Notificacién”, si se niega a firmar asienta
circunstancias en la Cédula, pega copia de ésta y original
del oficic de Resultados de Laboratorio en lugar visible
dentro del establecimiento y se refira.

13 [JURISDICCION DE Regisira informe de Ia_aciividad en el reverso del originat ¥y} Orden de Trabajo
REGULACION copia de la “Orden de Trabajo”, asentando |as fechas en que Cédula de
SANITARIA / fueron notificados, registra los documentos que devuelve y Notificacién
PERSONAL entrega al Jefe de Oficina Sustantiva
JURISDICCIONAL « Copia de la *Orden de Trabajo” y archiva el otiginal.

DESIGNADO « Original de la “Cédula de Notificacién”.
= Copia fotostatica de la orden de trabajo al Coordinador
Administrativo para e! trdmite de pago de gastos de
camino.

14 [ JURISDICCION DE Reclbe documenacion, fevisa y registra en Bitacora e | Orden de Trabajo
REGULACION Oficina Sustantiva y archiva para su contral la copia de la| Cédula de
SANITARIA f JEFE DE |“Orden de Trabajo”, I Notificacién
OFICINA Archiva en el expediente “Cédula de Notificacion’, del|Bitacora de
SUSTANTIVA. procedimiento iniciade (archive en tramite} y espera|Administracion

comparecencia.

5.3 Diagrama de Flujo
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_ Establecer los lineamientos para notificar y controlar los citatorios para el desahogo de garantla de audiencia, que se
deriven de los resultados obtenidos durante la vistta de varificacién a establecimientos, cbservande y aplicando la

normatividad vigente en la materia.

6.2 Descripcion de Actividades

Precedimiente: 6 Notificacién v Control de Citatorios

Bescripcién
No. Responsable Actividad Requerimiento

1 JURISDICCION DE Elabora en origir_'i’al y copia "Orden de Trabajo", con vigencia| Orden de Trabajo
REGULACION de dos dias habiles, anexa original y copia del “Citatorio para | Bitacora de Oficina
SANITARIA / JEFE DE | el Desahogo de Garantia de Audiencia a Notificar” v registra Sustantiva
OFICINA en bitdcora de oficina sustantiva.

SUSTANTIVA Turna “"Orden de Trabajo” y “Citatorio” al Jefe Jurisdiccional
para su firma.

2 JURISDICCION DE Recibe original y copia de la “Orden dé Trabajo” y “Citatorio” | Orden de Trabajo
REGULACION para el desahege de garantia de audiencia, revisa, firma y Citatorio
SANITARIA [ JEFE DE |remite  los decumentos a la  Oficina  Sustantiva
JURISDICCION | correspondiente.

3 JURISDICCION DE Recibe original y copia de la “Orden de Trabajo” y “Citatorio”, | Orden de Trabajo

.| REGULACION anexa original de fa “Cédula de Notificacion” y entrega los Citatorig
1 SANITARIA / JEFE DE | documentos @l personal jUrisdiccional designada previa firma Cédula de
OFICINA de recibido en la biticora de la oficina sustantiva Noftificacion
SUSTANTIVA correspondiente Bitdcora de Oficina
Sustantiva

4 JURISDICCION DE Recibe documentacidn y acude a nofificar al propietario o
REGULACION representante legal del establecimiento.

SANITARIA / Procede segin el caso:
PERSONAL
JURISDICCIQNAL
DESIGNADO

5 JURISBICCION DE Se presemta y en caso de encontrar a persona distinta’ al Cédula de
REGULACION propietario o a su representante legal: Notificacién
SANITARIA / Solicita identificacién de la persona con quien entiende la
PERSCNAL diligencia, registrando los datos correspendientes o en su
JURISDICCIONAL caso, descripcion de su media filiacién que asentard en el
DESIGNADO apartado ge observaciones, requisita |a parte de “Citatorio” en

. original y copia de |a “Cédula de Netificacién”, a fin de citar al
propietario © su representante legal, para que se le espere a
: una hora fija del dia habil siguiente. En caso de negarse a
firmar @ a recibilo fijard el original de la “Cédula de
Notificacién® en la puerta © lugar visible dentro del
establecimiento. En los cases en que el domicilio se
encontrare cerrado, el citatorio se entenderd con el vecine
mas cercano, debiéndose fijar una copia adicional en la
puerta o tugar visible del domicilic asentando la circunstancia
en el espacio de observaciones de la propia Cédula, archiva
provisionalmente la copia y regresa a la Oficina Jurisdiccional
a solicitar un formato adicional de “Cédula de Netificacién” al
Jefe de la Oficina Sustantiva.

8 JURISDICCION DE Entrega al personal jurisdiccional designado formato adicional Cédula de
REGULACION de “Cédula de Notificacion™ en original y copia. Notificacién
SANITARIA / JEFE DE
OFICINA

SUSTANTIVA
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7 JURISDICCION DE Recibe *Cédula de Notificacién”, integra a la documentacion y Citatorio
REGULACION se ftraslada el dia habil siguiente al domicilio del Cédula de
SANITARIA / establecimiento propiedad de la persona a’la que ha de Notificacién
PERSONAL notificarse y procede segan el caso;

JURISDICCIONAL
DESIGNADO

8 JURISDICCION DE De encontrar a persona distinta al propietario 0 a su Citatonio
REGULACION representante legal. Cédula de
SANITARIA / Solicita identificacién registrando los datos correspondientes Notificacion
PERSONAL 0 en su caso, descripcion de su media filiacidn que asentara
JURISDICCIONAL en el apartado de observaciones, requisita en original y copia
DESIGNADO la “Cédula de Notificacién” y le entrega “Citatoric* para el

desahogo de Garantia de Audiencia y original de la cédula.
Recaba en la *Cédula de Notificacién” firma del responsable,
encargado u ocupante del establecimiento, de negarse a
firmar o a recibirlo fijard original del “Citatorio” en la puerta o
lugar visible dentro del establecimiento. En los casos en que
el domicitio se encontrare cerrado, la notificacion se
entendera con el vacino més cercano, debiéndose fijar una
copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio,
asentando la circunstancia en el espacic de observaciones de
la "Cédula de Notificacién”, y se retira.

Archiva copia de la cédula para su control.

9 JURISDICCICN DE S5i encuentra al propietario o a su representante legal, solicita|  Citatorio para el
REGULACION identificacién o documentos que acrediten su personalidad, Desahogo de
SANITARIA { registrando los datos corespondientes o en su caso, Garantla de
PERSONAL descripcion de su media filiacion que asentara en el apartado Audiencia
JURISDICCIONAL de observaciones, requisita la "Cédula de Notificacién® en Cédula de
DESIGNADO original y copia, entrega original del “Citatorio” para el Notificacién

Desahogo de Garantia de Audiencia.

Recaba firma del propietario o de su representante legal en el
original del Citatoric de la “Cédula de Nofificacidn”,
entregandole copia de la misma. Si se niega a firmar pega
copia de la “Cédula de Motificacién” y original del “Citatorio”
en lugar visible dentro del establecimiento y se retira.

En los casos en que el domicilio se encontrare cerado, la
notificacién se entendera con ef vecino mas cercano,
debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar
visible del domicilio, asentando la circunstancia en el espacio
de observaciones de la “Cé&dula de Notificacién’, y se retira.

10 | JURISDICCION DE Registra informe de la actividad al reverso del original y copia| Orden de Trabajo
REGULACION de fa “Orden de Trabajo”, asienta las fechas en que fuercn Cédula de

R SANITARIA / netificados, registra los documentos que devuelve y entrega Notificacién
PERSONAL al Jefe de Oficina Sustantiva:

JURISDICCIONAL + Copia de la "Orden de Trabajo™ y archiva ariginal para su
DESIGNADO control.
Original de la "Cédula de Nofificacion”.
Copia del “Citatoric™.
Copia fotostética de la orden de trabajo al Coordinador
Administrative para el tramite de pago de gastos de
camino.

11 JURISDICCION DE Recibe y archiva temporalmente copia de la “Orden de| Orden de Trabajo
REGULACION Trabajo”, original de la "Céduta de Notificacion” y copia del Cédula de
SANITARIA / JEFE DE {*Citatoric” en el expediente del procedimiento iniciado Notificacién
QFICINA (archive de trdmite) vy espara comparecencia. Bitacora de Oficina
SUSTANTIVA Sustantiva
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7 Garantia de Audiencia y Resolucldn Definitiva

7.1 Objetivo

Establecer los lineamientos para declarar satisfecha la garantia de audiencia y emitir la resclucién definitiva, como
consecuencia del cumplimiento en la ejecucién de una orden de visita, observando y aplicando la normatividad
vigente en la materia.

7.2 Dascripcion de Actividades

Procedimiento: 7 Garanila de Audiencia y Resolucion Definitiva

Descripcién
No. Responsable Actlvidad Requerimiento

1 JURISDICCION DE Lleva a cabo garantia de audiencia, de acuerde a la fecha y Citatorio
REGULACION hora sefalada en el “Citatorio” y procede segin el caso:

SANITARIA / JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA

2 JURISDICCION DE No se presenta el propietario del establecimiento o su Acta
REGULACION representante legal, ya sea personalmente o mediante escrito; j administrativa de
SANITARIA / JEFE DE | elabora con base en el expediente, original y copia del “Acta no
OFICINA Administrativa de No Comparecencia” anotando: comparecencia
SUSTANTIVA +» Fecha, hora y circunstancias en que se le notificd el

“Citatorio” para el desahogo de la garant/a de audiencia.

e Lugar y hora en donde se esperé la comparecencia del
propietario o de su representante legal.

» De no comparecer el particular en el dia y hora seffalados,
se tendrd por satisfecha la garantia de audiencia,
aceptando tacitamente todas las irregularidades detalladas
en el acta de verificacién o en el resultado del muestreo,
&N SU £aso.

¢ Elnombre del Jefe Jurisdiccional de Regulacién Sanitaria.

Efectia su registro en el Libro de Calificacion antefirma y turna

al titular de la Jurisdiccion.

Se conecta con la operacién No. 4.

3 JURISDICCION DE Si se presenta el propietario o su representante legal, antes o | Orden de Visita
REGULACION en el dia y hora fijada en el Citatorio: Acta de
SANITARIA / JEFE DE |a) A través da escrito signado por él o por su representante |  Verificacion
OFICINA legal; Acuerda de
SUSTANTIVA b) Personalmente o a traves de representante legal, Procedencia

se |evanta “Acta Administrativa de Comparecencia” en Cédula de
original y copia, en la que se consigne: Notificacion
Que la autaridad concedié nueva fecha para garantia | Gitatorio para el
de audisncia a instancia de parte que deberd constar Desahogo de
en | expediente. Garantfa de
2. Que la autoridad atendi la garantia de audiencia: Audiencia

Amsﬁdo por dos testigos, asienta en el Acta: Acta

Fecha, hora y circunstancias en gue se nofificd el Administrati
“Citatorio” para el Desahogo de la Garantia de Audiencia, LULMEE ML

o Lugar y hora en donde se recibid escrito de
comparecencia, en su caso.

+ El documento de acreditacion del representante legal, en
8U Cas0.

» los datos suficientes que indiquen [a situacién
socioecondmica del propietario del establecimiento.

* Las irregularidades detectadas.

o Las pruebas ofrecidas por el interesade, su
desechamientc o admisibn y el desahogo de las
admitidas.

» Los alegatos del compareciente, con relacion a los hechos
u omisipnes asentados en el “Acta de Verificacion”,

« El nombre del Jefe Jurisdiccional y del Jefe de la Oficina
Sustantiva correspondiente.

Antefirma y recaba firma de los testigos, enviando para firma

del Jefe de la Jurisdiccidn, en su caso.

4 JURISDICCION DE Recibe original y copia del "Acta Administrativa de Acta
REGULACION Comparecencia”, ¢ de “No Comparecencia”, revisa y fira, en| Administrativa
SANITARIA / JEFE DE | su caso.

JURISDICCION Envia al Jefe de la Oficina Sustantiva correspondiente.
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5 JURISDICCION DE Recibe "Acta Administrativa de Comparecencia’ o de “No[ °  Acta
REGULACION Comparecencia” y determina: Administrativa
SANITARIA / JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA
] JURISDICCION DE Si se presenta el propistanio o su representante legal, entrega Acta
REGULACION copia del "Acta Administrativa de Comparecencia’, recabando| Administrativa
SANITARIA / JEFE DE | firma de recibido en el original y archiva temporalmente para
OFICINA su control.
SUSTANTIVA
7 JURISDICCION DE No se presenta el propietario o su representante legal, archiva Acta
REGULACION temporalmente original y copia del "Acta Administrativa de No Administrativa
SANITARIA / JEFE DE | Comparecsncia™.
OFICINA
SUSTANTIVA
8 JURISDICCION DE Elabcra original y copia de la Resolucion Definitiva gque
REGULACION proceda:
SANITARIA / JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA
9 JURISDICCICN DE No se presentd: Qrden de Visita
REGULACION Elabora con base en el Acuerdo de Procedencia’/Hoja de Acta de
SANITARIA / JEFE DE | Calificacién, original y copia de la “Resolucién Definitiva en Verificacion
OFICINA Rebeldla’, sefialando: Acuerdo de
SUSTANTIVA Procedencia
«  Nombre completo del usuario infractor. Cédula de
¢ Irregularidades detectadas. Natificacidn
» La consideracién de gravedad de cada una de las|Citatorio para el
infracclones en que se incurrié, de conformidad con los| Desahogo de
siguientes supuestos: Garantia de
1. Cuando se afecte al ser humano, provocando la defuncidn Audiencia
de alguna persona, o le produzca lesiones o enfermedades Acta
permanentes de caracter invalidante. Administrativa
2. Cuando se permita o de lugar a enfermedades o lesiones no de
permanentes ni de caracter invalidante en las personas; a | Comparecencia
dafios en el medio ambiente, o a situaciones de riesge o| Resolucion
peligro para la salud de la poblacion. Definitiva en
3. Cuando (a accién u omisién implique riesgo sanitario que Rebeldia
involucre e! desarrollo de las actividades, la prestacion de
servicios, el funcionamiento de los establecimientos o el
procesa de los productos y se realice alguna accién u
omisidn sin contar con la autorizacion correspandiente.
4. Cuando el incumplimiento no entrafie riesgo o dafo
inminente a la salud pero si detrimento de la condicién
sanitaria de los establecimientos, servicios o productos.
5. Cuando se realice alguna accién u omisién sin contar con
las autorizaciones sanitarias corespondientas.
« Antecedentes del infractor, condiciones socic-economicas.
» Las disposiciones normativas sanitarias gque se infrinjan y
motivan la sancion.
« Las disposiciones normativas sanitarias que fundamentan
la resolucidn.
« En su caso, el plazo para comeccién de deficiencias.
e £l nombre completo del Titular de la Jurisdiccion de
Regulacion Sanitaria y antefirma.
9.1 JURISDICCICN DE Propone resolucion con doble multa en caso de reincidencia.
REGULACION Propone resolucién como sancién administrativa probable a
SANITARIA / JEFE DE |impeoner, la clausura temporal o definitiva, parcial o total, segin
OFICINA la gravedad de ia Infraccion y las caracteristicas de la actividad
SUSTANTIVA o establecimiento, cuando.
» El peligro para la salud de personas, que se origine por la
violacién reiterada de la Legislacion Sanitaria, constituya
rebaldia a cumplir con los requerimientos y disposiciones
de la Autoridad Sanitaria.
s Después de levantar una medida de seguridad u otra
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clausura, sus actividadés sigan consfituyendo un peligro. |

9.2 [JURISDICCION DE Elabora “Pedimento de Sancién® para imponer clausura
REGULACICN lemporal o definitiva, parcial o total, segun la gravedad de Ia
SANITARIA / JEFE DE | infraccion las caracteristicas de la actividad o
OFICINA establecimiento, adjuntando expediente y opinion técnica
SUSTANTIVA cuando:

* Los establscimientos obligados por su gire, carezcan da la
comrespondiente licencia sanitaria.

+ La peligrosidad de las actividades que se realicen, haga
necesario proteger la salud de la poblacién.

¢ En ol establecimiento se expendan o suministren
substancias psicotropicas o estupefacientes, sin cumplir
los requisitos establecidos en la Legislacisn Sanitania.

+ Se compruebe, que las actividades que se realicen en el
establecimiento, violan las disposiciones sanitarias,
constituyendo peligro grave para la salud.

8.3 |JURISDICCION DE Elabora “Pedimento " de Sancion” para imponer arresto
REGULACION administrativo hasta por 36 horas, si praviamente se dicto
SANITARIA / JEFE DE | cualquier otra de las sanciones previstas en los numerales
OFICINA anteriores, adjuntando expediente y opinién técnica, cuando la
SUSTANTIVA persona que se hizo acreedora:

* Interfiera o se aponga al ejercicio de las funciones de la
Autoridad Sanitaria.

* En rebeldia, se niegue a cumplir requerimientos ¥
disposiciones de la Autoridad Sanitaria, provocando con
eflo un peligro para la salud de las personas.

10 | JURISDICCION DE St se present6 €l propietaric 0 su representante legal, Resolucidn
REGULACION personalmente o por escrilo, antes ¢ en el dia sefialado en el Definitiva
SANITARIA / JEFE DE ] *Citatorio” para garantla de audiencia:

OFICINA Elabora "Resolucién Definitiva” en ariginal y copia, sefialando;
SUSTANTIVA * Nombre del usuario infractor 0, en sU caso, de su
representante lagal.

+ El razonamiento de los alegatos formulades por el usuario
infractor ¢, en su caso, su representante.

+ La valoracién de las pruabas admitidas.

* La gravedad de cada infraccidn en que incumis, los
antecedentes del infractor, sus condiciones socio-
sconbmicas, en su caso, la reincidencia en of
incumplimiento de obligaciones y el monto del beneficio,
dafio o perjuicio econdmico derivado dsl fncumplimiento
de obligaciones, si o hubiere.

» las disposiciones sanitarias violadas que motivan la
sancion que se imponga.

s Cada una de las disposiciones sanitarias que establecen
la sancion impuesta y fundamentan !a “Resolucian
Definitiva”,

* Elplazo para correccidn de deficiencias.

+ El nombre del Jefe Jurisdiccional.

En caso de contar con predictamen del sistema, sefiala en &l

que se emite [a "Resolucién Definitiva”, la sancion impuesta ¥,

en su caso, el plazo para la comeccion de deficiencias:
turnéndolo al responsable de Cémputo para que emita la
resalucion.

Registra en el Libro de Calificacién, antefirma y turna la

resolucién gque proceda al Jefe Jurisdiccional.

11 JURISDICCION DE Si se Fresentd el propietario o su representante legal, Resclucidn
REGULACION personalmente o por escrito, en la fecha y hora sefalados en|  Definitiva sin
SANITARIA / JEFE DE | el “Citatorio” para garantla de audiencia, aportando probanzas Sancién
QOFICINA y alegatos que desvirlian cada una de las deficiencias
SUSTANTIVA asentadas en €l acta de verificacion o informe de publicidad

que originaron el procedimiento juridico-administrativo, slabora

“Resolucién Definitiva sin  Sancién® en original y copia,

seflalando:

+ Nombre del usuario infractor o, en su caso, de su
representante legal.

* Elrazonamiento de los alegatos formulados por el usuario
infractor o, en su caso, su representante.
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¢ La valoracion de las pruebas admitidas.
» E!nombre del Jefe Jurisdiccional.
Registra en el Libro de Calificacion, antefirma y turna la
resolucién que proceda al Jefe Jurisdiccional.

12 JURISDICCION DE Recihe original y copia de la propuesta de ‘Resolucién Resolucion
REGULACION Definitiva”, “Resolucién Definitiva en Rebeldia® o “Resolucion Definitiva
SANITARIA / JEFE DE | Definitiva sin Sancién” que 'proceda; revisa y aprueba of Resolucién
JURISDICCION modifica el tipo de sancién. Definitiva en

Rebeld(a
En caso de modificacion de la propuesta, devuelve at Jefe de|  Resolucion
Oficina, de conformidad con el paso 8 de este procedimiento. Dagla-m:\i'gnsm

13 | JURISDICCION DE Si la sancién administrativa impuesta consiste en clausura o| Pedimento de
REGULACION arresto administrativo, firma el "Pedimento de Sancién” en Sancion
SANITARIA / JEFE DE | original ¥ copia y lo turna con sus anexos a la Coordinacion de
JURISDICCION Regulacion Sanitaria, para que resuslva lo progedente,

conforme al procedimiento para clausura ¥ arresto
administrativo.
Archiva "Resolucion Definitiva”.

14 JURISDICCION DE Si la sancién administrativa impuesta consiste en Resolucion
REGULACION Amonestacién con Apercibimiento o de Multa, firma Definitiva
SANITARIA / JEFE DE |“Resolucién Definitiva” o “Resolucién Definitiva en Rebaldia” y
JURISDICCION devuelve al Jefe de la Oficina Sustantiva correspondiente.

15 | JURISDICCION DE Recibe 'Resojucidn Definfiva’, "Resolucion Definliva en | Soiiciiud de
REGULACION Rebeldia” o “Resolucién Definitiva sin Sancién”, en su caso Tramite
SANITARIA / JEFE DE | elabora en original y dos copias, la “Solicitud de Tramite | Administrativo de
OFICINA Qdmilnistrativo de tEajgr:uo.:ic'm" (Proveldo), dirigida a las Oficinas Ejecucion

entlsticas del Estado. Notificaci
SUSTANTIVA fnfegra copia de la “Solicitud de Tramite Administrative de Resofﬁ;g,?
Ejecucién” a la “Resolucién Definitiva” o “Resolucion Definitiva Definitiva
en Rebeldla® asi como un formato de “Nofificacién” ¥|  Rmessiucien
pregrama su nofificacién en la programacion de érdenes de Definitiva en
trabajo, conforme a los procedimientos “Programacion, Rebeidia
Emisién y Control de Ordenes para el Personal Sanitario de Proveido
Campo” y ‘“Ordenar, Notificar y Controlar Resolucion
Definitiva”.
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Netificar y controlar las resoluciones definitivas,

8 Notificacidn y Control de Resolucién Definitiva

8.1 Objetivo

visita a establecimientos, observando y aplicando la normatividad vigente en la materia.

8.2 Descripcién de Actividades

que se deriven del cumplimiento en |a ejecucién de las érdenes de

Procedimiento: 8 Notificacién y Control de Resolucidn Definitiva

Descripcién
No. Responsable Actividad Requerimiento

1 JURISDICCION DE Elabora “Ortlen de Trabajo” en original y copia, con vigencia de | Orden de Trabajo
REGULACION dos dias habiles, integra original de la "Resolucitn Definitiva”, Resoluciones
SANITARIA / JEFE DE | “Resolucion Definitiva en Rebeldia” o “Resolucién Definitiva Sin Cédula de
OFICINA Sancién” y “Cédula de Notificacion” en original y copia, registra Notificacién
SUSTANTIVA en bitdcora de oficina sustantiva y tumna los documantos al titular

de la Jurisdiccién de Regulacién Sanitaria.

