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64. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS AL CUADRO BÁSICO Y CATÁLOGO DEL SECTOR SALUD
1.0   Propósito
1.1 Establecer los lineamientos que deben seguirse para actualizar  insumos médicos, sustancias químicas, reactivos y materiales de apoyo de laboratorio al Cuadro Básico y Catálogo de insumos del Sector Salud que el Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE) requiera, para el cumplimiento de las funciones asignadas.
 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.
2.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Las áreas técnicas y áreas requirentes de bienes en el InDRE son las responsables de la  descripción y priorización de los insumos, a partir de los cuales se realizará la solicitud de actualización al Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud, en alcance a sus necesidades operativas vigentes.

3.2 La Subdirección de Operación a través de la Coordinación de Control de Insumos es la  responsables de ejecutar la actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud.

3.3 Corresponde a la Coordinación de Control de Insumos en coordinación con los proveedores de Insumos, integrar, ejecutar y dar seguimiento a la actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo de insumos del Sector Salud.
4.0   Descripción de la actividad
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud. 
	1.1. Solicita el área técnica y requirentes del InDRE a  la Dirección General Adjunta (DGA), sus necesidades de actualización de insumos al Cuadro Básico (CB) y Catálogo de Insumos del Sector Salud para el año lectivo, debidamente priorizada del 1 al 10, indicando potencial(es) proveedor(es), considerando su marco analítico vigente, autorizado por la Dirección General Adjunta de Diagnóstico y Referencia, para el cumplimiento de sus programas sustantivos. Anexando, la descripción completa y precisa del insumo(s), en alcance a las necesidades operativas del Instituto.
1.2. Solicita el área técnica a través de memorándum y los proveedores mediante escrito dirigido a la Dirección General Adjunta para la inclusión de sus insumos al CB, indicando los insumos, descripción y características del producto.

· Memorándum
· Oficio  de solicitud de inclusión de insumos al CB
	Dirección de Diagnóstico y Referencia

(Áreas técnicas, Áreas requirentes, Proveedor)


	2.0 Recepción de solicitud de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud, por la Subdirección de Operación(SUOP), del InDRE
	2.1. Recibe de solicitudes de necesidades de actualización de Insumos al Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud y documentación anexa. 
2.2. Integra carpeta de proveedores evaluados y aprobados de conformidad con el marco analítico actualizado y aprobado. 

2.3. Solicita  a la Coordinación de Control de Insumos (CCIN) revise y dictamine la procedencia de la actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud a través del escrito de solicitud de inclusión de insumos al CB.
	Subdirección de Operación.



	3.0 Recepción de solicitud y elaboración de oficio de invitación a proveedores evaluados y aprobados.


	3.1. Recibe solicitudes de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud con la descripción completa y precisa.

Procede:
Si: 
Continua en el numeral 3.2

No: 
Se rechaza solicitud, finaliza el proceso.

3.2. Elabora oficio de invitación para los proveedores, anexando los requisitos que establece el “Reglamento” vigente formato CCIN-F-01 y lo turna a la DGA  para su revisión y aprobación.
· Oficio de invitación 

· CCIN-F-01
	Subdirección de Operación.

(Coordinación de Control de Insumos)

	4.0 Recepción, revisión y aprobación de la invitación 
	4.1. Recibe oficio de invitación a proveedor(es), revisa, aprueba el documento y turna a la Subdirección de Operación del InDRE (SUOP) para continuar el trámite.


	Dirección General Adjunta InDRE

	5.0 Recepción y envió de invitación a proveedores.
	5.1. Recibe el oficio de invitación aprobado y gestiona su envío a los proveedores, con copia de conocimiento a la CCIN.
	Subdirección de Operación

	6.0
Recepción de invitación
	6.1. Recibe(n) oficio(s) de invitación por parte del InDRE y revisa las bases de dicho documento.

¿Procede?
Si: Emite documento de aceptación para el proceso de inclusión al CB y lo envía a la Subdirección de Operación del InDRE.
No: Rechaza la invitación, fin de proceso.
· Documento de aceptación o rechazo de invitación.
	Proveedor(es)

	7.0 Recepción de respuesta del proveedor
	7.1. Recibe el documento de aceptación de invitación, turna a la CCIN.

· Documento de aceptación de invitación
	Subdirección de Operación

	8.0 Recepción del documento de aceptación de invitación, inicio de gestión documental.
	8.1. Recibe el documento de aceptación de invitación.

