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DEFARTAMEMNTD DE ALMACEN, FARMACLA E INVENTARIOS Bav. &

Hoja: 4 da T

INTRODUCCION

El presente manual contiene los procedimientos de las actividades que realiza el Departamento de
Almacén, Farmacia ¢ Inventarios, asi como las normas y politicas a seguir para el mejor desempefio
i 5us funcionas.

Este Departamenio tiene la funcidn entre otras de conlrolar la recepcidn, resquardo y manejo de
bienes de consumo, bienes muebles, asi como de mobiliario v equips registrando &n ol sistema
correspondiente los movimientos que se generan para la correcta distribucion e integracién de los
mnvenlanos y poder asl comtar con informacitn immediata v confiable,

El Manual de Procedimientos constituye un documents que presenta la informacidn detallada,
ordenada, sistemilica o integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas acthvidades
que s& realizan en & Departamenio de Almacén, Farmacia e mvenlarios, asi como la inferaccién que

presenta con [as demds dreas del INPer,

En esta versibn se elimina el procedimiento referente al tema del surtimients de vales de salida
semanal a los pisos de hospilalizacién, debido a la operacion del Servicio Integral de Farmacia
Hospitalaria y se recrdenan los procedimientos,

La corrects operacidn del contenido de este Manual de Procedimiantos, deberd ser supervisada por el
titular del area, quién adicionalmente serd responsable de su resguarde, difusidn, Implantacion ¥
actualizacion,

I - OBJETIVO DEL MANUAL

Establecar los procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones operativas de control y
tas aclividades relacionadas con el suministro de los bienes de consumo que se tienen en stock va

todas las dreas del Inslituls,
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DEFARTAMENTO DE ALMACENM, FARMACIA E BNVENTARIOS

Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion,

Ley Orgéanica de la Adminisiracidn Plblica Federal,

Ley de los Inslilutos Nacionales de Salud.

Lay Fedaral de Devechos,

Ley General de Salud.

Ley de Salud del Distrio Federal,

Ley General de Educacion,

Ley Genaral de Poblacién,

Lay Fedaral sobre Metrologia y Normalizacidn,

Lay Fedaral de las Entidades Paraestatales,

Loy Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley de ingresos de la Federacidn,

Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria,
Ley de Adquisicionas, Amendamientos y Senvicios del Sector Pablico.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
Ley General de Bienes Nacionales,

Ley General del Egquilibnio Ecolbgico y Proteccion al Ambsiente.
Cddigo Civll Fedaral.

Cadigo Fadaral de Procedimientos Civiles.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Codige Penal Federal,

Cédigo Federal de Procedimentos Penalos.

Codigo de Comercio,
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DEPARTAMENTO DE ALMACEM, FARMACIA E INVENTARIDS

Reglarmento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
Reglamento Inlernor de ta Secretaria de Salud.

Reglamenio de ka Ley de Adquisiciones, Armendamientos y Servicios del Sector Plblico,
Manual Administrative de Aplicacién General en Matera de Recursos Materiales v Servicios Generales.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observard lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacién Especifico def Insiitulo Macienal de Perinatologia Isidro
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1.- Entrada del material al stock del Almacién derivado
de las compras realizadas a través de un Contrato-Pedido
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MANUAL OFE FROCENMIEMTOS
ry—— -’-dﬂlmﬂ'
Do pamassnen o Absicbs, Farmacis a lnvintirias DAFHMP
1.~ Entrads cal material 5 sbock dal Almacin disiy s Rev. 7
| da a4 compras reslizade & trovie de wn Condrabc-Pedido Hoja: 2 de T

1.0
1.1

2.0
21

3.0
31

Proposito
Efectuar la entrada de los matenales 8l stock el Almacén defivade de las compras realizadas a iravés de un
Contrato-Pedido para contar con kas existoncias v alender las sodctudes de 1as dreas usuarian del INPer

Alcance
A nivel infermo ol procedimiento es aplcable a la Direccidn de Administracidn y Finanzas, a la Subdireccidn
ﬂﬂﬁﬂﬁ'uimmmrw.ﬂmdeMFmﬂqlmmyammu

Politicas de cperacién, normas y lineamlentos

Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracién y Finanzas, a través de |a Subdineccidn de Racursos
Materiafes y Conservacidn, verificar que el Departamenio de Almacén, Farmacia e Inventarios, cumpla con
las siguientes politicas de operacidn, normas y lincamientos:

Motificar a los proveedores gue |a recapcidn de materiales serd de lunes a vienes (dias habies) de £:30
a 1300 horas.

Observar que el material que so reciba cumpla con las especilicacionas que ampara el conlrato-pedido,
0N Cas0 conlranio determinar su devalucion.

Solcar ol provesdor la factura con 7 tantos y el pedido cormespondienta con 1 copia, asl como, an caso
de aceptar &l material indicarde que deberd colocardo an & lugar sefalado por of slmacenista,

Distribasr al memento de reciber of material, copia de ka factura de la sigulente manera: 1 al usuano, al
Dﬂlﬂmdﬂﬁd@btﬁmihﬂﬁlmnllﬁmm@umnm].

Distribuir una vex que se realiza la ontrada al Almacén, una copia del formato “Entrada de Almactn” y
factura con las firmas de aceplacsdn del Lisuario para su consecutivo, 2* copla de "Entrada de Almacén®
y factwra para el Depantamenio de Conlabiidad, 3* copia de “Entrada de Almacén™ y factura al
Departamenis de Adgusaciones y 4" copia de “Entrada de Almacén” v faciura al Pravesdor,

Colocar & material recibido en @ lugar comespondants, cuidando gue los articulos sobvanies de
enbregas anteriones 58 almacenen en primer orden para su despacha.

Realizar 13 captura de |as entradas en el sisterna correspondiente de acuerdo al siguients orden;
Mumens die folio

MNumero de conralo-pedicdo

Fecha

= MNidmero de factura

= Entrega (Parcial o Total)

A )

-

w  Clanse ded articulo
= Convarsida de la unidad de medida de acuerdo al stock,
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4.0 Descripcidon del procedimento

r.#-i.'q_r-l.ﬁ_ -ﬁ.\._
M SR .

Dirsocitn de Immlliﬁmmwﬂmrﬂﬂm?
Administracién y Conservacidn, realioe la entrada del material al
£ slock el Almacédn dervado de las compras
raalizadas @ ravés dal Confrato-Padido,
Subdireccitn de Reciba instruccidn v solicita al Deparlamento de
Recursos Materales v Amacén, Farmacia e kwenlanos, realice la entrada
Consarvacion el maleral al stock del Almacdn,
Depariamento de Recibe nstruccién y solicita al drea de Recapcida
flmacén, Farmacia & de Malemal, reafcs i enirada dal maleral al siock
Irvenlarios dei Almacén,
Depio. de Almacén, Recibe documentacitn del proveedor y verfica la | » Documentos
Farmacia & venlanos descripcin y cantidad facturada, cotejando con una
(Area de Recepcidn de copla del pedido. 2 Procede?
Madesiial
} No: Comumica al Jefe del Departaments de las
iregularidacdes para gue sea devuelo e maberial y
lers dosbumenios para SL comenckin,
Termina Procedimiento.
3i: Bolcta al drea de Inspecckin de Material s
varificacian fisica dal mismo.
Daplo, de Almacén, Verifica las caracierislicas especiiicas de eeficulos,
Farmacia & lnsenkarios contra los datos de la documentacidn v que los
(Area de Inapeccitn de maleriales cormespondan a lo solichado; asl como la
Matorial) correcta caducadad. ) Procede?
No: Comunica & Jefe del Depatamenio de las
iregularidades para que sa devuaelya el maberial al
provesdor para SU Comeoacin.
Termina procedimiento.
&i; indica al Almacanssip gue proceda a colocar ol
maerial recibido en el lugar comespondienta y
solicita cevolver los documenios a Recepcidn do
Rukeriak
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Responsable .I.H:. nﬂuwﬁhﬁﬂdmﬂ Documents anexa
Dapio. de Almacén, 10 | Recihe documenlacidn y caplura la informacion de| » Documanios
Farmacia o lnvenlarios la fectura ¥ dal conirato-pedido.
{Area de Inspeccitn de
Mateial) 11 |Imprime la entrada al slock dal Almacén, sela v| « 5350-18

recaba firmas, WHMM?M

Farmacia & Inventarios departamenios comespondientes.
(Area de Recapcitn de
_-.__!!!E‘E!L______,._ —
Despo. da Almacén, 13 | Impeirne Baves de mowvimeants de las entradas| « Repore de llaves de
Farmacia o Inventarios gmlmdu vilida la informaciin para el clame movimiento
{Oficina de Caplura) mensual

14 [Entrega informe mensual o Deparlamento de| «  Informe mensual
Contabilidad para su trdmile cormespondients,

Tarmina Procedimiania
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MtNUAL DE PROCEDEMIENTOS

Depsrtamanto de Almbtdn, Firmacis a invantarion

1.« Eniracis dol maierial al stock gl Alsachn dacivada

:::!-1|.|__|.||1'
— de s compras reallzadas a travia de wn Contraio-Pedids
L |

6.0 Documentos de referencla

61 Gula Técnica para la Elaboracién y Actuslizacion da Manuales de REWV & 013
Procedimianios da la Secretaris da Salud, 09-13
7.0 Registros

Rogistis [ Tiompode | Cadigo de registio o

7.1 "Documentos (factura, Dﬂpmummﬁn.ﬁ.lmm ==
contrat pedida)” hlgise Farmacia & Inventarios 6C.21

¥ = Dapartamento do Almasdn,

oz Eﬁmmmmm & Afios Farmacia & inentarios BC.21/5380-18
7.3 "Repoite da Haves de Departamenio de Almacdn,

Movimignio® 6 Afos Farmacin @ Froanianios 6C.21

- 4= Departamento de Aimacén,

A “Informe Mensual MR Facrincheor | s [T

B0 Glosario

8.1 Area Solicitante: El draa gue hace & requerimiento del blan o servicio.

82 Contralo-Pedido: Nimero del documendo que ampara |a adquisiciin del producio recibida.

83 Llaves de movimiento: Relerencia que se viliza para realizar o movimiento en o Sistama do Control de

Almacanas.
8.0 Cambios de esta version
Mimero de Revision | Focha de Ia actualizacion Descripeitn deol cambio
Actualizackin por vigencia, cambio de Muﬂm,1
alineacion al calidlogo de disposicion documental, a
7 20-06-18 la guia para la Elaboracidn y Actualizacidn de

Manualps do Procedimentos de b Secrelara de
Salud, &si como en alencidn a kb auditorla N
012018

10.0 Anexos

10.1 "Enmirada da Almacdn” 15350-15)
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2.~ Entrada del material de consumo recibido por donacién al stock del Almacén
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SAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS
IR erDAl S REG-
Doparasanio de Almascdn, Famacla & Inverdwios i
LIl 2~ Entrada del material de consumo recibido Rev. 7
= o danacidn ol alock dal Almacia Hioja: 2de 7

1.0 Propésito
1.1 Elecluar la enirada &l Stock del Almacén de oz materiaies de consumo dervado de una donackln pars
atender [as solicitudes de Las draas usuarias del [NPer,

2.0 Alcance
21 A nhvel inferno o Procedimiento as aplicable a la Direccldn de Administracidn v Finanzas, a la Subdirsccion

de Recursos Maberiales y Conservaciin, al Departamento de Almacén, Farmacia ¢ Inventarics y a las demas
dreas del instilulo,

3.0 Politicas do oparacién, normas y lineamentos
31  Serd responsabilidad do la Direccidn da Administrackin y Finanzas, & ravés e la Subdireccitn de Recursos

Matenales y Conservacidn, verificar que ¢ Depantaments de Almacén, Farmacia o Inventarios, cumpla con
kas sigulentes politcas de oparacidn, nodmas y lineamientos:

Verificar gue toda donacidn de maberiales de consuma al Instbubo, presents [a faciura que acredite la
propiedad del donante.

Dar entrada al stock del almacdn, de los materiales de consumo que llegan al inatitulo por donacitn a
través ded Sisterna de Conlrel de Almacenss en al mddulo de donaciin,

Colocar &l materal recibido en &l lugar comaspondsente, cuidando qua los arliculos sobrantes de eniregas
anferiores. & almacanan an primer orden para la dotackn,

Capburas an &l sisterna ka informacidn cormespondants para la entrada, an & siguisnbe orden;

¥ Nombre o razon social dof donante,

* Ensu caso nimen de factura, o nimens da folio del documento que refene o & donacin,

Fecha y conversion de la unidad de medida en of caso do que o producio no coincida eon la bass da
datod del Alrmacdn.

= Caniidad, precio uniiano @ imparts boltal,

Distribuir & momento da recibir &l mal copla da la factura de la siguiente manera: una copla ol
usuario, o Departamento de Adquisiciones de Sanciones) y al Provesdor (Acuse de Reciba),

Distribuir una vez que so realiza la entrada al Almacén, una copla dol formato "Entrada de Almacén” y
factura con las firmas de aceptacion del Usuania para su conseculive, 2* copia de “Entrada de Almacén” v
foctura para o Departamento de Contabiidad, 3* copia de "Enirada de Almacén™ v factura al
Departamants dé Adquisiciones y 4" copia dé "Entrada de Almacén” v factura al Proveedor.

3.2 Serd responsabilidad ded donante cumiplir las siguisntes poliBcas e operacidn, nocmas y linsamianos:

Entregar la documentacidn soporte (Faciura y Cana de donacion) comespondients, &n un horano de unes
B viernas de 9:00 am. a 18:00 p.m
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WANUAL DE PROCEDMIENTOS
Dapartamenta de Almacén, Farmacia & Inventanas CAEkEN
SALULY 2. Entrada del mateiial da consuma secibida R, 7
. o dosnaciin al siock del Almaods Mega: 3 0o 7
4.0 Descripcion del procedimento
Responsable | Mo Descripeién de Actividades Decumento anexo
Direccidn de Instruye a fa Subdineccidn de Recursos Materiales y
Administraciin v win, realice la enirada del malbéerdal por
Finanzas donacidn al Slock do Almacén, previa autorizacion
de la Direccion General.
Subdirgccidin de Recibe nstrucciin, acredita e documentos de la
Fecursos Materiales v donacign y solicila al Dopardamenio de Almacén,
Consarvaciin Farmacsa & nventarios se Bave a cabo la entrada de
material de consuma,
Depto. de Almacén, Reciba |a indicaciin & nstruye al drea de Recepcitn
Famacia e Inventarios | do Material, realice la entrada por donacidn y solicita
Depio. do Almaodn, Varifica la entrada por donacadn y solicita al &rea de
Farmacia @ [rventarios Inspeccion de Material la werificacion fisica deal
{Recepciin de Matenal) malerial,
Deplo. de Almacén, | Raaliza la verificaciin fisica de las caracterisbicas
Famacia & Invenlanos | aspecificas de los anticulos. jProcede?
{Inspeccién de 1
Maberial) Mo: Comunica al Jefe del Departaments de las
iragularidades pars que sea devuaito el material y
I dOCUMENSos Para Su comecciin,
Termina Procedimionto,
{5k Informa al Jele dei Departamento para que| « Documenios
aprusbe la enbrada v se coologue en o lugar
COrrespondiente.
Deplo. de Almacdn, Indica al almacenista que proceda a colocar el
Farmacia & [rventarios malerial recibido en o lugar comespondiente,
obsarvando |as primeras enlradas como primoras
safidas para ¢ surlimiento, o primeras caducidades
oD primeras salidas,
Reguiare la caplura de los maberiales en o sistema,
COMTROL DE EMISION
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Jista ded da ke wgan dm Plax rpon MErrsen p Comperacd, 1o
Pussto-Cargo AT, | Hinn:_mmur 7 5
| W | — e
Focha 26-03-18 270818 20-08-10L,

Frara s dgedd Babdd iy




EANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dapartamenta de Almackn, Farmacia & inventaics

SALLIT Z.- Entrada del material da consuma recibida
——ryer ey o donacksn al ook del Almacks
Responsable E Descripcion de Actividades Documanto anexo
Diepla, da Almassén, 10 | Resive documentacion y ciplufa & informssin, « Documentos
Famacis & Immeniarics
{Recepcion de Material) | 11 | Sella y firma copla del documento soporie de la
recapcion de ka donacitn y entréga al danante,

12 |Imprime la enbrada & sbock del Almacén, sella y| « 538016
recaba firmas,

13 | Distribuye copias de Entrada de Almacén a loa| « Documentos
dopartamentos comgspondientes con la firma de
soeplacitn de la Deeccadn Ganeral,

Dapin. di Almacén, 14 |Imprime las Haves de movimiento de las entradas | « Repore de Baves de
Farmacia a Inventarios | generadas en e dia, valida la informaciin para el Mo
(Cicina de Caplura) chirng mangual,

16 |Genera of cieme mensual y ontrega informe al| «  Informe menseal
Departamenis &e Conlabdidad para sy Irémite
comespondiania,

Termina Procedimianto
CONTROL DE EMIZ3ON
Elabieri: Roawidd:
Mombog Lbo. Lixkssth Oismeors Oroaco C. lsaan Busns Peraita
Sefs del a8 Joiy oo CSCaneaT4wo0 08 YDy R 08 b
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5.0 Diagramas de Flujo
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MANUAL DI PROCEDIMIENTOS

L, Departamentc da Almackn, Farmacia & Invemaios

SALUD 2+ Entrads dal material Se consuma rcibedo
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MANUAL DE PROCECINMENTOS

W, D panemento da Amacis, Farmacis o
A LLFLD 2.- Ewirads del ssterisd do condume receds
g P cloanaciGn gl giock del AMmacds

6.0 Documentos de referencia

8.1 Guia Técnica para la Elaboracién v aclualizeckin de Manuales do REV. 6013
Procedmaanios da la Secretaria die Salud, 0613
7.0 Registros
W. SR AT W__ﬂl,:.. .m.ﬁq‘_m“”ﬂ ; =M;mbﬁri[htrﬁ#
7.1 ‘Documentacion (Faclura E:I:m Deparamonto de Almacen, M | '
y Caria de Donacidn)” Farmacia a nvantanios 2
7.2 “Entrada de almacén” & Afos D"‘""F m“’“"""":l"“ Almacén, B0 21/5350-16
7.3 Folacon de Baves da Cepartamenta da Almissdn,
mdvim isnio” & Aflcs Farmacia & Imeentarics 6
B.0 Glosario