2 JURISDICCION DE Recibe documentacidn, revisa, firma original y copia de la "Orden| Orden de Trabajo
REGULACION de Trabajo” y original y copia de la Resolucitn que haya puesto Resoluciones
SANITARIA f JEFE DE | fin al procedimiento y envia la documentacion al Jefe de Oficina Cédula de
JURISDICCION Sustantiva. Notificacion

3 JURISDICCION DE Recibe documenfacion y entrega al personal jurisdiccicnal | Orden de Trabajo
REGULACION designado, previa firma en bitacora de Oficina Sustantiva. Resolucién
SANITARIA / JEFE DE Definitiva
OFICINA SUSTATIVA Cédula de

Notificacién
Bitacora de Oficina
Sustantiva

4 JURISDICCION DE Recibe documentacién y acude al domicilio del establecimiento y[ Orden de Trabajo
REGULACION procede segin el caso, de acuerdo con el pasc 4 del Resolucidn
SANITARIA / procedimiento No. 6 Notificacién y Control de Citatorios. Definitiva
PERSONAL Cédula de
JURISDICCIONAL Notificacién
DESIGNADO

5 JURISDICCION BE Registra informe de Ia actividad al reverso del original y copia de| Orden de Trabajo
REGULACION la “Orden de Trabajo”, asentando la fecha en que fueron Cédula de
SANITARIA / notificados, registra los documentos que devuelve ¥y antrega al Notificacion
PERSONAL Jefe de Oficina Sustantiva:

JURISDICCIONAL * Copia de la "Orden de Trabajo” y archiva onginal.
| DESIGNADO * Original de la “Cédula de Notificacion”,
+ Copia de la Resolucion Definitiva.
= Copia fotostatica de la orden de trabaje al Coordinador
Administrativo para el tramite de pago de gastos de camino.

6 JURISDBICCION DE Recibe, revisa y archiva original de la "Cédula de Notificaciérr, Cédula de
REGULACION copia de la "Orden de Trabajo” v de la Resolucién en el Notificacion
SANITARIA / JEFE DE | expediente del procedimiento iniciado.

OFICINA Archiva temporalmente (15 dias) en ia espera de la interposicion
SUSTANTIVA de Recurso de Inconformidad o Juicic Contenciosc

Administrativo.

Se conecta con procedimiento 10 Recursos Administrativos
contra actos y resoluciones de autoridades sanitarias,
Transcurridos quince dias hébiles contados a partir de la fecha
de notificacidn sin que se haya impugnado la Resolucién, remitira
la "Solicitud de Tramite Administrativo de Ejecucion” a ta Oficina
Rentistica correspondiente.
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9 Clausura y Arresto Administrativo
9.1 Objetivo

Emitir, cumplir v controlar las clausuras y armrestos administrativos determinados en contra de propietarios de
establecimientos, como consecuencia del proceso jurldico-administrativo iniciado a partir de la visita de verificacién,
abservando v aplicando la normatividad vigente en la materia.

9.2 Descripcidn de Actlvidades

Procedimiento: 9 Clausura y Arresto Administrativo

COORDINADOR

Descripclén .
No. Responsable Actividad + | Requerimiento
1 COORDINACION DE | Recibe del Jefe de Jurisdiceion el expediente debidamente | Pedimento de
- REGULACION integrado del procedimiento administrativo instaurade que Sancidn
SANITARIA / contiene “Pedimento de Sancién® y turna al Director de

Regulacian Sanitaria,

2 COORDINACION DE
REGULACION
SANITARIA /
DIRECTOR

Recibe expediente dei procedimiento  administrativo
instaurado, conteriendo “Pedimento de Sancion®, revisa y
procede segun el caso:

Para clausura y ameste administrativo, verifica que se acredite
cualquiera de las causales previstas por la Legislacién
aplicable. i

Revisando ia documentacién determina:

Pedimento de
Sancién
Resolucién
Definitiva

3 COORDINACION DE
REGULACION
SANITARIA /
DIRECTOR

De no proceder el Pedimento, elabora y tuna al Coordinador,
oficio en original y copia dingido al Jefe de Jurisdiccion
solicitante, en el que sehale las razones de la improcedencia
y, en su caso, especifica la sancion que corresponda
cancelando |z propuesta de *Resolucion Definitiva”, elaborada
en la jurisdiccion. :

Continua procedimiento en la operacidn No. 7.
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4 COORDINACION DE | De proceder el Pedimento, firma la “Resolucién Definitiva™
REGULACION alaborada en la Jurisdiccién y solicita oficialmente al Area de
SANITARIA f Control de Gestién:

DIRECTOR Orden de Clausura en original y copia.
Acta de Clausura en original y copia.
Fajillas de Clausura.

5 COCRDINACION DE | Se entera y entrega la papeleria solicitada previo regisico en | Pedimenio de
REGULACION libre de control de papeleria. Sancion
SANITARIA { JEFE Resclucidn
DEL AREA DE Definitiva
CCNTROL DE
GESTION

[ COORDINACION DE | Recibe documentos, requisita “Orden de Clausura” en original Orden de
REGULACION - y copia, integra expediente, firma y prepara cficio para firma Clausura
SANITARIA / del Coordinador de Regulacién Sanitaria para su entrega a la | Acta de Clausura
PIRECTOR Jurisdiccién, Fajillag de

Clausura

7 COORDINACION DE |[Recibe expediente, revisa, segun ol caso, oficio de Resolucién
REGULACION improcedencia y “Resolucién Definitiva® cancelada u "Orden Definitiva
SANITARIA / de Clausura®, firma oficic y remite a la Jurisdiccién de Orden de
COORDINADOR Regulacion Sanitaria. Clausura

8 JURISDICCION DE Recibe expediente y criginal del oficio, archiva oficio y envia
REGULACION expediente a !a Jefatura de la Oficina Sustantiva, para su
SANITARIA / JEFE DE |tramite correspondiente.

JURISDICCION

9 JURISDICCION DE Recibe expediente, revisa y procede segim el caso:
REGULACION
SANITARIA / JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA

10 [JURISDICCICN DE De no proceder la sancidn solicitada modifica la "Resolucion
REGULACION Definitiva” conforme a la instruccion central, impone la sancién
SANITARIA / JEFE DE | correspondiente y continda de acuerdo al procedimiento No. 7
OFICINA “Garantia de Audiencia y Resolucidn en Definitiva”.

SUSTANTIVA

11 JURISDICCION DE De proceder el arresto administrativo, asienta en libro de Reasclucion
REGULACION calificacion la “Resolucidn Definitiva”, elabora oficio en original Definitiva
SANITARIA / JEFE DE |y copia, para solicitar a la autoridad municipal que se ejecute
OFICINA la sancién y lo turma al Jefe Jurisdiccional para su firma.

SUSTANTIVA Archiva expediente para su control.

12 [JURISDICCION DE Recibe original y copia del oficio y programa entrega Resolucion
REGULACION confarme al procedimiento "Programacion, Emision y Control Definitiva
SANITARIA /JEFE DE | de Ordenes para el Personal Sanitario de Campao”.

OFICINA
SUSTANTIVA

13 [JURISDICCION DE En caso de clausura, recibe expediente, programa la
REGULACION notificacidn de la "Resolucién Definitiva” y la ejecucion de la
SANITARIA / JEFE DE | misma.

OFICINA Obtiene “Orden de Clausura® en original y copia que contiene

SUSTANTIVA objeto, alcance, dates del establecimiento, nombre y clave de
identificacion del gafete del Verificador v fecha en que ha de
gjecutarse la clausura, “Acta de Clausura® en griginal y copia y
fajillas, entrega documentacion al Verificador Sanitario.
Archiva para su control el resto del expedienta.

14 | JURISDICCION DE Recibe documentacién, revisa y notifica conforme al
REGULACION procedimiento No. 8 “Ordenar, Notificar y Controlar Reselucion
SANITARIA / Definitiva".

VERIFICADOR Verifica que reciba: ]

SANITARIO + QOriginal y copla de 1a “Orden de Clausura’, que contiene
objeto, alcance, datos del establecimiento, nombre y
numero de gafete vigente del verificador v facha en que
ha de ejecutarse la clausura.

+ Original y copia del "Acta de Clausura™.
¢ Faijillas de Clausura.
Se presenta en el establecimiento objeto de sancidn.
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Al iniciar la diligencia, el verficador exhibe la credenciaf
vi?snte con fotografia, asi como original de la "Orden de
Clausura®, explicando su objeto y alcance, y entrega el ariginal
de la misma a quien atiende la visita, recabando acuse en ia
copia y archiva; circunstancias que hara constar en el original
Ecopla del “Acta de Clausura™,

equerira al Propietario, Responsable, Encargade u Ocupante
del establecimiento o al Conductor del wvehiculo, su
identificacion, registrando los datos correspondientes © en su
caso, descripcion de su media filiacién que asentara en el
apartade de observaciones, que proponga dos testigos que
deberan permanecer durante el desarrollo de la diligencia,
Ante fa negativa o ausencia del visitado, los designaré ef
Verificador; esta circunstancia se hara constar en el "Acta de
Verificacion®, registrando el nombre y domicilio de los testigos.

15

USUARIO

Recibe el orginal de ia *Crden de Clausura®, designa dos
testigos y brinda al Verificador facilidades e informes para el
desarrollo de |a diligencia.

Qrden de
Clausura

16

JURISDICCION DE
REGULACION
SANITARIA /
VERIFICADOR
SANITARIO

Astenta en el “Acta de Clausura® como numero, ef de Ia
Orden, anctando fecha y cantidades con fetra, y registrando
ademas:

« Los Arliculos relativos y aplicables de la Ley General de
Salud , asl como los correspondientes al Cddigo
Administrativo del Estado de México y que estan sefialados
en la “Orden de Clausura®.

¢ Los datos generales que requiera el formato del
establecimiento, de quien ejecuta la clausura, de quien
atiende la diligencia y de los testigos.

e El numero de cada una de las Fajillas de Clausura gue
coloca y el lugar en donde 1o hace.

Al concluir la diligencia, lee a los involucrados el contenido del

“Acta” levantada.

Consigna textualmente en el espacio comespondients del

“Acta de Clausura’, la hora en gue ésta concluye y solicita la

firma de los festiges y de l&]uien atendid la diligencia,

entregando copia del acta al Usuario y archiva el original
rovisionaimente.

i el usuario se niega a firmar, asienta esta circunstancia en el
eslpacio corraspondiente a la firma de “Quien Atfiende la
Diligencia” del “Acta de Clausura”, situacién gue no afecta su
validez. Solicita la firma de los lestigbos y a su vez la firma,
entrega copia legible a quien atendié ia diligencia y archiva
temporaimente el original de! “Acta de Clausura’.

Acta de Clausura

Siel prolpletan_o, encaﬁ;ado u ocupante del establecimiento no
permite la realizacién de la visita, informar4 inmediatamente al
Jefe de Jurisdiccion y este a su vez al Coordinador de
Regulacién Sanitaria quien determinard la solicitud de auxilio
de la fuerza publica, situacién que se hara constar en &l acta
que al efecto se instrumente.

GESTION

17 JORISDICCION DE Integra y entrega, conforme al procedimiente "Recepcion y [ Acta de Clausura
REGULACION Control de Ordenes de Visita, Actas de Verificacién, Muestras
SANITARIA / rAse uramientos”, copia de |la “Orden de Clausura” al Jefe de
VERIFICADOR a Oficina Sustantiva, Junto con el original del "Acta de
SANITARIO Clausura™ y, en su caso, Fajilas sin utilizar,

18  [JURISDICCION DE Recibs del Verificador Sanitario, la documentacién, regisira y Orden de
REGULACION archiva an el expediente del procedimiento instaurado: Clausura
SANITARIA / JEFE DE | » Copia de la Orden de Clausura cumplida. Acta de Clausura
OFICINA EOﬁginal del Acta de Clauzw_ra-I . fma dei|  ilas de

n su caso, elabora en original y copia oficio para firma de Clausura
SUSTANTIVA Jefe de Jurisdiccion, dirigido al Jefe del Area de Confrol de
Gestion de la Coordinacion de Regulacidén Sanitaria con copia
al Director para devolver las Fajillas de Clausura no utilizadas,
entrega original y recaba acuse de recibido en la copia, la cual
archiva para su control.

19 | COORDINACION DE | Recibe original del oficio y las fajillas de clausura no utilizadas, Fajillas de
gﬁﬁ#ﬂﬂON D EFE registra Ja devolucién en el libro de papelera, resguarda Clausura
BEL AREA DE fajillas y archiva oficio para su control.

CONTROL DE
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Procedimiento; U CmCiure y Arrosio
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Recibir, admitir y resolver recursos administrativos contra actos
cumplimiento en la &jecucién de las ordenes de visita a estable

10 Recursos Administrativos Contra Actos y Resoluciones de Autoridades Sanitarias

10.1 Objetivo

fnstitute, observando y aplicando la normatividad vigente en la materia.

10.2 Descripcién de Actividades

y resoluciones de la autoridad, que se deriven del
cimientos; por parte del personal jurisdiccional del

Procedimiento: 10 Recursos Administrativos Contra Actos y Resoluciones de Autoridades Sanitarias

Descripcién

No.

Responsable

Actividad

Requerimiento

1

USUARIO

Interpona mediants éscrilo, en cnginal y copia, "Recliso

Administrativo de Inconformidad” Tmpugnando el acto o

resolucién de la Autoridad Sanitaria, que pusc fin al

procedimiento administrativo, a una instancia o resolvié un

expediente. .

Ei escrito debe sefialar:

= El érgano administrativo a quien se dirige.

= El nombre del recurrente y del tercefo perjudicado si lo
hubiere.

= El domticilio que se sefale para oir y recibir notificaciones.

+ El acto o resolucion de la autofidad sanitaria que se
recurre.

« El nombre y domicilio del tercer interesado, si lo hubiere.

* Las pretensicnes que se deducen o pide el recurrente.

* Los hechos que sustenten la impugnacién dal recurrente.

* La fecha en que se le notificé o tuvo conocimiento del acto
o resolucién impugnado.

» Las disposiciones legales vicladas con motivo del acto o
resolucion de la autoridad sanitaria, de ser posible,

= Las pruebas que cfrezca, que tengan refacidn inmediata o
directa con fa resolucién o acto impugnado.

« La solicitud de suspension del acto impugnado, en su
case.

Anexa original de:

« La resolucién o acto que se impugna y la nolificacion
correspondients,

+ Las pruebas que ofrezca, que tengan relacidn inmediata o
directa con |a resolucién o acto impugnado.

* En su caso, el documento que acredite ta personalidad del
representante legal.

Integra documentos y los presenta en ¢l area de Ventanilla

de |a Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria.

Recurso
Administrativo de
Inconformidad

JURISDICCION DE
REGULACICON
SANITARIA /
RESPONSAELE DE
VENTANILLA

Recibe documenlos, revisa que confefiga onginal y copia dal
recurso interpuesto ){ anexos. . .
Asienta en el origingl y copia del escrito los anexos recibidos
%loja ausencia de los mismos.

plica sello fechador de recepcion en ambos tantos del
escrito y los firma de recibido. - )
Devuelve copia firmada y sellada de recibido al Usuario y
turna el expediente &l Jefe de Oficina Sustantiva
correspondiente.

Recurso
Administrativo
Sello Fachador

JURISDICCION DE
REGULACION
SANITARIA / JEFE DE

OFICINA
SUSTANTIVA

Recibe documentos, sclicita al Archive Jursdiccional el

expediente del caso y procede al anslisis del recurso

interpuesto y de sus anexos, y determina:

Recurso
Administrativo

JURTSDICCION DE
REGULACION
SANITARIA f JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA

Cuando no cumple con los requisitos procede segun el
caso:

JURISDICCION DE
REGULACION
SANITARIA !/ JEFE DE
OFICINA
SUSTANTIVA

Sl advierte que carece de algun requisito formal o que no se
anexan los documentos respectivos, elabora “Acuerdo
Preventivo" en original y copia para requerir al recurrente
que aclare y complete él escrito o exhiba los documentos
ofrecidos en el término de cinco dias habiles, apercibiéndolo
que de no hacerlo, se desechara de plano el recurso o se
tendrén por no presentadas las prusbas, segln el caso; y lo
turna al Jefe Jurisdiccional para su firma. )

Integra los documentos recibidos en el expediente y lo
archiva provisionalmente.,

Recurso
Administrativo
Acuerdo de
Prevencion
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Continda procedimiento en la operacion No. 7.

B JURISDICCION DE ST advierle que el “Recurso Administrativo’. Recurso
REGULACION » Se haya presentado después de los quince dia habiles Administeativo
SANITARIA / JEFE DE posteriores al dia siguiente de la notificacion del acto o Acuerdo
pRicie . ﬁgoslgﬂg;;nggg?nn:aﬁa'do la decumentacién que acredita 2L

i
SUSTANTIVA la personalidad del recurrente.
« Elrecurso no se halya suscrito por quien deba hacerlo.
« Carece de firma del interesado.
» No se cumpla con la prevencidn.
Elabora original y copia del “Acuerdo Desechatorio” y lo
tuma al Jefé Jurisdiccional para su firma.

7 JORTSDICCION  DE | Récibe "Acuardo de Prevention' o "Acuerda Desechalorio” Recurso
REGULACION en original y copia, segun proceda y, en su caso, lo firma e Administrativo
SANITARIA / JEFE DE | instruye su nofificacion y turna a la Oficing Sustantiva A 4
JURISDICCION correspondiente. cuerdo

B8 JURISDICCION — DE | Recibe "Aclerdo de Prevencion’ o "Actierdo Desechatorio” [ Orden de Trabajo
REGULACION en eriginal y copia, programa la notificacion del acuerdo Acuerdo
gé%‘lrﬁqgm { JEFE DE] gonforme al Fgocedimlen o No. 1 “Programacién, Emisién y ula de
SUSTANTIVA Control de Ordenes para el Personal Sanitario de Campo™. Notificacion

9 JURISDICCION DE ST _cumplé 08 requisiios, €labora original y copia_del| Acuerde Admisorio
REGULACION ‘Acuerdo Admisorio” para su nofificacion y turna al Jefe de | opinion Técnica y
SANITARIA { JEFE DE Jurisdiceidn. De la opinién técnica y legal que corresponda Leqal

sobre el recursg interpuesto, defallard ampliamente los e3ga
OFICINA razonamientos y fundamentos que lievaron a la emisién de
SUSTANTIVA la Resolucion o acto impugnado, elabora oficio en original y
copia, integra expediente vy io turna al Jefe Jurisdiccionsl
para su firma.
10  [JURISDICCION DE 2%‘3?5% ?r?t%lngﬂegtocom%nagul %fggg : n%zpﬁellgfﬁfgosobre 95: Acuerdo Admisorio
, ; envj ini i
EES#IR%?AOHEFE oE | 2riginal y axgedien ¢ a la Coordinacion de Re Juiacion Op'"'b{_‘ TécI:nlcay
Sanitaria recabando acuse de recibide en la copia del oficio €ga
JURISDICCION - | y archiva para su control.

11— |COURDINACION DE | Recibe original del oficio y el expediente y turna al Director
EEEH’FL@Q?A?N de Regulacién Sanitaria junto con el sxpedienta respectivo.

COORDINADOR Archiva para su control el oficio recibido.

12° |DIR Recibe expedierie integradg con motive del Recurso R i
REGULACION Administ,ratf\’;o mterpuestog, revisa y elabora la pr%puesta de esolucion
SANITARIA /| Resolucion, devolviendo al Codrdinador . de Regulacion
DIRECTOR Sanitaria para su revision y firma.

13 TOORDINACION DE | Reécibe el expediente que contiene "Resolucidn del Recurso™ Resolucién
REGULACION antefirmada por el Director y lo remite mediante oficio en
SANITARIA 11 original ¥ os copias; Anexa_e| original del oficio al
COORDINADCR expediente v turna al Jefe Jurisdiccional correspondiente

para su notificacion al promovente, la ?‘rlmera copla para la
Jurisdiccion y [a segunda copia la archiva previo acuse de
recibido.

14 JURISDICCION DE [ Recibe &1 expediente gue contiene Resolucion del Recurse” Resolucion
REGULACION firmada por el Coordinador y .on%mal del oficio de envio
SANITARIA / JEFE DE| archiva oficio y turna expediente y la Resclucion de
JURISDICCION Recurso al Jefe de Oficina Sustantiva para su notificacion.

15 JURISDICCION DE Recibe el expedienie que cortiene 'Resolucion del Recurso” Resolucién

E REGULACION firmada por el Coordinador y pregrama notificacién conforme

al procedimiento No. rogramacian, Emisidn y Control de

SANITARIA / JEFE DE |l procedimiento No. 1 *Programacidn, Emision y Control d
Ordenes para el Parsonal Sanitario de Campo”.

OFICINA Cuando Ia resolucién consistente en multa se_confirme o

SUSTANTIVA modifique, elabora en original y copia, la *Solicitud de
Tramite Administrative de Ejecucién® (Proveido), dirigida a
las Oficinas Rentisticas del Estado. | L
integra copia de la “Solicitud de Tramite Administrativo de
Ejecucion” (Provelde} a la “"Resolucion del Recurso de
Inconformidad” asl como un formato de *Notificacion” y
{Jrograma su notificacion en la programacién de érdenes de
rabajo, conforme a los procedimientos  No.
“Programagién, Emisién y Control de Ordenes para el
Personal Sanitario de Campo” y No. 8 "Ordenar, Notificar y
Controlar Resolucion Definitva™

: Envia el expediente al Archivo Jurisdiccional,
16 | JURISDICCION  DE | Recibe expediente y archiva para su contral,

REGULACION

SANITARIA /

ARCHIVO

JURISDICCIONAL
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10.3 Diagrama de Flujo
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11 Monltoreo de la Publicidad
11.1 Objetivo

Programar, registrar y controlar las acciones de control sanitario de la publicided que se lieven a cabo en las
Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

11.2 Descripcién de Actlvidades

Precedimlento: 11 Monitoreo de la Publicidad

Descripcién

No. Responsable Actlvidad Requerimiento

1 JURISDICCION DE Presenta propuesta verbal para ef monitoreo de anuncios en
REGULACION periddicos, revistas, espectaculares y otros medios impresos, en
SANITARIA / reunién semanal de trabajo, y requiere al Coordinador
RESPONSABLE DE Administrativo  insumos necesarics para que el personal
PUBLICIDAD jurisdiccional asignado efectie las actividades procedentes, de

conformidad con el Procedimients No. 1 para la Programacion,
Emisién y Control de Ordenes para el Perscnal Sanitario de
“ Campo.

2 JURISDICCION DE Elabora y entrega “Orden de Trabajo” en original y copia anexando Orden de
REGULACION insumos requeridos para realizar el monitoreo de la publicidad. Trabajo
SANITARIA / Recaba firma en *Vale Temporal”, registra en bitdcora de| Vale Temporal
RESPONSABLE DE Publicidad y archiva provisionaimente. Insumos
PUBLICIDAD Bitacora

3 JURISDICCION DE Recibe “Orden de Trabajo”, en original y copia, y material; realiza Orden de
REGULACION monitoreo de espectaculares y otros medios impresos, hace Trabajo
SANITARIA / recormidc y anota en el “Registro Diaric® de monitoreo
PERSONAL correspondiente, los anuncios sujetos a vigilancia, diferenciando los Reporte de
JURISDICCIONAL anuncios irregulares encontrados, toma fot?grafia O, eNn SU Caso, [ gy ruoron 4o
DESIGNADO obtiene un ejemplar del anuncio ¥ elabora “Reporte de Monitoreo | Publicidad

de la Publicidad”, anexa "Registros Diarios” y los envia al
Responsable de Publicidad junto con la copia de la “Orden de )
Trabajo” y el material recibide, y archiva original previo acuse de Registros
recibido. Diarios

Entrega copia fotostatica de la “Orden de Trabajo” al Coordinador
Adminigtrativo para el framite de gastos de camino.
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4 JURISDICC!CN DE Recibe copia de la “Orden de Trabajo®, “Reportes da Monitoreo™ y Orden de
REGULACION “Registros Diarios”; realiza monitoreo del material publicitario en Trabajo
SANITARLA / revistas y periédicos, cotsja la edicidn y requisita'el “Registro Diario”| Reporte de
RESPONSABLE DE | de monitoreo de periddicos y revistas segun comasponda. Monitoreo de
PUBLICIDAD En caso de identificar anuncios irregulares, elabora “Reporte de | 1a Publicidad

Monitoreo de Publicidad® por cada uno, anexando la plana original|  Fegistros
del medio de comunicacién que lo publica. g|ar|os 5;
Resguarda documentos para su control. e
Mensual
Fotografias
Ejemplar ded
anuncio
Plana
completa del
Peri¢dico o
- s Revisla

5 JURISDICCION DE Elabora “Registros Semanales” e ‘Informes Mensuales”, slabora
REGULACION oficio de envio al nivel central en original y copia, recaba firma del
SANITARIA / Titular de la Jurisdiccion y distribuye:

RESPONSABLE DE Los “Registros Semanales’, “Informes Mensuales®, “Reportes de
PUBLICIDAD Monitoreo” y original del oficic de envio al Area correspondiente del
nivel central.
Archiva para su control la copia del oficio de envio previo acuse de
recibido.