8.2. Instruye al (a los) proveedor(es) de los requerimientos del “Reglamento” para incluir insumos al CB.
8.3. Gestiona con proveedores de insumos el proceso de actualización, solicitando soporte documental, conforme a los formatos preestablecidos.

· CCIN-F-01

· CCIN-F-02

· CCIN-F-03

Procede: 
SI:
Continua
NO: Detecta las posibles incongruencias, revisa y valida en coordinación con los proveedores que aceptaron la invitación correspondiente, emite y entrega dictamen a los proveedores participantes en el formato de control CCIN-F-04, de conformidad con lo estipulado en el “Reglamento”. Pasa 8.4
8.4. Presenta  carpeta(s) de propuesta de proyecto  para actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud, La CCIN elabora oficio de solicitud de actualización y/o inclusión de insumos al Cuadro Básico del Sector Salud, lo turna mediante memorándum a la DGA del InDRE, para su aprobación.

· Formatos CCIN-F-01,CCIN-F-02 y CCIN-F-03

· Formato de control CCIN-F-04

· Carpeta(s) de inclusión y o actualización de insumos al CB

· Oficio de aceptación
· Memorándum
	Subdirección de Operación 
(Coordinación de Control de Insumos)

	9.0 Recepción de carpeta(s) y oficio(s) por la Dirección General Adjunta del InDRE
	9.1. Recibe carpeta(s) y oficio(s) de solicitud de actualización y/o inclusión de insumos al Cuadro Básico del Sector Salud, revisa oficio. 

¿Procede?

SI: Turna oficio(s) firmado(s) a la CCIN,  para su trámite correspondiente

NO: Detecta posibles incongruencias, remite a la CCIN para corrección, está revisa corrige, valida y reenvía a la DGA para su aprobación y firma. Pasa a 8.3 

· Memorándums
· Oficio(s)


	Dirección General Adjunta del InDRE

	10.0 Recepción de carpeta(s) y oficio(s) de solicitud de actualización de insumos al Cuadro Básico del Sector Salud por la SUOP
	10.1. Recibe carpeta(s) y oficio(s) de solicitud de actualización y/o inclusión de insumos al Cuadro Básico del Sector Salud para iniciar Trámite de actualización y/o inclusión ante el Consejo General de la Secretaria de Salud (CSG).

10.2. Turna oficio(s) y carpeta(s) a la SUOP para su trámite de envió.

· Oficio(s) de solicitud de actualización

· Carpeta(s)
	Subdirección de Operación 
(Coordinación de Control de Insumos)

	11.0 Recepción y tramite de envío de la solicitud de  actualización de insumos al Cuadro Básico del Sector Salud
	11.1. Recibe de la CCIN oficio de solicitud de actualización autorizado.
11.2. Tramita el envío del oficio(s) autorizado y carpeta(s) mediante el procedimiento UDTR-P-01.
· Oficio autorizado
· Carpeta(s)
	Subdirección de Operación

	12.0 Recepción de carpeta(s) y oficio(s) de solicitud de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud por el CSG
	12.1. Recibe carpeta(s) y oficio(s) en formato escrito o electrónico de solicitud de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud, revisa. 

¿Procede?

SI: 
Emite y remite oficio de aprobación a la Dirección General Adjunta del InDRE, solicitando 11 ejemplares de los insumos aprobados en formato escrito o electrónico, para su revisión por los integrantes del Comité Técnico Específico que  integran el Comité Revisor.  

NO:
Emite y remite oficio al InDRE, con comentarios, indicando el o los motivos de la no procedencia de la solicitud.  Se  reinicia proceso en numeral 8.3.
· Oficio de aprobación o rechazo del CSG.
	Consejo de Salubridad General

	13.0  Recepción de oficio(s) de  respuesta(s)  de solicitud(es) de actualización de insumos al CB por la DGA
	13.1. Recibe oficio de aprobación o rechazo a la solicitud de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud, revisa y turna a la SUOP.

· Oficio de aprobación o rechazo del CSG

	Dirección General Adjunta del InDRE

	14.0 Recepción de oficio(s) de  respuesta(s)  de solicitud(es) de actualización de insumos al CB por la SUOP
	14.1. Recibe el(los) oficio(s) de respuesta(s) de solicitud(es) de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud, toma nota y turna a la CCIN.