8.1 Denstidn: Entregs valuntaria do algo qgue 50 posaa,
82 LUlaves de movimlento: Referancia que se uliliza para realizar ol movimiento en & Sistema Electrdnico de
ariculos an el Almacdén,

B.3 Stock de Almacén: Conjunio do mercancias o productos que almacens geroralments tna empresa & un
esiablecimienio para U US0 0 paFa suU venia

8.0 Cambios de esta version

Nimaro do Revision | Fecha de la actualizacion Dascripcion del cambio

Aclualizacadn por vigencia, cambio de auondades,
alineaciin al calddogo do disposicitn documental, a
la guia para la Elaboracidn y Actualizacidn de

Fa
#8-08-18 Manuales de Procsdimientos de & Sacratarla de
Salud, asi comd en atencidn & fa audilora N*
01/2018.
10.0 Anexos
10.1 Enbtada de Almacen (5350-16)
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HANUAL DE PROCEDIMIENTOS I
HPar-DAF-SRME-
Dapariamaetn of Amdodn, Farmboib i IiesnLanss o
RALUD 1.~ Entraca y nirega de material derivad da un Rer. 7
= Contrio-Pedico da Aplicacién Contable Directa {A5) Hisga: 1 da 7

3.- Entrada y entrega de material derivado de un

Contrato-Pedido de Aplicacidén Contable Directa (AG)

COMNTROL DE EMESION

Y
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SALULY 1- Emirada y enirega de maiorial desivads & un
Canirato-Padedo da Aplicackin Cantable Dinecia (&)

MaKUAL DE PFROCEDMIENTOS
IMPar-0AF -SRMC-

DAF-MPEd

CapaneTanio o Almeian, Faimacis o Fveniaksd

Row. 7
Hoja: 2 de T

1.0
1.1

2.0
21

3.0
3.1

Propésito

Rapdizar la antrada an sistema al slock del almacén derivado de un Contrato Pedido de Aplicacidn Conlabla
Direcia (AG] vy entregar los maleriales adquiridos a kas dreas requirentes deld Instituto, para propiclar las
condicionss NeCcesanas que permian su resguarda y debido control,

Alcance

A nivel interno & Procedimienio ¢35 aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, a la Subdireccidn
de Recursos Materiales y Conservacidn, al Depatamento de Almacén, Farmacia e kwentarios, asi como a
las demas dreas oel Instituio,

Politicas de operacion, normas y lincamiontos
Serd responsabilidad de la Direccidn de Administraciin y Finanzas, a irevés de la Subdireccidn de Recursos

Materisles y Conservacion, verificar que el Deparamento de Almacén, Farmacia & Inventarios, cumpla con
las siguientes politicas do oparackin, normas y ineamienbos:

+ Recbic del proveedor faclura original con sielo tanios y folocopia del contrato-pedido original
delidameanta firmado, de lunes a viemes an un horano da 800 a 1300 horas,

« Solicitar la presancia del responsable del Seea para la recepcion y verilicacidn de los materialos
soliciados, una vez acepiados, debora frmar an la faciura.

+ Indicar gl provesdor una vez que los maderiales son aceplados por ¢f drea usuaria, cologue los
materiahes en o lugar especifico que se determing,

& Aulorizar previa soliciud dol drea usuaria ¥ con base a la disponibidad v demanda de espacio fisico en
el aimacén general, el resguardo respectivo de los materiales cuyo volumen es demasiado grande,
irdicando por ascite b acoptackin v el periodo de custoda, asi como gue & conlbrol v ol consumo dea las
exishencias y caducidades serd exclushramente responsabilidad dof direa solicitanta.

» Realizar la devolucion corespondiente al proveedor col material presentado en caso de que este no
cumpla con las especificaciones que ampara & contrato-pedido, prévia verificacion del drea usuana,

= Eniregar a las dreas reqguirenbes cuando se trabe de reactives y malenal que precisa de condicionas de
resguards y amacenamieno con las que no 56 cuenta an al almacén para que en ¢ dea se realica el
cofmecln fesquands de atuerdd & las condiciones ambientades que reguiara.

«  Capluraf la informaciin de la factura y pedido en o sistema comespondiente en el sigulente orden;
=~  Mimero de padido,
= MNimero de factura,
= MOmeno de entrega lolal o parcial,
> Folio,
= Fecha,
F Convarsidn, (en caso de gua la unidad de medida no corresponda al caldlogo de Almacén)

Elabors: Revind: Ayrizte
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BLAMLIAL DE PROCECSBMIEMTOS
. P r-AF SRR
A Daparismenic & Avegckn, Farmacis & Invenianos DAFHMP-0)
SALUD 3.- Entrads y entregas da maberial dertvads & un Rav. 7
l Contrato-Pedide di Apicaciin Contable Diracia (Ad) Woja: 3 de 7

s Solicilar & Bular del drea usuaia la frma en [ "Enfrada de Almacén” (5380-18) para gue el Provasdor
roahca los ramites para ol pago respectivo,

= Distribuir &l momanio de recibir & mabaral, copia de la factura de la siguiente manera: 1 al usuario, al
Departamento de Adquisiclones (Area de Sanciones) y 8l Proveedor (Acuse de Recibo).

+ [Distibuir una vez gue se realiza la entrada al Anacén, una copla del formato “Entrada do Almacén” y
factura con las firmas de aceptacion del Usuario para su consecutivo, 2* copia de "Enrada de Almacén”
y factura para ¢ Depanamento de Conlabilidad, 3* copia de “Entrada de Almacén” y factura al
Depatamento da Adquisiclones vy 4* copla de "Entrada de Almacén” y faclura al Proveedor,

«  Varficer gue la slencadn se proporcions bago un anfpque del derecho a ta igualdad v no discriminacion,
de acuwerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-5CF1-2015.En igualdad y No discriminacidn.

3.2 Serd responsablidad de las dreas reguirentes, cumplic con las sigulentes politicas de operacion, normas y
Eneamicnios:

= Aceptar y firmar ¢l usuario que direclamente uliiza el producto, la carta compromiso de canje de

squellos materiales gque se enlreguen con chducidad corta, recabar o Vo.Bo. del titular de la

Subdireccion o del Deparameanio comespondisnie § eniregar en onginal al Departamanto da Almacdn,
Fermacta & invenlaries, de no contar oon las frmas, o almacén no recibird o matoerial,

»  Solicar por escrito a la jefatura del Depanamento de Almacén, Farmacia & wventanios ol resguardo ce
s blanes cuando o volumen de los mismos o5 demasiado grande v el usuars enga la necesidad do
ulilizar &f espacis fisico del almacén,

s Verficar que o maledal cumpla con ks especilicaciongs requeridas, do ser asi raskadarla en su
tolalidad al drea cormespondienta.

s Dhasrvar &l conbemdo de la Polibes “Contfol de mesumos localizedos an las dreas distintas al Almacén

General’, auiorizada por la Direccidn de Adminisiracikin y Finanzas, con la finafidad de contar con una
hrramicnta qued apoye los conlroles de antradss jﬂﬂﬂ-ﬂ-hﬂhﬂhmmmmmm_

CONTROL DE EMISESS
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MANHUAL DE PROCEDNMIENTOS

Depariamenic da Amacis, Famacs s rmantarios

SALUI Eniraga e malehial derivada da
e M*mmmml

INPar-DAF FRMC:
OAF-MPES

Raw. T

Hojac d da T

4.0 Descripcidn del procedimiento

Imm;m&:mﬂnmmwy
Conservaciin, realice el procedimeenio para la
enirada y entrega de Maleriales por -‘iplh:ur.m

Contable Directa

Recibe mnatruccibn y solicita al Departamento de
Amacén, Farmaca e Ioventanos, realice sl
procedameants para entrada y enfrega de Matosialos
por Aplicacion Contabla Directa,

Recibe instruccsdn para k3 entrada v entrega de
maberiadas v sclicita fa presencia del drea para
reciber fos materiales an &l Almacdn ganeral,

Verifica o materal describo an la faciura contra fo
que fisicamente muesira of proveedor, 2 Procede?

No: Daetermina que &l maleial no cofesponde con
o estipulado en o pedido. Regresa maberial o

prOveecon.
Termina Procedimionta.
H:MHMEWMMMMF

hace antrega, requirkindola la fema en la copia de la
Tachura,

Departamerio de 7
Almacen, Farmacia e

{Personal de Almacén) | B

10

| firma ded Gitular del drea usuania cormespondiarda y

Entrega la copia de a faclura sellada de recibido o
prosinpdor y drea usearka

Captwa la informacidn de la factura y condrato-
padido an ol Sslema da Confrgl de Admasenes,

Imprime la “Entrada de Almacén®, salla y recaba la

onirega coplas corespandentes al Provesdor,

Distrbuye coplas de Entrada af Almacén y a los
depanamenbos correspondientes,
Tarmina Procedimiento

» Copia de Faciura

e 3350-16

CONTROL DE EMRSION
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Depaitarsanta do Amecen, Farmucis s imantarios

SALLILY

3. Entrada y enlregs & material dofivedo de ws
Contrato-Pediso de Aplicacsen Contable Directs [AG)

NP pr-DAF-SREC-
DAFI-MP-0

B, 7

Hoja: Sda T
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BAMILIAL DE PROCEMBIERNTOS

Dupanismesio da Almacsn, Firmssia & Inventsrics

:.i-._l LI I~ Emirac yentregs de matedisd darbvado de
ﬂmﬂdﬁnﬁmtm I:i'uu‘::ﬂ-l
6.0 Documentos de referencia
6.1 Gua Técnica para la Elaboracion y Aclualizaciin de Manuales de REV. 6 0aM3
Procedimienicos di ka Secretana de Saled. f-13
7.0 Registros
i iz w“ B o U — i wpﬂ‘w“
Registros | conservacian | TesPonsable da conservaria idontificacion dnica
e i Departamenio da Almacén,
7.1 Copa Fachaa 6 Afos Farmacia & Inventarics B
7.2 "Enbrada de Almacén” 6 Afios D ane 0 S, 6C.21/5350-16
B.0 Glosario

8.1  Aplicacion Contable Directa: Materiales que son comprados especificaments para un 4raa v que son para
un conseEmo aspecificn,

8.2  Insumo: Ben de consumo wilizado por las dreas para of desamobo de kas actividades presentando desgaste
parcial o total ¥ son controlados & iraves de un registng,

9.0 Cambios de esia versidn

Nimeso de Revisidn | Focha do la sctualizacion Descripcian del cambio

Actualizacién por vigencia, cambio de auloridades.
alineacion al catilogo de disposicion documental, ala
T 2000618 gula para ls Elaboracién v Actualizacidn de Manuales
de Procpdimienios de la Secretaria de Salud, asi como
| en atencidn a la auditorla N*. 01/2018

10.0 Anexos
10.1 Entrada de Almacén Ganeral {5350-16)
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4.- Entrada y entrega de material de donacién de

Aplicacién Contable Directa (AG)
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SAL

| MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
nlE e e “m"ml
Dparamints i Alrdcen FArmssia @ inwenaeion DAFIMP-D4
ALLULY 4+ Entrada y aniregs de mamerial de donackée & Rav, 7
; Nl P Moja:2deT |

1.0 Propdsito

1.1 Realizar s recepcibn de maberial de donacikin de Aplicaciin Contable Directa para lener registros contables
oa |a entrada y propiciar el control de los mismos hasta su endrega 8l drea comaspondiente,

20 Alcance

2.1 Anived internc & Procedimiento es aphcable a la Direccitn da Administracion y Finanzas, a la Subdireccitn
de Recursos Materiales v Consenvacian y al Departamento de Almacén, Farmacia & Invsentarios. asl comao
las demas dreas ded Instbubo.

Politicas de operacion, normas y lincamientos

3.1 Serd responsabiidad de la Dieccidn de Adminsiracedn y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recurses
Wrﬂmvmﬁnrmihpmmdam Fanmacia @ Inventaios, cumpla con
las siguientes polilcas de oparacdn, NoMMmas v lineamienios:

Recibir prévia auborizacitn de la Direccidn General, los materiales que provienen de donaciones para
las freas dol Instihvio, de lunes a viarnes de 5:30 a 13:00 horas.

Varficar gue toda donacién de maleriales por Aplicacsdn Conlable Directa, presenie la documentacion
(Factura y Canla dé Donacidn) que acredita fa propiedad del donante.

Varificar que la donacion (materiad), cumpla con las especificaciones o caracleristicas inherentes para
Bu aplicacidan an |a Insbifucadn,
Indacar al donante que debe colocar o material wo bienes en el lugar que sefiale el encargado de la

Recabar formato “Enlrada de Almacen” (5350-16) y documentacién soporte on oniginal y 3 copias y
distribuye: 1* copla-Departamento do Contabilidad, 2* y 3* copla-anaxando documentacidn que soponie
el material (factura y'o cana de donacidn) al Deparfaments da Almactn, Farmacia @ nveriarios para su

consecutig.,
CONTROL DE EMISION i
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MaNUAL DE FROCEDMIENTOS

s Departamantc de Almacan Farmacia o inventatica

SALUD 4 Emirada y entrega de material de donacitn de
; Agficacitn Contable Directs (AG)

4.0 Descripcién del procedimiento

Py

natruye a k& Subdirgccidn do Recursos Materiales

Administracidn y y Conservacikin, realice la entrada por Apficacian
Finanzas Contable Direcia de los maferigies recibidos on
donacidn, previa autorizacin do la  Direccién
Genaral,

Subdineccitn de Reciba inslruccitn v solicita al Departamento de
Recursos Maleriales y Almacén, Farmacia & Invenlanos realice b enfrada
Consanvaciin por Aplicacion Condable Diecta de los maleriabas

recibidos en donacidn.
Depto, deo Almacén, mem“mmmm

el ingreso de la donacidn mediante la acreditacidn
de los documentcs, § Procede?

Depto. do Almacdn,
{Recepcion da Material)

No: Comunica al Diectoyr do Administraciin y
Finanzas las wregquiardades para que Sean
denvuitos los dotumentos.

Tormina Procodimiento,

5 [8i: Instruye al area de recepcidn de maledal
vesifigue b entrada por donackon,

6 |Verllica la cantidad recibida y caracleristicas dx Documentios
arficwla, contra s datos de 08 documenios, i
comespondands ooh  cantidad v caducidad

7 |Realiza la verificacién fisica de los articulos e
informa al drea AG para que apruebe la enbrada y
s& cologue én el lugar comespondiente,

8 |Recibe y verifica eof mabterial donado contra fa
docurmeniacitn sopome. 2 ProcedeT

8 | No: infarma de las iregulanidades ancontradas.
Termina Procedimiento,
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BANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1
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|
MANUAL DE Pnﬂ-t:mui:hm - RIAC
| WDQMW-W DUFHMP.O4
SALUD 4- Entrads y sntrega de material de donacian de | Rev. 7
Aplicacion Conabie Directa (AG) Hoj TdeT |
6.0 Documentos de referencia
61 Gula Técnica para la Elaboracion y Actualizacdn de Manuales do REV. & 08/13
Procedimientos de la Secrelaria de Salud, 0e-13

7.0 Registros

e R Py MHH S T e '1.“,' "%f : i
7.1 "Documentos (Factura & Aas Departaments de Almacdn,

y Carta de la Donacidn)” Farmacia & Invemanios

n Depariamento de Almacén,

7.2 "Enirada de Almacén & Afios Farmacia & Inventarios

B0 Glosario
4.1 Aplicacién Contable Directa: Regisiro an la cuenta correspandiente de la contabilidad,

8.2 Denacién: Transmiskin voluritana de benos que Una Persona o empresa reahzs a favor de oira.

8.0 Cambios de esta versién
Numero de Revisian | hﬂwﬂhw{r _ Deseripcién del camble
| | Actualizacitn por vigencia, cambio de sutoridades,
alineacion al catdlogo de disposicion documental, & la
7 29-06-18 guia para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales
de Procecimianios de la Secrelaria de Salud, asi como
&n atencion a la auditoria N*. 0172018,
10.0 Anexos
10.1 Entrada de Almacén (5350-16)
CONTROL DE EMISstN
o ¥
Elabort: Ravvigd: M I
Nombon Uc. Lisbeth Dhumiss Ceaen C. Isam: Buprs Peralta " iaz
Pussio-Cargs Aefa dal e :.t::mdruﬂ-:.::uuuqq-. i i, o :
Almscikn F " W m#ﬂh:_lmm#;ai:’- L Folimi EH ranzEs
T = =~ |
| Fech 25 270818 | 280518

Fraosgiit Sirvar Becerril P




IRSTITUTO NACIONAL DE FERINATOLOGLA ISIDRO ESPINOEA B LOW REYES F oL
DERECCICM BE ADMINISTEACHIM ¥ FINANZAS
SUBDERECCIGN DE RECURSOE MATERLALES ¥ COMSIRVACI0N
SALUD DEPARTARERTC DE 4 LW CEN, FARMACIA [ INVENTARMS ]
o ENTRADA DE ALMACEHN i
FECHA
{- CLANT TP DE ENTRADA
i i
FROVEEDOR DOCUMENTD | EMTREGA MRES SOLICITANTE
| T—
&
CLAVE MEN-
s tmmpm““ DESCRIFCION :“";L WALDR LSITARKS BIPDRTE
ELETH ]
TOTAL
RTCHIE) AL RACEN RECIES AREA BOLCTTANTE CAPTURG )
A

535016



MANLUAL OE PROCEDMIENTOS i
] - IMPar-DAF-SRMC.
pocLio Departamento de Almacén, Farmacia s eanlafion DAFMP-05
SALUD 5.- Recepcién y contred de bisnes instramentales Rav, 7
: : adguiridos con MECUTE0S BXDEMSE Hop: 109 8

5.- Recepcién y control de bienes instrumentales adquiridos con recursos externos
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SALUD §.- Recepcldn y control de bienes instrumantalas
. I ndguirides con recursos externos

MAMUAL D PROCEDIMIENTDS

Dapariamesto do Almacén, Famacia o nvenlakss

1.0 Propésito

1.1

Regisirar los bienes adguinidos con recursos exdemos destinados al financiamiento de proyecios especificos
de nveslignciin, docencia y ofras actividades académicas o asistenciales, para su control, mediants su
debido registro como parte del inventario del INPer.