5] COORDINACION DE |Recibe documentacién, revisa y determina el inicio del| Informe de
REGULACION procedimiento o archiva para su control, Verificacion
SANITARIA f JEFE
DEL AREA
SUSTANTIVA DEL
NIVEL CENTRAL
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Frooadimisnte: 11 Monllorez de e Publicided
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12. Regularizacién del Procaedimiento.
12.1 Objetivo

Subsanar las imegularidades U omisiones que se observen en la tramitacion del procedimiento juridico-administrativo,
para el sélo efecto de regularizar aquellos actos de autoridad que por omisién o error afecten de nulidad el
procedimiento, sin revocar sus propias determinaciones.

12.2 Descripclén de Actividades
Procedimiento: 12 Regularizacion del Procedimiento

Descripcién
No. Responsable Actlvidad Requerimiento
1 JURISDICCION DE | Detecta en el Acta de Verificacion error u omisién de forma que Acta de
REGULACION no afecta de nulidad el acto de autoridad y que no sea cuestion Verificacién
SANITARIA / JEFE | de fondo que implique revocacion de alguna determinacion
DE OFICINA dictada por la Jurisdiccion de Ragulacién Sanitaria, relativo a;
SUSTANTIVA a) Falta de alguno de los datos generasles consignados
{fechas, nombres, domicilio y datos de quien atiende la
visita o testigos)

b) Faita de alguna dae las fimas al margen o calce del acta
(siempre que existan en su mayoria)

¢} Falta de algun documento anexado al acta y que se haya
asentado en ia misma que si se proporcionan.

Y en general, datos o elementos de la diligencia que se

considere son omisiones involuntarias o atribuibles al error

humano.

2 JURISDICCION DE | Elabora acuerdo de regularizacion para subsanar dicho error u Acta de
REGULACION omisién, para el solo efecto de poder continuar con el Verificacion
SANITARIA / JEFE | procedimiento dentro del marco legal y no dejar en estado de
DE OFICINA indefensién al verificado, turnando para revisién y firma en su
SUSTANTIVA caso, del Jefe de Jurisdiccidn.

3 JURISDICCION DE | Recibe acuerde de regularizacion, revisa que exista el arror u Acuerda de
REGULACION omision informado por el Jefe de Oficina Sustantiva y que no se | Regularizacion

SANITARIA ! JEFE | trate de una cuestidn de fondo.
DE JURISBICCION
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De proceder el acuerdo firma para notificacion al yerificado. *

4 JURISDICCION DE | Racibe del Jefe de la Jurisdiccion "Acuerdo de Regularizacion® Acuerdo de
REGULACION firmado y programa para notificacién al verficado, de | Regularizacion.
SANITARIA / JEFE | conformidad con las actividades 7 & 11 del procedimiento 5. Cédula de
DE OFICINA Notificacion y Control de Resultados de Laboratorio. Notificacion
SUSTANTIVA Orden de

Trabajo

5 JURISDICCION DE | Si en la substanciacion del procedimiento, detecta error u Acuerdo de
REGULACION omisién de forma en la emision y notificaciéon de: citatorios para | Regularizacion
SANITARIA garantia de audiencia, resultados de laboratorio o rescluciones.
1JEFE DE OFICINA | Informa al Jefe de Jurisdiccion mediante memorandum internc y
SUSTANTIVA elabora acuerdo para la regularizacidn del procedimiento, sin

gue ello implique revocacién de sus propias resoluciones.
12.3 Diagrama de Flujo
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13. Insubslistencia de Procedimiento
13.1 Objetivo

Subsanar las imegularidades u omisiones que se observen en la tramitacién del procadimiento juridico-administrativo,
para el sélo efecto de regularizar aquellos actos de autoridad gue por omisién o error .afecten de nulidad el
procedimiento, sin revocar sus propias resolucianes.

13.2 Dascripcion de Actividades

Procedimiento: 13 Insubsistencia de Procedimiento

SUSTANTIVA

Descripcion
No. Rasponsable Actividad Requerimiento
1 JURISDICCION DE | Recibe acta de visita de verificacion y anexos, revisa, califica | Orden de Visita
REGULACION la procedencia det acto de autoridad y determina: Acta de
SANITARIA ! JEFE Verificacion
DE OFICINA
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2 JURISDICCION DE | Que de cumplirse una ¢ mas de las siguientes condiciones: Acuerdo de
REGULACION d} Que el Acta de Verificacion no cumplié con el cbjeto y Procedencia
SANITARIA / JEFE alcance seflalados en la Orden de Visita, Acuerdo de
DE OFICINA e} Qus el verificador actuante no cumplié con todas las Improcedencia
SUSTANTIVA farmalidades esenciales para el desarrolio de la visita, Acuerdo da

por lo que tampoco existe. pesibilidad de subsanar las Insubsistencia
irregularidades u omisiones.

f) Que en el acta no se consignan deficiencias sanitarias
que presuman violacion a la normatividad vigente,

Procede a la elaboracion de acuerdo de procedencia o

improcedencia, de conformidad con el Procedimiento No. 3

para la Recepcion y Control de Ordanes de Visita, Actas de

-Verificacién, Muestras y Asaguramientos, asl como del

Acuerdo de Insubsistencia y turna al Jefe de Jurisdiccién

para revision y firma, en su caso.

3 JURISDICCION DE | Recibe expediente y revisa la propuesta de acuerdo Acuerdo de
REGULACION aplicable y procede a su firma en su caso, devolviendo al Procedencia
SANITARIA / Jefe de Oficina Sustantiva para notificacion al interesado. Acuerdo de
JEFE DE Improcedencia
JURISDICCION Acuerdo de

Insubsistencia

4 JURISDICCION DE | Recibe expediente y programa notificacién del Acuerde de Acuerdc de
REGULACION Insubsistencia, de conformidad con el procedimiento No. 1 Procedencia
SANITARIA / JEFE | Programacién, Emisién y Control de Ordenes para el Acuerdo de
DE OFICINA Personal Sanitario de Campo. Improcedencia
SUSTANTIVA Acuerdo de

Insubsistencia
13.3 Dlagrama de Flujo
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Viil. Formatos e Instructivos de Llenado
oo
N ESTADO DE MEXICO

ORDEN DE TRABAJO (ANVERSQ) [No.

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No., ' . Nﬁ

, MEX,. A DE DEL 200
C. \
NOMBRE(S) ¥ NUMERO(S) DE GAFETE

PRESENTE(S).
A partir de la fecha y hasta . 5& servira(n) realizar las actividades abajo sefaladas,

informando a su término en el reverso de este formaio y anexando, en su caso, los documentos y materiales

correspondientes.

ACTIVIDAD ENCOMENDADA RELATIVA A:

L1 Camgafa de fomento L1 Coordinacién de acciones
[] Organizacian comunitaria
[ Distribucién de mensajes
[J Distribucién de matariales
] Asesoria & la poblacién

[] Qrientacién al publico E1 impartir platica

[ Capacitacién al usuaric Impartir curso
[ impartir platica

[J Determinacién de cloro residual ] Monitoreo

Publicided Monitoreo

[ Capacitacién al personal [J \mpartir capacitacion

L] Recibir capacitacion
[T Notificactén [ Citaterio

[ Resuitada de Laboratoria
[ Resolucién en Tiempo
[] Resolucion en Rebeldla
[] Acuerdo

[] Trastado a:
[ Laboratoric Entregar muestras
Reccger resultados
Oficinas centrales Enfregar documentacidn
Recoger documentacion
Impantir capacitacidn
Recibir capacitacién
Reunién 1écnica

[] Jurisdiceion L| Entregar documentacién
] Recoger documentacion
O Impartir capacitacién

] Recibir capacitacién

] Reunién técnica

LI

100

] Otro (aspecificar)

"ATENTAMENTE.

JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No.
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'y, ;?’ ey
.. Llm o ALY
W GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

REPORTE DE ACTIVIDADES ENCOMENDADAS (REVERSO)
PERIODO COMPRENDIDO DEL AL DEL 200___
C. JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. .
PRESENTE.

En relacion con la Orden de Trabajo sefalada en el anverse de este formato, me(nos) permito(imos) informar a
usted lo siguiente:

Por lo que encontrara los siguientes doecumentos y materiales anexos:

ATENTAMENTE.

NOMBRE Y FIRMA
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1 ORDEN

DE TRABAJO (ANVERS0)

El formato *Orden de Trabajo” serd utilizade por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Instituto para que el

personal operativo lleve a cabo las visitas de verificacién a los establecimientos ubicados en su drea de adscripcién.

CONCEPTO

1.- No.

2.- JURISDICCION DE REGULACION
SANITARIA No.

3-...,MEXICOA .. DE..DEL...200

4-C.
5.- A partir de Ia fecha y hasta

6.- ACTIVIDAD ENCOMENDADA
7.- RELATIVA A
8.- EL JEFE DE LA JURISDICCION

DESCRIPCION
Anotar el nimero consecutivo correspondiente el formate, de
conformidad con &l control que de los mismos se realice por parte
de la Jurisdiccién de Regulacion Sanitaria.

Anotar el nimero y nombre de Ja instancia de Regulacién
Sanitaria que emite la Orden de Visita de Verificacién.

Anotar el lugar, dia, mes y afio en que se emite la orden.

Anotar el nombre completo del personal de verificacion gue es
comisionado a realizar las actividades descritas en el formato.

Anotar el dia, mes y aiio de inicio y conclusién de |as actividades
ancomendadas.

Marcar ¢con una ‘X" la actividad encomendada.
Anotar |a descripcidn genérica de la actividad encomendada,

Anctar el nombre completo y firma del Titular del area de
Regulacion Sanitaria gue emite la orden.

REPORTE DE ACTIVIDADES ENCOMENDADAS (REVERSOQ} \

Ef formato ‘Reporte de Actividades Encomendadas” sera utilizado en las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria
para que ¢l perscnal de verificacidn informe de las actividades cumplidas, respecto a las encomendadas.

CONCEPTO
1.- PERIODO COMPRENDIDG
2- JURISDICCION DE REGULACION
SANITARIA No.

3.~ Infarmar a usted lo siguiente

4.- Documentos y matariales anexos

5.- ATENTAMENTE

DESCRIPCION

Anctar el dia, mes y afio de inicio y conclusion de las actividades
encomendadas.

Anotar el nimero y nombre de |a instancia de Regulacién Sanitaria
que emite la Orden de Visita de Verificacién.

Registrar las acciongs prioritarias de  las actividades
encomendadas.

Registrar los documentos y material que se anexan al reporte.

Anotar el nombre completo y firma del personal de verificacion que
elabora el reporte.
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GOBIERNG DEL

ESTADC DE MEXICO

e i
ACUERDO DE PROCEDENCIA/HOJA DE CALIFICACION | No.

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. . , MEX.
Vistas las constancias que integran el expediente namero , abierto con mativo del Acta de
Verificacidn nimero , instrumentada el de
del afio .
RESULTANDO

1. Que mediante Orden de Visita de Verificacién numero de fecha

: de del afio , debidamente fundada

y motivada, El Jefe de la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria N°. , €n pleno uso de las facultades delegadas,

ordend la practica de la Visita de Verificacion al establecimiento con giro de

, ubicado en el No. de la calle
de . Colonia
de la localidad de
. en el Municipio de
C.P. , propiedad

del C. R
2. Que con fecha de del
afio , en cumplimiento de la Orden de Visita de Verificacién a que se refiere el resultando
anterior, el C. Verificador Sanitario se
canstituyo en el establecimiento sefialado, entendiendo la diligencia con el C.

, 8N su caracter de
, a quien le hizo saber sus derechos y cbligaciones en
relacion con el acto de la visita y habiendo designado a los testigos de asistencia,
levantando el Acta de Verificacion debidamente circunstanciada que abrio el expediente en comento, y que el Verificador
Sanitario entregd a éste el original de 1a Orden de Visita y copia legible de la misma Acta, se emite el siguiente:
ACUERDO
PRIMERO.- Con fundamento en los Arliculos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitugion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos: 3°, 4° Fraccién IV, 13 Apartado B, 383 de la Ley General de Salud; 1.2; 1.4; 2.3, 24,25, 218;2.30;2.48; 2.49;
251 del Codigo Administrativo del Estado de México; 132 Fraccion 1l 114 y 140 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; Clausulas Primera, Cuarta, Sexta, Séptima y Décima del Acyerdo de Coordinacitn
para la Descentralizacion del Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacion Sanitarics en la Ehlidad, publicado en la
Gaceta del Gobierno del 18 de marzo de 1987, Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejercicio de las facultades en
materia de control y fomento sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién Federal
para la Protectién contra Riesges Sanitarios, y el Estado de México. Publicado en el Diario Cficial de la Federacion el 13 de
diciernbre del 2004, Asi como los relativos y aplicables del Reglamento Intemo del Instituto de Salud del Estado de Meéxico.
publicado en Gaceta del Gobierno del 1° de marzo de 2005, esta Oficina es competente para conocer del presente
procedimiento administrativo.
SEGUNDO.- Se determina procedents el Acta de Verificacion analizada, toda vez que se cumplié con los requisitos
esenciales del procedimiento.
TERCEROQ.- Califiquese la referida Acta de Verificacién con base en las disposicionas legales aplicables, a efecto de
determinar si procede Iniciar procedimiento administrativo.
El presente Acuerdo se dicta en la Ciudad de ,
Méx., & de del afio
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HOQJA DE CALIFICACION .
Como resultado de la visita de verificacidn, se consignan las siguientes irregularidades:
1

10

Mismas que, en forma concreta, se encuadran en los siguientes preceptos violados:

[ =

nductas que S5e encuentran sancionadas por 05 Articulos:

= 0~ O e G R () k0D 00 ] DY B 2R =
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Con sanciones administrativas consistentes en:

Con base en lo expuesto y fundade, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 432 de la Ley General de Salud, 114
y 129 del Codigo de Procedimientos Administrativos esta autoridad_.

ACUERDA
O No iniciar procedimiento juridico administrativo y | O Dar inicio al procedimiento Juridico Administrativo
archivar el expediente como asunto concluido. citando al propietario o representante legal a efecto

de preservar su garantia de audiencia.

ASHLO ACORDO Y FIRMA ..ottt seses et ses b eesems e 22110008 b eee et een ettt eeeee e aes et et eeneees

EL JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No.

c.c.p. Expediente.

| ACUERDO DE PROCEDENCIA/ HOJA DE CALIFICACION |

El formato "Acuerdo de Procedencia / Hoja de Calificacion” serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacién
Sanitaria del Instituto para realizar la calificacién de los establecimientos visitados por los Verificadores Sanitarios.

CONCEPTO DESCRIPCION

1.- No. Anotar el nimero consecutivo correspondiente al acuerdo, de
conformidad con el control de ios mismos,

2- JURISDICCION DE REGULACION Anctar el numero y nombre complete de la Jurisdiccion de
SANITARIA NUMERO Regulacién Sanitaria que elabora el acuerdo.

3.- EXPEDIENTE NUMERQ, Anotar el numero de expedients del asunto correspendiente, de acta
de verificacién generada de la visita, asi come |a fecha {dia, mes y
afio) en que se llevd a cabo ésta.

4.- RESULTANDO Anotar en el orden en que se indica los datos generales de la orden
de visita que genera la verificacién del establacimiento, los datos
generales sobre la ubicacion del establecimiento, la fecha en gue
se llevd a cabo la verificacion, el nombre del Verificador que realizé
la visita de verificacion, asi como ios datos de la persona qus
atendié |a visita, sefialando guien designé a los testigos.

5.- ACUERDO Anotar lugar y fecha en que se emite el acuerdo,
8.- HOJA DE CALIFICACION Anotar |a calificacion del establecimiento, derivada de la visita de

verificacién, especificando los preceptos legales que hayan sido
violados, asi como el fundamante legal de los mismos.

7.- ACUERDA Marcar con una “X" la accién a tomar debido a la violaclén de los
preceptos sefialados en el punto anterior.

8.- EL JEFE DE LA JURISDICCION DE Anotar nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccion de

REGULACION SANITARIA No. Regulacién Sanitaria, asi como el nlimero y sede de la Jurisdiccidn

carrespondiente.
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GOBIERNO DEL -

ESTADG DE MEXICO
CEDUI.A DE NOTIFICACION No.
En : i . Municipio de
, Méx. siendo las horas del
dia de del
ano , el suscrito
actuando como notificador, se constituyd en el domicilio ubicado en el namere de la calle de
] : , ¥ estando presente el
C. o . , BN sU caracter de
Jidentificandose con ' se |e notificd:
[ Citatorio para el Desahogo de Garantia de Audiencia No. , firmando
por su recibe y para constancia. '
[0 Resultado de Laboratorio No. , firmando por su recibe y para constancia.
[ Resolucidn Ng. ,
firmando por su recibo y para constancia,
O Acuerdo . No. B
firmando por su recibo y para constancia.
[J Citaterio para que ¢l C. ‘
en su caracter de ' ., permanezca en aste domicilio el préximo
dia de del afio ,

alas horas, de conformidad con lo establecido en el Articule 26 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, firmando por su reciba y para constancia.

QUIEN RECIBE LA NOTIFICACION EL NOTIFICADOR

Nombre y firma. Nombre y firma.
Observaciones:
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CEDULA DE NOTIFICACION

El formato “Cédula de Motificacion” serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Institute para
notificar a los propietarios de los establecimientos verificados el lugar, fecha y hora en que podrén hacer uso de su
garantla de audiencia, respecto a los resuitados obtenidos en la visita de verificacion.

qi.-

2.

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

CONCEPTO

No.

EN LA CIUDAD DE

SE LE NOTIFICO

CITATORIO

QUIEN RECIBE LA NOTIFICACION

EL NOTIFICADOR

OBSERVACIONES

PESCRIPCION
Anotar el nimero correspondiente al acta de verificacion.
Anotar los datos referentes al lugar, hora y fecha en que se llevs a
cabo la entrega de la cédule de notificacion, asi como de la persona
que la entregd y los datos de quien Ia recibe.

Marcar con una “X” el motive por el cual se notifica al Propietario del
establecimianto.

Registrar este apartado en caso de que el propietaric o
representante no se encuentre en el lugar.

Anotar el nombre completo y firma de la persona que recibe Ia
notificacién en el establecimiento.

Anotar el nombre completo y fima del personal jurisdiccional
designado que elabora la cédula,

Anotar las observaciones que se consideren pertinentas respecto a
la cédula.
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11 [ GOBIERNO DEL
S ESTADO DE MEXICO

CITATORIO [ No.
. Méx. a de del afio

cC.

PRESENTE.

-Con fundamento en los Articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 20, 25, 26, 30,
114, 124’y 129 del Cédigo de Procedimientos Administrativos det Estado de México; ef Acuerdo de Coordinacion
para la Descentralizacion del Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacidn Sanitarios en la Entidad, publicado
en la Gaceta del Gobiemo del 18 de marzo de 1987 y el Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de
México, publicado en la Gaceta del Gobierno del 1° de marzo del 2005, se le cita para que, debidamente
identificado, comparezca personalmente, por escritc o a través de representante legal debidamente acreditado, se

presente a las horas del dia de del afio

, en {a Oficina de de la
Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria No. ubicada en el nimero de la
calles de ,enla
Ciudad de , a efecto de preservarle su garantia de
audiencia y, en su case, exhiba pruebas y afegue por si o por medio de defensor, en relacion con los siguientes
hechos u omisiones contenidos en el Acta de Verificacién numero de

facha de del afio
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de ias que se desprenden violaciones a lo dispuesto en los Articulos

apercibida que de no comparecer el dia y hora sefalados, se tendra por satisfecha su garantla de audiencia. y se
proceder a dictar en rebeldfa la resolucién definitiva que conforme a derecho proceda, tomando en cuenta solo las
constancias que obran en el expediente en que se actda. :

ATENTAMENTE.

C.
JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACICN SANITARIA No.

r

CITATORIO |

Ei formato “Citatorio” sera utilizado por las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria del Instituto para citar al
Propietario o Representante Legal del establecimiento verificade a fin de otorgar su derecho de garantia de
audiencia y exhiba |as pruebas que considere pertinentes. )

CONCEFTO
1.- No.
2- MEX.A__ DE__ DELANO __

3-C.

4.- SE PRESENTE A LAS

5. DE LAS QUE SE DESPRENDEN

6- EL JEFE DE LA JURISDICCION DE
REGULACION SANITARIA No.

DESCRIPCION
Anotar el nimero correspondiente del acta de verificacion.
Anotar el lugar y fecha en que se emite el citatorio.

Anotar el nomhre completo del Propietario o Representante Legal
del establecimiento.

Anotar la hora, dia, mes, afio, lugar y los datos generales det acta
de verificacién gue da origen al citatorio; asi como las viclaciones
observadas en el establecimiento, de acuerdo al acta de verificacién
sanitaria levantada.

Anotar los preceptos legales que hayan sido viclados, asi como el
fundamento legal de los mismos.

Anotar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccion de
Regutacion Sanitaria que emite el citatorio, asi como el nimero de la
Jurisdiccion correspondiente.
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GOBIERNO DEL 7 -yt /

ESTADC DE MEXICO L = At

ACTA ADMINISTRATIVA DE GOMPAREGENCIA No.

FIRMAS

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. . » MEX.
En la Ciudad de . Municipio de
, Siendo las horas del dia
o de del afo
10} » ¥ en atencion al Cilatoric para el Desahogo de Garantia de Audiencia
E numero , hotificado
w el dia de
= -
del afo , comparece, [] personalmente
o [ por escrito; el C. , €N su caracter de:
Propietaric del establecimiento, guien se identifica Representante legal del Propietario del esiablecimiento,
con segin  Testimonic  Notarial  Numero
o Ante el C. £n su caracter de Jefe de Jurisdiccion de
1G] Regulacién  Sanitaria, quién  auxiliado pot los testigos de asistencia
g y . le da a conocer los
w documentos y actuaciones que obran en el expediente abierto con motive de la visita de verificacion consignada
= en &l Acta nimero de fecha
de del afio ; en la que se consignan
los  siguientes hechos u omisiones;

EL JEFE DE LA
JURISDICCION

x

EL COMPARECIENTE

; por lo que apercibido de las penas en que incurren los falsos
declarantes y protestando conducirse con la verdad, el compareciente manifiesta, por sus generales: Llamarse

como ha quedado escrito, sar originanio de con domicilio en
de

afos de edad, con instruccion escolar estado civil
ocupacion respecto ai establecimiento de su
propiedad_[J_ o que representa__[]_, y que es objeto del procedimiento juridico administrativo en que se
actda, manifiesta qua el mismo sé encuentra funcionando desde que estd

cohstituido legalmente bajo el régimen de , que etlocal que ocupa es__[propio__[] _arrendado,
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que cuenta con trabajadores asalariados, que por su
infraestructura y equipamiento cuenta con

y en relacidn con 1o hechos que se le imputan,

Manifiesta:

. ofreciendo ademas las

siguientes pruebas:

Admitidas y desahogadas conforme a su propia y especial naturaleza, se hace saber al compareciente su
derecho a formular alegatos, a lo que manifiesta que

Y no teniendo mas que agregar, con fundamento en los Articulos 434 de la Ley General de Salud y 129 Fraccidn
11, 130 v 131 del Cédigo de Procedimientes Administrativos det Estado de México; el Acuerde de Coordinagidn
para la Descentralizacién del Ejercicio de las Funciones de Contral y Regulacién Sanitarios en la Entidad,
publicado en la Gaceta del Gebierno del 18 de marzo de 1987, el acuerdo Especifico de Coordinacién para el
Ejercicio de Facultades en materia de control y fomento Sanitarios que celebran la Secretaria de Salud, con la
participacion de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios Publicado en el Diaric Oficial
de la Federacion el 13 de diciembre del 2004, relativos y aplicables del Reglaments Interno del Instituto de Salud
del Estado de México, publicado en la Gaceta del Gobiemo del 1° de marzo 48l 2005, queda satisfecha la
garantia de audiencia, concluyendo el levantamiento de la presente Acta Administrativa de Comparecencia,
siendo  las horas del dia; de

del afio : firmando para constancia los
gue en ella intervinieron y entregando copia legible al comparecients. .