· Oficio de aprobación o rechazo del CSG


	Subdirección de Operación

	15.0 Recepción de oficio de respuesta del CSG de aprobación de solicitud de actualización de insumos al CB por la CCIN.
	15.1. Recibe el(los) oficio(s) de respuesta(s) de solicitud(es) de actualización de insumos aprobada.

15.2. Elabora juego de carpetas en once ejemplares.

15.3. Elabora oficio de continuidad de trámite y lo turna a la DGA para su aprobación.

· Oficio de continuidad de trámite

· Carpetas en once copias
	Coordinación de Control de Insumos

	16.0
Recepción y autorización de oficio de continuidad de trámite por la DGA

	16.1. Recibe el(los) oficio(s) de continuidad de trámite.
16.2. Revisa y autoriza el oficio de continuidad, turna a la SUOP.

· Oficio de continuidad de trámite
	Dirección General Adjunta del InDRE

	17.0 Recepción y envío de oficio de continuidad de trámite y carpetas al CSG.
	17.1. Recibe el oficio de continuidad de trámite, solicita carpetas en 11 copias y gestiona su envío al CSG, con copia de conocimiento a la CCIN.

· Oficio invitación aprobado

· Carpetas en once copias
	Subdirección de Operación

	18.0 Recepción de oficio de continuidad de trámite y once carpetas  de solicitud(es) de actualización de insumos al Cuadro Básico y Catálogo del Sector Salud
	18.1. Recibe, remite a los integrantes del Comité Revisor del Consejo, revisión

18.2. Emiten dictamen de la actualización a CB.

Procede:
NO: Emite oficio de no procedencia al InDRE, indicando las causas que la motivaron. Regresa actividad 1.1
SI: Continúa

18.3. El solicitante del trámite, debe revisar la(s) actualización(es) en la página electrónica del CSG y en la del Diario Oficial de la Federación, transcurridos tres meses de la recepción de la(s) solicitud(es) por el Comité Revisor del CSG.   

TERMINA  PROCEDIMIENTO
	Consejo de Salubridad General


5.0   Diagrama de flujo
	Dirección de Diagnóstico y Referencia (áreas técnicas, áreas requirentes y proveedor)
	Subdirección de Operación 
	Subdirección de Operación (Coordinación de Control de Insumos)
	Dirección General Adjunta del InDRE
	Proveedor(es)
	Consejo de Salubridad General
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	Dirección de Diagnóstico y Referencia (áreas técnicas, áreas requirentes y proveedor)
	Subdirección de Operación 
	Subdirección de Operación (Coordinación de Control de Insumos)
	Dirección General Adjunta del InDRE
	Proveedor(es)
	Consejo de Salubridad General

	
	
	
	
	
	


	Dirección de Diagnóstico y Referencia (áreas técnicas, áreas requirentes y proveedor)
	Subdirección de Operación 
	Subdirección de Operación (Coordinación de Control de Insumos)
	Dirección General Adjunta del InDRE
	Proveedor
	Consejo de Salubridad General

	

	
	
	
	
	


	Dirección de Diagnóstico y Referencia (áreas técnicas, áreas requirentes y proveedor)
	Subdirección de Operación 
	Subdirección de Operación (Coordinación de Control de Insumos)
	Dirección General Adjunta del InDRE
	Proveedor
	Consejo de Salubridad General

	

	
	
	
	
	



6.0      Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Art.134,  última reforma  
	NO APLICA

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público,  última reforma 
	NO APLICA

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	NO APLICA

	Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional del Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud.  
	NO APLICA

	ACUERDO por el que se establece que las instituciones públicas del Sistema Nacional de Salud sólo deberán utilizar los insumos establecidos el cuadro básico para el primer nivel de atención médica y, para el segundo y tercer nivel, el catálogo de insumos.
	NO APLICA

	Guía para la conducción de estudios de evaluación económica para la actualización del Cuadro Básico de Insumos del Sector Salud en México.
	NO APLICA


7.0      Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Actualización de insumos “Auxiliares de Diagnóstico”
	
	Coordinadora de Control de Insumos
	CCIN-F-01

	Actualización de insumos “Material de Curación”
	
	Coordinadora de Control de Insumos
	CCIN-F-02

	Actualización de insumos “Instrumental y Equipo Médico”
	
	Coordinadora de Control de Insumos
	CCIN-F-03

	Para dictamen de actualización a proveedores
	
	Coordinadora de Control de Insumos
	CCIN-F-04


8.0    Glosario
8.1 Actualización: La inclusión, modificación y exclusión de insumos al cuadro básico y catálogo de insumos.