Alcance

A nivel interno el Procedimients e aplicable a la Direccidn de Administracidn v Finanzas, 8 la Subdirsocitn
de Recursos Materales v Conservacion, al Departamenta de Almacén, Farmacia & Inventanos v a las dreas
ded Irslibuteo que cormaspanda,

Politicas de operacion, normas y lineamlentos

Sord responsabllicad de ka Dieccitn de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccidn de Recursos

Materiates y Consarvaciin, verificar que el Depantamento de Almacén, Farmacta & Inventanos, cumpla con

las siguientes politicas de operacidn, normas y ineamenios:

«  Inbegrar los bienes que pasaran a formar parle del padfmonio del INPer adquiridos con recursos
MMJMMMWWymmmmmmM'
para \

* Registrar y resguardar los bienes, copia de la factura, contrato-pedido y garantia, en el Departlamento
de Almacan, Farmacia e Inventarios, en la Oficing de Active Fijo, que Bevard a cabo el control de los
dacumdnios.

+ Solicitar la verificaciin da fos beanes de consumo al drea responsable de | recepcitn para ol i
enbrega & [0 mEmos, o

» Destribuir en onginal y cos coplas de factura, pedide y carta garanila &l Proveedor, 1 copla al
Departamento de Contabilidad, 1 copia al Departamento de Adquisicones. 1 copla al Departamento de
Mmacdn, Farmacia o ventanos (Oficing de Activa Fijo),

+ Distribur "Entraca de Almacén” y copia Factura, al Deparlamento de Conlabilidad, o Departamento de
Almacan Farmaca & Inventanias y al Depanamento de Adguisiciones.,

»  Dastribuir copia del Resguardo 8l area soficitante y preservar el origingl en el Departamento de Almacén,
Farmacia & Irmventarios {Oficina de Activo Fijo)
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- MANUAL DE PROCEDMIENTOS : :
Departamants de Almaces, Farsacia @ Invesdicios DAFEMPE
_1 _lU_ 5. Recepcidn y control de Bianes instrumentales Rev. T
adquirkdos con MeCursos ExiBimcR Hoja: 3 da 6
4.0 Descripcidn del procedimiento
= : M . i g D e
Dirmcciin de Insiruye a la Subdireccidn de Recursos Materiales y
Admirsstracion y f.‘-n-rrl-mrandn, realice e procedimienio para |a
Eingnzas recepcion y contred de blenes [insbumentales
BiquiNdos CON MecUrSas Bxbernos.
Subdracciin de Rechhe inglneccién vy soficia al Deparamenio de
Recursos Materiales y Almacén, Farmacia e Inventarios., malice el
Conasnvacion procedimiento para 18 recepcidn y conlrol de blenaes
shumentales adquirides con recurscs axbemaos.
Dapto. de Almacén, Im#uyu:hﬂﬁﬁnad-.ﬁ:ﬁth,mmmnm
meummf iresinemantales adguiridos con recursos exiemos,
Deplo. de Almacén, Reche del proveodor factwa, peddo v cartals  Doecumentos
Fammacia o fnvenarios mmmrm.ﬁnmﬂlﬂ
{Oficine di Activa Fijo) revisiGn fisica ded béan y disiribuye en su caso,
| L ProcedaT
MNo: Reporta al Departamento de Adquisiciones las
imegulandades encontradas.
Termina Procedimianto,
Sk Comunica al drea solickante para que firmea a
ma-:l-ﬁq ded hien de steerdo con las
caracierislicas espacificas  requendas ean o
confrato-pedido. Continda Procedimisnio.
5i: Comunica al drea soliciante para que firme la
aceplacidn del bien de acwerdo oon  las
caracleristicas  especificas  requeridas  en ol
coniralo-pedido. Continda Procedimiento,
Requisita formalo "Entrada de Arnacén”. recabal « 5350-15
firmas, sefla factura y formato y antrega original y
coplas de facturas y garantia al proveador,
F
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MANUAL DE PROCEDIMIENTCS
INPyr-DAF SRMC-

Departamenio de Almaces, Farmicis & Inventarios DAFI-MP-03
SALLUID %. Rocepclén y control de bisnos instrumentales Rev. 7
= ] Siquiridos 0on FeOUNSOS SYINROS Haja: & da

No.
Responsable At Descripcion de Actividades Documents angxo
Depanamento de 9 |Asigna y coloca el nimero de inventanio én ¢l bien
Almacdn, Farmacia & insiramsental,
kvvenlarics

(Oficina de Active Fijo) | 10 | Enfrega al drea cormespondiente solicitando la frma | «  Documentos
o¢ conformidad en la entrada y en & resguardo

proponciendndale na copia ded mismo.

11 |Registra las altas de los bienes on ol auxdiar de| « Documentos
entrada de Activo Fijo y distribive factura y carta

garantia,
Termina Precedimiento
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MANUAL DE PROCEMBENTOS -
F Departaments da Almacin, Farmadia o Fvantarios o
SALLIEY §.- Recepcitn y control de bienes Instrumentales Rare. T
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EANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dopaterants de Almacen, Farmacis & Invesisics

SALULDY 5- Recepclén y conirod de bienes instrumantales
- | adgquiridos con rNeEcuUrsos Exiermos

6.0 Documentos de referencia

it . {cvando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciin y Actualizacidn de Manuales de REV. & 043
Procedimisntos o8 la Secralaria de Sahed. 09-13
7.0 Registros
] 3 - Tiempo de . ; \ = i Codigo de regisiro o
Registros COnSarvackn Responsable de conservaro e Slabi g
7.1 "Entrada de Almacsn” & Afigs Dﬁmﬂf';f.'“..“: L BC 21/5380-16
7.2 "Docuemantos (Factura B Afos Departamento de Alrnaces,
Pedido y Carta garantia)” Farmacia s Inventasios 621

80 Glosario

8.1 Bienes: Todo aquello que puede ser objefo de aproplacién; por tanto que tiene un valor econdmico.
Dwididas en bienes do consumo @ inatrumentales,

8.2 Carta Garantia: Documento que of vendedor facilta al comprador en reconocimianto de las obligaciones
cantraldas con motivo de la calebracidn de un contrato,

8.3 Recurscs Externos: Son financiamientos de instituciones da créddito o financiamiento de provesdoras, ato.
y cebon ser oblenides a plazos e intereses favorables,

4.0 Cambios de esta versidn

Nismero de Revisién | Focha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacidn por vigencia, cambio de sutaridades,
alineacitn o catilogo de disposicidn documental, a
la guia para k3 Elaboracién vy Actualizacién de

7 2hig-18 Manuabas de Procedimienlos de la  Secretaria de
Saled, a3l como en atencidn a la audiora N°
0172018,
100 Anexos
10.1 Entrada dia Amaotn (3350-16)
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EIRTCTIOMN DE ADMINETREACION ¥ FNANTAS
SURDIRECCION DE RECURSOS MATIRIALLS ¥ COMSERYACHON
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6.- Surtimiento de vales de salida y entrega de material al drea sclicitante
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MANUAL DE PROCEMMIENTOS
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Daparigmanio de Amacdn, Famacia s bvenlames ke
SALUD f.- Surtimisntc da vales de salida y entrega R, T
S SRRV o S NoScuanth Hega: 2 84 T
1.0 Propdsito

1.1 Alender do manera oportuna y eficisns los requenimientos de las dreas del INPer a travds del surtimienio de
los materiales que se tienon en el stock del Almacén, ¥ que son requéridos on un Vale de Salida para of
desarrsdlo de [as actvidadas.

2.0 Alcance

21 A nivel interno & Procedimianio a5 aplicable & la Direccadn de Administracién v Finanzas, a la Subdireccidn
mﬁwmmﬂﬁmﬂmﬂmmuhmmﬂfunnﬂnmmnmm
argas ded Instituto,

3.0 Politicas de operacién, normas y linsamientos

41 Sord responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subdireccion de Recurses
Materistes y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmaci ¢ Inventarios, cumpla con
las siguientes polilicas de oparacidn, nanmas y linsamientos:

= Verificar que las dreas presenten la sclicitud de materiales a través del “Vale de Salida® (5350-03),
debidamente requistado y firmado por el responsable del drea salicitande, esta fima debe coincidir con
ia que sa encuentra en o Calalogo de Firmas de Mandos Medios y Superiores. En caso de gue ol "Vale
de Salida’ sea firmado por ausencia dal Titular del drea, deberdn presentar copia del documents que
acredite que la frma cormesponda al Encargado,

« HNotficar a B35 amas que los “Vales de Salida® gue presenten enmendaduras, asi como vales
provisionales de Salida (sin Firma comespondiente), no senin acepiados para &l surlimiento del material
y 54 solicitard al usuano k3 reguesickdn del "Vale de Salida” (5350-03)

+ Informar 8 las dreas que el surlimiento de los materales solicitados, se realizard al dia siguiente de su
reguenfimaanto en hortano de 8:00 a 1500 horas, recalcando gue & maledal no pusde permanecer mis
de 2 dias en el area de despacha; &n caso de no recogerio, 6 cancelard & documents “Vale de Salida”
(5350-03) y o maipsial 58 devoiverd Bl drea de aimacenamienio.

= Solicitar al ysuano permanezca an al mosirador an aspera de su material va gue no pueden acoosar al
&raa o almacenamienta personal ajeno ol Departamanio.
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MANUAL DE PROCIDMIENTOS

Departamenls da Avracen, Farmacis o breeniardios

SALUD |
]

4. Burbrmsants de valed de aslida y srirega

dai maleral a1 dred S0 CEnts

4.0 Descripcion del procedimiento

Dirgocitn da 1 |instruye & la Subdireccdn de Recursos Maledales
Adminisiracihn v Conservacion, surlir Vales de Salida al Area
Finanzas salicitante,
Subdireccidn de 2 | Recibe nstruccitn v solicita al Departamonio de
Recursos Materiales y Almacdn, Farmacia & nvenladios, surlic Vades de
Conservacitn Salida a las dreas sciicitanies,
Dapio. de Almacén, 3 |Recibe instruccidn y sclicita a las areas requisitar el | « 5350-03
Farmacia @ Invendarios "Vale de Salda”, anclands las cantidades
requaridas para cubrr sus necesidades, con la
autorizaciin del Jefe o encargado del drea.
4 | Recibe "Vale de Salida”, verifica los datos y furnaal | « 5350-03
responsable del subalmacén cormespondiente.
Deplo. de Almacén, § | Recibe “Vale de Salida®, verifica los datos y |a ¢ 5350-03
Farmasa & lnmvantarios axistancia del articida, § Procede?

(Responsable del

Subalmacén) & | No: Cancela of rengltn del articulo que no Sene
existencis.

Termina Procedimiente

T | 3i: Sure e matenal v anota &l nbmero de unidades
an la colurmna “canbdad surtida”
ContinGa Procedimiento,

8§ |Registra en el vale la clave de almacén que soparta
ia salida de cada uno de los articulos swiikos. Salla
|y firma al responsable del subalmacén
CONTESpOnGenia.

8 | Entrega en mosirador el maberial al rea solicitanie.

Aren solicitante 10 | Recibe material y vorifica ks cantidades con of Vale | »  5350-03
de Salida v Fema de conformidad y entrega al
responsable del subalmacén.
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MANUAL DE PROCECOMIENTOS

Dapartamanio o Alsacén, Faimacls o reantarkos
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Doscripeién de Actividados

Subalmachn

Lk

Recibe onginad y copla firmados del “Vale de Salida” | «

para que & encargadoe del drea de verfacacsin da
insumes sella y coloca Tolio.

Vienfeacion die insumcs

12

Sella y coloca folio en e “Vale de Salids”,

antreganco lot documentos a b Oficina de Caplura | »

peard Su registro en el Sistema.

Oficina de Caplura

13

Caplwra, asigna Baves de movimients & imprime, = Relscidn de lsves da

valida los datos caplurados, entrega documantos al
Departamenta de Contabdidad y archiva,

Termina Procedimiente

mavimienia
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MANUAL DE PROCIDMIENTOS

Dapariaments de Almacin, Farmacia o Inventanios

SALLILY

== PR

& - Burtimianio da valid de salids y ecdrega
s maderial al e sobcitania

6.0 Documentos de referencia

Codigo
Documanios (cuando apliqua)
6.1 Gula Tmmhﬁhﬂhym%d#ﬂmm REV. 6 08/13
Procedimienics do la Secretaria de Salud 0913
7.0 Ragistros
m m'lllnrl::n Responsable de conservarlo Hﬂﬂm dnica
o Depatamenio de
.5 "vale da Salda i Afics Almacén, Farmacia o Inveniarios 8350-03/6C.21
7.2 "Retacidn de Haves de Dapartamanto da
Morvimignsa” § Afas Almaetn, Farmacia @ Inventarios 6C.21
B0 Glosario
81 Arca solicitante: E1 drea que hace of roquermianto del malarial
82 Uaves de Movimiento: Referencia que se uilira para realizar & movimienic an Skiama Elecirtnico da
Artloulos an el Almacén
8.3 Vale de Salida: Documento que expresa la cantidad de mercancia exiraida, a fin de gue quede reflojads of
movirn ianba.
8.0 Cambios de esta version
Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Aclualacidn por vigencia, cambic de autoridades,
afingacidn al catalogo de disposicidn documnental, a
7 200618 la guia para & Elaborscin y Aclualizacidn de
|Manuales de Procedimionics de la  Secretardia de
Salud, asl como en alencidn a la audidoria N°
D1FEME.
10.0 Anexos
10,1 Vale de Salida {5:350-03)
P
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ANLAL DE PROCECIMIENTOS
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7.- Levantamiento de inventario fisico semestral de bienes de consumo
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SALLID T« Lewantamissto de inventaria fisico

WANUAL D PROCIDIMIENTOS

Depante=ania de Almackn, Femacia & Inverisios

B EITA] O BmnE di ConEuimnmo

1.0
1.1

2.0
21

2.2

Propasito

Realizar o levaniamiento de inventario fisico semostral de las exislencias de los bienés de consumo para el
control ded abasto y surlimiento, ¥ regufarizar las diferencias, asi como auxiliar a la integracidn el rubro
reapeclivo & los estados financieros que procesa el Departaments de Conlabdidad.

Alcance

A nivel interno el Procedimiento es aplicable a ka Direcciin de Administracidn y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Maleriales v Conservacidn, al Deparamento de Contabdidad y al Departamento de Almacén,
Farmacia & Imaentarios,

A nivel exierno e Procedmianto e aplicable al Despacho de Auditores Externos.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamlentos
3.0  Serd responsabifdad de la Direccidn de Administracidn y Finanzas, a traves de la Subdireccion de Recursos

Materisfes y Conservacidn, verficar quo el Departamanio de Almacén, Farmacia e Inventarios, cumgla con

las siguiontes politicas da operacidn, normas y lingamienios:

« Elaborar e documents denominado “Gula y Programa de Actividades para & Levantamiento de
inventario Fisico de Bianes do Consuma” gue sirva para dar linga en la realizacién del Levamamisnio
del Invenlano y alcanzar o objelivo planteado,

= Inlormar a los servicios cel Instituto a través de oficio crcular frmado por 8l Director de Adminsiracion v
Finanzas las fechas de cierme ded Almacén con mothg del inventars fisico semestral con 1a finalidad da
que =& omen las medidas comaspondienies para ef ahasta.

s Integrar grupos de moniores para efectuar ef levanrtamiento fisico del inventario, designando las dreas y
bienes a conar, solicitindoles el llenads de los marbates para o registra y control, asl como gQue se
realice la captura de L informacikin an & sistama sleclrdnics comespondianie,
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MANUAL CE PROCECSMIENTOS
Daparinessatc b Akrbokn, Farmie & Inventsricos BaTH—
SALUD Ta Lavaniamimbe o kervantario fishss Rav. T
semenstrad ga bless s de CONBUMO Hoja: 3 de 10
4.0 Descripcidn del procedimiento
Responsable | MO Descripeién de Actividades Documento anexo
Direcoidn de 1 |Convoca al personal extemo (Organo Inlerno de
Administracion y Contrad v Despecho de Audilores Exiernos) para
Firanzys reafizar o inventario y obongar franspangncia al
DICOESD.

2 | natruye a la Subdireccitn de Recursos Materkales y
Conservaciin, llevar a cabo o Lovaniaméanio da
Invantario Figico samasiral da bisnss b consumo,

Suhdh'm:iﬁn_m 3 |Recibae instruccidn y solicila 8 Departamento de
Recursos Materiaies y Mmacén, Famacia e Inventarios, coordine fas
Conservacian gechones para Bevar & cabo al Levantammenio do
invendario Fisico de bienes 4o consumd por
Imm.
Dopartamanto da 4 |Elabora oficlo-circular para informar a las dreas del | « Oficio circular
Almacén, Farmacia e INPer, las fachas de ciere del almacen general por
inventarios levaniamianiy de inventaria fisico de beres do
oONSUMo y énvia a la Subdireccion de Recursos
Matariales y Corsorvacién para VoBo. vy a la
Direccidn de Adminisbracidn y Finanzas,

5 | Recibe oficio-circular hirmado y deiribuye a las dreas | «  Oficio circular
para su cangcimisnta,

6 |Pasa sks de asislancis &l conochia para
efoctuar o lpvaniamiento de inventario fisico; Enrmn * Lista de asistencia
rupss ¥ asigra &eas a invenlaria para los
conkaos,

Depto. de Almacén, T | Inicia recuenio de os bienes an las dreas Beignadas, | « Marbete
Famacia e nvenianos contands cada una de los bienes que s encuoniran
(Perseral designado en el anaguel, de scuverdo a la unidad de medida v

pana conigas) presentackdn oa los mismos; aslenta los mesuliedos

dol comes an o marbals, los desprends, ordena,
guarda @ inicka recusnio de otro arthcuio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IMPes-0AF SRMC-
Depamamants de Almecn, Farmezia ¢ lnventarios P
SALL 7.- Lavaniambnio de inventario Ssico . ¥
| sermpatral de blened de consume Hioja: 4 da 10
Depto. de Amacén, | & |Efectia, una ver terminado of conteo de los bienes, | « Marbote
Famnacia & Imsentanos el recusnto general de los mabetes conados que
{Personal designado S8 BnCuanitran en su poder, contra al nimero de
para conieos) bienas del drea que se les asignd; ordena los
marbates an forma prograsiva y s entréga en la
mesa de contngd.
Depto. de Admacén, ﬂiﬂﬂ-ymﬁnmmﬁhﬂnmmwhﬂ
Farmacia @ Irvantanos grupos (19 y 2° conbea) y verifica que @l nimero de
{Mesa de Conlrol) marbgtes de los contecs colncidan, asl como las

cantidades de los bienes contados de cada articulo.