EL COMPARECIENTE EL JEFE DE LA JURISDICCION
‘NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

t.c.p. Expediente.
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[ ACTA ADMINISTRATIVA DE COMPARECENCIA i

El formato “Acta Administrativa de Comparecencia® seré utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del
Instituto para hacer constar la comparecencia del Propietario o Representante Legal de alglin establecimiento que
haya sido citado.

CONCEPTO DESCRIPCION
1.- ACTA ADMINISTRATIVA DE Anotar el nimero consecutivo correspondiente al acta.
COMPARECENCIA No.
2.- JURISDICCION DE REGULACION Anotar el nimero y nombre completo de da Jurisdiccion de
SANITARIA No. Regulacion Sanitaria.
3.- EN LA CIUDAD DE Anotar ¢l lugar, hora, dia, mes y afo en gue se elabora el acta, los

datos generales del citatorio que da origen a la comparecencia; 105
datos de identificacién del compareciente, de quien atiende la
comparecencia y de |os testigos presentados para dar fe del acto, ef
namero y fecha del acta de verificacién de la que deriva Ia
comparecencia, la fecha en que se realizd la verificacion del
establecimiento, el nimero de 1a orden de verificacién respectiva,
asi como los hechos u omisiones correspondientes.

4.- EL COMPARECIENTE MANIFIESTA Anotar lo que el compareciente exprese respecto al asunto para el
que fue requerido.

5- PRUEBAS Registrar las pruebas que presente el compareciente.

B.- SIENDO LAS Anotar la hora, dia, mes y affo en que se concluys el acta.

7.- EL COMPARECIENTE Angtar el nombre completo y firma de la persona que se presenta a

atender el requerimiento, tanto al final del acta como al margen de
cada una de las hojas que la integran.

8.- EL JEFE DE LA JURISDICCION Anctar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccién de
Regulacién Sanitaria, tanto al final del acta como al margen de
cada una de Ias hojas que la integran, previa antefirma del Jefe de
Oficina correspondiente.

9.- TESTIGOS DE ASISTENCIA Anotar el nombre completo y firma de cada uno de los testigos del
acto, al final del acta y firma al margen de sus hojas que la integran.
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s [T
ESTADO DE MEXICO

ACTA ADMINISTRATIVA DE NO COMPARECENCIA |[No.

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No, , . MEX,
En la Ciudad da ,  Munigipio de
, siendo las horas del dia
de del aifio
; ¥ en atencidn at Citatorio para el Desahogo de Garantla de Audiencia namero
,  nofificado '
el dia de
del  ario . NO COMPARECE,
personalmente o por escrito; el C. , €N su cardcter de
propietario y/o representante legal, en el lugar, dia y hora indicado en el mismo citatorio.
POR LO QUE SE ACUERDA:

Declarar por satisfecha la garantia de audiencia y dictar en rebeldia la Resolucién Definitiva; con fundamento en {os
Articulos 435 de la Ley General de Salud y 129 Fraccion lll, del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Mexico; el Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacién del Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacion
Sanitarios en la Entidad, publicado en la Gaceta del Gobiemo del 18 de marzo de 1987 y el Reglamento Interno del Instituto
de Salud del Estado de México, publicado en la Gaceta del Gebierno del 1 de marzo de 2005, concluyendo el levantamiento
de la presente Acta Administrativa, siendo las horas del dis;
de del afio
firmando para constancia los que en ella intervinieron.
EL JEFE DE LA JURISDICCION

NOMERE Y FIRMA

TESTIGC DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

" NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

c.c.p. El expediante.
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ACTA ADMINISTRATIVA DE NO COMFARECENCIA

Ef formato "Acta Administrativa de No Comparecencia™ serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria
del Instituto para hacer constar la no comparecencia del Propietario © Representante Legal de algun

establecimiento que haya sido citado.

CONCEPTO

1.- ACTA ADMINISTRATIVA DE NO
COMPARECENCIA No.

2.- JURISDICCION DE REGULACION
SANITARIA No.

3.- EN LA CIUDAD DE

4,- NO COMPARECE perscnalmente o por
escrito; el C.

5.- POR LO QUE SE ACUERDA

6.- SIENDO LAS
7.- EL JEFE DE LA JURISDICCION

8.- TESTIGOS DE ASISTENCIA

DESCRIPCION

Anotar el numero consecutivo correspondiente al acta.

Anotar el numero y nombre completo de la Jurisdiccion de
Regulacién Sanitaria.

Anotar ef lugar, hora, dia, mes y afio en que se elabora el acta, los
datos generales del citatoric gue da origen a la comparecencia; el
lugar, hora, dia, mes y afio en que se realizé la notificacion.

Anotar el nombre completo de la persona que debid presentarse a
atender el requerimiento.

Anctar la hora, dla, mes y afic en que se toma el acuerdo
correspondiente,

Anotar la hora, dia, mes y afio en que se concluye el acta.

Anotar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurigdiccion de
Regulacidn Sanitaria, tanto al final del acta como al margen de
cada una de las hojas que la integran, previa antefirma del Jefe de
Oficina correspondiente. :

Anotar el nombre completo y firma de cada unc de los testigos del
acto, al final del acta y firma al margen de sus hojas que la integran.
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P sch

i/ ESTADO DE MEXICO

ACTA DE ASEGURAMIENTQ, RECHAZO Y No.
=DESTRUCCION

EN LAS OFICINAS DEL SERVICIO DE VERIFICACION SANITARIA LOCALIZADAS EN LAS
INSTALACIONES DEL RASTRO O MATADERO
UBICADO EN
SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DEL ANO
CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 156, 403, 404 FRACC. X y 414, DE LA LEY GENERAL DE
SALUD:61, 62, 63, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 73, y 76 DEL REGLAMENTO DE CONTROL SANITARIO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS ¥ LAS FRACCIONES V.1.2aY b;V.13.abyc; V.4, V5 VB VE1,VE2Z
V6.3 V.9; V.10; V.12; V.14; V.15.1; V.15.2; V.15.3; V.16, V.21, V.21.4; V.21.2, V.21.3; V.21.4, y V.23
DEL APENDICE DEL MISMQ REGLAMENTO; y 1.2, 1.3, 1.4. 23,24, 2.5, 2.18,2.30,2.48, 249y 2.50
DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, SE PROCEDIO A LA VERIFICACION
SANITARIA DE:
{ESPECIE ANIMAL)
HAGO CONSTAR QUE REALIZADA LA VERIFICACION SANITARIA EN LA CANTIDAD DE:

PROPIEDAD DEL SENOR INTRODUCTOR
AMERITO EL RECHAZO DE (TOTAL/PARCIAL),
QUE PRESENTA LESIONES DE
EN VIRTUD DE ESTAR EN LO PREVISTO POR LOS ARTICULOS 61, 62, 65 Y 66 DEL CITADO
REGLAMENTO Y EN EL PARRAFQ IV DEL ARTICULO 414 DE LA LEY GENERAL DE SALUD, SE
PROCEDE A SU DESTRUCCION, EN USO DE LA PALABRA EL PROPIETARIO

MANIFIESTA
CONCLUYENDOSE LA PRESENTE DILIGENCIA A LAS HORAS DEL DIA DE
DE
EL INTERESADO EL VERIFICADOR SANITARIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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—

ACTA DE ASEGURAMIENTO, RECHAZO Y DESTRUCCION

El formato "Acta de Aseguramiento, Rechazo y Destruccién™ serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion
Sanitaria del Instituto para hacer constar ¢l aseguramiento, rechazo ¢ destruccién de carne de especie animal
destinada al consumo humano, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

CONCEPTO

Y DESTRUCCICN No.

2.- INSTALACIONES DEL RASTRO O
MATADERO

|- UBICADO EN

4.- SIENDO LAS

5.- VERIFICACION SANITARIA DE
(ESPECIE ANIMAL)

6.- CANTIDAD DE

7.- PROPIEDAD DEL SENOR
INTRODUCTOR

8.- AMERITO EL RECHAZO DE
(TOTAL/PARCIAL)

9.- QUE PRESENTA LESIONES DE

10.- EL PROPIETARIO MANIFIESTA

11.- CONCLUYENDOSE LA PRESENTE
DILIGENCIA A LAS

12.- EL INTERESADO

[

13.- EL VERIFICADOR SANITARIC

14.- TESTIGO

DESCRIPCION

1.- ACTA DE ASEGURAMIENTO, RECHAZO Anotar el niimero consecutivo correspondiente al acta.

Anotar el nombre o razén social del rastro © matadere en que se
practica ia verificacion sanitaria correspondiente.

Anatar el nombre de 1a comunidad en que se encuentra ubicado el
rastro 0 matadero en que se practica la verificacién sanitaria
comespondiente.

Anotar el dia, mes y afic en que se practica la verificacidn sanitaria
correspondiente.

Anotar el tipo de especie animal sobre el cual se practica la
verificacion sanitaria correspondiente.

Anotar la cantidad de carne sobre la cual se practica {a verificacion
sanitaria correspondiente.

Anotar el nombre completo del propietario del rastro 0 matadero en
que se practica la verificacion sanitaria correspondiente.

Anotar si el motivo es parcial o total respecte a la cantidad de
producto verificado.

Anotar el concepto legal que motiva el aseguramiento, rechazo y
destruccién del producto.

Anotar las justificantes del propietario sobre el producto verificado.

Anctar 1a hora, dia, mes y afio en que se concluye con la
verificacidn sanitaria correspondiente.

Anotar el nombre completo y firma de propietario del Tastro o
mataderc en que se practica [a verificacion  sanitaria
correspondisnte.

Anotar el nombre completo y firma del verificador que practica la
verificacién sanitaria comespondiente.

Anotar el nombre completo vy firma de cada uno de los testigos del
acto.
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GOBIERNO DEL /
ESTADO DE MEXICQO / .

RESOLUCION DEFINITIVA No.

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. , , MEX,
En la Ciudad de . Municipic de
, alos dias de del
afic , y vistas las constancias que integran el expediente numero
, abierto con motivo del Acta de Verificacion nimero ,
ingtrumentada el : de del afio
Y
RESULTANKDO
1. Que mediante Orden de Visita de Verificacién ndmero , de fecha
de del afio , debidamente fundada y motivada, E
Jefe de la Jurisdiccion de Regulacién Sanitaria N* , con sede en
, ordend la préctica de la Visita de Verificacion al establecimiento con
giro de , ubicado en el No.
de la calle de _ ,  Colonia
, de la localidad de , en el
Municipio de C.P. , propiedad
del C. : .
2. Que con fecha de del afio , en cumplimiento de ia

Orden de Visita de Verficacion a que se refiere el resultando anterior, el C. Verificador Sanitario
se constituyd en el establecimiento

sefialado, entendiendo la diligencia con el C. , &n su
caracter de , @ guien se le hicieron saber sus derechos y obligaciones en
relacion con el acto de |a visita y habiendo designado el a los testigos
de asistencia, levantando el Acta de Verificacién nimero debidamente tircunstanciada que

amri¢ el expediente en comento, y que el Verificader Sanitario entregé a éste el original de la Orden de Visita y
copia legible de la misma Acta, en la que se consignan las siguientes anomalias:
a)

b)

c)

d

e}
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g
h)

3. Que para preservarle la garantia de audiencia, con fecha de del
afo , fue citado el propietario del establecimiento, con el objeto de ser oide y en su caso

exhibiera pruebas en relacién con los hechos u omisiones consignadas en el Acta de Varificacién en cuestién,
apercibido que de no comparecer se procederia a dictar, en su rebeldia, la resolucién correspondiente; y una vez
que se le hicieron saber los hechos u omisiones consignadas en el Acta de Verificacion, y se le pusieron a la vista
las constancias que obran en el expediente de cuenta, manifesto:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

Presentando como pruebas de su dicho:
a)

b)




-
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.

¢

d)

)

g)

h)

Alegando que:
a)

b)

c}

d)

€)

g)

)

4 Que admitidas las pruebas desahogadas conforme a su propia naturaleza y con fundamento en los
Articulos:

, se procede a dictar la presente resolucién
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CONSIDERANDO

Que, con fundamento en los Articulos 4° Parrafo Tercero, 14y 16 de la Constitucién Politica de los Estado Unidos
Mexicanos; 3, 4° Fracclén IV, 13 Apartado B, 416, 417 y 418, de la Ley General de Salud; 1.2, 1.3; 1.4, 23, 24,
2.5, 2.18, 2.30, 2.48, 2.49, 2.50, 2.51, 2.52 del Cadigo Administrativo del Estado de México; 132 Fraccion Ill, 137 y
140 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Clausulas Primera, Cuarta, Sexta,
Séptima y Décima del Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion del Ejercicio de las Funciones de
Control y Regulacién Sanitarios en 1a Entidad, publicado en la Gaceta del Gobierna del 18 de marzo de 1987,
Acuerdo Especifico de Coordinacién para el Ejercicio de faculitades en materia de control y fomento sanitarios que
calebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision Federal para 1a Proteccion contra Riesgos
Sanitarios y el Estado de México, Publicado en el Diario Oficial de ia Federacion el 13 de diciembre del 2004, asi
como relativos y aplicables del Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México, publicade en la
Gaceta del Gobierno del 1° de marzo dei 2005, esta de Regulacién
Sanitaria es competente para conocery resolver el presente procedimiento administrativo comun.

. Que antes de entrar al fondo de la Resolucion Definitiva, se hace notar que va a dictarse en base a la buena fey

demas principios jurldico-administratives consignados en los Articulos 429 de ia Ley General de Salud; y 3 del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, asi comao conforme lo sefialan los Articulos 395 ¥
367 de la Ley General de Salud; 2.5 del Codigo Administrativo del Estado de México.

Que a la documentacién publica consistente en el acta de verificacién de referencia, asl como el acta
administrativa de comparecencia, se les concede pleno valor probatorio en términos de los Articulos 57, 88 y 100
del Cédigo de Procedimientos Administratives del Estado de México, en virtud de que dichas documentales
cumplen con todos los requisitos legales exigidos per el mismo y, debido a que |as irreguleridades sefialadas en el
(los) inciso(s) del resultando nimero 2 de esta Resolucion, no fueron desvirtuadas, toda
vez gue el compareciente no presentd elementos probatorios idéneos para tal efecto, en razén de gue

Por 1o que es de considerarse que dichas irregularidades, en forma concreta encuadran en los siguientes
preceptos viclados:

1.

, infringiendo el Articulo de
mismo que motiva una sancion consistente en segun
articulo de

, par
lo que de la revisién del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

2.

, infringiendo el Articulo de
mismo que motiva una sancién consistente en segun
articulo de

. , por lo
que de la revision del expediente se encuentra gue es reincidente en el incumplimiento de la
nomatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

3.
, infringiendo el Articulo de

misma gue motiva una sancién consistente en i segun
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articulo de

por lo que de la revision del expediente se encuentra que es reincidente en ei incumplimiento de [a
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

4,

. infringiendo el Articulo de
mismo que moliva una sancién consistente en segur;
articulo de

., por
lo que de la revision del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la
. normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de
5.

, infringiendo el Articulo : de
mismo gue motiva una sancidn consistente en segun
articulo de

. por
lo qua de la revisidn del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

6.

, infringiendo el Articulo de
mismo que motiva una sancién consistente en segun
articulo de

» por
0 que de la revision det expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de’ la
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

7.

, infringiendo el Articulo de
mismo que motiva una sancidn consistente en segln
articulo de

. » por
lo que de la revision del expediente se encuentra que ______ es reincidente en el incumplimiento de la
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

8.

, infringiendo el Articuio de

mismo gue motiva una sancién consistente en segln
artlculo de

., por
lo que de la revision del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la

normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de
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V. En virtud de lo anterior las irregularidades sefialadas son sancionadas con fundamento en lo dispuesto por los
Articulos 416, 417, Fraccién de la Ley
General de Salud

1. Para determinar la sancién a impener en la presente resolucién, con fundamento en o dispuesto por los articulos
418 de |a ley General de Salud y 137 del Cdadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se
procede analizar en lo general;

a)} Gravedad de la{s) infraccion{es):

b} Antecedentes del infractor

c) Condiciones socioeconomicas del infractor:

Reinciden

cia en el incumplimiento de obligaciones:

d) Monto del beneficio, dafio o periuicio econdmico, derivade del incumplimiento de obligaciones, si lo
hubiere:

e) Los dafos que se hayan producido o puédan producirse en la salud de las personas:

Por lo anteriormenie expuesto, fundado y motivado, v conforme a lo dispuesto por los Articulos 132 Fraccion il y 136

del Cédigo de Procedimientos administrativos del Estado del México, es de resolverse y se resualve:

PRIMERQ.- Se impone al C. una
sancidn consistente en

SEGUNDO.- Se le otorga al C. ' un plazo de
dias naturales para corregir las imegularidades que molivan esta Resolucion.
TERCERO.- Con fundamento en el Articulo 438 de la Ley General de Salud y 138 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, se hace del conocimiente del infractor que cuenta con ¢l derecho
de impugnar la presente resolucién, en un plazo de quince dias habiles siguientes al gue surta efecto su
notificacién, a través del recursos de inconformidad o bien en juicio administrativo anate el Tribunal de [o
Contencioso Administrativo del Estado.

CUARTO.- Notifiquese en forma personal al C. . en

su caracter de propietario del establecimiento.

ASILO RESOLVIO Y FIRMA. ..coco i otitrererr et ste s e s e ek s as s e 08 0 r s bbb e

c.

C.c.p.. Expediente.
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I

RESOLUCION DEFINITIVA

El formato "Resolucion Definitiva® serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Instituto para
emitir una resolucién final, respecto a la terminacién de un procedimiento,

CONCEFTO

1. RESOLUCION DEFINITIVA

2. JURISDICCION DE REGULACION
SANITARIA No.

3. "EN LA CIUDAD DE

4. RESULTANDO

5. CONSIDERANDO

6. EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOCS

7. SE PROCEDE A ANALIZAR

8. SEIMPONEALC.

8. SEOTORGAALC,

10. * NOTIFIQUESE EN FORMA
PERSONAL AL C.

1. C.

DESCRIPCION

Anoctar el nimero correspondiente al acta de verificacién, de la cual se
deriva |a resolucién.

Anotar el numero y nombre completo de la Jurisdiccién de Reguiacidn
Sanitaria que elabora la resolucion.

Anotar el lugar, dia, mes y afio en que se elabora ia resolucion, el
numera de expediente del asunto en cuestion y los datos generales de!
acta de verificacién que da origen a la resolucion.

Anctar el nimero y fecha del acta de verificacién que da origen al asunto
en cuestidn, el nimero de Jurisdiccion y la sede, el Jefe de Jurisdiceion
que ordend la practica de la visita de verificacién, los datos generales del
establecimiento, Jos acontecimientos y anomalias de la visita, lo
manifestadc por el Propietario o Representante Legal del
establecimiento en su defensa, las pruebas y los alegatos que considerd
pertinentes; se sefalaran los arliculos que fundamentan la resolucion.

Anotar la instancia que emite la Resolucion, log preceptos que fueron
violados en el establecimiento correspondiente, transcribiendo el texto
original del documento iegal, los articufos que se infingieren, la sancidn
gue se amerite, asi como los articulos en que se sustente la misma,

Anotar los articulos en los que se sustenta la imposicién de ias
sanciones procedentes.

Anotar lo concerniente a cada caracteristlica analizada para definir lag
atenuantes de la infraccién, consideradas como motivacian.

Anotar el nombre completo del Propietario o Representante Legal del
establecimientc en que se comatieron las violaciones u omisiones
comespendientes, asi como la sancién impuesta.

Anaotar el nombre completo del Propietaric o Representanie Legal del
establecimiento y el plazo otorgado para comegir las iregutaridades.

Anotar el nombre completo del Propistario o Representante Legal del
establecimiento.

Ancter el nombre completo y la firma del titular del &rea de Regulaciéin
Sanitaria que emite la resolucién, previa antefirma del Jefe de Oficina
correspondiente.
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" GOBERNO DEL 7 EE ;"‘"fi ) I ;
ESTADO DE MEXICO

RESOLUCION DEFINITIVA EN REBELDIA No.
JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. 5 -, MEX.
En ja Ciudad de . Municipic de
,alos dias de del
afio . ¥ vistas las constancias que integran el expediente nimero ,
abiedfo con motivo del Acta de Verificacion nuamero ., instrumentada e|
de dal afio
RESULTANDO
1. Que mediente Orden de Visita de Verificacién nimero , de fecha
de dei afio , debidamente fundada y motivada el
Jefe de la Jurisdiccion de Regulacibn  Sanitaria  No. ., ¢ton sede en
» ordeno ia practica de la Visita de Verificacién al establecimiento con giro
de , ubicado en el No.
de la calle de . Colonia
, de la localidad de , en
el Municipio de C.P.
propiedad del C. .
2. Que con fecha de del afio , &n cumplimiento de ia

Orden de Visita de Verificacion a que se refiere el resultando anterior, el C. Verificader Sanitario
se constituyd en el establecimiento sefalado,

entendiendo la diligencia con al C. . eh su
caracter de , @ quien se le hicieron saber sus derechos y
obligacienes en relacion con el acto de Ia visita y habiendo designado el alos
testigos de asistencia, levantande el Acta de Verificacion numero debidamente

circunstanciada que abrid ¢l expediente en comento, y que el Verificador Sanitario entregd a éste el criginal de (a
Orden de Visita y copia lagible de la misma, en la gque se consignan las siguientes anomalias:
8)

b)

c)

d)

e)
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a)
h)
i)
Que para preservare |2 garantia de audiencia, con fecha de dél
afo , fue citado el propietario del establecimiento, con el objeto de ser oido y en su caso

gxhibiera pruebas en relacién con los hechos u omisiones consignadas en el Acta de Verificacidn en cuestion,

‘para el dla del mes de : del afio

, apercibido que de no comparecer se procederia a dictar, en su rebeldia, ta resolucion
correspondiente; sin gue hiciere uso de este derecho, como se acredita con las constancias que obran en el
expedients de cuenta, por lo que se le tuve por satisfecha su garantia de audiencia, y
CONSIDERANDO

Gue, con fundamento en los Articulos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitucion Polltica de los Estados
Unidos Mexicanaos; 3°, 4° Fraccién IV, 13 Apartado B, 416, 417, 418 y 435 de la Ley General de Salud 1.2, 1.3,
1.4, 2.3, 2.4, 2.5, 2.18, 2.30, 2.48, 2.49, 2,50.1, 2.52, del Codigo Administrativo del Estado de Mexico, 126
Fraccion I, 132 Fraccién [Il, 137 y 140 dei Codigo de Procedimienios Administrativos del Estado de Méxics,
Clausulas Primera, Cuarta, Sexta, Séptima y Décima del Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion del
Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacion Sanitarios en la Entidad, publicado en la Gaceta del Gobierno
del 18 de marzo de 1987, Acuerdo Especifico de Coordinacién para el gjercicio de facultadas en materia de control
y fomento sanilario, que ceiebran la Secretaria de Salud, con la participacion de la Comision Federal para la
Proteccitn contra Riesgos Sanitarios y el Estado de México, Publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 13
de diciembre del 2004, relativos vy aplicables del Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México,
publicado en la Gaceta del Gobierno del ° de marzo del 2005, esta. de
Regulacion Sanitaria es competente para conocer y resolver el presente procedimiento administrativo comuan.