8.2 Adquisiciones: Compras que se realizan durante un ejercicio fiscal.

8.3 Catálogo: Conjunto ordenado de insumos para el segundo y tercer nivel de atención médica.

8.4 Cuadro Básico: Conjunto ordenado de insumos para el primer nivel de atención médica.

8.5 Comisión: La Comisión Interinstitucional del Cuadro Básico de Insumos del Sector Salud.

8.6 Insumos: Material o equipo que se proporciona para realizar una(s) actividad(es).

8.7 Programa: Modelo planeado de manera secuencial para un determinado fin. 

8.8 Reglamento: El Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional del Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud, vigente.

8.9 Trámite: Cualquier documento o información que las empresas deben conservar o presentar a la administración pública federal, ya sea para cumplir una obligación, obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una resolución, no comprendiéndose la documentación o información que sólo tenga que presentarse en caso de un requerimiento de una dependencia o entidad paraestatal.

Cuando en este documento se haga referencia a las siguientes siglas o abreviaturas, se entenderá por:

8.10 CB: Cuadro Básico de Insumos del Sector Salud

8.11 CSG: Consejo de Salubridad General

8.12 CCIN: Coordinación de Control de Insumos

8.13 CISS: Catalogo de Insumos del Sector Salud

8.14 DGA: Dirección General Adjunta del InDRE

8.15 DDyR: Dirección de Diagnóstico y Referencia

8.16 SUOP: Subdirección de Operación

9.0      Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
· Anexo 1. Formato control CCIN-F-01   Actualización de insumos “Auxiliares de Diagnóstico”

· Anexo 2. Formato control CCIN-F-02   Actualización de insumos “Material de Curación”

· Anexo 3. Formato control CCIN-F-03   Actualización de insumos “Instrumental y Equipo Médico”

· Anexo 4. Formato control CCIN-F-04   Para dictamen de actualización a proveedores
Anexo 1
CCIN-F-01 Actualización (Inclusión) de insumos al Cuadro Básico. Art. 28 del Reglamento
Para auxiliares de diagnóstico

	Renglón No.
	Fracción I. Copia simple del registro sanitario
	Fracción II. Cuando el registro sanitario tenga más de un año o el insumo no requiera registro sanitario el solicitante deberá presentar la información científica disponible actualizada sobre eficacia y seguridad. 


	Fracción IV.  Estudios de evaluación económica elaborado con base en la guía para la conducción de estudios de evaluación económica.  Incisos: a al e
	Fracción V. Cédula con la propuesta de descripción genérica del insumo que se solicita incluir
	Fracción VI. Carta bajo protesta de decir verdad de que el insumo no infringe patentes ni se encuentre en litigio y que para la información que presenta sea fidedigna

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Anexo 2 

CCIN-F-02 Actualización (Inclusión) de insumos al Cuadro Básico. Art. 28 del Reglamento
Para material de curación

	Renglón No.
	Fracción I. Copia simple del registro sanitario
	Fracción II. Cuando el registro sanitario tenga más de un año o el insumo no requiera registro sanitario el solicitante deberá presentar la información científica disponible actualizada sobre eficacia y seguridad
	Fracción IV.  Estudios de evaluación económica elaborado con base en la guía para la conducción de estudios de evaluación económica.  Incisos: a al e
	Fracción V. Cédula con la propuesta de descripción genérica del insumo que se solicita incluir
	Fracción VI. Carta bajo protesta de decir verdad de que el insumo no infringe patentes ni se encuentre en litigio y que para la información que presenta sea fidedigna

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Anexo 3 

CCIN-F-03 Actualización (Inclusión) de insumos al Cuadro Básico. Art. 28 del Reglamento
Para Instrumental y equipo médico, efectuadas por el InDRE
	Renglón No
	Fracción I. Copia simple del registro sanitario
	Fracción II. Cuando el registro sanitario tenga más de un año o el insumo no requiera registro sanitario el solicitante deberá presentar la información científica disponible actualizada sobre eficacia y seguridad
	Fracción IV.  Estudios de evaluación económica elaborado con base en la Guía para la Conducción de Estudios de Evaluación Económica. Incisos: a al e
	Fracción V. Cédula con la propuesta de descripción genérica del insumo que se solicita incluir
	Fracción VI. Carta bajo protesta de decir verdad de que el insumo no infringe patentes ni se encuentre en litigio y que para la información que presenta sea fidedigna