10 |Dederming =i exisle diferencis entre & primer y
segunda contes. ¢ Procede?

11 | Mo infoema & ka Mesa de Condrol la canbidad
resuitanbe de su revisidn, Pasa & la actividad Nao.15.

12 | 3a: Conhonma un bencer grupo de mondores para que

realican un nuews conben.

Depio. de Almacdn, 13 |Efectia ol recuemio de los Menas gue sa be indich & | « Mafels
Farmaoa o [meentarios infarma & la Mesa de Confral la cantidad resullante

{3 Grupo da B U ravigitn.

Maritones)

Depla, de Almacén, 14 |Recibe mabeles con la canfidad anoclada, anailza
Famacia e inventanos las cantidades v loma como buena &l resultade del

(Mesa de Conirod) {@ronr conbed,

15 |Caplura la informacidn de los coneos, emie listado
do diforencias y turna ambos & B Jefalura de
Almacdn, Farmaci @ Inventarios,

Deplo. de Almacén, 16 |Recibe el listado de dferencas y valida conbra| « Listado de diferencias
Famacia a Invanianos marbates (2* conles y 3° conbeo &n SU caso), frma
da conformidad v furna el listade de la sigusente
forma:  Original- Departamenio  de  Almacén,
Farmacia @ Inventanos, 1* copla-Departaments de
Caonlabididad, 2 copia-hesa de Conbrol,
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MAKUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cepariamanis de Amaces, FRMBca 8 Feanlara

Daplo. de Almacén,

SALUD T.. Lavanrtamionic de invertario s
Tty samestnal de Bianes de consumo
Responsable ﬂ Descripeion de Actividades Documento anexo
Daplo. de Almacan, Revisa y aciara con cada uno de los Encargacos de | = 5350.10
Farmacia & [resntarios Almachn, o origen de la diferencia vy clabora
"Cédulat de Comeccidn”, las anvia a la Oficing de
capiura,
Captura y valida los movimienlos de comeccidn| « Movimiento de
FE:'"_;‘W”' correspondientes y solicita impresidn de iatados | comaccdn
(Oficing de captura) defintives al Departamanio de Tecncloglas de la
Reche del Departaments de Tecncloglas de la| « Listado dafinitivo

Farmacia o invenianios Informacitn Esiados definthos, revisa y distribuye:
Original-Departamenta de Contabiidad. 2* copia-
Depariamenio do Almachn, Farmacia & Irmentarics,
Depto, de Almacén, Reche copl, certifica correcciones efectuadas v
Farmacia @ Invenlmrics BULCIZA gue S& registren s saldos dw imventaric,
(Mosa da Control) en el sstema automalizado para el condrol de
Almacén.
Depto. de Almacdn, Aclualiza informacion cortficada v solicita al| » Solickud de registros
Farmacis & Invsarianios Departamanie de Contabilidad realice los registros contablas
conlables cormespondipning.
Termina Procedimicnto.
CONTROL DE EMISION ‘H:." W"L
Nombms Lie. Listssth Chismien Ohogos C. insaf B Pacdita LG, b Ciar
by i [MCAEETET O SEORH, [ ey B W
Cargo-puesso J'lﬁ:-?lt e _m:nummrﬂ;—l-::f
Firrma - = mm
Facha " 70018 250618

ing. haria da! Moaann Campos. Mmnag




—

MANUAL DE PROCEIMIENTOS
WP ar-DAF -SRLTC-
; Departamants da Afmaces, Farmacia & Inventanics HA T
SALUD 7.- Lavastamisntc de inventara fisico oy, 7
W e Mwr S LT Hioja: 8 de 10
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MaMAL OF PROCEEIENTOS B DAL
Departamenis da Admsckn, Farmacia & Investarios o
WA LLITD T.- Lavirtirsants de inventario Ruco Rav. 7
£ et sempstral da bedes Oé Conduimno Hioi: 0 cbe 10
6.0 Documentos de referencia
Codigo
Documantos {cuando aplique)
6,1 Guia Técnich para la Elabgracidén y Acluplizacidn de Manuasles da REW. & 0813
Procedimientos de la Secreladia de Satud 8-13
7.0 Registros
Tiempo de Codigo de registro o
Registros conservacion Responsable de conservario identificacidn Gnica
. Departamento de Almacén,
.1 Ofigio circular B Afios Fircli-a Arosntarks G219
) ) Depanamenty de Almacén, Documenta de
7.2 Lista de asistencia 1. Farmacia @ Inventarios comprobacitn inmediats
Cepartamento de Almacdn,
7.3 Marbaba 6 Afos Farinacis i Mot B
Departamento di Almacén,
7.4 Listedo de diferencias B Afios P s e G2
7.4 "Cadulas de Departamenio de Almacdn,
Conmescidn® ARG Farmacza & [roanirios SN 1MEC 2
7.5 Movimientos da NP Doparttamanio e Almacén, NP
COITRCCHN Fanmaca & [maenkarios
' i Copartamanto de Almacin,
7.5 Liotado delinkies 6 Afos Eaririasis & lvanisiing ] [y |
T.7 Solicitud de regisiros Departamento de Almacén,
contables 8 Aflcs Farmacia & nventanios 6C.21
8.0 Glosario

8.1 Marbete: Eligueta gue s¢ adhiere al scpore o ostante y contione la informaciin o coddficaciin do los
matefiales, cuenia con dos larpetas desprendibles para comeos fisicos y una de kontificackin con cinta
adheribdp,

82 Cédulas de correccibn: Documents en ol cual se plasman los mavimientos ¢ ajusles que sa hacen para &l
ajuste dol inventario,
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8.0 Cambios de esta version

Kimero de Revision  Fecha de la actualizacion

gineacion al catilogo de disposicidn docunenal, a
la guia para '8 Elsboracidn y Actuplizacién de

T 20-06-
™ Maruales da Proopdimientos de 8 Secrefaria de
Salud, asi coma en atenckin a la auddcria N°.
01ra0ia
10.0 Anexos

1001 Cédulas de Cormeccidn

(5350-19)

CONTROL DE EMISION
e = o

Moibdn Lie. Lizkesih Chomurs Qoo . Maae Bossig Pevalta muﬁm Diiag

dyly g Decormarsn O 200 7 SRt O &
St i B Mot Wee B Comaaelnan. 00

7G5 pueits g
k& m.;%i,wégm%#h ¥ dn
[ ]

Fecha 260008 270618 290014




ATURES
HOOYAEISHOD & STTYHILYW SO LHIAMNI 1 VIIWHHY 4
\\ SOSHMDTY 30 NGO I THIFRNS “NIDVIRTY 10 DLWV LEYd30 WHNLAWD 30 YO

i

o) —

] LD e

Lk ] %3 iFl

wou | onoi | W ovouwvs | N'd | ovousva | aen HOI24IN3814 VT3

e OIYVLNIANI 30 HODVEYIDY YV NOIIIIHE03 10 VINGID

HOIDVAEISHNOD L STTVIETLYIW SOSHOOETH 80 8000 dlouns
i SYENVAH L NOUWELLSINGRaY 30 NOID3TEI0
N $AATH S0 30 ¥SOKI4ST CHAEST VDOIOLVNINGE T4 TYNODVR CLLLLLEN]

a AR IR E R R A IR R IR R IR DT
®f |i

-




10,

1.

i

4.

15

14.

CONCEPTO

FOLIO

FECHA DE CORRECCION

CLAVE
DESCRIPCION
UNIDAD
CANTIDAD

PU.

CANTIDAD
PRECIQ PROM.
FOLIO

FECHA

LLAVE DE MOV,
OBSERVACIONES
CAPTUROD
AUTORIZO

Vo.Bo.

INSTRUCTIVO DE LLEMADO DEL FORMATO
“CEDULA DE CORRECCION"

(5350-18)

SE ANOTARA

El ndmerng consacutivo uilizads por &l Almacén dol nstbuie
pora levar un conirol

La fecha (DOMRAAALL &0 qua se hard la comeccidn

Dz [ debe decir coreccitn del ndmem de clgve

Dice | oebe decir cormeccidn del nombre del producis
malsitsdo

Dice | debe decir cormeccitn de la canbidad en lorma unitaria
Dz | dobe decir conmestidn de ka canlidad

Dice [ daba decir correccadn del precio wnitario del producio
Dice / debe decir cormeccidn da la cantidad ded praducto

Dhic { dobe decie eorrestivn del precio promadio
himang de follo del documanis

La fecha del documanto (DDMMRMIAAAA)

Eate espaca queda para of lenada del Almacén
Espacificar &n su caso [as cbservaciones perbngnies

El nombre completo, firma y clave de la persona que caplurd

El nombee complelo v firma dal respansable dol Aroa

El nembre completa y firma del Visio Bueno de ka persocna
igus coiresponda
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d.- Lovintismmnio & invanbaria feleind da bited de conduma

BN gerohAF -5 R G-
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8.- Levantamiento de inventario selective de bienes de consumo
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MANUAL DE PROCEMMEENTDS

INPr-DAF-SREC-
Oopartamants da Abmacén, Farmacia & Inverdarion g
SALUD i
— e e 8.0 Lerrantamisnio de invenlaris selsctivo oo Besnes da oo
| Hoja: & de B
1.0 Propésito

1.1

2.0
21

22

3.0
3.1

Daterminar las nwﬁmmmmﬂmhﬂmmlumﬂqumaulmwm
articulos de mayor cosio unitario &n cada uno de kos subAMACENES PAra su coninl.

Aleance
.hri--{MHHMHHMH-M:MDWHMHMyFMiIuEUM
de Recursos Maleniales ¥ Conservacion, al Departamento de Contabilidad y al Deparlamento de Almacén,
Farmacia a lnvenlarios

A nivel extemna el Procedimiontio es aplicable al Despacho de Auditorss Exlernas.

Politicas de operacién, normas ¥ lineamientos

Serd responsabiidad de la Direccitn de Administracian y Finanzas., a través de la Subdireccian de Recursos
Materiales y Conservacidn, verificar que o Departaments de Almacédn, Farmacia e Inventanios, cumpla con

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamienios:
" Em'rn.-ur-ammMumnmmuummmunm-mmm
Almacén, con motive del invenlano por muestres Tision,

" meﬁmﬂﬂmmﬂmmww.mhsiWr
Hmamw.:mmmmnhummmﬂmﬁmrmnM.ufmmu
realice la captura de la informackin en el sistena plecirdnico comespondiants.

= Lhilizasr on &l levantamiento de inventario Jor muestrec fisico istades para efectuar los conteos de s
Mm,MMMHummmﬂﬂmmmmrmmh

= Considerar los siguienies crilaros para determinar las muestras:

Tipe de movimiento: Se seleccionardn aquelios producios que han tenido mevimientas conslantes en
Hﬁwdnh_mqmnmpmpmmmmmwmmmmmauﬂmﬂmmﬂm.

i:-nnllnunltarl-u:SmwmmWMMrmnmwmummmuummm
subaimacenas, por o que serdn seleccionados on un porcentaje que SR8 representative.

cmnlmnm:samﬂmwﬁmmmmmm“mm
monios mas altos, ya que ellos pueden Regar 8 representar ol porcefitige mas ate del costo iolal del
IFrvEntana,

CONTACK, D€ EMISION :
A
W |

HiomEre Lb:LMﬂu:mﬁum o 15050 Bt Peraiis

Dimz

Cargo-pesio Aimasdn, Bens a w4 el B Ol o6 By Aim Finanzas
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Hota: El ndmero de anliculos que se tomen para la muestrs serd deferminado por el Jofe del Departaments o por la

mmmh“mmﬁmﬂd&imhﬂ.mrﬂmmwwﬂmNmuu
subalmacen,
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WANUAL DE PROCEDMIENTOS

Despitamanio cy Alegcdn, Fairacia o fnventarios

SALUD

E- Lavaniamiento de mveniaro stlectiva de biscas de consume

INPar-DAF - SHME-
DAFIWP-048

Bav, T
Hoja: 4 de 0

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcién de Actividadaos

Direccidn de
Adminissacitn ¥
Finanzras

Insiruye & la Subdireccidn de Recursos Materiales v
Conservacidn, realice of levantamiento de inventaria
saleciivo dir bdanes de consume,

Subsdirectidn de
Recursos Materiales y
Conssrvaciin

Recbe instruccibn v solicita al Departamento de
Almacén, Famacla e Iwentarios. realics ol

Diepto. da Abnacdn,
Feermacia & Imvanianos

| Recibe instrucckin y define un grupo e monitores,
para que realice o levantamiento de irventaris.

Verifica |a asistencia del personal convacado para
{que realice |a insrucckin y asignacidn de bienes a
irventariar. ; Procede?

No: Reasigna personal. Regresa a la actividad N* 3.

Lista der mssiamcia

Depta. de Almacdn,
Farmacia & Imventarios
(Grupo de Monitores)

|
S Cuanta los bienes gue 58 encueniran en &l
anaquel, do acuerdo a la unidad de medida y
prasemacion de los mismos; atienla resulipdos dsl
conteo an maribales, antroga 8 Nicia recuenlo de
ot arliculo, Contlnis Procedimiento,

Efectua un recusnio gensral de los marbedes yng
vez lerminado o contes de los bienes. conira la
mmmmmmwnummrmm
a la Oficina do Capiura.

Marbato do contea

Marbate do conten

Depariamonio da
Almacen, Farmacia g

{Oficing de Captura)

Recibe y revisa mavbetes entregados por of primer
Grupo de Monitores v elabora fistado de conteg.

Captura la informacidn de los marbetes: emite
reporie y Estado do diferencias entre canlidad fisica
¥ ledrica y fumna ambos @ la Jefstura ded|
Departamento de Aimacén, Farmacia @ Inventarios.,

Listado d& contoo
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Depariamenio de Alebcbn, Farmacls o svanianss g
SALLIL R, T
" £- Lavamtamierdn e nvantaria seleclivo de bienes de coomumes
Haja: § do 9
Responsable | p& Descripcion de Actividades Documents anexs
Encargado de 10 |Revisa y aclara of origen de la diferencia v elabora
Subalmacén “Cédulas de Correccidn”, = L0109
11]Immaﬂmﬁuummmtau'm“m
aclaraciones para su valideckin,
Deplo. de Almacén, | 12 | Solicita al Depatamenic de Tecnclogias de |a
Farmacia e Inventanos Informackn  la mpresidn del reporte con A
{Oficina de Caplura) actualizacidn de la Informacién del conteo, para que
en el Departamentd de Contabilidad se realicen los
| registros contables.
|. Termina Procedimisnto
Y
CONTROL DE EMISIOR i
LA
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SALLID Rev.T |
g B Livirlamiardo de naniaris sedicined de blensd de oompuma e —— ]
K A Haga: B de B
6.0 Deocumentos de referencia
: A {cuando aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaboracidn y Aclualizacidn de Manuales de REV. 6 0813
Procedmientos de la Secrelaria de Salud. Og-13
7.0 Registros
Rogistros Tiompode | gosponsable de conservario Lodige ta registr o
" it w e e R B . il - m ﬁ.l.h
7.1 Lista de Asistencia 1 Afo Departaments de Almacén, Documento de
Farmacia o Invanlaris o prabacin inmadiata
7.2 Marbptes de comes Afos Departamento de Almacén,
3 o & Farmacia & Invertanios GC.21
7 3 Liakada d Dopartaments de Almacdn,
. ks ok Farmacia o inwentarios eL
4 L , Depantamenio de Almacén,
Listado de diferencias & Afins F i & IPVetaios BC.21
7.5 Rieports oe impresidn Departamento de Almacén,
i iy Farmacia ¢ Inventanics BC.2
= Dopariamenio de Almacdn,
T.6 “Césdulas de Corraccidan B Afigs E & lnvaikathi 535010800
i Departamenis da Almacdn,
7.7 Reporte validacds & Afiosg Famacia ¢ Imsntarios B

8.0 Glosario

8.1 Bienes de Consumo; E-l:\vl'lmmﬂﬁﬂﬂmimaﬂﬂMHﬂﬂﬂimm,mmdﬁﬂiﬁm
parcial o totl, dada su naturaleza v finalidad en el servicio

8.2 Monitores: Es el grugo de perscnas que an of procesa de un inventaro son asipnadas para realizar conless

de ks maderiaes oxisionbes an el Almacdn.
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8.0 Camblos de esta version
Nimoro de Revision | Fechads laactualieacion | Descripcién del camblo

| Actualizscidn por vigencia, mhhdan.rlm’dndm..
alineacitn & catdlogo de dsposicion documental. @
la gula para la Elaboracidn y

T 20=-{=1 ;
8 Manuales de Procedimientos de la Secielaria da
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10.0 Anexos
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10.

11

12

13

14.

15.

CONCEPTO

FOLICH

FECHA DE CORRECCION

CLAVE
DESCRIPCION
LUNIDAD
CANTIDAD

P

CANTIDAD
PRECIO PROM.
FOLIO

FECHA

LLAVE DE MOV.