. Que antes de entrar al fondo de ia Resolucidn Definitiva, se hace notar que va a dictarse en base a la buena fe y

demas principios juridico-adminisirativos consignados en los Articulos 429 de la Ley General de Salud, y 3 del
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, asi como conforme lo sefialan los Arficules 385 y
397 de la Ley General de Salud;.

Que a la documentacion plblica consistente en el acta de verificacion de referencia, se le concede pleno valor
probatorio en términos de los Articulos 57, 88, 100 y 129 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México, en virtud de que dichas documentales cumplen con todos los requisitos legaies exlgldus por el mismo
y, debido a que las irregularidades sefialadas en el (los) inciso(s) del resultando
nimero-2 de esta Resolucidn, no fueron desvirtuadas, toda vez que el comparecuente no presenté elementos
probatorios idoneos para tal efecto, por lo que es de considerarse que dichas irregularidades en forma concreta
encuadran en los siguientes preceptes violados:

1.

infringiende el Asticulo de
mismo gue metiva una sancién consistente en segun articulo
de
i ., por
lo que de la revision del expediente se encuentra que es reincidents en el incumplimiento de la

normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de
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2.
infringiendo el Articulo de '
mismeo gue motiva una sancién consistente en s-egl'm
articuio de
. por
lo que de la revisién del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de
3.
infringiendo el Articulo de '
mismo que mofiva una sancidn consistente en segl]r;
articulo de
, per
lo que de la revision del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de ia
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de
4.
infringiende el Articulo de '
mismo que motiva una sancién consistente en segdn
articulo de
» por
lo que de la revision del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de
B _ s

infringiendo el Articulo de

seguin

mismo gque motiva una sancién consistente en
articulo de
. por

lo que de la revisibn del expediente se encuentra que
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

es reincidente en al incumplimiento de la




Pagina 72 "GACETA DEL GOBIERNO" 27 de marzo del 2007

ry

infringiendo el Artlculo de

mismo gue motiva una sancion consistente en segﬂﬁ

articulo de
, por

lo que de la revision del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la

normatividad vigente aplicable a este punto, en vitud de

7.

infringiendo el Articulo de :

mismo que motiva una sancién consistente en segun

articulo de
. por

lo que de la revisién del expediente se encuentra que es reincidente en el incumpiimiento de la

normatividad vigente aplicable a este punte, en virtud de

8.

infringiendo el Articulo de

mismo que motiva una sancién consistente en segan

articulo

de ,

por o que de Ia revision del expediente se encuentra gue es reincidente en el ingumplimiento de la

nomatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

9.
sinfringiendo el Articulo de '

mismc gue motiva una sancién consistente en 5 segun

articulo de
, por

lo que de la revisidon del expediente se encuentra que es reincidente en el incumplimiento de la
normatividad vigente aplicable a este punto, en virtud de

V. En virtud de lo anterior las irregularidades sefialadas son sancionadas con fundamento en lo dispuasto por los
Articulos 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 417 Frace. de la Ley
General de Salud :
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1. Para determinar la sancién a imponer en la presente resolucién, se procede, conforme a lo dispuesto por los
articulos 418 de la Ley General de Salud y 137 del Cédigo de Procedimigntos Administrativos vigente en la
entidad, a analizar:

a) Gravedad de la(s) infraccidn(es):

b} Antecedentes del infractor:

c) Condiciones socioeconémicas del infractor:

d) Reincidencia en &l incumplimiento de obligaciones:

e) Monto del beneficio, daflo o perjuicio econdmico, derivado del incumplimiento de cbfigaciones, si lo hubiere:

f) Los dafos gue se hayan producido o puedan producirse en la salud de las personas:

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, y conforme a lo dispuesto en los Articulos 435 de la Ley General

de Salud, 1.2, 1.3, del Cédigo Administrativo del Estado de México y 132 Fraccion Il y 136 del Cédigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México, es de resolverse y resuslve:

PRIMERO.- Se impone al C. una
sancién consistente en

SEGUNDO.- Se le otorga al C. un
ptazo de dias naturales para corregir 1as imegularidades que motivan esta
Resolucion.

TERCERO.- Con fundamentc en [os Articutos 1.2, 1.3 del Cédigo Administrativo del Estado de México y 139 del
» Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se hace del conocimiento del infractor
que cuenta con el derecho de impugnar la presente resolucién, en un plazo de-quince dias habiles
siguientes que surta efecto su nofificacién, & través de recursos de inconformidad o bien en juicio
administrative ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado.
CUARTO.,- Notifiquese en forma personal al C. , en
su carécter de propietario del establecimiento.

ASILO RESOLVIO Y FIRMA. ..o oottt e e ee et e s ia b s st st srg s sns e s an e et

C.

c.c.p. Expediente.
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| RESOLUCION DEFINITIVA EN REBELDIA

|

acuda al llamado para garantia de audiencia.

El formate “Resclucién Definitiva en Rebeldia” sera utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria para
emitir una resolucién final, respecto al término de un procedimients, cuando el propistaric o representante legal no

CONCEPTO

1. RESOLUCION DEFINITIVA EN
REBELDIA

2. JURISDICCION DE REGULACION
SANITARIA No.

3.  ENLACIUDAD DE

4.  RESULTANDO

5.  CONSIDERANDO
(Incisos 1 al 8)

6. ...ENLODISPUESTO POR LOS
ARTICULOS

7. .. SEPROCEDE A ANALIZAR

8. ..SEIMPONEALC.

9. ..SEOQOTORGAALC.
10. NOTIFIQUESE EN FORMA
PERSONAL AL C.

1. C

DESCRIPCION

Anotar el nimero correspondiente al acta de verificacidn, de la cual
se deriva la resolucién.

Anotar el nimero y nombre completo de la Jurisdiccion de
Regulacién Sanitaria que elabora la resclucién.

Anotar el lugar, dfa, mes y afio en que se elabora la resolucién, el
nimero de expediente del asunto en cuestién y los datos generales
del acta de verificacion que da origen a la resolucion.

Anotar e nimero y fecha del acta de verificacién que da origen al
asunto en cuestidn, el numero de la Jurisdiccién y la sede, & Jefe de
Jurisdiccion que ordend la practica de la visita de verificacion, los
datos generales del establecimiento, los acontecimientos y anomallas
de la visita, fecha en que fue citado el Propietario o Representante
Legal del establecimiento y fecha para preservarle la garantia de
audiencia.

Anotar la instancia que emite la resolucion, los preceptos que fueron
violados en el establecimiento correspondiente, transcribiendo el
texto original del documento legal, los artfculos que se infringieron, la
sancién que se amerite, asi como los articulos en que se sustenta la
misma.

Anotar los articulos en los que se sustenta la imposicidn de las
sanciones procedentes,

Anotar lo concerniente a cada caracteristica para definir las
atenuantes de la sancidn, consideradas como motivacidn.

Anotar el nombre completo del Propietario o Representante Legal del
establecimiento en que se cometieron las violaciones u omisiones
correspondientes, asi como la sancion impuesta.

Anotar el nombre del Propietario o Representante Legal del
establecimiento y el plazo para comregir las irregularidades.

Anotar el nombre completo del Propietario o Rapresentante Legal del
establecimiento.

Anotar el nombre complate y firma del Titular del drea de Regulacién
Sanitaria que emite |a resolucidn, previa antefirma del Jefe de Oficina
correspondiente.
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: GOBIERNO DEI.
ESTADO PE MEXICO ;

RESOLUCION DEFINITIVA SIN SANCION No.

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. . , MEX.
En la Ciudad de . Municipio de
,ales dias de del
afio , y vistas las constancias que integran el expediente nomero
: : , abierto con motivo del Acta de Verificacion numero .
instrumentada el de : del ario
Y
RESULTANDO
1. Que mediante Orden de Visita de Verificacion nimero , de fecha
de del afio , debidamente fundada y motivada, El
Jefe de la Jurisdiccion de Regulacién Sanitaria N° , con sede en
, ardend la préctica de {a Visita de Verificacién al establecimiento
con girp de , ubicado en el No.
de la cale de . Colonia
, de la localidad de , en el
Municipio de i C.P. ,
propiedad del C. .
2. Que con fecha de del afio , en cumplimiento de la

Orden de Visita de Verificacién a que se refiere el resultando anterior, el C. Verificador Sanitario
se constituyd en el establecimiento

sefalado, entendiendo la diligencia con el C. , en su
cardacter de , @ quien se le hicieron saber sus derechos y obligaciones en
relacian con el acto de Ia visita y habiendo designado el a los testigos
de asistencia, levantando el Acta de Verificacién nimero debidamente circunstanciada

que abrié el expediente en comento, y que el Verificador Sanitario entregd a éste el original de la Orden de Visita
y copia legible de la misma Acta, en la que se consignan las siguientes anomalias:

b)

0)

)

&)
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7

el

3. Que para preservarle la garantla de audiencia, con fecha de

a)

b}

c)

d)

8}

9

hy

del aflo , fue citado &l propietario del establecimiento,
con el objeto de ser oldo y en su caso exhiblera pruebas en reiacién con los hechos u omisiones consignadas en
el Acta de Verificacién en cuestion, apercibido que de no comparacer se procederia a dictar, en su repeldia, la
resolucién correspondiente; y una vez que se le hicieron saber los hechos u omisiones consignadas en el Acta de
Verificacion, v se le pusieron a la vista las consiancias que obran en ef expediente de cuenta, manifesto:

Presentando como pruebas de su dicho:
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a)

b)

c)

d)

)

9)

h)

Alegando que:
a)

b)

c) 3

d)

€)

)]
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h)

4, Que admitidas las pruebas desahogadas conforme a su propia naturaleza y con fundamento en los
Articulos:

, Se procede a dictar la presente resolucion
CONSIDERANDO '

. Que, con fundamento en los Articulos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los Estado Unidos
Mexicanos; 3, 4° Fraccion IV, 13 Apartado B, 416, 417 y 418, de la Ley General de Salud; 1.2, 1.3; 1.4, 2.3, 2.4,
2.5,2.18, 2.30, 2.48, 2.49, 2.50, 2.51, 2.52 del Cddigo Administrativo del Estado de México; 132 Fraccion Ill, 137
y 140 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Clausulas Primera, Cuarta, Sexta,
Séptima y Décima del Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion del Ejercicio de las Funciones de
Control y Regulacién Sanitarios en la Entidad, publicado en la Gaceta del Gobierno del 18 de marzo de 1987,
Acuerdo Especifico de Coordinacién para el Ejercicio de facultades en materia de control y fomento sanitarios

" que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios y el Estado de México, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre del
2004, asi como relativos y aplicables del Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México,
publicado en la Gaceta del Gobierno del 1° de marzo del 2005, esta de
Regulacién Sanitaria es competente para conocer y resolver el presente procedimiento administrativo comun.
Que antes de entrar al fondo de la Resolucién Definitiva, se hace notar que va a dictarse en base a la buena fe y
demds principios juridico-administrativos consignados en los Articulos 429 de la Ley General de Salud; y 3 del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, asi como conforme lo sefalan los Articulos 395
y 397 de la Ley General de Salud; 2.5 del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Que a la documentacion pulblica consistente en el acta de verificacion de referencia, asi como el acta
administrativa de comparecencia, se les concecr pleno valor probatorio en términos de los Articulos 57, 88 y 100
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, en virtud de que dichas documentales
cumplen con todos los requisitos legales exigidos por el mismo y, debido a que las irregularidades sefialadas en
el (los) inciso(s) del resultando numero 2 de esta Resolucién, fueron desvirtuadas,
toda vez que el compareciente presenté elementos probatorios idéneos para tal efecto, en razén de que

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, y conforme a lo dispuesto por los Articulos 132 Fraccion lll y 136

del Cédigo de Procedimientos administrativos del Estado del México, es de resolverse y se resuelve:

PRIMERO.- En virtud deque el Verificado desvirtué las irregularidades
consignadas en el drea de verificacién que dio origen al procedimiento, se emite la presente Resolucion
Definitiva Sin Sancién, exhortando a continuar cumpliendo con las disposiciones sanitarias vigentes.

SEGUNDO.- Con fundamento en el Articulo 438 de la Ley General de Salud y 139 del Cédigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México, se hace del conocimiento del infractor que cuenta con el derecho

de impugnar la presente resolucién, en un plazo de quince dias habiles siguientes al que surta efecto su

notificacién, a través del recursos de inconformidad o bien en juicio administrativo ante el Tribunal de lo

Contencioso Administrativo del Estado.

TERCERO.- Notifiquese en forma personal al C. , en
su caracter de propietario del establecimiento.

&

C.c.p.. Expediente.
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RESOLUCION DEFINITIVA SIN SANCION

El formato “Resolucién Definitiva Sin Sancidn” serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria del
Instituto para emitir una resolucion final, respecto a la terminacién de un procedimiento.

CONCEPTO DESCRIPCION

1. No. Anotar el nimera consecutivo correspondiente a ka resolucidn definitiva,
de conformidad con el centrol de los mismos.

2. JURISDICCION DE REGULACION Anotar el nimero y nombre completo de la Jurisdiccion de Regulacién
SANITARIA No. Sanitaria que elabora la resolucién.

3. ENLACIUDAD DE Anotar el lugar, dia, mes y afio en gque se elabora la resolucién, el
numero de expediente del asunto en cuestién y los datos generales del
acta de verificacion que da origen a la resolucién.

4. RESULTANDQ Anotar el nimero y fecha del acta de verificacidn que da origen al asunto
en cuestién, el nimero de Jurisdiccidn y la sede, el Jefe de Jurisdiccion
que ordend la practica de |a visita de verificacién, ios datos generales del
establecimiento, los acontecimientos y anomalias de la visita, lo
manifestade por el Propietaric o Representante Legal del
establecimientc en su defensa, las pruebas y los alegatos que consideré
pertinentes; se sefialardn los articulos que fundamentan la resolucion.

5. PRESENTANDO COMQC Anotar las pruehas presentadas por el representante del establecimiento
PRUEBAS DE SU DICHO correspondiente.
6. ALEGANDOC QUE Anotar las razones presentadas por el representante dei establecimiento

correspondients, respecto a las sanciones impusastas.

7. CONSIDERANDOC Anotar la instancia que emite la Resolucion, los preceptos que fueron
violados en el establecimiento correspondiente, transcribiendo el texto
original del documento legal, los articulos que se infringieron, la sancién
que se amerite, asi como los articulos en que se sustente la misma.

8. EL. VERIFICADC Anotar el nombre completo del Propietaric o Representante Legal del
establecimiento en que se cometieron las violaciones u omisiones
correspondientes.

9. NOTIFIQUESE EN FORMA Anotar el nombre completo del Propietario o Representante Legal del
PERSONAL AL C. establecimiento.

1. C. Anotar el nombre completo y la firma del titular del drea de Reguiacidn
Sanitaria que emite la resolucion, previa antefirma del Jefe de Oficina
correspondiente.
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ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE TRAMITE ADMINISTRATIVO DE EJECUCION No.

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. . , MEX.
, Méx., a de del afio

C. JEFE DE LA OFICINA RENTISTICA.
PRESENTE.

Con fundamento en el Articulo 16 de la Constitucidn Poliica de los Estados Unidos Mexicancs; Clausula Décima del
Convenio de Colaboracién Administrativa an Materia Fiscal Federal que celebran e! Gobierno Federal por conducte de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del Estado de México, publicado el 30 de Diciembre de 1996 en la Gaceta del
Gobierno; 1.4, 1.38, 2.3, 2.4, 2.5, 2.18, 2.30 del Codigo Administrativo del Estado de México, sirvase recibir det C.

R.F.C. conh domicific fiscal en el nimere de
la calle de
Colonia . en la locatidad de

, Municipio de
, el pago de la sancién administrativa en su modalidad de multa, impuesta por esta Jefatura Jurisdiccional a través de la
Resolucion  Definitiva  nlmero ., de fecha de
del afo ) por un monto de
., equivalente a dias de
salario . minimo general vigente en la zona econdmica de
, Méx.
Lo anterior por infringir los Articulos
¥
con fundamento en lo dispuasto por los Articulos
L]
ATENTAMENTE.
C.
JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIANo.
, MEX.

c.c.p.- Infractor.
Expediente.
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[ SOLICITUD DE TRAMITE ADMINISTRATIVO DE EJECUCION ]

Ei formato “Solicitud de Tramite Administrativo de Ejecucion” serd utifizade por las Jurisdicciones de Regulacion
Sanitaria del Insttuto para requerir a la Oficina Rentistica correspondiente, el cobro de las sanciones monetarias

2. JURISDICCION DE REGULACION
SANITARIA No.

3-C

4.- RESCGLUCION DEFINITIVA NUMERO
5.- POR UN MONTO DE

6.- POR INFRINGIR LOS ARTICULOS
7.- DISPUESTO POR LOS ARTICULOS

8-C.

i sias a los ios de los establecimientos en se viole o infrinja la normatividad.
CONCEPTO DESCRIPCION
1.- No. Anotar ¢l nimero del acta de verificacion correspondiente.

Anctar el numero y nombre completo de la Jurisdiccitn e
Regulacion Sanitaria que elabora la solicitud, asl como ol kuger y
fecha de elaboracion de la misma. I :
Anctar el nombre completo del Propietario sujeto de ia sancitn
correspendiente, su Regisro Federsl de Contribuyentes, as! como
su domicilio fiscal. o

Anotar el nimers y fecha de la Resolucion Definitiva de ia cual s
deriva la sancidn correspondiente.

Anotar el importe de la sancién en nimero y letra y su equivalencia
en dias de salario minime de la zona economica respectiva.

Anotar las articulos que se hayan violado u omitido.

Anotar los arliculos en los que se sustente la imposicion de’ las
sanciones comrespondientes.

Anotar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccion de
Regulacién Sanitaria correspondiente.
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GOBIERNO DEL .
ESTADO DE MEXICO

ACUERDO DE IMPROCEDENCIA No.

JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No.
Vistas las constancias que integran el expediente nimero

“farificacion nimero

del afio

! RESULTANDO:

1. Que mediante Orden de Visita' de Verificacion namero \

—_ > MEX,
, abierto con motivo del Acta de
y instrumentada el de
de fecha

de del afio , debidamente fundada y motivada, el
Jefe de la Jurisdiccion de Reguiacién Sanitaria No, , en pleno uso de las facultades delegadas, ordend ia
practica de la Visita de Verificacién at establecimiento con giro de
. Ubicado en el No. de la
calle de , Colgnia
., de la localidad de
. en el -Municipio de
\ propiedad del C.
2. Que con fecha de del afio
, &n cumplimiento de la Orden de Visita de Verificacion a que se refiere el resultando
anterior, el C. Verificador Sanitario . se constituyd en el
establecimiento sefialado, entendiendo la diligencia con el C. ,
en su caracter de
3. Que de |las constancias referidas se desprende que;

[J Ne se fundamentaron adecuadamente las
medidas de seguridad adoptadas.

Infringiendo el Ariculo 3 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

[ La visita no se realizé en la fecha sefalada en
la Orden de Visita,

Infingiendo el Arliculo 3 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estadc de México.

[ Ei objeto de la Orden de Visita no se cumplio
CoN precision.

Infringiende el Articulo 128 Fraccion |, Inciso d del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México,

[ El alcance de la Orden de Visita no se cumplié
¢on precision.

Infringiendo el Articulo 128 Fraccién |, Incisc d del Cadigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México,

[0 La visita no se realizé al establecimiento
sefalado en la Orden de Visita.

Infringiendo el Articulo 128 Fraccién il del Cédigo
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

de

{1 El Verificador Sanitario no entrego el original
de fa Crden de Visita a quien atendié [a visita.

infringiendo el Adticulo 128 Fraccion Ill, del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

éstos no permanecieron durante el desarrollo
de la visita, ni firmaron el Acta de Verificacion.

[ Et Verificador Sanitario no se identifict ante | Infringiendo el Articulo 128 Fraccién IV del Cddigo de
quien atendid la visita. Procedimientos Administrativos del Estado de México.
[0 No se designaron testigos de asistencia o |Infringiendo el Articulo 128 Fraccion V del Cédigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México.

[J No se circunstanci®é adecuadamente los
hechos u omisiones observados en Ja
diligencia.

Infringiendo el Artfculo 128 Fracciones VIl y IX del Codige de
Procedimientos Administratives del Estado de México.

[ Otros
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Por lo que se emite el siguiente:
' ACUERDO
PRIMERO Con fundamento en fos Articulos 4° Parrafo Tercero 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos MeXicanos; 3, 4° Fraccién IV, 13 Apartado B, 416, 417 y 418 de la Ley General de Salud 1.2,
1.3, dat Codige Administrativo del Estado de México; 114, 132 Fraccién i, 137 y 140 del Cddigo de
Procedimientes Administrativos del Estado de Mexico, Clausulas Primera, Cuarta, Sexta, Séptima y
Décima del Acuerdo de Coordinacién para 1a Descentralizacién del Ejercicio de las Funcionas da Control
y Regulacion Sanitarios en la Entidad, publicado en ia Gaceta del Goblerno del 18 de marzo de 1987 y
_ el Reglamento Interno del Instituto de Salug del Estado de México, publicado en la Gaceta del Gobiemno
! “del 1 N de rnarzo de 2005, esta Oficina es compatenta para conocer y rasolver el presente procedimiento
" administrativo coman,
SEGUNDO Se determina improcedsnte el Acta de Verificacién analizada, toda vez que no se cumphé con los
requisitos esenciales del procedimiento: -+ o =--
TERCERO.- Emitase nuevamente |a orden de visita al establwmlemoﬁe referencia ‘
CUARTO.- Con base en la Normatividad vigente, sanciénese al Verificador Sanitario actuante por deficiencias en la
. calidad de su trabajo. :

El presente Acuerdo se dicta en la Ciudad de . Méx., alos
dias del mes de del afio

AS| LO ACORDO Y FIRMA,

C. =
JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No.

c.c.p. Expediants.

[ ACUERDOQ DE IMPROCEDENCIA |

El formato "Acuerdo de !mprocedencia® sera utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Instituto
para erviitir l]a no procedencia de los actos tendientes a sancionhar a los propietarios de establecimientos o por no
encontrarse debidaments sustentado el acta correspondiente.

CONCEPTO - DESCRIPCION

1. - No. : ) : ~- Anotar el niimero oorrespondlenie al acta de  yerifi cam

2. JURISDICCION DE REGULAC!ON Anotar el nomero y nomibre completo de la- Junsdicmdn de
SANITARIA No. Regulacién Sanitaria que efabora el acuerdo, asi coma el numerc
dei expediente correspondiente al asuntc en cuestion y el nimero y

fecha del Acta de Verificacion respectiva.

3. RESULTANDO Anotar el nimero y fecha de la Orden de Verificacion con |a cual se
inicic el asunto, el giro, domicilio y nombre del Propietario o
Representante Legal del establecimiento en cuestién. La fecha y
nombre del Verificador que realizé ia visita, el nombre y caracter de
la persona que la atendid y las constancias que s& desprenden del
acto, marcando en el recuadro correspondiente una “X".