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


CCIN-F-03 Actualización (Inclusión) de insumos al Cuadro Básico Arts. 28 y 30 del Reglamento
Para Instrumental y equipo médico efectuadas por proveedores

	Renglón No. 
	Artículo 28
	Artículo 30

	
	Fracción I. Copia simple del registro sanitario
	Fracción II. Cuando el registro sanitario tenga más de un año o el insumo no requiera registro sanitario el solicitante deberá presentar la información científica disponible actualizada sobre eficacia y seguridad
	Fracción IV.  Estudios de evaluación económica elaborado con base en la Guía para la Conducción de Estudios de Evaluación Económica. Incisos: a al e
	Fracción V. Cédula con la propuesta de descripción genérica del insumo que se solicita incluir
	Fracción VI. Carta bajo protesta de decir verdad de que el insumo no infringe patentes ni se encuentre en litigio y que para la información que presenta sea fidedigna
	Fracción I. Carta compromiso de reenviar  cualquier notificación del fabricante sobre la descontinuación de la producción del insumo al menos 5 años antes que deje de haber disponibilidad de partes
	Fracción II. Carta en la que exprese que cuenta con manuales de mantenimiento preventivo y correctivo en español

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Anexo 4  Formato control CCIN-F-04   Para dictamen de actualización a proveedores
	
	

	
	FOLIO:

	DOCUMENTO RECIBIDO
	

	NO. DE FOLIO
	

	FECHA DEL DOCUMENTO
	

	FECHA DEL RECIBIDO
	

	NOMBRE DEL INSUMO
	

	EMPRESA REQUIRIENTE 
	

	RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO
	

	DATOS SOLICITADOS
	DATOS ENVIADOS

	
	SI
	NO

	1) Copia simple del registro sanitario
	
	

	2) Estudios de evaluación económica elaborado con base en la Guía para la Conducción de Estudios de Evaluación Económica.
	
	

	a) sustento en metodología
	
	

	b) Precio Unitario del insumo y en su caso accesorios y consumibles en moneda nacional
	
	

	c) Incluir los archivos electrónicos en programas de cómputo estándar que permitan reproducir el modelo
	
	

	d) Información científica que soporte los valores empleados para poblar los modelos
	
	

	e) Identificar y sustentar las ventajas del insumo propuesto con respecto a otros con misma indicación existentes en el CB y Catálogo de Insumos
	
	

	3) Cédula con la propuesta de descripción genérica del insumo que se solicita incluir
	
	

	4) Carta bajo protesta de decir verdad de que el insumo no infringe patentes ni se encuentre en litigio y que para la información que presenta sea fidedigna
	
	

	Información conforme
	

	Información no conforme
	

	
	
	

	Recomendaciones:





Inicio





3





Recep. Sol. y elab. Of. Inv. a Prov. eval. y apb. 











CCIN-F-04.








Recep., rev. y apb. de la  Inv. 








2





Recep. y env. de of de inv. aprb a prov.
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Recep. act. de insu. al CB y CTLG del SS por la SUOP.








NO











Oficio








Doc. aceptación 





 Rechaza invitación





Termino





¿Procede invitación?








Oficio Sol.








1





Sol. Act. insumos al C B y Ctlg del Sector Salud

















3.2





Termino





SI





¿Procede?





NO
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SI
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Recepción  de invitación 





A
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Recep. de respuesta de provedor











Oficio








¿Procede?





SI





Recep. Aceptación de inv. gestión documental








NO
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CCIN-F-01











CCIN-F-02











CCIN-F-03








A











8.4





Env. Carpt. de CB y Ctlg y Of. de act. 








Oficio














6.1








Memorándum











Oficio
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Recep. Carpetas y oficios





NO








SI





Turna oficio a la CCIN  





¿Procede?











8.3





B
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Recep. Of. Act. insumos CB





Oficio aprob. rechazo








C








Oficio continuidad








Recep. Of. de aprob. a la  Act. insumos CB
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Oficio








Rec. y trámite de env. de sol. act. de insumos al CB del Sector Salud








Carpetas











Oficio
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Recep. Carpetas y oficios de solicitud de indumos al CB





¿Procede?





SI





Env.  of


no proced. Pasa. 8.3
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11





B
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