QBSERVACIONES

AUTORIZO

Ve.Bao.

INSTRUCTINVG DE LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE CORRECCION”

(5350-18)

SE ANOTARA

El ndmen consecutivg wiilzade por ol Almacén del Insstulo
para lvar un congol

La fecha {DDMAMAAAA) BN Qb 8@ hard la correccitn

Dl / dobe decir cormacckbn dal nlmerns da clawe

Dice /| debe decr compccidn dal nombre del producho
sobCiiEde

Dice / debe decir comeccion de 18 cantidad en forma unitara
Dice [ debe docir cormaccién de la cantidad

Dice | debe decir comactidn del precio unitana del producia
Dica | debe decir comaccatn de 18 cantidad del producio
Dice: / dobe decir comoccién del pracio promedio
Misrman de balio del documento

La fecha ool documento (DDMMALAA)

Este espacio queda parn o Benado del Almacén
Especificar an su caso las obsenvationes parlinenies

El nombra complato, firma v clave de ta persona que capturd

El nombre compisto y fema del responsabds del Asea

El nombre complobo y firma ool Viste Bueno da la persona
QU Cofresponda
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Hoja: 1 de §
9.. Deteccidn de bienes de consumo con lento o nule movimiento
W i )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i |
Dupartamanto de Almacdn, Famacia o Inverdarios DAFHUP-0
LLID Raw. 7
e It 0., Dagmgcciin g Barias o £ ol DOon b DD O nishd mis e bemen
Hefa: 2 de §
1.0 Propdsito

1.1

2.0
2.1

4.0
31

32

Dwterminar los bienes da consuma con lento o ndlo movimaanto, & fin de realizar acciones preventivas, para

promover su ulilizackén o baja dafinitiva

Alcance

A nived inlemo el procedimiento @5 aplicable a fa Direccion de Adminsiracion y Finanzas, a la Subdireccidn

de Recursos Materiales y Conservacidn, al Departamento de Almacén, Farmacia & Imentarios, asi como a

las comas dreas dal institulo,

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Dirsccidn de Administracidn y Finanzas, a ravés de L Subdireccién de Recursos

Materiales y Consarvacin, verfficar gue o Deparamento de Almacén, Farmacia @ lmmantanos, cumpla con

s siguenies politicas de operacidn, nonmas y lineamaenios:

« Clasificar como onto o nule movimiento, con base al ipo de movimionto que arojlen ks repofes de
manera mersesl de les bienes an & periodo datenminado.

« Soliciar a las droas usuakas que deleminen si los bienes [Material de laboratorio, Tiras Reactivas, eic.)
resultanies de fa revisidn ya no son Oes o funclonales en ol Institulo, manfestando las fechas de
caduckdad ¥ ol tampo que mansa la @nbrada an e Almacén

» Rpalizar la gestidn de desling final para los producios do lenfo o nulo movimiento, oon basa e&n al
dictamen que emita el drea corraspondienie.
e Observar los movimientos de los bienes de consumo para proporcionar informacién que siva de base

&n la concillacein de lo que solicitan las areas del Insttute an of Programa Anual de Adquisiciones v la
fxislencia en ol almacén, con la finalidad de mantener una buena rotacidn de Inventario v =&

Serd responsabilidad de las dreas solicitantes, cumplic con las sigulentes politicas dé operacitn, normas y

lirseminanias.

= Revisar los listados de los blanas y dictaminar 51 es que son utlizables en el Instito o en Su caso
amitir la indicacian ded procedimienta para la baja en &l sistema, evitando su inutilidad por caducikdad de
kag caracieristicas totales de funcionalidad.

| CONTROL DE EMISION A
| Elaboré: Ravind:
Wambeu Lie Lizbeth Cumurn Oneeco C. lsan: Buena Peralta Btz Dz
dela dsl do J:-::m. n-u.rn:l.u-d- :-:n-m-u: Crirescior ¥

Pussto-Carge | o F Fy bais @ L B ge S o P
- S ey :
Z¥06-18 SR0-1H

Facha 20

ey Ml el R Campos. Wasegy




HANMUAL DE PROCEDIMIENTOS

D pariaminio do Almscen, Farmaria o Inventsios

A LLI

B~ Dateccidn da blenes do comaume oan linka & nold mowimismo

4.0 Dlmqmﬁn del pmﬂmunm

|A%]  Descrpcion de Actividades Documento anexo
Dieccién do 1 mﬁaummmMMy
Adminisiracadn v Consarvacin reslice la detecciin de bienes con
Finanzas lento o nule mowimienio,
Subdireccion de 2 |Rogibe insirecciin y solicita & Deparamenlo de
Recursos Materiaes y Almacén, Famacia & [oventarios, nealice la
| Consarvacdn deteccdn de bienes con lento o nulo movimienio,
. de Alenachn, 3 |Recibe instruccidn y para que realice la deteccién | « Reporie de Saldos
Farmacia & Inventanos da los bienes solicita al Departaments de
Tecnologias de la Infermackin amita & reparts de
s a8 O adtkcislon:
Capio. de Almacdn, 4 | Dotermina el tipo de movimignto de cada uno de los
Farmacia @ Inventatios bienes gue companen &l caldlogo de articulos de
(Oficira de Caphura) stock dal Almacén y envia al Jefe del Departamaento,
Deplo. ca Almacdn, 5 |Reche listados con las clasificaciones de los | « Oficio
Farmasa o Imentarios articulos (Material de Laboraborso, etc.) con el bipo
da movimianto (lante y nulo) ¥ envia mediante oficip| *  Reporte de
a las dreas usuirias para delérminar las acciones a|  CIaBIcacion da
sequir, manifestando las fechas o caduckdad que|  BTiculos
en el Caso se presenien.
B |Recbs la respussla con la indcacidn para realzss
los procedimientos.
T |Solicita a la Oficina de caplura eaniregus |os
soportes  necesarios (registros del blen) para
determinar la gestidn ded tramite. LProceda?
8 |No: Determina en ol oficlo que no se tenla regisiro
de los bisnes. Termina procedimianto.
8 |3k Efectia el trdmile seglin o caso;
a} Donacidn (Mo se compruebe su onigen)
b) Desirpocitn [ Malesl de Laboraborio)
Deplo. de Almacén, | 10 |Regstra la baja de los bienes en o sslema oe Repocte de baga de
Famacia ¢ Invenianios cdmputo, archiva y tumna copia do los roportes al | bienes
{Oficina de Captura) drea de Contabilidad para que afscle sus registros.
Termina Procedimiento
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| .;musrmumnm gnm:.]
Dt e M Pestvinchig rvsetarics DaFHuP-0
_1“'"_"& 0= Detsccibn do Banes da conpuma s lanka o rads mowimibanis L -
Heja: 8 do 8
6.0 Documentos de referencia
- m * {cuando aplique)
6.1 Guia Técnica paa la Elabaaciin y Actushizackin de Manuales de REY. 6 08/13
Procadimeanios da la Secrataria de Saled, 0813
7.0 Registros
Regisiros consorvacion | eiponsable de conservario identificacién tnica
Depariamento de Almacen,
¥.1 Reporie da Saldos 6 AfDE Fsirriancia b & AC.21
Dopartamenio de Almacén,
1.2 Acuse de Oficio 6 Afos Exrnarie & inventiros BC.2%
7.3 Rapors da olaaificaciin Departamanio oe Almacdn,
s Irticuicn Al Farmacia & lrventarios 621
74 Repofe da baja de Departamenta de Almachn,
blenes e Farmacia & Inventarios 6C.21
B.0 Glosario

81  Tipo de Movimiento: Clasificacsdn gue puede ser constante, regular, lento, nulo o especial, dependiendo de
Su consumo af afio,

d.2

los producios Qe S8 encuenbran a0 al Almacén Ganaral

9.0 Cambios de esta versidn

Reporie do Saldos: Documento generado por of ststoma automatizado donde &stan plasmadas los datos de

Niemero de Ravisidn Facha de la actuslizacién Descripcién del cambio
Actualizacidn por vigencla, cambio de autoridades,
alineacikin al catdloga de disposiciin documental, a
- 99.06-18 la guia para la Elaboracidn y Actualizacidn de
Manusfes de Procedimiantos de la  Secrelaria de
Salud, Bel como en alencidn a la sudilonia N°
012018,
10.0 Anexos
101 Mo Aplica
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
- NPy AF SR C-
Depariamesio da Almacen, Farmacia & Inventarios DAFLMPAD
SALUD 18, Chare mansual de mevimerto do Re. 0
astradan y waliclan da bdenas dell Bbmioibn
¥ Haja: 1 da @

10.- Cierre mensual de movimientos de entradas y salidas de blenes del Almacén
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sALUD 10.s Ciiive somtisal df movesssnbos. da

EANUAL DE PROCEMMIENTOS

D pa et da Almddin, Famadcis @ eregriaicd.

wniradas ¥ salklas da bisneg dal Amacén

1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
a1

Estahlecer los lineamienios para [ nealizacidn del cierre documental con la finalidad de conocer los
movimientos de enfradas y salklas que sa registraron durante & mes, asl come manbaner s saldos

achualizados,

Alcance
A vl infermo & Procadimeenlo es aplicable a la Direcoidn de Administracidn ¥ Finanzas, a la Subdireccidn
de Recursos Materiales v Conservacidn y al Dapariamento de Almacén, Farmacia & Imenlarios,

Politicas de operacidén, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de ka Direccidn de Administracidn y Finanzas, a trainds de la Subdireccitn de Recusos
Maleriales y Conservacidn, veificar que o Depariamenio de Almacén, Farmacia e Inventarios, cumpla con
las sigusardes politicas e operacidn, normas y lneambanios

= Reglizar o clerme documantal de los movimienios de entradas y salidas de bienes del Almacén on los
primergs dias de cada mes para obtenar ol saldo actualizado, efectuands as sigulentas acciones:

a) Analizar ¥ valbdar todas las eniradas y salidas realizadas durante & mes corespondianis con el
roporie de laves de movimiento emitida por of sistema informdticn,

B} Emilir ot siguesnies reponies dal sstema nlomdics: Enbradas, Salidas, Saldos mes anferior Yy mes
actugl, Movimienics por articulo, Liaves de Mosimisnio.

e} Validar o reporte de saldos con el de mavimientos por articulo.
d) Pargrealizar ol ciame previo dal mes s proceds 08 (8 saguente manera;

Al imports iolad de sakdos del mes anieror 88 la suma & mpone ded reporte de entradas del mes achual, a eshe
monito s e resta @ mporte del reporte de safdas del mes achual o gue nos da o importe iodal de o8 saldos dsl

mMes schual,

5l esta cperaciin amoja diferencias so procederd a buscar o origon de ostas, se e noffica al Departamento de
Tecnclogias de la Informacidn para su conocimients y cormecciin cormespondiente.

s Solicitar g8 manerd sconomica &l Departamenio da Tecnologias de la Informacidn, la impresidn do os
repories ded Sistama en relaciin a las cormecciones y modificacionss, clormes previos y definlives que en
SU CAS0 S8 NeCesario, asi como los respaldos da la informacion ganerada.

+ Enlregar al Departamento de Contabilidad via corred slecirdnics los reportes comespondientes al clara y
da forma fisica los Vales de Salida para que realice las concillaciones,
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EANUAL DE FROCEMEIERTOE

Do parI BTl o da AlMSOEN, FIFMELE & [nVenianeg

13, Clere manaual de movimienlos de
snirasdas y nalidas de baned del Almacn

R, O
Hgga: 3 da @

3.2 Serdresponsahilidad da la Direccitn de Adminisiacidn y Finanzas, & ravés da la Subdreccion de Recursos
Financieras, werilicar que & Departamento de Contabdidad, cumpla con las siguientes politicas de

Oparacihin, NOMMEas y insamianios;

= Rechir documentackn para las conclaciones v entregar ongingd (de dicha concliacion) al Departamento
de Almacén, Farmacia e Inventarios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Deparismenio de Almasdn, Farmacia o Inveniarios

].'

18.- Cloarre menausl da movimlenica do
enlrldis y saldas de Benid dal Almaces

IKPar-DAF-SRMC-
DAFL-EP10

R, @
Hoga: 4 da 9

4.0 Descripcion del procedimiento

Descripcion do Actividades

Direcciin da
Admirdstraciin v
Finanzas

Instruye a la Subdirecckin de Recursos Materiales y
Conservacion, Bevar a cabo @ cierme mensual de los
subalmacenss Gua Manejan en &l shock.

Subdinprcion de
Recursas Malerialas y
Consansacion

Recibe instruccidn y solicita & Deparamenio de
Almacédn, Farmacia & lnvenianos, lleve a cabo el
clerre mensual de los movimienios de enfradas y
snlidas da los bienes del Almacdn,

Deplo. de Almacén,

Recibe inslruccitn y solicita proceder a realizar el
Caprre menswal cormespondionta.

Farmaca e venlanos
Depio. da Almacén,
Farmaaa a Invaniaios
(Cdicina do Caplura)

10

b

E

mﬂnmrmm“mnugmimmmmf
salidas realizadas durante e mes y valida cada llave
ge movimiants con al docwemenhd correspondianta
capturado (vale de salida, entrada da almagdn),
Verifica o reporie de llaves de movimenio para
Sibar i &% HeCRSAnG MalEAr COMmBCCIongs,

¢ Procede?
Mo Valida el reporie. Pasa actividad N* 8.

5i: Solcta al Departamento de Tecnologias de la
Informacidn, la correccitn pertingnie (No. ae folio,
fecha de documento, Grea o senicio solicilanie,
cantifad surtida, clave. &) ¥ B emisin de un
MAUEVD FEDoe.

Solicita repoctes con ciffas sdlo totales: saldos mes
antenior, saldos mes actual, entradas y salidas mes
achul,

| Procede a efectuar @ ciefre previe siguiendo lo

estabdecido en | polltica descrita.

Valida el repote de saldos contra & repore de
movimignios por articulp, para saber 51 habra
COMMBCCInNaE,

iProcede?

Mo Vakda of reporte. Pasa actividad N®, 13,

Recibe instruction y emite @ reporle de llaves do | « Feporte de laves de

mgesmanto

Reporie de llawves de
miowEmsanlo

Lic. Lizketh Ohamura Ceagcs

Jefa del
Alrmgcdn, F

Firrrii

Fagha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Duparamanio ds Amacen, Farmacia & ireniarios
SA E_E_'-' 10, Cisrre mengsal de movimianioa de
T antradan y dalides da bieses dal Almaces
No. : ; ; .
Depio. de Almacén, 12 | 5i; Solicita de manera econdmica al Departamonio Reporie de: entradas.
Farmacia e Inventarios de Tecnologias de kb Informacidn, la correccidn salidas, saldos y
(Oficina de Captura) pertinanie an caso de existir ewores [(Claves mavimisnto e
duplicadas, mpofcs u opéraciones aritmdlicas anticula
amdneas, alc.) ¥ la emisidn de nuevos reporbes.
13 |Procede a efectuar o caarme definitivo y solicila los Reportes de: laves ds
repories  comespondientes al Deparamento O movimiento, anfradas,
Tecnologias de la informaciin. salbidas, saldas ¥
micemianio por
artieyils
Daspdo. da Almacon, 11Eﬁﬂ-ﬁﬂdﬂhbﬂ\lﬂi?ﬂtﬂﬂhﬂﬂﬂi O
Femaca a Invantanos Departamente de Contabilidad v envia por commeo X
slectrinics e Repories de Eniradas y Salidas, | * Feporte de: Liaves de
Liaves da movimonio, saldos y mavimintos por mavimiento, eniradas,
articula, salidas, sakdos,
movimignios pos
aticule
16 |Recibe concilisciones y archiva para su control Corciacionas
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION E#‘\L
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MANUAL DE PROCEDIBRENTOS

Departamants de Almasdn, Farmacia o brvantarias

10.- Charre manaual da movissnlos de
artrades y salidas oo bisnas del Admacin
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MANUAL DE PROCECIMIENTOS

Ooparis=ants e Aleracin, Fammatia & Fvanbion

SALUD

10,- Cisrre menpaal de mosimienios da
wntrndns y flidas de bieses dal Amacis
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INPar.DAF SAMC.
Depamamanta de Almechn, Farmaca o Foonlan DA
wALLITY 10.- Ciherre mansual de movisiantos de | e
antradan ¥ salican de enos del Amacén Wojsc0ded |
6.0 Documentos de referencia
Documentos cUaRdo aglioue)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacitn de Marales de REV. 6 0813
Procedimienics de la Secretarla da Salud, 08-13
7.0 Raegistros
Tiempo de Codigo de registro o
Regisiros ¥ Responsable de conservario identificacian Gnica
7.1 Reporte de (laves de Cepartamento do Almacdn,
movimienta A Farmacia e Inventarics BC.21
7.2 Reporie de: enfradas,
salidas, salkdos y movimienta| B Afos D?:;mﬁmlm 8C.2
por articulo
Departamento de Adlmacén,
.3 Oficia B Afias Earriscis it Btk GC 21 de oficio
i Depantamento de Almacén,
7.4 Concillacionas i Afios £ 8 & veitinion 5C.23
8.0 Glosario

B.1 Conciliacionss: Documento ganerado despuds de haber comparado ks resultados generados entre los
Departamenios de Almacdn y Condabilidad,

82 Reporte de Llaves: Documenis generado por el sistema aydomabizade, donde se plasman los datos de
cada movamaano de ingreso, salida o modificacion efectuados.
2.0 Cambios de esta versién
Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripelén del cambio
0 | 29-06-18 Nugva creacion
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
.
CONTROL DE EMISION X
Elsbeorts Havies / A
Moenbire Lic. Lizbeth Olusmura Orozoo C. isaac Buena Parmita Miro. Isive Hiledndes Diaz
drky dp Ceneleweiy S Bererrs §opew gt dr e
sty gl o e Bl Ao o ek bbb, ol e i
L argorpuonin Ampstn F et _Jnnr:.nngpw:qih'-‘: Ak Fradnsa
Firrmua E ﬁF;T: "I'
Fecha 20-03-18 27-06-18 0068

gy Mo g Riogaes Campos Mstinagg




'S

SaALLITY
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Capariamenlo de Aeacén, Farmacls & antarios
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11.- Baja definitiva de blenes de consumo
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WANUAL DE PROCEDIMIEMTOS

Dmpartamerdo de Almacén, Farmacia & Invendsios

SALUD.