4. ENLA CIUDAD DE Anotar el lugar y fecha en que se emite el acuerdo.
5 ATENTAMENTE Anactar el nombre completo y firma del Jefe de la-Jurisdiccion de

Regulacién Sanitaria correspondiente © la autoridad sanitaria
competente.
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ESTADO DE MEXICO

—

. Estado de México, a los

interpuesto por e C.

dias

del afio, y vistas las constancias que integran el expediente numero

. abierto con motive del Recurso de

1

en su caracter de

el pasado de
del afio en  contra de
L
emitd___  por
que le fue notificado e
de del afio

RESULTANDO:  —
§. Que el Recurso se promovid dentro de los quince dias posteriores al dia si

resalucion impugnado:

iguiente de ia nofificacién del acto o

il. Que se acompafia al Recurso la documentacion Que acredita la parsonalidad del recurrents; el documento en el

.

que consta el acto impugnadc y fos documentos que ofrece como prueba, y
Que &l recurso estd suscrito por el Recurrente; por fo que
CONSIDERANDO:

Con fundamento en los Articulos 4* Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitucidn Politica de los Estado Unidos

Mexicanos; 3, 4° Fraccion iV, 13 Apartado B, 438 de Ia Ley General de Salud; 1.2, 1.4, 23, 24,25 218y2.30,
dal Codigo Administrativo del Estado de México, 186 al 192 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México; Clausulas Primera, Cuarta, Sexta, Séptima y Décima dal Acuerdo de Coordinacién para la
Descentralizacién del Ejercicio de las Funclones de Control ¥ Regulacién Sanitarios en la Entidad, publicado en la
Gaceta del Gobierno del 18 de marzo de 1987 ¥ el Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de

México, publicado en la Gaceta del Gobiemo del 1° de marzo del 2005, esta Jofatura Jurisdicci

onal es competente

para conocer of presente procedimiento administrativo, por lo que se admite el Recurso de Inconformidad de

referencla; en consecuencia:
ADMISION DE PRUEBAS:
Se tienen por admitidas las siguientes pruebas:

sigufentes pruebas:

,  asimismo,

se deéechan

las




27 de marzo del 2007 "GACETA DEL GOBIERNO™" Pégina 85

H. En virlud de lo anterior y, con fundamento en lo dispuesto por los 436 de |a Ley General de Salud; 186, 187, 188,
189, 180, 192 y 194 dei Codigo de Procedimientos Administrativos dei Estado de México, es procedente dictar el
siguiante:

ACUERDO
PRIMERO.- Se admite ¢ Recurso de Inconformidad interpuesto por el C. .
,en

) su caracter de .
SEGUNDO.- La interposicion del Recurso ____ suspende |a ejecucion del acto impugnado, toda vez que ___ se
cumplen los requisitos establecidos en el Articulo 194 del Cadigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.
TERCERD.- Noﬂﬂqu.m en forma personal &l promovente, en ef domicilio sefalado para oir y recibir notificaciones.
ASILO ACORDO Y FIRMA

C.

JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA N*.

c.c.p. Expegiente,

| ACUERDO ADMSORIO ]

El formato “Acuerdo Admisorio™ serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Insiitute para
admitir el recurso de inconformidad que presenten los propietarios de establecimientos, en contra de los aclos de
autoridad, en mataria sanitaria.

CONCEPTO DESGRIPGION -
1.  ACUERDO ADMISORIO No. Anatar el nimero correspondiente al acta de verificacién.
2. ENLACIUDADDE _ - Anotar el lugar, dia, mes y afio en que se elabora el acuerdo, el

nimero de expediente del asunte en cuestibn y los datos generales
del Recurso de Inconformidad mterpuesto por el Propietario del
establecimiento en cuestion.

3. ADMISION DE PRUEBAS Anotar las pruebas pregsentadas por el Propietaric del
: establecimiento, respecto al asunto en cuestién, que hayan sido
admitidas y desachadas.

4, C. Anotar el nombre y cardcter de la persona que interpone el recurso,
escribiendo “si* o “no" la interposicion suspende, la ejecucién del
_ acto impugnado, siempre y cuando “si” o "no” cumpla con los

requisitos,

5. ATENTAMENTE Anctar el nombre completo y firma del Jefe de ia Jurisdiccidn de
= Regulacién Sanitaria correspondlente o la autoridad sanitaria
competente.

o
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- ESTADO DE MEXico

'—'ﬁo DE PREVENCION = NG,

En Eﬁdg‘de;Méxlm a los dias del mes de
- ' del afio ¥ wslas las constancias que integran el expediente nimero
abieto con motive del mcm'so e S |nterpuesto por el C.

. ‘en sy cardctér de.

B o . & L Py W UGS TV R 1 1o L vy i o miis i e s - 3 Snaen e 6a o el

b P00 del afio e en contra de

por

RESULTANDO
[ . Quedal axamen delRecumaaadylartequo,carece de requlsitosfonnalu,tnnavezque

O No se sefiala el nombire del reciirrerits, -

O No se sefiala la Resolucién impugnada.

| Nose sefiala el nombre y domlclllo del tarcer Interesado o sl éste no exlste

[0  No sededuce ninguna pretensién

[0  Nose seiiala la fecha én quea s not jcé o se tuvg conocimlento del acto impugnado.

- No se sefialan los hechos que _auﬂ_éjgtan la impﬁgnacién det recunenfé.
[T . Que del examen del Recurso se advierte que no se adjuntan los documentos respectivos; toda vez

que: . .
| No se adjunta el documento que acredita 1a personalidad de quien gestiona a nombre del

recurrente.
»%Qﬁ . ,N? ge. adjunla o do;&umanto en qué COnste el acto Impugnado.
- No se adjuntan los documentos ofrecldos como prueba '
* . No se adjunta el cuestionario para los peritos, habiendo ofrecido esta prueba,
CONSIDERANDO
I. Que, con fundamente en los Articulos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos: 3° 4° Fraccién IV, 13 Apartado B, 416, 417 y 418, de la Ley General de Salud; 1.2, 1.3 del
Cadigo Administrativo del Estado de México; 191 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Mexico, Clausulas Primera, Cuarta, Sexta, Séptma y Décima del Acuerdo de Coordinacion para la
Descentralizacian del Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacién Sanitarios en la Entidad, publicado en la
Gaceta del Gobierno del 18 de marzo de 1987 y el Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de
México, publicade en la Gaceta del Gobiemo del 1° de marzo del 2005, esta Oficina es competente para conocer
del presente procedimiento administrativo.
il En virtud de lo anterior y, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 135, 186, 187, 189, 190, y 191 del
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico, es procedente dictar el siguiente.
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ACUERDO

PRIMERO.- Se previene al C. s BN 8U
cardcter de ; pam que
aclare y complete el escrito o exhiba los documentos ofrecidos, sefialados en los resultados del presente
Acuerdo, an el término de cinco dias habiles; apercibiéndolo de que, en caso de no hacerlo, se desechara
de plano el escrito o se tendrén por no ofrecidas las pruebas, segun el caso.

SEGUNDO.- Notifiquese en forma personal al Recurrente.

AS| LO ACORDOC Y FIRMA

- G

JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. _ _

¢.c.p. Expediente,

\ ACUERDOQ DE PREVENCION ]

El formato “Acuerdo de Prevencién® sera utilizado por las Jurisdicciones de Regutacién Sanitaria del Instituto para
prevenit a los propietarios de establecimientos la complementacion o aclaracion de las pruebas presentadas
mediante el recurso de inconformidad, en contra de los actos de autoridad en materia sanitaria.

CONCEPTO DESCRIPCION
1.- ACUERDO DE PREVENCION No, Anotar el nlimero correspondiente al acta de verificacion,
2-EN Anotar el lugar, dia, mes y afio en que se elabora el acuerdo, el

numero de expediente del asunto en cuestidn y los datos generales
del Recurso de Inconformidad interpuesto por el Propietario del

establecimiento.

3.- RESULTANDO Marcar con una "X” cada una de las caracteristicas que procedan
respecto a la presentacion del Recurse de Inconformidad.

4.-C. Anotar el nombre y cardcter de la persona que interporJe el récurso,

5.- ATENTAMENTE Anctar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccion de
Regulacién Sanitaria correspondiente ¢ la autoridad sanitaria
competante.
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ACUERDO DE SOBRESEMWHENTO |No.

En, Estado de México, 8 de
del afio , y vistas las consiancies que integran el expedients numero

., abierto con maotivo del Racurso de

imerpuesto por e C.

, en su caricter de

. el pasado de
del afic en contra de
Y
RESULTANDO

0 Que el promovents se ha desistido expresamente del recurso; segun se desprende su escrito defecha
de del aflo
[0 Que el agraviado ha fallecido durante el procedimiento de revision del recurso y es el Unico agraviado, segin
se desprende de

[] Que, durante el procedimiento de revisién del Recurso, ha(n) sobrevenido causa(s) de desechamiento por
improcedencia; consistentes en

[0 Que han cesado los efectos del acto impugnado, toda vez que =

_'i—f — - -
0 Que el Recurso carece de objeto o materia del acto impugnado, toda vez que

[0 Que no se prueba ia existencia del acto impugnado, toda vez que

CONSIDERANDO

I. Que, con fundamento en los Arliculos 14 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3°, 4°
Fraccion IV, 13 Apartado B, 416, 417 y 418, de la Ley General de Salud; 1.4, 2.2; 2.3, 2.4, 2.5, 2,18 y 2.30 del
Codige Administrativo del Estado de México; 132 Fraccién ilt, 137 y 140 del Cédige de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; Clausulas Primera, Cuarta, Sexta, Séptima y Décima del Acuerdo de
Coordinacién para la Descentralizacion del Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacion Sanitarios en la
Entidad, publicada en el Diario Oficial de la Federacion del veintinueve de agosto de 1987, y del Reglamento
Interno del Instituto de Salud del Estado de México publicado en la Gaceta del Gobierno del 1°. de marzo de 2005,
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asta Coordinacion de Regulacién Sanitaria es competente para cohocer y resolver el presen;te procedimiento
administrativo especial.

Il. Que antes de entrar al fondo del presente Acuerdo, se hace notar al infractor que ésta va a dictarse en base a la
buena fa y demas principios jurldico-administrativos consignados en los Articulos 429 de ia Ley General de Salud
y 3 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. '

Hl. Que ala documentacion pablica consistente en

. se les
concede pleno valor probatorio en términos de los ariculos 39, 57, 88 vy 129 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, en virtud de que dichos documentales cumplen con todos los requisitos
legales exigidos por el mismo.

IV En virfud de lo antarior y, con fundamento en lo dispuesto por los ariculos 4432 de la Ley General de Salud y 196
Fraccién (es) del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, es
procedente dictar el siguiente

ACUERDO
PRIMERQ.- Se sobresee el recurso de
interpuesto por el
C. . en
Su caracter de
SEGUNDO.- Notifiquese en forma personal al promovente o su representante legal.

ASI LO ACORDOQ Y FIRMA
c. ,
JEFE DE LA JURISDICGCION DE REGULACION SANITARIA No. .

c.c.p. Expediente

ACUERDO DE SOBRESEIMIENTO |

El formato “Acuerdo de Sobreseimiento” sera utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Instituto
para hacer del conocimiento a los propietarios de establecimientos, la anulacion del recurso de inconformidad
interpuesto.

CONCEPTO DESCRIPCION
1.- ACUERDO DE SOBRESEIMIENTO Anotar el nimero correspondiente al acta de verificacién,
2.- ENhLA CIUDAD DE Anotar el lugar, dia, mes y afio en que se elabora el acuerdo, el

namero de expediente del asunto en cuestion y 1os datos generales
del Recurso de Inconformidad interpuesto por el Propietario del
establecimiento.

3.- RESULTANDO Marcar con una “X* cada una de las caracteristicas que procedan
respecto a la presentacion del Recurso de Inconformidad.

4.- CONSISTENTE EN Relacionar la documentacion mediante la cual comprueba la
inexistencia del acto impugnado.

5.- SE ANULA EL RECURSOQ DE Anotar el recurso interpuesto, asi como el nombre y caracter de la
persona que intarpone el recurso.

8.- ATENTAMENTE Anotar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccion de
Regulacién Sanitaria o de la Autoridad Sanitaria competente.




Pigina 90 "GACETA DEL GOBIERNO" 27 de marzo del 2007

.— A ‘/
GOBIERNO DEL M

ESTADO DE MEXICO

ACUERDO DESECHATORIO INo.

En , alos dias del mes de
del afio ;v vistas las constancias que integran el expedients

namero, , abierto con motivo del Recurso de

interpuestc por el C
i , en su caracter de

el  pasado de
del  afo en contra de

emitid____ por
Y
RESULTANDO
Que el escrito no esta suscrito por el Recurrente. Toda vez que no contiene su firma autégrafa o huella
digital,
Que el Recursc se presentd después de los quince | Toda vez que fue notificado el dia de
dias posteriores al dia siguiente de la nofificacion del del afio ., esto es
acto o resolucidn impugnado., dias antes; y el plazo para su
interposicion fenecid el dia
] Que no dio cumplimiento al requerimiento de aclarar, | Segin Acuerdo de Prevencién No. ,
completar y/o exhibir los documentos ofrecidos, mismo que le fue notificado el de
del
afo

CONSIDERANDO

V. Que, con fundamento en los Articulos 4° Parrafo Tercero, 14 v 16 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 3° 4° Fraccion [V, 13 Apartado B, 418, 417 y 418, de |a Ley General de Salud;1.2; 1.4; 2.3;
2,4; 2.5; 218 y 2.30 del Codigo Administrativo del Estado de México; 132 Fraccion IIl, 188 y 193 Fraccidn(es)

dei Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Clausulas Primera, Cuarta, Sexta,
Séptima y Décima del Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion del Ejercicio de las Funciones de
Contro! y Regulacion Sanitarios en |a Entidad, publicado en la Gaceta del Gobierno del 1° de marzo de 2005, esta
Oficina de Regulacién Sanitaria s competente para conocer y resolver el presente procedimiento administrativo
espacial.

V. Que antes de entrar al fondo del presente Acuverdo, se hace notar al infractor que ésta va a dictarse en base a |a
buena fe y demas principios juridico-administralivos consignados en los Arfculos 429 de la Ley General de Salud;
13 de la Ley Federal de Procedimiento Adminisirativo, y 3 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
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Vi. En virtud de lo anterior y, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 443 de la Ley Generat de Salud, y 193
Fraccién{es) del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estade de México, es procedente dictar el
siguiente.

ACUERDO
PRIMERQ.- Se desecha &l Recurso de Inconformidad, interpuesto por el C.

, @n su caracter de

SEGUNDO.- Notifiqguese en forma personal al promovente o su representante legal.
ASILO ACORDC Y FIRMA
C.

JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. _

¢.c.p. Expediente.

| ACUERDO DESECHATORIO |

El formato “Acuerdo Desechatorio” serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del instituto para
hacer del conocimiento a los propietarios de establecimientos que su recurso de inconformidad interpuesto fue
desechado por no cumplir con la normatividad vigente en la materia.

CONCEPTO DESCRIPCION
1.- ACUERDO DESECHATORIO Anotar el nimero correspondiente al acta de verificacion.
2.- EN LA CIUDAD DE Anctar el lugar, dia, mes y afio en gue se elabora el acuerdo, el

numero de expediente del asunto en cuestion y |0s datos generales
del Recurso de inconformidad interpuesto por el Propietario del
establecimiento.

3.- RESULTANDO Marcar con una *X" cada una de las caracterlsticas que procedan
respecto a la presentacién del Recurso de Inconformidad.

4.- FRACCION (ES}) Anotar la fraccién o fracciones del Cddigo de P-rocedi-miemos
Administrativos del Estado de México en que se fundamenta la
emision del acuerdo.

5-PORELC. Anotar el nombre y cardcter de la persona que interpone el recurso.
6.- ATENTAMENTE Anotar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccion de

Regulacién Sarnitaria correspondiente o la autoridad sanitaria
competenta.
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_ -
@ ESTADO DE MEXICO [ ¢/
PEDIMENTO DE SANCION No.
. Méx., a de del afio
C. ;
. PRESENTE.

Derivade de |a visita de verificacién practicada al giro de

Jubicado en el nimero de las calles de

localidad de

México, propiedad del C.

Verificacion Sanitaria nimero

, Colonia ,enla

., Municipio de , Estado de

; consignada eh el Acta de

, de fecha de del afio

, en la que se observaron hechos y omisiones que motivan el proyecto de Resolucion No.
, mismo gue se anexa al presente, y que violan lo dispuesto por fos Arfculos:

Atentamente solicite a usted dictar en: [(J Tiempe o [] Rebeldia, la Resolucion Definitiva en que se impanga como

sancion administrativa consistente en:

[ LA CLAUSURA

(] EL ARRESTO ADMINISTRATIVO

01 Parcial o [J Total; [0 Definitiva o [ Temporal por

dias; del establecimiento

mencionado; otorgande en caso de acceder a esta paticion,
Fajillas de Clausura a efecto de cumplir la
orden que se desprenda, toda vez que:

[0 Se trata de un establecimiento obligado por su giro y
carezca de la correspondiente licencia sanitaria.

[ La peligrosidad de las actividades que se realizan, hacen
necesario proteger la salud de la poblacin.

[ En el establecimiento se expenden © suministran
substancias psicotropicas ¢ estupefacientes, sin cumplir
los requisitos establecidos en la Legislacidn Sanitaria.

] Se comprobd que las actividades que se realizan en el
establecimiento, violan las disposiciones sanitarias,
constituyendo un peligro grave para la salud.

1 Por victacién reiterada y rebeldia a cumplir las
disposiciones Sanitérias

En la(s) persona(s) del(los) CC.

, toda vez que:

O Interfirié 0 se opuso al ejercicio de las funciones de la
Autoridad Sanitaria.

[ En rebeldia, se niega a cumplir los requerimientos y
disposiciones de la Autoridad Sanitaria, provocando
con ello un peligre para la salud de las personas.

ATENTAMENTE.

ELC.

JEFE DE LA JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No.

—F

. MEX.

ANEXO: Expediente completo del procedimiento instaurado hasta la fecha.

217B40000-10-06
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i PEDIMENTO DE SANCION |

El formato “Pedimento de Sancion” serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria del instituto para
solicitar la sancién administrativa, consistente en clausura o arresto administrativo, a los propietarios de
establecimientos que hayan infringido la normatividad en materia de regulacién sanitaria.

CONCEPTO DESCRIPCION

1. PEDIMENTC Anctar el nimero correspondients al acta de verificacion.

2. MEX.. A DE_____  Anotarellugar, dia, mes y afio en que se elabora ¢l pedimento.

3. C. DIRECTOR DE REGULACION Anoctar el nombre completo del Director de Regulacion Sanitaria del
SANITARIA Instituto.

4. AL GIRODE Anotar el giro y domicilio del establecimiento en cuestitn, asi como

el nombre completo de su Propietario, el numero y fecha del Acta
de Verificacién correspondiente, el ndmero del proyecto de
resolucién respectiva y los articulos que se hayan infringido.

5. DICTAREN: Marcar con una "X el medo en que habré de dictar la Resolucién
Definitiva,
6. CONSISTENTE EN Marcar con una “X* cada una de las caracterfsticas que procedan

respecto a la sancién impuesta.

7. ATENTAMENTE Anotar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccidn de
Regulacién Sanitaria correspondiente.
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Gl /
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
ACTA DE CLAUSURA I No.
JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA No. EN '
MEX.
En la localidad de . Municipic de
, Estade de Meéxico, siendo las horas del dia
3 de del afio Y
E con fundamento en los Articulos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
w Mexicanos; 3° 4> Fraccidn IV, 13 Aparado B, 416, 417 Fraccién 1ll, 418, 425 Fracciones
de la Ley General de Salud; 70 Fraccién V, 72, 73, 74, 75, 78 y 79 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 1.2, 1.3, 1.4, 2.3, 2.4, 2.5, 2,18, 2.30, 2.48, 2.49, 2,50, 2.51, 2.52,
2.56 Fraccion (es)
del Codigo Administrativo del Estado de México; 132 Fraccion IH, 137 y 140 del Cadigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; el Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacién del Ejercicio de
las Funciones de Control y Regulacion Sanitarios en la Entidad, publicado en la Gaceta del Gobiemno del 18
o} de marzo de 1987 y el Reglamento Intemo del instituto de Salud del Estado de México, publicado en la
E Gaceta del
i Gobierna del 1° de marzo del 2005, el Verificador Sanitario
= . adscrito
a la Jurisdiccion arriba sefialada, quien se identifica con Gafete con fotografia No.
del afio , expedido por el C.
del Instituto de Salud del Estado; se presentd en el Giro
w +
S condomiglioenelNo.______ delacalle de
| , Colonia , propiedad del
8 c. , para dar
3 cumplimiento a la Orden de Visita No. de fecha de
[ del afio , emitida por
E del Instituto de Salud del Estado de México; entendiendo
- 1a diligencia con el C. .en
w su caracter de , lo que acreditd con
1 a quien se entrega el original
de la Orden de Visita, haciéndosele saber sus derechos y obligaciones en relacion la diligencia, entre ellos el
de nombrar dos testigos de asistencia que deberan estar presentes durante el desarrollo de la visita y, en
caso de ne nombrarlos, se designaran por el propio Verificador quedandoe
g nombrados  por
@ , les CC.
>
S — . Y
o quienes se identificaron mediante
o ¥y , respectivamente;
IJZ_J el primero con domicilio en
< y &l segundo en
3 ; se procedié a la Clausura f
-c5, colocando
Fajillas de Clausura en los siguientes lugares:
FAJILLA LUGARES

No.




27 de marzo del 2007 "GACETADEL GOBIERNO" P4gina 95

Se apercibe a quien atiende la diligencia, sobre el delito en que incurre quien quebrante los Sellos de Clausura, en términos
de lo dispuesto por el Cadigo Penal para el Distrito Federal en Materia del Fuero Comin y Para toda la Repblica en Materia
Federal, y por el Codigo Penal para el Estado de México.

' Con lo anterior se concluyé la diligencia a las horas del dia de su fecha, levantandose la presente Acta por
duplicado y dejandose copia de la misma en poder de quien la atendid v firmando los que en ella intervinieron.

QUIEN ATENDIO LA DILIGENCIA EL VERIFICADOR SANITARIO
(Recibio copia legible del Acta de Clausura.) EJECUTOR DE LA SANCION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
| ACTA DE CLAUSURA |

El formato “Acta de Clausura” serd utilizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Institute para dejar
constancia de los hechos ocurridos en el acto de clausura de establecimientos que se hayan hecho merecedores a
la misma, derivada de la infraccién cometida por sus propietarios.

CONCEPTO DESCRIPCION
1. ACTA DE CLAUSURA Anotar el nimerg correspondiente al acta, de acuerde al control de
las mismas.
2. JURISDICCION DE REGULACION Anotar el nimero de la Jurisdiccion y su lugar de ubicacién.
SANITARIANO.
EN , MEX.
3. ENLALOCALIDAD DE Anotar el nombre de la comunidad y del Municipio en que se lleva a
cabgo el acto de clausura.
. SIENDO LAS Anoctar la hora, dia, mes y afic en que se elabora el acta.
5 FRACCIONES Anctar las fracciones de la Ley General de Salud en que se
. fundamenta la emisién de la orden de visita.
6. FRACCION(ES) Anctar la fraccion(es) de! Cdédigo Administrativo del Estado de
México en gue se fundamenta la emisién de la orden de visita.
7. VERIFICADOR SANITARIO Anotar el nombre completo del Verificador Sanitario que lleva a cabo

el acto de clausura, su nimero de gafele con el que se identifica, asi
como el afio de expedicién del mismo.

8. GIRO Anoctar el tipo de giro al cual corresponde el establecimiento en que
habra de llevarse a cabo el acto de clausura.

9. CON DOMICILIO EN EL No. Anotar el nimero, nombre de la calle y de la colonia en que se
encuentra ubicado el establecimiento correspondiente.

1. PROPIEDAD DEL C. Anctar el nombre completo del Propietaric del establecimiento.

11. ORDEN DE VISITA Anotar el numero y facha de la orden de visita dela cual se deriva el
acta.

12. ENTENDIENDO LA DILIGENCIA CON Anotar el nombre y cardcter de la persona que atiende la orden de

ELC. visita en el establecimiento, asf como el documento con que se

identifica.
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13. QUEDANDO NOMBRADOS POR Anotar el nombre de |la persona que designd a los testigos, o
nombre completo y domicilic de los mismos, asi como el documento
con el cual se identifican.
14. SE PROCEDIO A LA CLAUSURA Anotar el tipo de clausura determinada para el establecimiento.
15. EN LOS SIGUIENTES LUGARES Anatar el nimero de las fajillas de clausura y el lugar en gue son
colocadas en el establecimiento.
16. FIRMAS Colocar firna o rubrica en el espacio correspondiente de quien
atendi¢ la visita, dsl Verificador Sanitario y de los testigos del acto.
17. SE CONCLUYO LA DILIGENCIA A Anotar ia hora en que se concluyé el acto de clausura.
LAS
18. QUIEN ATENDIO LA DILIGENCIA Anotar el nombre y fina de la persona que atendié la diligencia en
el lugar dei establecimiento en cuestién.
19, EL VERIFICADOR SANITARIO Anotar el nombre y firma del Verificador Sanitaric que lleva a cabo el
EJECUTOR DE LA SANCION acto de clausura.
20. TESTIGO Anotar el nombre completo y firma de las personas que atestiguaron
&l acto de clausura.

I GOBIERNO DEL
¥ ESTADO DE MEXICO

IDENTIFICACION DE MUESTRA

Jurisdiccién de Regulacién Sanitaria No.

: , Méx,

Autoridad | Usuario | Testigo

D

ia | Mes | Afio | Acta de Verificacién

Muestra No. Bajo resguardo de

217B40000-13-06

r

IDENTIFICACION DE MUESTRA

El formato “Identificacion de Muestra” sera utilizado por las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria del Instituto para
identificar las muestras recabadas en los establecimientos verificados.

1-

2.-

3.

CONCEPTO
JURISDICCION DE REGULACION
SANITARIA No.

DIA, MES Y ANO

ACTA DE VERIFICACION

4.- MUESTRA No. Anotar el numero progresive correspondiente a la muestra que se
identifica con e formato.
5.- BAJO RESGUARDO DE Marcar con una “X" al responsable del resguardo de la muestra.

DESCRIPCION
Anotar el nimero y sede completo de la Jurisdiccidn de Regulacién
Sanitaria que realiza la identificacién de la muestra.

Anotar el dia, mes y afio en que se toma la muestra.

Anotar el nimero del Acta de Verificacion de la que se derive ia
obtencidn de las muestras,
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ESTADO DE MEXICO

FAJILLA DE SUSPENSION DE TRABAJOS O SERVICIOS No.

Con fundamento en los articulos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos: 3°, 4° Fraccion 1V, 13 apartado B, 402, 403, 404 Fraccion VII, 411 y 412
de la Ley General de Salud; 81 y 82 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Acuerdo de
Coordinacion para la Descentralizacién del Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacion
‘Sanitarios en la Entidad, publicado en la Gaceta del Gobierno del 18 de marzo de 1987, el Acuerdo
Especifico de Coordinacién para el Ejercicio de Facultades en Materia de Control y Fomento
Sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios v el Estado de México; 1.2, 1.4, 2.3, 2.4, 2.5 2.18, 2.49,
Fraccion VI, 2.50 Fraccion VI del Cédigo Administrativo del Estado de México, 19 Fraccion [V, 129
Fraccion 11l Parrafo Segundo, y 140 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México; relativos y aplicables del Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México,
publicado en la Gaceta del Gobierno del 1° de marzo del 2005, los trabajos o servicios de este
establecimiento se encuentra: { ) PARCIALMENTE o { ) TOTALMENTE.

SUSPENDIDOS

Como una medida de seguridad tendiente a proteger |a salud de la poblacidn, segun el Acta
de Verificacion No. ; por lo que el quebrantamiento de esta fajilla sin la
autorizacién previa de |a autoridad sanitaria competente, constituye un delito sancionado por
el Cédigo Penal aplicable.

217B40000-14-06

[ FAJILLA DE SUSPENSION DE TRABAJOS O SERVICIOS |

El formato “Faiilla de Suspension de Trabajos o Servicios™ sera utilizado por las dreas de Regulacion Sanitaria del
Instituto para llevar a cabo la suspensién de frabajos o servicios en establecimientos que infrinjan la normatividad
en materia sanitaria. i

CONCEPTO DESCRIPCION

1.- No. Anotar ef nimero consecutivo correspondiente a la fajilla, de
conformidad con el control de las mismas.

2.- SE ENCUENTRA Marcar con una “X” el tipo de suspension que proceda.

3.- ACTA DE VERIFICACION No. Anotar el nimero del Acta de Verificacion de la cual se deriva la
sUSpENnsion respectiva.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FAJILLA DE ASEGURAMIENTO No.

Con fundamento en los articulos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 3° y 4° Fraccién |V, 13 apartado B, 402, 403, 404 Fraccion X y 414 de la
Ley General de Salud; 81 y 82 de la Ley Federal del Procedimiento Administrativo, Clausulas
Primera, Cuarta, Sexta, Séptima y D&cima del Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion del
Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacién Sanitarios en la Entidad, publicade en fa Gaceta
del Gobierno del 18 de marzo de 1987, el Acuerdo Especifico de Coordinacién para el Ejercicio de
Facultades en Materia de Control y Fomento Sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la
participacién de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios y el Estado de
Mexico; publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre del 2004, 1.2, 1.4, 2.4, 2.5,
2.18, 2.49 Fraccién VI, 2.50 Fraccion VIl del Cédigo Administrativo del Estade de México, 18
Fraccion IV, 129 parrafo ultimo y 140 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estade de
México; relativos y aplicables del Reglamento Interno del instituto de Salud del Estado de México,
publicado en Gaceta del Gobierno del 1° de marzo del 2005, este bien se encuentra,

ASEGURADO

Como una medida de seguridad tendiente a proteger |a salud de la poblacion, segun ef Acta
de Verificacion No. . por lo que el guebrantamiento de esta fajilla sin
la autorizacidén previa de la autoridad sanitaria competente, constituye un delito sancionado
por el Codigo Penal aplicable.

217B40000-15-06

[ FAJILLA DE ASEGURAMIENTO |

El formato “Fajilla de Aseguramiento” sera utilizado por las areas de Regulacién Sanitaria def Instituto para llevar a
cabo el resguardo de los bienes o productos de establecimientos que infrinjan la normatividad sanitaria.

CONCEPTO DESCRIPCION

1.- No. Anotar el numero consecutivo correspondiente a la fajila, de
conformidad con el control de fas mismas.

2.- ACTA DE VERIFICACION No. Anctar el numero del Acta de Verificacidn de la cual se deriva el
aseguramiento correspondiente.
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a GOBIERNC DEL

ESTADO DE MEXICO

FAJILLA DE CLAUSURA No.

Con fundamento en los articulos 4° Parrafo Tercero, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 3° y 4° Fraccién IV, 13 apartado B, 416, 417 Fraccién lll, 418 y 425 de |a
Ley General de Salud; 70 Fraccién V, 75, 78 y 79 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
Clausulas Primera, Cuarta, Sexta, Séptima y Décima del Acuerdo de Coordinacion para la
Descentralizacién del Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacién Sanitarios en la Entidad,
publicado en Gaceta del Gobierno del 18 de marzo de 1987, el Acuerdo Especifico de Coordinacién
para el Ejercicio de Facultades en Materia de Control y Fomento Sanitarios, que celebran la
Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios y el Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de diciembre
del 2004, 1.2, 1.4, 2.3, 2.4, 2.5, 2.18, 2.52 Fraccion lil y 2.56 del Codigo Administrativo del Estado de
México; 19 Fraccion IV y 140 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
relativos y aplicables del Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México, publicado
en la Gaceta del Gobierno del 1° de marzo del 2005, este establecimiento se encuentra: (
} PARCIALMENTE o { ) TOTALMENTE.

CLAUSURADO

En forma ( ) TEMPORAL o ( ) DEFINITIVAMENTE, por disposicion
del de Regulacion Sanitaria expresada en la Resolucidn
Definitiva No. ; por lo que el quebrantamiento de esta fajilla sin la

autorizacion previa de la autoridad sanitaria competente, constituye un delito sancionado por
el Cédigo Penal aplicable.

217B40000-16-06

1 FAJILLA DE CLAUSURA |

El formato “Fajilla de Clausura” seréa utilizado por las 4reas de regulacion sanitaria del Instituto para llevar a cabo el
cierre temporal o definitivo de los establecimientos que infrinjan la normatividad en materia sanitaria.

CONCEPTO DESCRIPCION
1.-No. Angtar el numero consecutive correspondiente a la fajilla, de
conformidad con el control de las mismas.
2.- SE ENCUENTRA Marcar con una “X" el espacio correspondiente, para indicar que &l
establecimiento esta parcial o totalmente clausurado,
3.- EN FORMA Marcar con una “X" el tipo de clausura por realizar.
4.- RESOLUCION DEFINITIVA No. Anotar el nimero de la Resolucidn Definitiva de la cual se deriva la

clausura respectiva.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

AGCUERDO DE INSUBSISTENCIA

En Méx., a de

de

, practicada al

establecimiento con giro de

razodn social

Vistas para su estudio y determinacién, el acta de verificacion No.
.Y
¥
; CONSIDERANDO
1. Cue mediante Orden de Visita de Verificacién numero , de fecha

de del afio

.

debidamente fundada y mativada, suscrita por el C.

en su calidad de

se instruyo al personal verificador, para ser practicada al eslablecimiento

con giro de:

, razén social
calle de . Colonia
, de la localidad de
, en el Municipio de
, propiedad del C.
2. Que con fecha dias de , del afio ,

en cumplimiento de la Orden de Visita de Verificacion a que se refiere el parrafo anterior, el C. Verificador Sanitario

sefialado, entendiendo la  diigencia con el C.

se constituyd en el establecimiento

, en su caracter de

, instrumentandose

el acta de verificacién debidamente circunstanciada, firmando en ella todos quienes intervinieron y quisieron hacerlo,
3. Que de las circunstancias sefialadas en el acta de verificacion en estudio, se advierte que el establecimiento con giro de

¥ razon social

propiedad del C.

, no presenta deficiencias

en el manejo del establecimiento, del proceso de los productos, de las unidades moviles o del Responsable Sanitario.

Que esta autoridad sanitaria cuenta con facultades y atribuciones para conocer y resolver el presente acto
administrativo de conformidad con lo dispuesto por los articulos 8°, 14 y 16 de Ja Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 3, 4° fraccion 1V, 13 apartado B, 386 de la Ley General de Salud; 11 y 57 fraccion | de la Ley
Federal de Procedimiento Administrative, 136 del Cadige de Procadimientos Administrativos del Estado de México;
clausulas primera, cuarta, sexta, séptima y décima del Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacidn del Ejercicio
de las Funciones de Control y Regulacion Sanitarios en la Entidad, publicado en la Gaceta.del Gobierno del 18 de
marzo de 1987 y el Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierne del 7 de octubre de 2003, por I que se emite el siguiente:
ACUERDO

PRIMERO.- No ha lugar a iniciar procedimiento Juridico-Administrativo relacionade con la Orden de Verificacién motivo del

presente estudio.

SEGUNDO.- Esta autoridad se reserva la facultad de ordenar nueva visita en el momento que lo considere pertinents.

TERCERD.- Archivese el presente asunto como caso totalmente concluide.

CUARTO.- Se exhorta al propietario a aplicar las buenas précticas de higiene y sanidad en el funcionamiente del

establecimiento de su propiedad.
ATENTAMENTE

JEFE DE LA DE REGULACION SANITARIA No. 3
c.c.p. El expediente.
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ACUERDO DE INSUBSISTENCIA

El formato “Acuerdo de insubsistencia® sera utiizado por las Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria del Instituto
para hacer del conocimiento a los propietarios de establecimientos la improcedencia del procedimiento juridico-

administrativo relacionado con alguna orden de verificacion.

1.

CONCEPTO
En___ _Méx.,a_ de____

DESCRIPCION
de Anotar el lugar y facha en que se elabora el acuerdo.

3. RESULTANDO

4. ATENTAMENTE

2. ACTA DE VERIFICACION No.

Anotar el nomero de acta de verificacion, del cual se deriva el
acuerdo, asi como el girc y razén social del establecimientn
correspondiente.

Anotar el numero y fecha de la Orden de Verificacion con la cual se
inicio el asunto, el nombre y cargo de la persona que elabora el
acuerdo, &l giro, domicilio y nombre del Propistario ¢ Representante
Legal del establscimiento en cuestién. La fecha y nombre del
Verificador que realizé la visita, el nombre y caracter de la persona
que fa atendid y las constancias que se desprenden del acto.

Anotar el nombre completo y firma del Jefe de la Jurisdiccion de
Regulacién Sanitaria, asi como el nimero y nombre de la

jurisdiccion correspondiente.

INICIG © FINAL DEL PROCESQ

D

DPERACION

O

LINEA CONTINUA

—

LINEA DE GUIONEE

LINEA DE Z)1Q ZAG

T

FORARMATO IMPRESOQ

]

FORMATO NO IMPRESOQ

PAQUETE DE WATERIALES

i

X, Simbologia

Eefala =iprincipio o tarminacidn de un procedimisnts. Cuando ae ulilice pura indicar al principic aa
Un procesa s aneierd 12 palabsa INICIO, an al segunde caso, cwando sa tlermina |3 secuBnein a4
operacionss, sw sacribird la palabra FIN

Para ¢apreseniar una actividad o procesc, asa manuval, mecanizado ¢ mental se uillizara esie sim-
bole, #lcual muestra tas principales lasas dal procadimiento, ampldandens cuanda al material,
15fM ato o |& Propia 450idn va & cambiar. por 8jem pio: enviar, anotar, tam llar, modiflcar, canisatar,
e]ecuinr, etc , 8e 3nplerd denirc dalsImbols un nOmM #ro an sAcuancia, GoncRtenéndawe con law Vel
licagiongs & aatividades combinadsn Unlcamenle; ol miemo modo se operlbid Una Greva damcrip-
cidn aimargen delalmbola 08 16 qua AUcade KN BA% paso

La Nhea <enlinua marcs el flujo de anform pgidn, documentos o maleciaies qua se eslan palizande
en elarea; sy direeeidn e mandja a travke de teTmnar la 1Nea ¢con una pagquaha linea verticel; pue-
de sar Utilizada an (a SHECCIGN QU S8 FPQUiIera ¥ pare unir cuelguier simbole ampleade

bar la Intarmacién, Invariable.
e a3 ung o wvaries larm atos
m Unes continua me terming

Esie simbals »s em plaado pare entificar una consulta, cotejar o oon
ments daberd nallr de uns inspeccidbn o sclividad com binada; dabe dir
ampozificos y pusde trazaree en al saniida que ae neceeits, al lgusiqu
con uma pequeha llnaa varteal

Be ytilize para asfalar qua axinls flujo de inform acién, ia auvalue resllze a fravés da teléfone, telex,
tax, ete. La dlracclén det Hujo se indica como en los ¢casan da les liness da Quicones ¥ continus.

Como wu nombyre o indica, ssla represanincién sa aplica an farmas mpresas, dooumentos, raportes,

I6tados, #ic.. y $& 3nota denpudy de cwda operacion, Inspecelan o aclividad ¢émbinada, indicando
dentes del wimbols ¢)nambre delformale; cuando m
tos LLINZades o qua sxisten an una operecién, se secr
an 4| cawo de pgreficarse un  ariginel sa  uthlzard latra "0" Cuando 4] numaro de copias
ey mlsvado, &9 INtEftumpe |3 sacuencla, despuds da primera se daja une sin numerar y g Gium g
contlane &l ndmero fimal de GPpian, 4813 JISPORICION A& AjRFEard CUANda &1 [UAQD O& Tarm ates £19a uh

i& |8 cantidad en |8 ssgquina Inferiar izquierds

mismo Mujo, ahork Blen #iséd dasconocd 4/ NUMAF0 da COPlaN &0 4/ primar sfmbolo 54 EROlATE Uuna "X"

yen obaltimeo una "N* Finalmanle para indicar que sl form ato ge elabors an soe momenta, 3¢ mArea-
r4 an stdngulo inferior dereche un tridnguls lene

Ewte #im Baio (ndia que &) form ate veddo en iprocedimienio a3 un models qua no asts impresg, se
distingue del antetidr, CHIEMM uR1a an I8 form &, 5k damas o3peciicaciones Para SU USS SON 1qualse,
pudisndg &l Un Machote.

En #uta eawo, (w figura sa am pleg para represaniar un conjunto da m aterizles, dineroc o tede aquello
que 388 &4 wapadls

quiera indlcar ol nimwre de coprak da forma-
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REGISTRO Y/0 CONTROLES

1

DEBTRUCGGION DE
DOCUMENTCS

X

ARCHIVO TEMPORAL

<

' ARCHIVO DEFINITIVO

<

DECISION

Y

.

Tiens tomo lUNciGn TRATEEENIAT un control o llhro de registron. se utarh cuando se hatle de reglsicar
o mfectunr nfguna anotagiin &n formates sapaciicos o libretas de control, aparecsrk cuande @
necesidad da cONEUAAT un documenin ¢ simpiementa toldjar informecidn. Se deberd anclar al m
gen del simbolo 8] nombre con &l cualge pusde Identificar &l ragisirn & conral. Cuwnde as registra
infarmaclén, lsgard al simbolo una fined CORNNUA, cumndo s& hable de consultar o colejsrin linen
dabe de saren gulonay ierminando de iguai manera un &l simpele

Ewin algno repransnta el destine final def docum enlo cuanda pur divérsas caunas ya o os necesaria
su pariiclpacidén an aipiocedimionio #n audip

La $fluaclon du #rchivo tamporat #n un procedimisnto, ke presenia cuando un documanto o mats
por algin motiva debe guardarsy duranie un periode indafinidd parn despuis utllizario an olra acli-
yiodud, representa espern y #4 apfica cusndo ol uno det documania ¢ muiwrill 48 conacla con otra
aperachén.

Esla reprasentacidn marca ol fin d4 (& pariaipacién de un dacumdnlo-e malsrini wn un precedimlan-
to, perlo qus &8 procade a archivar ds munars dafinltiva. con l& aalvedad & #mpleares #n cires
procesod, EN #l cuzo da que an algund actividad a¢ archive y cancluya ¢l proceso, o3 valido vlilizar,
ambos $'mbalo remivo detindive v FIN).

Simbale qus 4 cuando mn 1 acllvided se raguiers praguniar 3i ige procede o 0o, ldentifi-
cando dos o mds aiternatives da salecidn, Pars fines do maya: eln dad y antundimisnio, s8 dascil-
bird brevements an el con1ro del aimbalo 1o qus ve 4 buceder, carrindass s deagripcién can al sig-
no de interr clén.

INTERRUPCION DEL PROGESO

A\

ANEXQ DE POCUMENTOSB

N

FUERA DE FLUJO

\_

En gcasiones ml procedimlenic requisre de una Intarrup&idn pars njscular sigune sciivided ¢ bien
pAra dariiempao &l usuaria pare roaiizac ¢ raunic una dejerminada silumcion. Porelio, ¢l presante
simbolo 84 empian cuande ¢l pros npara nacesmila m Indo nhla. El case
usual, #5 cuands Un GOLUMENtn sa archiva famp aiments y despuds £8 vualy utlifzar, indicn
tampo win actividad

E) smplec de ssie sTmbale indice que dos o mila JoCUMenios 18 ANSXEN park concentrarss #n un
s6lo paquaie, 8l cuml parmiin idontificar fas coplas o jusges de 103 ducum eniny exlatentes o invoiu-
crados &0 el procedimisnte.

widad dal procedimianic, une determinada &ctividsd o participacién yn no es ragque-
imo. se apta por ulilizar miaigna de fuera de flujo para finalizar sy intarvencitn an

Cuando por na
rida dentro del m
&l procaso.

CONEGTOR DE PROCEDIMIENTOS

w CONECTOR DE HOJA EN UN
MISMO PROGCEDIMIENTO

-

E# utllizado purs sefininr qua un procedimisnie proviena o e8 la continuacion de elro(s}. E3 IMpor-
tants anoiar danirc éel simboio el nombra del procasa del cunl ss deiiva o hacls donds va.

Ests simbaio se ullliza con la finalidad de sviarlas hojas de gran temane qud l8jos da faciliiar el
sntencimienio dalprocedimlenic, 10 hwce mis complajo, ol cusl musstra 8 finalizar Ia hojn, hecla
donde va y el princlpio da (s sigulents hajs d& donde visne. Asimismoc, se debarcd ulllizar ¢/ menor
AOmers ds vecea. |0 cudl ae pueds lograr diatribuyande oy simbolos de fal maners que sélo 38
ampieen los necaswriob 4 efacio de evilar confusionas en Ja secuancia del procadimiento; para
Tl de conirol 3e oseribich denire d4 In figura una latra (mayisculn} de) sifabsto, smpezande con
la "A*, y ¢entlnuando con Ja secuancid qe! misme,

X. Valldacién

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD
Y DIRECTORA GENERAL DEL 1.5.E.M.
{RUBRICA)

LIC. FEDERICO RUiZ SANCHEZ

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{RUBRICA)
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“Manual de Normas y Procedimientos para el Control Sanitario”, Toluca, México, septiembre de 2003.

“Manual de Normas ¥ Procedimientos para el Control Sanitario”, Toluca, Méxice, enero de 2007.

DR. SERGIO CARLOS ROJAS ANDERSEN
GCOORDINADOR DE REGULACION SANITARIA
(RUBRICA)

ING. ARMANDO TORRES GOMEZ
DIRECTOR DE REGULACION SANITARIA
(RUBRICA)

M.V.Z. DAVID O. REYES ESQUIVEL
SUBDIRECTOR DE VERIFICACION SANITARIA
{RUBRICA)

DRA. MA. DEL CARMEN GUTIERREZ VAZQUEZ
SUBDIRECTORA DE NORMATIVIDAD SANITARIA
{RUBRICA)

L.A.E. MARTHA MEJIA MARQUEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
{RUBRICA)

Xl. Actualizacién

Con fundamento en el articulo 293, fraccidn IV dei Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interne
del Instituto de Salud del Estado de México, en sesion ordinaria nimero 148, aprobé el presente "Manual de Normas
y Procedimlentos para el Control Sanltario”, el cual contiene la informacion referente a consideraciones generales,

sistema operativo y procedimientos, asi como las directrices para el logro de los objetivos institucionales,

FECHA DE ACUERDO

NUMERO DE ACUERDO

26/ ENERO /2007

1SE/149/009

+ 44t e

44

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM

(RUBRICA)

~MP/BD

Manuai de Normas y Procedimienios para el Gontiol Sanitano
fnstitute oe Salud del Fstado de México

Responsable da su elaboracitn

MY 2 Dawd O Reyes Esqurel

Ing. Ma. de Jesay Mendoza Sanchez

Lic. Victor Mutg: Honzdler Ceditio

e Anicefo Manjares Rodrigucy

Or, Gerasdo Artio Fonseca Aloiso

M V. Z Efrsin Orhiz Bernal

Faspongahie de su iregracin
LA Martha Mefia Marguez
Lic, Armando Santin Férez

Lic. Vieko Filores Sitvi

Toluca, Mixico
Enero. 2067
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GOBIERNO DEL _ @
ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO:
INVERSION FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL ISEM

ENERO DE 2007

“E[ cimiento de la Seguridad Integral seré la organizacion innovadora de
la administracion publica. Los tiempos exigen renovar a las instituciones,
para haceras mas eficientes, coordinando adscuadamenie sus
actividades para resolver los problemas reales de la poblacion”

Enrigue Pefia Nisto
INDICE

Presentacidn N
Aprobacién [\
Objetivo General v
Identificacion e Integracion de Procesos Vi
Relacién de Procesos y Procedimientos Vi
Descripcién de Procedimientos Vil

1. Inversion Financiera en las cuentas del ISEM 217B31203/01-01
Simbologia IX
Registro de Ediciones X
Distribucion Xl

Validacién Xl
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Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: Fecha: anero 2007
INVERSION FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL ISEM Cédigo: 217831203
PAGINA: Il
PRESENTAGION

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

Por ello, el licenciado Enrigue Pefia Nieto, Gobernador Constitucional def Estado de México, impuisa ia
construccidon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para |a solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus proposites. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revisidn y actualizacién de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacidn de proyectos de. innovacién y del
establecimiento de sisternas de gestion de la calidad.

£! presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del
Departamento de Tesoreria del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacidén o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectes que delinean la gestién administrativa de este
organismo auxiliar del Ejgcutivo Estatal.

Este documentoe contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. E1 reto impostergable es la transformacidn de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazge y productividad.

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: Fecha: anero 2007
INVERSION FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL ISEM Cddigo: 217B31203
PAGINA: IV .
APROBACION

L.
Con fundamento en el articulo 283, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno de! Instituto de Salud del Estado de México, en sesion ordinaria nimero ISE/149/009, aprobé el
presente “Procedimlento: inverslén financiera de las cuentas del ISEM del Departamento de Tesoreria”,
el cual contiene la informacién referente a consideraciones generales, sistema operative y procedimientos, asi
como las directrices para el logro de los objetivos institucionales.

FECHA DE ACUERDOQ NUMERQ DE ACUERDO

26 DE ENERO DE 2007 ISEM 491009

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL 1SEM

RUBRICA )
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Edlcldn: Primeara

PROCEDIMIENTOQ: Fecha; enero 2007
INVERSIGN FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL ISEM Cédigo: 217831203
PAGINA: V
OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los trdmites que realiza el Departamento de Tesorerfa ante las
Instituclones Bancarias que tienen convenic con el Instituto de Salud del Estado de México, mediante la
estandarizacién de los métados y procedimientos de trabajo.

Edicién: Primera

PROCEDIMIENTO: Fecha: energ 2007

INVERSION FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL ISEM Cédigo: 217831203

PAGINA: VI

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos de Alto Nlvel:

COMUNICACION CON EL, USUARIO

PROVEEDORES,
CONTRATISTAS,
BANCOS.

N Z

Registro de Movimientos
Bancarios en Cuentas

REQUERIMIENTCS del
DE MOVIMIENTOS

Y AJUSTES ISEM
FINANCIEROS

ABASTECIMIENTO

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DE BIENES Y
SERVICIOS

PRESUPUESTO

EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO

INVERSION
FINANCIERA
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Ediclén: Primefa
PROCEDIMIENTO: Fecha: enero 2007
INVERSION FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL ISEM. Cédigo: 217831203
PAGINA: VII

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

tnversian financiera: De la verificacién de disponibilidad de recursos en las cuentas del ISEM al incremento
de rendimientos bancarios.

Procedimianto:

« Inversion financiera de las cuentas del ISEM.

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: Fecha: enero 2007
INVERSION FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL ISEM Cadigo: 217831203
PAGINA: Il
L DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 01: INVERSION FINANCIERA DE LAS CUENTAS DEL 1SEM.

Nombre del procedimiento
e Inversitn financiera de las cuentas del ISEM.

Objetivo
o Incrementar los fondos del Instituto a través de la realizacion de inversiones financieras que le
convengan al organismo.

Alcance
o Aplica al personal del Departamento de Tesoreria y el Departamento de Contabilidad del Instituto
que participen en la operacién de la inversion financiera.

Referencias

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afic 2006.
Titulo Segundo, capitulo V, articule 51. Gaceta del Gobierno del 27 de diciembre de 2005.

+ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Capftulo Segundo, artfculo 229, articulo
231, articulo 238 y articulo 244. Capitulo Tercere, articulo 337. Titulo Décimo Primero articulo
345, articulo 346. Gaceta del Gobierno del § marzo 1998, reformas y adiciones. Fe de Erratas &
marzo 2006. -

« Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Mexico. Capitulo Segundo, artlculo 35. Gaceta del
Gobierno de 26 agosto 2004, reformas y adiciones. Fe de Erratas & de octubre 2004,

o Cbdigo Fiscal de la Federacion. Articule 28-A. Diario Oficial de la Federacion del 31 de diciembre

de 1981, reformas y adiciones.

Responsabilidades
Los Departamentos de Tesoreria y de Contabilided del Instituto son las unidades administrativas

encargadas del regisiro y control de los movimientos bancarios de las cuentas del ISEM.

El Departamento de Tesoreria debera:

s Recibir y controlar los estados de cuenta originales que soporte las operaciones financieras que
realiza ¢l Instiluto y enviarla al Departamento de Contabilidad para su resguardo por el tiempo que
establecen las leyes en la materia.

« Tramitar y mantener bajo custodia los fondos del organismo con instituciones de crédito, asi como
&l manejo de sus inversiones.

El Departamento de Contabilidad debera: :
«  Vigilar y supervisar que el proceso de registro contable del Instituto, cumpla con las normas y
lineamientos establecidos por las autoridades competentes.
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+ Formular y resguardar los estados financieros y auxiliares y verificar que reflejen (a situacién
econémica del Instituto.

« Efectuar el registro de las operacicnes financieras que realice et Instituto y establecer la
normatividad interna para la operacion del sistema contable.

Mddulo de Ingresos del Departamento de Tesorerfa debera;
+  Registrar contable y financieramente |os ingresos que por cualguier concepto tenga el Instituto.

Saldos Bancarios del Departamento de Tesorerla debera:
¢+ Controlar tas cuentas bancarias del Insfituto, informando a las instancias correspendientes los
movimientos operados.

Definicicnes

PRESUPUESTO: Documento contable que presenta la estimacion anticipada de los ingresos y gastos
relativos del Instituto, por un periodo determinado de tiempo.

RECURSQC: Es el medio material de que se puede dispener para ser utilizado en.un determinado proceso
econdmico-financiero.

VENCIMIENTO: Es el momento en que se cumple 1a fecha de inversidn y se proporciona el monto que se
invirtic mas el porcentaje de interés que se generd de este movimiento.

COTIZACION: Es la accidn en que la institucién bancaria le asigna un precio a las inversiones realizadas
dentro el mercado de valores.

SALDO: Es el resultado final en favor o en contra de las cuentas deb instituto después de comparar
diversas conceptos. :

RECIPROCIDAD Y FACILIDADES BANCARIAS: Son las acciones realizadas por la Institucién Bancaria en
respuesta equivalente de |as recibidas por el Instituto.

INVERSION BANCARIA: Es el importe de las erogaciones que se realizan para la adquisicion de acciones,
bonos y otros titulos de crédito.

TRANSFERENCIAS: Son las asignacionas previstas en la "Cédula de inversién Bancaria” de efectivo que
se realizan entre las cuentas del ISEM, e invertir en la Instituciéon Bancaria.

CONCILIACION: Es la accién de comparar y verificar que los movimientos financieros realizados
concuerden con los documentos administrativos soportes.

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS: Se refiers a la utilizacion de los excedentes de efectivo de las cuentas

del ISEM.
Insumos
. Formato "Resumen de la Programaclén de Pagos de Cheques y Transferanclas Electrénicas”
debidamente requisitada.
Resultados
. Ejecucion de inversiones financieras registradas en {a "Cédula de Inversiones Bancarias” de

acuerdo la normatividad en |la materia vigente.

Intgraccién con otros procedimientos
. Registro y Control de Programacion de Pagos para Cheques y Transferencias Electrénicas,

Politicas

1. Los excedentes de efectivo de las cuentas del ISEM seran objeto de ia inversién financiera; para tal
efecto diariamente se cotejard con el ejecutive de cuenta bancario los excedentes de dichas cuentas.

2. Con el objeto de registrar los rendimientos de las inversiones bancarias realizadas, el Departamento de
Tesoreria debera verificar tres veces al dia las condiciones de las cuentas con la intencion de reinvertir el
efectivo de |las cuentas del ISEM.

3. Para elegir la Institucidén Bancaria con quien se va a realizar una inversion se debera tomar en cuenta
tas siguientes condiciones: a} puede existir reciprocidad y facilidades bancarias pero no tasa alta; podra
efactuarse la inversitn; b) en caso de no existir reciprocidad y facilidades bancarias, pero cuenta con la
alternativa de tasa alta se busca otra opcién bancaria (se efectuaréa transferencia electrénica). ¢) al existir
reciprocidad, facilidades bancarias y tasa alta podra realizarse la inversion en la Institucién bancaria que
las ofrezca. :

4, En las Instituciones Bancarias que se fengan convenio con el ISEM se realizarad los movimientos
bancarios necesarios para el Instituto, en caso de necesitar efectuar una inversién en una Casa de Bolsa
se abrira una cuenta a nombre del Instituto.
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5. Las inversiones bancarias se deberan realizar invariablemente en renta fia.

B. En las cuentas del ISEM se dejaré una cantidad de 3,000 pesos para dar cumplimiento con las politicas
del Banco y mantener e! efectivo de las cuentas en constante movimiento y produciendo ganancias para
ol Institute, en caso de gue alguna cuenta se quede sin el efectivo correspondiente se deberé hacerse
una trasferencia slectrénica de efectivo entre las cuentas del ISEM.

7. El dinero de las paridas especiales se invertird, invariablemente, en renta fija y se deberd devolver a la
Federacitn los intereses generades al respecto, si corresponde seglin COnvenios.

8 Las inversiones gue se hayan de realizar en un plazo igual o mayor a 14 dias deberan ser autorizadas
por el titular de |a Direccién de Finanzas.

9. Las inversiones bancatias se deberan hacer sin poner en riesgo la liquidez para hacer frente a las
exigencias del pago a terceros.

10. Para martener !a liquidez de las cuentas del ISEM, sera improcedente concentrar los excedentes de
ofective de las cuentas del ISEM en una sola cuenta, ya que cada cuenta bancaria del Instituto
invariablemente deberan estar en movimienta.

Desarrolle
PROCEDIMIENTO 1: INVERSION FINANCIERA EN LAS CUENTAS DEL ISEM

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

1 Departamento de Tesorerial jefe (Viene del procedimiento Registro y Control de Programacién de
del Pagos para Cheques y Transferencias Electrénicas del Manual de
departamento Procadimientos de Caja General del FSEM)

Con ¢l "Resumen de la Programacién para Pagos de Cheques y
Transferencias Electronicas” revisa y determina la disponibilidad
de recursos.

2 Departamento de Tesorerial jefe En el caso de ne existir disponibilidad de recursos, realiza via
del electronica la transferencia de dinero entre cuentas del Instituto e
departamento imprime el “Comprobante de Transferencia Bancaria”.

Tanto el “Comprobante de Transferencia Bancaria” como el
“Resumen de la Programacion para Pagos de Cheques y
Transferencias Electronicas” se archivan para consultas

posteriores.
3  Departamento de Tesorerla/ En caso de existir disponibilidad de-recursos, realiza llamada a la
Saldos Bancarlos Institucion Bancaria en donde se tienen las cuentas del ISEM y

solicita el vencimiento del dia anterior asi como Ja cotizacién de tasa
de inversién a las 10:00 a.m., 13:00 p.m. y 14:00 p.m.

4  Institucién Bancaria El ejecutivo de cuenta recibe llamada telefénica e informa el
vencimienta de Inversion del dia anterior y Ia tasa de inversion.

5§ Departamento de Tesorerfa/ Se entera y registra los vencimientos de inversion del dia anterior y

Saldos Bancarios la tasa de inversion en la “Cédula de Inversiones Bancarias”,

compara los saldos del 1SEM y el saldo bancario, determinando el
monto de inversion.

Para realizar la inversion se considera la reciprocidad y facilidades
bancarias y en su caso, la opcién de tasa alta en la Institucién
Bancaria y/o Casa de Bolsa donde se tiene la cuenta para invertir.
Para el caso de existir reciprocidad vy facilidades bancarias registra
en la “Cédula de Inversiones Bancarias” el monto a invertir.
(Conecta operacién No. 7).

En el caso de no existir reciprocidad y facilidades bancarias y no
cuenta con fa alternativa de tasa de inversion alta determina con que
Institucion Bancaria va a invertir, y efectua transferencia bancaria.
En caso de no existir facilidades bancarias pero si cuenta con la
alternativa de la tasa alta de inversién, efectia el movimiento de
transferencia bancaria.

& Departamento de Tesoreria/ Efectua la trasferencia electrénica del dinero entre las cuentas del
Saldos Bancarios Instituto e tmprime el “Gomprobante de Transferencia Bancaria” y
la archiva para consulta posterior,
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAR

7

9

10

11

12

13

14

15

16

17

Departamento de Tesoreria/
Saldos Bancarios

Departamento de Tesoreria/
Saldos Bancarios

Direccién de Finanzas/ Titular

Departamento de Tesoreria/
Saldos Bancarios

Institucién Bancaria y/o Casa
de Bolsa/ ejecutivo de cuenta

Departamento de Tesoreria/
Saldos Bancarios

Departamento de Tesoreria/
Saldos Bancarios

Departamento de Tesoreria/
Saldos Bancarios

Institucion Bancaria/ eecutivo
de cuenta

Departamento de Tesoreria/
saldos bancarios

Departamento da Tesoreria/
médulo de ingresos

Registra los montos de inversién.en la “Cédula de Inversiones
Bancarias”.

Para realizar movimientos de inversion mayores o iguales a catorce
dias obtiene la autorizacian de la Direccidn de Finanzas.

Se entera de la posibilidad de realizar inversion a un plazo mayor de
14 dias y emite su aprobacibn mediante tarjeta y la envia al
departamento de Tesorerfa.

Recibe la tarjeta de autorizacion para un plazo mayor o igual a 14
dias, cuando la inversion es de vencimiento diario el departamento
determina con que Institucién Bancaria o Casa de Bolsa va a invertir.

Realiza {a llamada a la Institucidn Bancaria y/o Casa de Bolsa e
instruye al ejecutivo de cuenta para que realice la inversion.

En ambos casos registra el movimiento electrénicamente y compara
los saldos del ISEM contra los saldos del banco e imprime la
“Cédula de Inverslones Bancarias™.

Recibe llamada de que le llegard una remesa eh suU Caso, ©
informacion del monto a invertir y la instruccion de inversion, aplica
el movimiento, & cual serd invertido en pagaré de renta fija, pasado
un mes emite el “Estado de Cuenta” y lo envia al Departamento de
Tesorerla. (Conecta operacién No. 14).

Revisa los registros en la “Cédula de Inverslones Bancarias” y
determina la diferencia en la aplicacién de 1a tasa de inversion por
parte de la Institucién Bancaria y/o Casa de Bolsa.

Para el caso de no existir diferencia de aplicacién de la tasa de

inversién, con la “Cédula de Inversicnes Bancarias” reinicia el

procedimiento de inversion bancaria {Conecta a la operacién No. 1).

Para el caso de existir diferencia de aplicacién de tasa de inversion,

espeta a que llegue el “Estado de Cuenta” para sustentar la

reclamacion y elabora e imprime el “Oficio de Solicitud de

Bonificacién por Diferencla de Tasa” de la inversion realizada, en

original y dos copias.

Envia los documentos de la siguiente manera:

s La "Cédula de Inversiones Bancarias” y el “Estado de
Cuenta” las retiene para posteriormente enviarla al modulo de
ingresos. (Conecta operacion No. 17).

+ Original del "Oficlo de Solicltud de Bonlficaclén” lo envia a
la Institucién Bancaria y/o Casa de Bolsa.

« 1era. copia del “Oficio de Solicitud de Bonlficacién” los
envia al Médulo de Ingresos. (Conecta operacion Nd. 17).

« 2da. Copia del “Oficio de Solicitud de Bonlficaciéon” se
archiva.

El gjecutivo de cuenta recibe y revisa el original del “Oficio de
Solicitud de Bonificacién™ sella el acuse, y abona la diferencia en
la cuenta de! ISEM, elabora la “Ficha de Aclaracién por
Diferencla” y la envia al Departamento de Tesoreria.

Recibe la “Ficha de Aclaraclén” donde se especifica la cantidad
que se abonaron a la cuenta del ISEM, registra en 1a "Cédula de
Inversiones Bancarias” y envia ambos documentos a el médulo de
ingresos.

Recibe la “Cédula de Inversiones Bancarias” , el “Estado de
Cuenta”, la “Ficha de Aclaracién por Diferencia” y la 1% copia de
el "Oficio de Solicitud de Boenificacién” y a partir de estos
documentos emite el “Reporte de Mesa da Dinero” y la “Péliza de
Cierre Mensual” en original y copia. Se integran ios documentos
anteriores para turnario al Departamento de Contabilidad excepto la
“Cadula de Inverslones Bancarlas”, la copia de “Reporte de
Mesa de Dinero” y la copia de la “Péliza de Cierre Mensuat” ya
gue estos se archivan para su control.

27 de marzo del 2007
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No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

18 Departamento de contabllidad Recibe: )

« La 1era copia del “Oficio de Solicitud de Boniflcacion”, el
“Estado de Cuenta®, el original de! “Reporte de Mesa de
Dinera” el original de la“Poliza de Clerre Mensual”, y la “Ficha
de Aclaracién por Diferencia” mismos que utiliza para conciliar
los movimientos bancarios realizados en el mes, emitie el
“Reporte de Conciliacion”.

Todos los documentos se registran y se archivan para consultas

posteriores.
Diagramaclén
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Procedimiento 1: INVERSION FINANCIERA EN LAS CUENTAS DEL ISEM

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MODULO DE INGRESO8,

Y
=M

CRDULA WVEKKKNES:
BANCARRE
o ]
CAMNTA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

-~ REGIBE, CONGILIA, EMITE. ARCHIVA
/
H 18 )

E3TADG O
QUENTA

Madicién
Indicador para medir capacidad de respuesta

No. mensual de inversiones realizadas :
& % de inversiones altas

No. mensual de cotizaciones de tasa alta
Registro de evidencias

Las inversiones financieras realizadas y las cotizaciones de tasas de inversitn son registradas en el formato
“Cédula de Inversiones Bancarias”.

Formatos e Instructivos

1. Cédula de Inversiones Bancarias (217B31203-001-06)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
CEDULA DE INVERSIONES BANCARIAS (217B31203-001 -08})

Objetivo:
Registrar ios movimientos financieros que se realizan ante las Instituciones Bancarias.
Distribuclén y Destinatario:

El formato se genera en original que se turmna al Modulo de Ingresos del Departamento de
Tesorarla para consulta y archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 FECHA: Anolar el dia, mes y aflc en que se
realizan ios movimientos bancarios.

2 INTERESES Registra e monto de los intereses

- obtenidos por la inversién.

3 SALDO DEL ISEM Anotar el total del capital de la cuenta del
ISEM més Ios intereses obtenidos.

4 TASA Escribe el porcentaje de la tasa de
inversion del dia.

5 SALDO DEL BANCO . Anotar el monto total que la Institucion
Bancaria registra de las cuentas del
instituto,

6 MAS INVERSIONES Anotar el monto de efectivo de la remesa
que llega a la cuenta dei Insfituto.

7 MENQS RETIRQS Escribe el monto de efectivo que se retira
de [as cuentas del Instituto.

8 TOTAL A INVERTIR Anotar la cantidad de efectivo que se va a
invertir. .

9 DIAS A INVERTIR Escribe ios dlas en que se somete la
inversién,

10 DIFERENCIA Anotar la cantidad de dinero que rasulte
como diferencia en la aplicacién de |a tasa
de inversién.

11 OBSERVACIONES Anctar los comentarios relevantes que
sucedan durante el proceso de inversion.

12 IMPORTE DE CUOTAS $ Escribe la sumatoria de las cuotas de
recuperacion del ISEM del dla.

13 BANCOMER Anota |a tasa de interés que se cotiza en la
Institucién Bancaria a las horas sefialadas.

14 BANAMEX Anota la tasa de interés que se cotiza en ia

Institucién Bancaria a las horas sefialadas.

15 HSBC Anota la tasa de interés que se cotiza en Ia
Institucién Bancaria & las horas sefialadas.

16 ELABORA Se escriba el nombre completo, puesto y
firma autfigrafa de la persona que elabora
la Cédula de Inversiones Bancarias.

17 AUTCRIZA ' Anotar el nombre completo, puasto y firma
autografa de la persona que autoriza fo
movimientos hancarios. ‘
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Simbologia

D
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INICIO O FINAL DEL PROCESO. Seifala el principic o terminacion de un
procedimientc. Cuando se utilice para indicar el principio de un procedimiento se
anotar4 'a palabra INICIO y cuando se termine, se escribira ia palabra FIN.

ACTIVIDAD COMBINADA. Se utiliza en los casocs en gque en un mismo pase se
realiza una operacién y una verificacion.

ANEXO DE DOCUMENTOS. Indica que dos o0 mas documentos se anexan para
concentrarse en un solo paguete, el cual permite identificar las copias o juegos de los
documentos existentes e involucrados en el procedimiento.

ARCHIVO BEFINITIVO. Marca ¢l fin de |a participacién de un documento o material en
un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a excepcion
de que emplee en ofros procedimientos.

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

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamaro, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro de la figura una letra
(mayGscula) del alfabeto, empezando con la "A" para el primer conector y se
continuara con |a secuencia de |as letras del alfabeto.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS. Es ufilizado para sefialar que un procedimiento
proviene 0 es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro det simbalo, el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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DECISION. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas altemativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro dal simbolo o que va a suceder,
cerrandose la descripeidn con el signo de interrggacion,

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

FORMATQ IMPRESQ. Se aplica en formas impresas, documentos, reportes, listades,
etc., ¥y se anota después de cada operacion, indicando dentro del simboio &l nombre
del formato; cuando se requiera indicar e! nimero de copias de formatos utilizados o
que existen en una operacién, se escribiré la cantidad en la esquina inferior izquierda;
en el caso de graficarse un original se ulilizard la letra "O". Cuando el nimero de
copias es elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primers se deja una sin
numero y la Oltima contendré el numero final de copias; ahora bien, si se desconoce el
numero de copias, en e primer simbolo se anotara una “X" y en el lltimo “N”.

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

FORMATO NO IMPRESO. Indica que el formato usado en €l procedimiento es un
modelo que no estd impreso; se distingue del anterior, Unicamente en la forma, las
demas especificaciones para su uso son iguales.

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

INSPECCION. El cuadro es utiizado como simbolo de inspeccién, revision,
verificacién, o bien, cuando se examine una accién, un formato o una actividad; asi
como para consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.
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INTERRUPCION DEL PROCEDIMIENTO. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien para dar tiempo al usuario de
realizar una accidn o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simboio
se emplea cuando el procedimiento requiere de una espera necesaria e insoslayable.

LINEA CONTINUA. Marca el flujo de informacion, documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia linea vertical, puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

LINEA DE GUIONES. Es empieado para identificar una consulta, cotejar o congiliar |4
informacion; invariablemente debera salir de una inspeccién ¢ actividad combinada
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido qusg
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia inea vertical,

LINEA DE COMUNICACION. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax modem, etc. La direccidn del flujo se indica como en los|
casos de las lineas de guiones y continua.

PAQUETE DE MATERIALES. Se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aguello que sea en especie.

OPERACION. Muastra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la|
accién cambia. Asi mismo se anotara dentro del simbolo un ndmero en secuencia, ¥,
se escribira una breve descripcion de lo que sucede al margen del misma.

REGISTRO Y/O CONTROLES. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar
alguna anotacién en formatos especificos o libretas de control. Aparecerd cuando
exista la necesidad de consultar un decumento o simplemente cotejar informacion. Se
debera anotar al margen del simbeolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control.

Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua, cuando se hable
de consultar o cotejar la linea debe ser de guienes terminando de igual manera en el
simbolo.
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DISTRIBUCION

£l original del procedimiento se encuentra en poder del Departamento de Desarrolio Institucional, de Ia
Unidad de Modernizacion Administrativa del Institute,

Las copias controladas estan distribuidas de Ia siguiente manera;

1. Coordinacién de Administracién y Finanzas.
2. Direccién de Finanzas.

3. Subdireccion de Tesorsrfa y Contabilidad,
4. Departamento de Contabilidad.

5. Departamento de Tesoreria,
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