11.- Baja dafinitive da bansn o coniasa

1.0 Propbsito

1.1 Condrolar y registrar 3 baja de los béanes que ya no son ubilizados por consaderarse caducos (Materal de
Laboralona), no Oliles o nnecesarios en ol Institulo, para minimizar costos on ol aimacén genaral, libarar
espacios fisicos y mantenss actualizado los regisiros de ianes 48 consumo,

2.0 Alcance
2.1 Anival imemao, el procedimiento es aplicable a la Direccidn da Adminisiracidn y Finanzas, a la Subdireocion
e Recursas Maberialas y Conservacidn y al Departaments de Almacén, Farmacia o [nvenlarnios.

3.0 Politicas de operacion, normas y linsamiantos

3.1 Serd responsabdidad de la Dieccidn de Admnistrackin y Finanzas, a ravés de la Subdireccién do
Recursos Materiales y Conservaciin, verificar qgue ol Departamenio de Almacédn, Farmacia & Inventadios,
cumpla con kas siguisntes politicas de operacidn, normas y lineamienics:

& Indicar al almacén general, gue delermingn los bienas de consumo de lento, nule movimeno O ddmas a
caducar (Material de Laboratono) y uns vez agolados los procedimienios para que s¢ realice su consumo
dentro ded Instituto por o drea solicitante. se gostione o dictarmnen de no utilidad,

«  Verificar que los dictémenss de no ulilidad pare baja de los blenes, se acompafen de un oficio de
justificacion elaborado por &l (la) encargado [a) del subalmacén correspondianie.

# Determinar @ lipo de bien y el procedimiento a seguir (Oficina de Activo Fliio), para & desting final o su
baja deliniiiva. Considerando ios siganies conceplos: Engenacitn, Donacadn o Destruccidn. En of caso
de Doracian realizar corvenio de donacidn entre ¢ Instiluto y la Dependencia o Enidad aolicitanie

3.2 Serd responsabilidad de los(as) encargados(as) de los subalmacenes, del encargado del médulo de
virif cachin de blenes de conswumo, cumplic con kas siguientes waliicas do operacitn, Nonmas v lineamienios:

«  Cumplr las acciones establecidas en of procedimients MNimero, 9. “Dateccidn de blenes con lenio o rulo
movimiento” para fa entrega oporiuna ded reporte, asi como los priximos  a caducar (Material de

Ladoratarie).
» Enviar la justficaciin de las acclones realizadas y agoladas para la utilizacidn de los bienes de consumo
N ol INPer.
+« Realizar ol “Dictamen de no ublidad” (5350-25) y 1odos sus anexos para |a gestkdn de la baja definitiva por
I.Iﬂfn:i-l'ﬂﬂﬂ.l:ﬁ'f&l*iﬂ-.
B
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EANLUAL DE PROCEDIMIENTDS

Depariamenio 0o Almecdn, Farmeia @ Invenianoss

14,- Baga definitiva de Banes de consums

NP -DAF - FRRME.
DAFi-MP-11

Ree. B

Hoje: 3da B

procedimiento

4.0 Descripcidn del
.':.M.ﬂ-ﬂmm

] a L —— .

«Duqunumgn!mm.

Diresscidn da
Hdmindsiraciin v
Firnmnzas

Inatruye & ka Subdireccidn de Recursos Materiales y
Consarvackin, realica las gestones pars dar da baja
ks bienes de consumo a través de la Oficina de
Active Fijo.

Recibe instruccidn y solicta al Departamenio de
Almpoén, Farmacia & |rventarios, la epecucidn de
las acciones para 3 baja de bienes de consumo a
brarvds dis la Oficing de Active Fio,

Salicila o (fa) Jefe (a) del Departaments a los{as)
responsables de s subalmacenas, o relaciin de
s Menes de cornmems de lenbo, nule movimEnio
wo priamos a caducar para su difusidn

lFl:miu.':.n al {la) Jefe (a) ded Departamentd las
gostiones de difusidn mensusalmenie anle kas dreas
ded INPer y recibe respuesta.

iLos blenes se consideran de baja?

Mo: Entrega los beenes &l drea que heard uso de
cllos, Termina el procedimiento.

¥

Bi: Indica a los{as) encargados{as) del subalmacdn,
ragbos &l "Dictamean de nd ulddad™.

Ervia e Jefe (a) del Deparaments [a
docurmantaain soporte & ka Oficing de Activa Fia v
solicita realizar el procedimiento pana el desting final
0 Bu baja defnitiva,

v Relacitn de bienes de |

COTSLITIR

W E35D.25

= Relacion de blenes de

CONEUmo

+ Oficio de Justificacion

Departamaento de
Almacén, Farmacs &
Irwenlaros
(CHicina de Acteo Fija)

Recibe documentackin soporta v los Denes para
reakizar las acciones que le competan,

Verdfica gue el oficks de justificacidn y el formato del
"Dictamen de no ulilidad” correspondan con los
bienes de consumo.

4 S0n los bienes a dar de baja?

CONTROL DE EMISION

Elabord :

Rervinis ;

Lic. Lizhes Ckumurs Do

C. lsaac Buano Pesaita

Pussis-Canga

Firma

=

Jola Sl Ha bE b (M et o Sl 3 o e O L
Famacac| Porr I e
' “%ﬁfﬂ%

D543 18

0618

29081k

My B s | i MR aT




MAMUAL DE PROCECMIENTOS )
Diapaitirsanie o Almacis, Fameacia & ivasisios DAFFMPR
SALLIY Eeov. 8
" — . 11 - [kaja cafinibiva cbe blenss. da cormmama
Heja: & de 8
~Responsable |, ' Descripcidn de Actividades Documento anoxo
Depanamenio da Mo: informa a o {la) Jefe (a) dol Departamenio oo
Almacdn, Farmaca a Almacén, Farmacia o Invertarios para realizar s
Innverilanos COffBCCines necesanas. Regresa actividad No.T.
(Oficina ce Activo Fijo)
11 | Si¢ Geslicna las acciones para su desting Ffinal o
baja defintiva. (Procegimianto Mo, 20 del Marual
did droa)
12 | frghiva documantacidn soporie de baja @ informa Rolacitn de bienos
las acciones reaizadas para su concliaciin  al mumam s
Departamento de Contablidad con ia finalidad de _
qué alecte sus registos. Officia de Justificackn
Cficlo para la
canciiacion da
ENAjENACitn
BAR0-28
13 | Mobfica & la Jefatsra del Departamenio de Almacén,
Farmacia ¢ Immntarios para que & realioe la baja
an & sislams del subalmacén oomespondaana,
Departamenta de 14 | insbruye ol encargado de la  oficina de caplura
Mmackn, Famracs a cofmesponda para que reakice la baja en el sislema.
irvantarkos

Termina Pracedimienio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
WPer-DAF -SRMC-
Deparmmants de Almucdn, Farmseis ¢ knantarios DAFI-MPH
CALLID Al Rurv. 8
S —— 19,- Dajs deferitiva da baanes B CoAEEMIR =
Hoja: § de 8
6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Achwmlizacikin de Manuales do REV. 6 0913
Frocadimanios da la Secredaria de Salud.
08-13
7.0 Registros
e Tiempo de : s : Chdigo de registro o
Regiwtron conservacion | To-ponsable de conservara | L ine acion Gnica
7.1 Redacidn da bienes da Deparianano de Almachn,
CONELIMO Mo Farmacia & nvenianos 8c.19
7.2 “Dictamen da no wiidad’ 6 afios T 6C.19/5350-25
7.3 Oficio de justificacion 6 afios IOSDNBRAHo I L ANCN 6C.10/N° de aficio
7.4 Oficio para conciliacidn B aflas g deplreiiii oy 6C.1/N" de oficio
B.0 Glosario
81 Bajade Bienes: Procedimienio por el cual se cancelan los regisiros condables de los blenes progiedad ded
It i,
8.2 Dictamen do No Utilidad: Documento que sa elabora para indicar las condiciones fisicas del blen que so
pretende dar de baja,

8.0 Cambios de esta versidn

Numero de Revision Fecha de |a actualizacion Descripcitn del cambio

Achualizaciin por vigencla, cambio de autoridades,
alimeacibn al catdlogo de disposicion docwmaental, ala

8 20-06-18 Ii'l.-l|il para la Elaboraciin v Actuabzacidn de Manuses
da Procedimientos de la Secretaria de Salsd, &sl como
| en atencidn a la suditoria N°. 01/2018.
10.0 Anexos
10.1 Dictamen dé na ulilidad (5350-25)
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WANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Caparisrando de Almnackn, Farmatia & fnvenianos

y .- Estrada de Banes musbles y de activa fijo

1.0
14

2.0
21

3.0
31

Propasito
Faalirar la enirada al almacha de los bigrnis muebles ¥ da activa Tijo, medianbe o registro en ol sletema da
activo filo, para ol debido contrgl y regising.

Alcance

A ahvel inteno, ¢ procedimionto o5 aplicable a la Dirgockin de Administrackn vy Finanzas, a la Subdireccitn
de Recursos Maleriales y Conservacién y al Departamenio de Almacén, Farmacia o inventarios.

Politicas de operacion, normas v lineamientos

Sera responsabiidad do [ Direccidn de Adminkistrackin y Finanzas, a través de la Subdireccitn de Recursos

mrmmmmHWMﬂmmmmnlnmmmmm

las sigulentes pofiticas de operackin, normas v linsamlentos:

« D cumplimiento a lo establecido en la Loy Genoral do Biones Nacionales v en las Mormas Generales
para el registro, afeciacitn, deposicdn final v baga de Bienas Muebles de la Administracidn Plblica
Federal viganie

¢ Scliciter al provesador la factura an 5 tanies, el pedido original con 1 copia, Carta Garantia en orginal y 3
copias, infarmdndole que o horano de recepcidn &5 de lunes a viernas da 8:00 a 13200 horas.

= Observar que s bienes cumplan con las espocificaciones requeridas gue ampara el pedido, en caso
caonirario 58 dedanminard la devalucion dal bien al proveedor de aceendo a B obsersacidn realizada.

# Controlar of reglstro de los bienes madianta la entrada v el resguardo comespondiente de acuerdo a su
Cladificacian:
=i &l bian et intirumental.
Caplura el alla, requisita formalo “Registro global de blenes instrumentales”™ (5350-37), asigna

o remero of inventano comespondionts, comunica al area solicitante para que frme la
aceplaciin del bien y entrega el bien al drea sohcitante.

5i ol bian s controlabilo.

Requisita o formato de resguardo da beanes de consumo yio controlables (5350-04), asigna el
Alment de nvenland correspondiente y enfrega al drea solictante,

En cazo gue se desconozca &l valor cel bien, se deberan solicilar colizaciones para determinar
Sy vador aciual,

+ Conslatar para la definicidn de entradas, que aquellos benes que no se observen identificados duranie
el proceso del lovantameanto fisico del invendario, cuenban con la documantacidn que ampane los mothvos
de ulilzaciin en o drea (Formato de Regisiro de Bignes Personales y'o on Calidad de Préstamo), de no
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MANUAL DE PROCEDIMIERTOS
o INPar-DAF-SREC-
Dupatamantc G Alescdn, Farmasma o Inviedssios AT
SALLID i Rav. &
EL T 12 Entrads o4 bHanss mushles v o 8ctive o
L N —— Hoga: 3 de B
saf asl, sa procederd al levanlamiento de un Acla, la cual Tungird como & documento legal para su

regisirg v opntrol,
o Verficar of cumplimiento de los siguientes neamientos:

*  Por ningdin motive s podran reafizar los procesos de entradas de almacén o resguardos de blenes
muebles que fisicamenta no ingresen al Inslitulo, asl lambién, $o deberd eviter la custodea de ke mismos
an las instalaciones de loa Proveadonas.

*  Requesir por escriio medanie un convenio los motivos, lugar v responsables con 1 finalidad de realizar los
iriimites correspondientas para k3 entrega de los bienes que se hayan adguirido por medio de algin
proyecto especifico v que tengan que ser entregados on calidad de comodato a alguna dependencia o
artidad de la Administracion Pobic Estaial o Federal.

3.2 Serh responsabiidad de las Dwecclones de drea ded INPar, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
nofmas y lineamientos:

+ Molficar a la Dieccidn de Administracidn y Finanzas los proyectos en los cuales intervengan |a
adquiskciin, préstamo, dackin on pago, comodato o donackin de los benes muebles para ¢l desarroflo
de ks mismos.

= Entregar a la Direccidn de Adminisiraciin copla dal corvenio alaborada por & Departamento de Asunios
Juridicos con el cual se establecen ks condiciones de entrega, vigancla, lugas y o nombre de los
responsables de dichos proyectos.

¢ Formakzar los documentos que para of SRS S@ rogusaran.

COMTROL DE EMISION ST
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ANUAL DE PROCEMMIENTOS

Caparieranio de Amacin, Farmacia o Invendeios

SALLIDY

12.. Erdraca de bisras swoebion y de active Bio

INPer-DAF-SRMEC-
DAFL-MEIP-12

Rav. B

Haja: 4 do B

imiento

Responsabi

4.0 Descripcion del

ripcion de Actividades

Diraccith da
Administracidn y
Fimanzas

- [R8

Irstruye a la Subdireccidn de Recursos Materiales y
Consarvaciin, dar enlrada al almacén de los bienes
muables y de aclive filp que cumplan con las
politicas establecidas,

Subdireccidn de
Recursos Matoriales

Recibe mstruccidn y solicta al Deparamento de
Almacén, Farmacia a nvenianios, realizas la antrada
comaspondionbe.

Departamento da
Almacén, Farmacia &
Inventarics

Recibe instruccidn y reguiene a la Oficina de Activo
Fio realizar la enlrada de benss muoebles y do
activo o, observando ks documentos anfregados
por @l Proveedor pard su receptidn y on caso de
que se desconozca el valor del bien solicitar
colizacionas para delerminar su walor actual a
redqistrar y suborizas ks recepcidn.

anio de
Almacén, Farjnma

{Oficina e Activa Fijo)

Recibe instriccidn v revisa s documanios
presanisdos por el proveedor; faclura, padido y
carta garantia en original y copéas y verifica contra la
ravigin fisica del bien,

LColncide ol blon contra la documentasciin?

Mo: Repora al Departamento de Adquésiciones las
irreguiaricades encenlradas. Termina
Procedimianio.

Si: Requisita ol formato de “Entrada de Almacén”

| {5350-16), recaba femas, sells factwa v entrasda de
| almacén y entrega onginal y copias do faciuras y

garaniia al provesdor para que realice rémile de
pago y distribuye de la sigulents manera;

Original de factura y entrada y 2 copias de faciura al
Proveedor, 1 copia fied de entrada y factura al
Deparlamento de Contablidad, 1 copla fiel de
entrada y faciura al Departamento de Adguisiciones.
1 copia fiel do ontrada, copla de factura v original de
garantia al Departamento de Almacén, Farmacia e
Invantarios (Oficina de Activo Fia),

Factuera
Peadido
Carta garantia

BA80-18
Factura
Padidag

Carta garaniia
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MANFAL DE PROCEDHENENTOS
Dapariamants e Almacén, Famacia o fneantancs
SALUD
L 12~ Entrada de Banas misibles y de sctivo B
Responsable | n Descripeién de Actividades Documento anexo
Departaments dea T | Requisita da acuerds & tpo de blan ol formato de |«  5380-04
Almachn, Farmacia o “Registro de Resguardo de bienes de consumo yo
bventarios controlables’ © ‘Resguardo global de bienes * 9330-37
{Cficina de Activa Fijo) instrumentales” y antrega al area solicitants :
Area solicitarte 8 | Recibo ol bien y en caso de bisnes nstumentales [« 5350-18 1l
firrna da conformidad en k8 entrada da almacén, e
frmaio bienes instrementales yo recibe copia del |* 539037
resguardo correspondiente.
Departamentn de 8 todas |38 aftas de los bignes en ol auxliar |« 5350-16
Almacén, Farmacia & de entrada de activo fjo y distribuye documentos: s 5358004
Inverianos Enrata de Almacén 1* copla-Deparamento de . 5380-37
{Oficina de Active Fio) Contabiidad, 2* copia-Depariamenta de Nmm
Farmacia & Imentaros (Oficing de activo Fljo, 3*
copia-Departamento 4o Adguisicicnas),
Resguardo (bienes globales instrumentales o bienes
o8 consumo  wWo o conbrolables) | Original-
Departamentn de Almacdn, Farmacss @ rventarios.
{Cficina de Active Fijo)} ¥y una copla al deea
solicitante.
10 WMmmmmhmmm- Faclura
bier. +  Pedido (copia)
+ 535037
Carta garantfa
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5.0 Diagrama de Flujo

Diraeecitn dea Subdiraccian da
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MAMUAL DE FROCEDIMIERTOS R
Dapartamenta de Almacén, Earmecia & Invenisties BAR-E
wALLITY Rew, B
- 3 13- Eniragls da blaras saabled ¥ da scthnd Gja
Hoja: 8 de 9
6.0 Documantos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizackin de Manuales de REV.E& 0813
Procedirmnantos o b Secrataria dg Salud 09-13
7.0 H:!ﬂhtmu-
s Tiempo de ; Cédigo de registro o
Registros conservacien | TrsPonsable de conservario Tentitacibn s’
.1 Copia Fachura G aifos m,f:t:;itﬂl“ mlmm. BC.AT
7.2 Copia Pedido 6 afos %wlﬂ '“""“I “""I ' BT
7.3 Copia de Carla Garantia & afos Df“”““;“ﬁamn' BC.17
7.4 “Enirada de Almachn® & afos mﬁ}.”.m““ BC 17/5350-18
7.5 "Regisko de Resguardo
x Departaments de Almecin
de blenes do consum wWo i aflos e . 6.1 7I5350-04
iahles” Farmacia & Irveniarios
7.8 “Resguardo giobal de Depariamenio de Almacdn,
biares inatrumentales” G afoa Farmacia e Mwenlarios BL.1715350-37

B.0 Glosario

81 Carta Garantia: Documento an gue consta of cumplimiento de una obligacidn pactada con olra persona o

Empreta Comancial

8.2 Tipo de Bien: Clasificacitn de los articulos segin su forma de regisirarse en ol catiiogo pueds ser

instrumaniaies o inventariables,

8.0 Cambios de esta version

Nimere de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Ackualizacitn pof vigencia, camblo de aulohidades,
alineacion al catalogo de disposicidn documental, ala

] 20-06-18 guia paca la Elaboracién y Actualizacidn de Manuales
de Procedimienios de la Secretaria de Salud. asl coma
en adencidn a la auditorle M. 012018
COHTROL OE EMESION
Elabear s Ravisd
Maombee Lic. Lamtsth CHoamuen Craics . ks Buacs Peralla
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13- Entreda e bleres ssables ¥ oo activo fijo

INPar:DAFSRMC-
DAFL-MP-12

Rew. B

Hoga: §da @

100 Anexos
10.1 Entraca de Almacén

10.2 Rogisio de Resguardo de bienas de consumo wWo confrplablas
10.3 Resguardo glabal de bienes instrumentales

[EIS0-16)
{3350-08)
{5380-37)
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1]
ANUEL BE PROCEDMIENTOR O o
AFT-M P
Oepastamants da Almacds, Farmacia @ lnvefilstios c
AL By, &
—_— 13.. Ervrada de Henes por donac=n 3 aoiive o
Hija: 2da 7

1.0
1.1

2.0
21

3.0
31

Propdsito
Realizar la entrada de los bienes que se reciben por donacidn registrando en &l sistema avadiar de activo fio
para ¢l control de los mismos y enlrega a las dreas usuaras para o desamollo de las actvidades

encomandadas.

Alcance

A nival nternd o Procadimienio es aplicable a la Direccidn de Adminisiracion y Finanzas, & la Subdireccidn
de Recursos Materiales y Conservacion, al Depanamento de Almacén, Farmacia ¢ Inventarios v a las
dermds droas dal Inatiudo.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabifidad deo la Direccidn de Administraciin y Finanzas, a través de la Subdirecciin de
Recursos Materigles y Consendacidn, verificar que of Depanamanto de Almacén, Farmacia e Inventarios,
mmamnmmwmmﬂlmﬂauwﬂﬁn normas y Eneamienios:

[Dar cumplimianio a lp astablecido en la Ley General de Bienes MNacionales y Nomas Generales para el
registro, afectacidn, disposicidn final y baja de beenes muebles de |a Adménistracidn Publica Federal
viganta,

Verificar qua en cualquier donacikdn de Dlenas a8 Insbtuto, of donante presente documentacion gue
acredite A propiedad del misma,

&) Origanal gue ampans 13 propedad oel bien,

b} Documendo de oesidn de derechos del bien, al Institsto.

€) En &l caso gue sa desconozea al valor del biei., se solicitaran colizaciones para delermings su valor

Condrolar & registro de los blenes madianie |a enfrada y o resguardo comespondenta de acuerda a su
clasificacion;
Si ol blen es Instrumsanial,

Captura o alta, requisita formato “Regisine global de bienes instrumentales” (5350-37), asigna
&l nimeho de ventario correspondients, comunica &l drea solicilame para gue firme la

aceptaciin dol bien y entrega of blen al drea solictants,

Si of bien as controlable
Requisita al formato de resguarde de bisnas do consumo o controfables (5350-04), asigna el
nimaerg de imentariy correspondienie y entrega al drea solicitanie.

Entregar & bian adqidride por denacién al drea gue s¢ haya designado durante ka gestion do ka donacidn y
la cual debe estar descrita &n s dotumenlos soponas.

CONTROL DE EMISION :{ "I
Elabord ! Ravvisb - w
Hombre Lic. Lishath Cusmry Oroaco . nase Bues Parita [r— sz
Prssto-Carga Juty ded e Bkt ts My Mukeristes 'y Darmarviin,
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MaNUAL DE PROCEDIMIERTOSE

Dapariamenio de Almacén, Farmacia & Inwsiasios

SALUD

13- Entrads do biengs por donaciin al sctv fije

CAFI-MP-13

P pr-DAF -5 REC-

4.0 Descripclén del procedimiento

Recibe instreccién y solicita al Deparlaments de
fimacén, Farmacia & |rmeentarios, noalzar of
procedimanio para entrada de bienes por donaciin,

Recibe documentacin sopore vy  autoriza la
recapcitn ded bien en el drea da Almacén, Fammacsa
& [nventarios enviando los documenbos.

Departamento de
Almaoin, Farmacia e
Invantarios

Recbe docurnentacitn y soficita a la Oficing de
Activo Flio verificar los blanss v los documentos

para su recopcion

Documentaciin
soponia

Degla, da Almadén,
Farnacia & Invaniarics
(CHicina de Activo Fijo)

Recibe  inslreccién, revisa [ documentacion
soporte, determing v warifica of tips da bien.
LCoincide el bien contra la documentacién?

Mo: Reporta & k& Jefatura del Departamento.
Termina Procedimiento.

{ Sk Elabora "Entrada de Almacen™, en original y 3
copias, recaba fimas v distribuye:

Ciriginal v copia-Deportamento de Contabilidad, 1
copia al Deparlamento de Almacén, Farmacia e
Invendarios, anoxando decumentacidn que soporte
ad bBeani

Requisita de acuerdo al tipo de blen of formato de
“Registro de Resguardo de banes de consumo yo
conbrolables™ o “Resguardo giobal de  bianes
'-i"lﬂ'l.lrl'l'l'l'il-lhl-'-

!

S330-16

Documentacian

5350-04
5350-37
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | kAR
Departamenle de Alrsacen, Farmacia € nverdarios DAFR-MR-A3
Rav.
SALUD 13- Entrada de bienas por donacién al sctive fij :
Hoja: 4 ca T
Responsable H__n.  Deseripeién de Actividades | bocumanta .
Depto, de Almacén, § |Elabora resguardo {(afb-09), en o sislema de
Farmacia ¢ Imgntarios cdmpute con o nbmere  de  imeendario
(Oficina de Activo Figo) cofrespondiente, entrega el bien y copia respectiva
o droa asignada
10 | Recibe el bien y en caso de blenes Instrumentales | |  sssn.16
Area solicitante firma de conformidad en la entraca de almacen, e
formain  da da bimsneg (e 535037
instumenialos  yo  recibe copla del resguarto
COTEspondSas.
Deots. de Alnacn, | 11 w'mmmmwmumu_ 5350-18
Fwﬂ:'"‘““;“ nﬁﬂ;pmmmm-mdaw'ﬂ
(Oficirs de Ackivo Fio) : de Coniabilidad. una copla al
Depariaments de Almacdn, Farmaci @ nvenlanos.
47 | Dislribuye y archiva o resguardo de bienes de Ia Documantsciin
| siguionte forma: Original-Dopartamento de Almacén, | sopacts
Farmacia @ Invenlanos, una copia-Oficing de Aclivo
Fio y una copla al resguardatano correspondiante.
Tetmina Pracedimienta
CONTROL DE EMESION -
Elgbord Ravisd
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MANUAL DIl PROCEMMEENTOS

D panaments do Amacién, Femacia & [nvenlaies

SALUD

13- Emiraads de bienses por denacidn al sciieg fijo

6.0 Documentos de referencia

Documentos Mﬂfﬂﬁ:ﬂlum
6.1 Gula Técnica para la Elaboracin y Actualizackn de Manuales de REV. & OW13
Procedimientos de la Secretaria de Sakud 08-13
7.0 Registros

Registros conamadte | Responsabie do conservarlo ﬁ“ﬁm

7.1 Documentacion soporta B aflos m:MW' BCAT
7 2 "Ertrada de Almacén” & afios mulﬁfﬂm“ 6C.17/5350-18
7.3 “Registo de resguands
de' u;iﬂa_ bt iad 5 ahas “Mﬁ;ﬁ' BC.17/5350-04
;:mmﬂ & afos w&ﬁm" 6C.17/5350.37

8.0 Glosario
£1 Donaclon: Entrega voluntaria y gratulla de algo que se poses.
82 Resguardo de Bienes: Documento donde se enlistan los bionos que 88 encuentran destinades & un drea
especifica dal Institulo v de los cualkes es responsable quien firma al caloe,
9.0 Camblos de esta version
Nimero de Revisian Fecha de la actualizacién Descripeidn del cambio
Actualizaciin por vigencia, cambic do autoridades,
alineacién al caldopo de disposicidn decurmantal. a la
B 20-D8-18 guia para la Elaboracidn y Actualizacisn de Manuales
g Procedimentos de la Secretaria de Salud, asl coma
en atencitn a la auditoria N°. 0172018,
10.0 Anexos
10.1 Enirada do Almacén (5350-16)
10.2 Registo de Resguardo de blenes de consuma yio controlables (5350-04)
10.3 Resguarde global de bienes instrumentales {5350-37T)
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1

DMRECCHSN DE ADMINESTRACTON ¥ FINANTAL

FUBDIRECCION DE KECURSOS MATERIALES ¥ CONSERVACHON

REFARTAMENTO (20 ALMACEN, FAKMACLA E EINVINTARIDS
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IMNSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESFINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINETRACION T FINANIAS
SUBDMRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ CONSERVACTON

SALUD DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACLA E INVENTARIOS
WA REGISTRO DE RESGUARDO DI BIEMES
DE CONSUMO ¥/0 CONTROLABLES
[T
FOLIO GRUPO mt:;n HOJA DE
AREA SOLICITANTE RESPOMSABLE DEL AREA
BIEMES
UNIDAD ENTRAD
-:r-u. E};ﬁ DESCRIPCION DEL BIEN DE |CHIREGADOS AR AN
MEDIDA | cANT | FECHA |FoLio|  FEcHA m‘k
|
f
TOTAL
AREA DE ACTIVO FIJD KROMBRE Y FIRMA

5350-04




= INSTITUTO NACIONAL DE FERINATOLOGIA ISIDRO ESFINOSA DE LOS REYES
DIRECCHIN DE ADMINISTRACION T FINANTAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ CONSERVACION

“ALUD DEFARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS
" RESGUARDO GLOBAL DE BIEMES INSTRUMEMNTALES
=
Nuomire del Emplaado: Péging
| Acscrita @
= 4| Fecha
Ubdkcaciin:
—_—
Consecwtivo | inwentario Actuad | Partida | Endrada Descripcidn Comla Eutsida
TOTALES:

Ohservacliones:
Led servidores publicos del: INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA Firma dol " Entmge Respansabio

Eamn maponsabies del ulo v condodi dia 108 il Gui Sengan hapo b Responsadly de Bunes
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SALLID 14, Regisirs de Bienes Musbles an

MiUAL DE PROCETHNEENTOS

Departamants da Almacsn, Femacis e Fvantarias

Comedats yo en Calldad de Pristamo

1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
31

a2

Propdsaito
Realzar la entrada en el formato comespondiente de bienes en comodato wio en calidad de préstama, cuya
proghedad cofmasponda a provesdones y Su pormanencsa sea indefinida para su regisiro v control,

Alcance
A nived interno &l Procadimiento es aplicable a la Direccidn de Adminisiracidn ¥ Finanzas, Subdreccidn de
Recurscs Materales y Consarvaciin v al Depanaments de Almacén, Farmacia o Inventanios.

Anhve exierno o Procedimisnics aplicable a s provesdonas gua proporcionan algan servicko al Instituto.

Politicas de operacidén, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a travis de la Subdireccién de Recursos

Materialos y Conservacidn, verfiicar que o Deparlamentd de Almacén, Farmacia e Inventarios, cumpla con

las siguienias palilicas de aperacidn, nomas y ineamaenios:

= Soficitar que todos los blenes en comodade ywo en calidad de préstamo, se regisiren en la casela de
vigitancia de acuerdo al procedimiento de registro de bienes personales del Dapartamento de Sorvicios,
sdlo 5 U permanencia noe fuera superior a tres dias habies.

+ Registrar en el drea de Activo Fijo todos los beenes en comodato ywio en calidad de préstamo que
ingresen al Inslitute ¥ cuya permanenca sea indefinida, medante al fvmalo “Regisiro de Blenes en
Comodato o en Calidad de Préstamo” {5350-38).

« Indicar al proveedor que deberd cumplr con las medidas establecidas en el formato "Registro de Bienes
en Comodato yo en Calidad de Préstama” (5350-28).

« bndicar al proveador yo usuario que debe soliciiar con dos dias de anticipacian, la salida de los hienes
& comodato yWo en calidad de préstamo, paca el rdmite cormespondiente.

Sera responsabilidad de las dreas del INPer, verificar & nformar a los provesdores que ingresan algon bien
al Institulo, cumplr con [as sigulentes politicas de operacidn, normas v lineamenos:

¢ Splicitar autorizacion para infroduci un bien de su propiedad en comodato, al Depanamenio de
Almacén, Farmacia e kventanos en ta oficing de Active Fijo, justificando el motive por &f cual ingresard
al Instituto, asi como ol Bompos que permanecerd dentro y su ublcacion fisica,

= Presentar en la caseta de vigilancia, el bien con el fermato “Regsto de Benes en Comadats vio on
Calidad de Préstama” (5350-38), debidamente requisitado v enlreganies una copla,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
Departamestn de Almssdn, Farmisia o levonlana DAFIMP. 14
SALLILY 14+ Regiatro de Bienes Musbhes Raw, 7
T ——— Mﬂnnmﬂhhin:n Hoja: 3.da 7
4.0 Descripcién del procedimiento
"Hﬁ%__. L!u:li_""'_."" m I T}I'-IHE I : '.d-l"l “_rlﬁldil .E. g -I...i -\." i
Direccidn da Instruye a la Subdirecoldn do Recursos Maseriales y
Adenirdsiracadn y Consarvacadn, levar a cabo @l registro de bienes gn
Finanzas comodato wio calidad de présiamd,
Subdirgocion ce Racibe nstrucciin y solicta al Departamanto de
Recursos Malerighes y Almactén, Famacia ¢ Inventarios, llevar a cabo el
Consarvacion registro da benss en comodato yio calidad de
pristama,
Deplo. da Almacén, Recibe instruccidn y solicita a las dreas la| « Soliciud
Farmacia & Inventaios justificaciin por la cual se ingresatd al Instituto wn
bian, asl como of bemps que permanecerd dentro
e sy ubichcidn.
Recibe solicitud, revisa y turna a la Oficina de Activo
Fijo para su conirgl, indicando la descripcidn dal
bien, asi como Sus CAraCclanisliCas y MOCESOHE.
Daplo. de Almacdn, Recibe schicitud y Bena formato “Registro de Bienes
Farmacia & Irventarios en Comodato yo en Calidad de Préstamo’,
{Oficing de Activo Fijo) sodicitands al provesdor gue acredite ka propiedad.
iProcede?
1
Mo: Indoema al provesdor que por la falla de
documenios no 56 puade acreditar la propsedad.
Termina Pracedimiento.
5i: Acredita la propledad, de acuerdo & la cldusula,
| Mo 4 ded formato ya mencionado.
Recaba frmas y entrega original v 3 copias del | « 5350.38
formato “Registre de Bienes en Comodato yo en
Caldad de Prdstama®,
Original a la Oficing de Activo Fio, una copla al rea
asgnada, yna copia o propietano v oira al personal
de viglancia.
T g hi"“"‘-..
CONTROL DE EMISION ﬁ 1I|I
Elabord Rewisi
MHombre L. Liztsih Oeumers Orozss s iy, inadng iDéar
Sola ciad da e o Dvoariesroo oa ]
e mrm;:m w!:!&;m . % My & ™ Agminisiraciin
Firms A |
Faecha ‘odag 27-06-18 20.06-18

by hla. def Pl Campea. Markres




ANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
i - PP O AF SRMC.
Oepariamantc da Almacés. Farmacly 8 Invesisnios. DaFI-MP-14
ALUL 14.- Ragistra ce Biones Musbios an Rew. T
Comedats wa an Cabdsd de Préatame — v
.-.-\..-\.'ﬂ,-l-_.a Ty . 5 : i e E e B G T e e
Depla. de Almacén, Solicita al Personal de Vigilancia verifiquen, que el | « S5350-38
Famacia & Imantarics blen comesponda a la descripoion sedialada en el
{Ofacina de Activa Fio formalo “Registro de Bisnes en Comodalo yio en
Calidad de Préstams” y permitan i entrada de los
bignas,
Resguarda los formatos de “Registro de Benas en| « 5350-38
Comodato yio en Calidad de Préstamo”™ para
conciliar cuande s¢ realice |lp  salidas.  Inacsa
procediments M* 16,
Termina procedimianio
Elabors
hambia L. Livhath Coumura Qeadcn
PusstoCarga | , 408 0% -
= G
Fechs B 70618 50618

By bl 09 Roodaeid Caoedd LT mE




MANUEL DE PRASCEDMIENTCS.
kP gr A - Rl -
i Dupamamanis da Amacdn Famachs & Inverisios fmed
SALULD 14 Ragistro de Biscas Musties an Rev. T

50 Diagrama de Flujo.

Dirgggien de Susdimccien @& Dapariam amto da Alm Gcédn
AdS RIStk 5 Resarios Malariiles § n",":::‘:r_":“l: :_::_':;:::“' Farmacls & lsvaniarnss
Finaniad CoABrFvREMEA {Dreing de Aclivo llm
! i
s e Sgvar e cERa @f
PR B NEE R S
s Bl 'l aablad de .l_
prisiEE 2
LESE LR LT LA ]
BaEd b AENE S AR ETE AW
FHEED §F CE® ERFRIE FE l_ ]
b shalulh i Bolicils & lan dreas
jenbfcEcHIN para ingrasas
WA BEs, EEl somg Al
liam po d@ peErmanancia
1S i
Badmd assand I8ami §
[T PR T 1018
mfgagdde b dadirpsihs dal 4 i
Ema
o LETS T T P T
Bgam §18 § GRS BEFGESE N
FrEpimdnd
b
B =" . e
. Lk L L LY
-__- -._,-'.
B
P e Gl jiismpdai gen op
R BEEIE AECREAE] W
TETERTTELER 1]
Sy
Termina ]
e
1. T
hgrgdEp s prapadad [
CONTROL DE EMISION
Elakord
Woeritea Lic. Lizbef Ckumura Senzoo Inpag
Frig det Derpaciprerin oy Sorooan §oorcrpeis e
Pussto-Cargo Fetn ol =] Tl e Pl L Mk p [t iy
Admacin P Bk B W 3 ooE [oowum Dipdees o6 Pl p 26
s B ol e INPEE DG ERRdee 01l
Firma LY
Fatii e 270618 aR-0E-18

g B ded Moasea g Mt nes




|_ WANUAL DE PROCECIMIENTCS
i Depaiamenio de Almacds. Farmacla & Invendsios
SALLH fil- Hagisiro de Blgses Migsbion an
= Coamodatn we an Calidsd da Préstams
Dirsccién de Subdireceion de Departam enta de

Dapartam anls da AlmEchn Almacdn, Farmacoks &
Adminiatracian y Recursos Matariales ¥l = co 0 in & inveniarios tnveni@afied

Finanras Coamervacion [Oticing de Aclive Fije)

original y 3 copiss del
fafm ile

ia
Rasguddda Mom Blbs Sd'e

concllinr capnds 58
aiiEa 1h salide, Inkin

L Eacadim ianog M"Y Ul
CELIEE L]

CONTROL DE EMISION K‘T‘k

Elakad
1
Hoentee b Lirhets Cumura Dz . 3 R, bgaing Csaz
P e ey e . L
Pussto-Cargo Jaln el e Tl e B B, MRy e e, T -
AdTaodn . ek W 1 34 oW Tomo ol B o9
i - oAy F oo e TR a5
Firma : .
Fecha 25018 270618 I9-06-18 '
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MANUAL DE PROCEMNMIENTOS

ALl Ly 14« Reghtro da anes Musbles en
| Comiodabo o eh Calided ds Préstema

6.0 Documentos de referencia

Documentos oCodige
: {cuando apliqua)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizackin de Manuales de REW. f (513
Frocedimientos de la Secretaria de Salud -3
7.0 Registros
Registres “H‘.‘Pﬂ_ﬂ'” Responsable de conservario m” Fﬂl:d::mmlmu' ting
7.1 Sehcitud B Ahos D“F“:;“;";:‘flwwﬁl 6C.19
7.2 "Regisiro de Blenes en
Ot Depanamanto de Almacdn,
v nda!:;:fu on Calidad B Afcs B i e Mnsitackia B8C. 189/5380-38
B.0 Glozario

81 Bilones en Comodato: Aquellos que han sido prestados por los provestores o desaralle de
actividades del Instituto, e "

8.2 Ublicacion Fisica: Lugar donde s encusenira of bien mueble,

8.0 Cambics de esta versitn

‘Nimero de Revision | Fecha do la actualizacion Descripeion dol cambio

| Actualizackin por vigencia, cambeo de auloridades,
alineacitn af catdons de deposicion documental, a ka
T 20-06-18 guia para la Elaboraciin y Actualizacitn de Manuales
de Procedimientos oo la Secretaria de Salud, asi
Como en alercitn a la pudionriz N 0152018

10.0 Anoxos
10.1 Registro de Bienes en Comodato wio en Calidad da Préstams {5350-38)
Elabord
HMombra Lic. Lizba® Dhkumirn Denios
Jela
Pupsio-Cargo Mnu-:.b-.ﬂ: . ':'L:“
Firmg i
Fachs 26-03-18 270618 29.06.18

Pj M Bl Roairs Cempon bsnnsg




SALUD

EANUAL DE PROCEMMIENTDS

Ouparisranio da Almacés, Farmacia e Invenlaios

INPr-DAF-SRME- |
DAFLEP-45

15~ Regisira 48 Bienis psonaias

Raw, T

Hoja: 1 da 8

15.- Registro de bienes personales




HALLNID
Ly 1"'._.|.... 15 Aeglitrd G biiddi perionilas

MANLIAL DF PROCEHBIENTOS
Departamero de Admacin, Famacia o Invectaios

INPer-DAF-SRME.
DAFLEP-15

Raw. T
Haga- 3 da 8

1.0
1.4

2.0
21

22

3.0
31

Proposito

Documentar la entrada de beenes propiedad de losfas trabajadores/ss ded Institulo Maconal de
Pesinatologia idro Espinosa de los Reyes, con la finalidad de identificarios y evilar se confundan con los
prepios del Instiuto.

Alcance

& nival inlerno, ol procadimienty as aplicable a ka Direccidn dé Admmisiraciin y Fnanzas, a la Subdireccifn
de Recursos Mabteriales y Conservacion y al Depanlamento de Almacén, Farmacia & Irmventarios, asi comd
laz demds areas dal Inskitubo.

A nival exlemo, no aplica.

Politicas de cperacidn, normas y lineamlentos

Serd responsabilidad de la Dieccidn de Administrackhn y Finanzas, a través de la Subdieccidn de

Recigsos Materiadas v Conservacion, verificar que ol Departamento de Almacén, Farmacia ¢ Inverdanios, a
través de ka Oficing de Activo Fijo, cumpla con las sigulentes pollticas de operacidn, normas y naamsnios:

*  Llevar regisiro de los blenes instrumentases, parsonales o prestados que ingresen al INPer, a fravés dal
formato "Regisiro de Bienas Personales (5320-31)".

s |nformar al usvarie solicita o regisire del béen, los responsablidades adguiridas mencionadas a
conlinuacitn:
+ Debe dar cumplmisnto a las medidols establecidas en & formalo “Regisbo de Bienes Personales
(5330-31)",
¥ Saoliclar con o8 dias de anticipacidn la salida de los benes, a fin do realizar fos trdmies
ooTespondinnios

«  Soliciar ¢ regising dol bian al personal de wglancis WHeaOD &0 I8 casela dsl sanacd de urgencias, de
acuendo al procedimiante para o registro de biones personales del Depanamento de Sarvicios,
ponsiderando como  béenas personabes de fipo domésiico led siguientes: radio, grabadors,
ventiladores, lelevisores, elc: |o anfericd, 5000 51 Su parmanancia es menol & tres dias hibiles,

Kioawlong Lip. Lizhe® Ckusyra COrogon

Jaln ol da

Flama

Facla

g r-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Qs
Departamantc e Aimacin, Farmacis « ivssntarics o]
o .
18- Ragistro de bieses personses o i

procedimiento

e
| Act

p— 2

1

Instruye & la Subdireccion de Fecurscs Maleriales y

| Conservaciin levar a cabo el registro de los blenes

personales que ingresan losas trabajdooresias el
INPer,

Verifica la formacidn contenida en & doowienta v
concilin con el blen fisico. | Procede?

Mo: comeanta los erores observados y dewvualve al
solicilante para Su Corecciin

Regresa a la Actividad No, 5

Subdreccitn de 2 |Recibe nstruccidn y solicts al Departamanto de
Recursos Malerales v Amacén, Farmmacia & [nventarios Beve a cabo e
Conservacitn registro de blenes parsonales.
Dppartaments da 3 | Recibe insiruccidn ¢ soicia a lasios radbajadonas’es
Almactn, Farmacia e registren en o Depanamento de Akmacén, Farmacia
Inveniarios & Irventarios los biones porsonales gua résquisran
ingresar al Instituto, justificando el motivo asi como
&l liempa de permanencia.
4 |Solicita a la Oficina de Active Fijo vesificar fos bienes
y controlar su registro.
Depariamento de § |Recbe o formato de R de Bienes|s 5320-31
Admackn, Farmacia & Personales”, scicitando al usuano que acredde la
Irvarilaras propiedad del bien de acuerdo & la clusula cuarta
(Cificina de Activa Fia) el s,

Iﬁ:mrmuraﬂﬂ'maatpmﬂmm
sohcaants al doouments autorizado en dos lankos:

¥ 1 = Vigilanbe
¥ 1= Propietario yio solicitante
Continda Procedimionio.

Lbc. Lizherth CRupraes Omeon

o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamanto de Almackn, Farmacia & inventarios g
SALUD Rav. ¥
= — 18- Registre de bienes partcnales -
CResporsable N | DescripciéndeActividades | Documento anaxo
Departamenio de @ | Enfrega &l propietario el formato “Registro da Bienes [« 5320-21
Almacén, Farmacia e | Personales” autorizado al viglanie, asi como of bien
Imventanos flsico para gise b parmitan & Scoeso,
{Oficing de Active Flia)

10 |informa a2 olla Tiular del Deparlamenio de (s Informe
Mmpstén, Farmacis e Inventarios las  entradas
realizadas y actualiza controles.

Termina Procedimlonto,




MAKUAL DE PROCEDEIENTOS

Departamants & Almacés, Farmacia s ivmntadon

15 Pagisiro de bisnas personabas

iNPar-DAF-SRMC-
DAF|-BPA5

Raw, T
Hoja: 5 da 8

5.0 Diagrama de Fiujo
O pocé®n sl DR e R e B0 s Desasmonis da &lmasda,
by Al e kN AAnserintae n'::m"_dﬂﬁ:;““':-' Farm ol & |ryvee ntasios
¥ Fimpnaas ¥ G ey sl {iDfcing de Ao Mija)
l 1 3 5
Pl b Wb (et 3 n e
Pl FRgRAET o8 Fasna nd oo y i it @ b AR, SARSTLE N PR
e g lim G ] ek A ol L T
o ear mi e hww“Jw“ il ul B
== |
4
m;mn:.- -
vl ¥ coniool wardics inkormacHin Gai
whp D O bleEras
SO RO p D] i Cadas &
P..-r-.. s P mic.
Py i m
T
EMiZidH
Clabord:
Komisrn Lbe. Lizbwsth Cloamum DHuzo r. s Boang
iy o Decmiameen d Seven, p ECeGRl G L
Blrmmadr b 8 os [nisua Ogdnes o 38w y
£ L el ke o Pl TG DO T 1
Firma = o L
Fachs 5001 270818 20-06-18
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l[ EANUAL DE PROCEDSMIENTCS

D el L B S Blmsedn, Faresicin @ Inyseevianiod

Al s 15.- Regisiro de bienes personales

6.0 Documentos de Referencia

Decumentas _ Codige
— fcuando aplique)
G Guia Técnica para [a Elaboracidn y Aclualizacidn de Maneales da REV & 0OW13
Procedmiantos de ka Secretaris de Selud S0
7.0 Registros
Regiatros m“m Responsable de conservario mi “Hﬂ]m
EJ THORNG R Rrene Departamento de Almacén,
- B Farmacia & Inveranos 6C.19 / 5320-31
Informie Afiea Departamento de Almacén,
i i Farmacia & Inventarios 6C.19
8.0 Glosario

B, 1 Bienes personales: los gue han sido sdoguirdos por & peronal ded InsBiulo paa su uso doniro de las
mlﬂammﬂﬁlﬂFmvanmm&nt&ﬂnunaMmbbnmmmmm

a.0 Cambios de asta versién

Mimero de Revisibn | Fecha de la actualizacidn = Descripcion del cambio

Actuslizacidn por vigencia, cambo de autoridades,
i alineacidn al Catdlogo de Disposickin Decumental, a la

7 20-08-14 Guia Técnica para la Elaboraciin y Actualizacién de
Manuales de Procedmienios de la Secretaria de
Salud, asi coma an Blencitn a ka Aoditoria N*, 0172018

10.0 Anexos
10.1 Registro de Blenes Personaies 5320-3

CONIROL DE EMISION

Elabard; ;
Hombeg Lk Lizkeih Dhismiurs Oeoeon C. lsag: Buand I

iy on DeceEreren 4 Sreoo § WTEpria o8 B

dafa dal nindn B gz e Boruayon Mgtnopie v Cormer apsin, g
Carge-peanle Aimardet P R R e
' Mﬂmrﬂfnﬂﬁ el
Firma:
Fecha 260318 F706-18

Bongiler g 0w WA




DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDMRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ CONSERVACION

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPFINOSA DE LOS REYES
SALUD DEFARTAMENTC IME SERVICIOS

——
REGISTRO DE ACCESD DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD PARTICULAR
DESCRIPCION DEL BIEN MARCA | MODELD
—
PROPIETARIO: FOLIO:
SERVICIO: EXT.:
FECHA DE ENTRADA: FECHA DE SALIDA:

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

5310-31




MAKUAL DE PROCECSMIENTOS

Do patemants o Almacén, Farmacia & Invertasios

NP DAF SR
DAFI-MP-18

Rév. T
SALUD 16~ Salida temporal do baanes propiedad del inastuls
= N -~ Hoja: 1 de B
16.- Salida temporal de blenes propledad del Instituto
COMTROL DE EMISION
.
Elsbiord: :
Mot Lic: Lirketh Obiismara Cvoson C. lsasc (10 Dz
Depaismenin dn Bremon 7 oewephn
Jala del da mﬂm;w;rm*h
'-'-'*FF'H“ A=godn. E bk @ A S os Do Ceglreca J6 R §om
. ! e do o ofeea i AFEIDG- OIS 00
Fima A
Fochs 1d 7-06-18 F0-08-18

g AT g




|
MANUAL DE PROCEDSMIDNTOS - SAMC
Departamants da Amacen, Farmacia ¢ Inventancs S
ALUD Ry, T
U 18.. Salida temgesral da hianes propiedn del Instiuts
= ; Heja: 2 de 8
1.0 Propésito

1.1

2.0

21

2.2

3.0
3.1

3z

Decumentar la salida ce benes o equipos propiedad del Instituts Nacional de Porinatologia ksidro Espinosa
die loa Reyped, gue Son éxdraidod para su reparacidn o use on Wabajos oxdracedinasios fueras de las
instalaciones del INPer, o anteriod, con [a finalidad de llevar un contral en s nvantarios y resguardos de
enes insbiucaonales,

Alcance

A aivel imenno, & procedimiento as aplicable a la Direocidn de Adminstracidn y Finanzas, a la Subdireccidn
dé Retursos Materiales y Conservacidn ¥ al Deparlamenio de Almacén, Farmaca a Irmveniasios, asi como
las demis droas did InsEubo.

A nived sxlenno, no aplica.

Politicas de speracidn, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracibn v Finanzas, a través de la Subdireccién de Recurses

Materiales y Conservacidn, verificar gua el Dapartamento de Almacén, Farmaca e nventanos, a ravés de la

Chcina de Active Flio, cumpla con a8 siguenies politicas de oparacidn, nodmas y lingambentos:

¢ \Verificer qgue toda salida do mobfiane wo equipo propiedad del Institulo se acompafe del formato
*Autorizacién de Sahda de Bienes (5350-07).

* Fegistrar ol ndmeno de folio asignado a |a salida de los blenes en el regisire de condrol (auxiliar)
comaspondiente.

« Viglar [a enrda o devolucidn de los bienes observando la fecha que s mantosit & momento de su

aulorzaciin de salida, an caso de qgue &l blen no ingrese en la fecha programada, solictar 8l drea la
justificacitn y nuevo régistro de la fecha compromiso para la devolucidn.

Serd responsablidad de la Direccitn de Adminisiracidn y Finanzas,  travds de la Subdireccidn de Recursos

Materialos y Conservackin, werificar que el Departamento Servicios cumpla con las siguenies politicas de

Qperacidn, normas y lingamisnios:

« Vaonficar quo coincidan ios datas asentados en la "autonzacdn de sabda de banes (5350-07)" con of bien
fisico presanado al vigiame (casela de urgencias), Bsl comd las firmas de autorizacidn contenkdas en el
formalo para proceder & la salida del bian,

« Resguardar la copla del formato “Autorizacion de salida da Bienas™ (5350-07) que s¢ le asigna para la
verificackin ded béan y asentar an ka misma los datos al momento de 1a devolucidn,

= Nosdicar a la Dficina de Active Fijo cuando &l bisn sea devuslio.

CONTROL D EaiSais
Elalards:
Nambro Lic. Lizbeth Chusturs Orosce C. inaac mu.qig-
T T P e —— '

Sals el e W-MW|M1;
m'“*# Aimicasn_ F. Bann A 34 Degiereca ol PP ¢ ool

5

Fachs -l 270618

ArdiLE BENE Yk




|

MARUAL O PROCEMIENTOS c.
INPer-DAF-SRM
Depariamanis e Almacie, Farmacls & inventarios MR
Rev. T
SALUD 18, Ballis temporal t Bhees progisdad tel Inatiteo
Hoja: 3 de B

33 Sord responsabilidad de las argas usuarias del instiluio cumplic con les siguienfes polllicas de oparacidn,
normas y lingamianos,

« Solicitar al Departamentio de Almachn, Farmacia @ nventarics a través de la Oficing de Active Fio
documenta la salida del blen yio equipe propledad ded Instibvie mediante el formato “aulorzacion de
salida de blenss (5350-07), expresanco en ol documento @3 justificacidn de la salida (reparacicn,
préstamo, rabajos axtrapedinanios, alc. ), asl como la fecha compromiso para la enfrega del mismo.

Elabard:
Nombre Lic. Lizbeth Cleumura Omiaca ¢ mmaaﬁ:' Moo hadin Diaz
Cargopuasto | ,, 0% s | B '
Almgodn Fam n&jhmmldm ¥ Audrrinay,
M - "--_lj Ili
Fechs 2600378 270818 LA B




MAMUAL DE PROCECIMIENTOS
Dopartaments de Almacdn, Farmacia & Inventarions
SALUEY 16 Salicls tampval do beanes prapiedad del Inatituto
4.0 Descripcion del procedimianto
 Responsable | Descripcion do Actividades Documento anoxo
Dirsccidn de 1 | Instruye & la Subdireccion de Recursos Malenalas y
Adminslracion y Conservacion atender las soliciudes de salida
Finanzas lemporal de Benes propledad dal Instiuto.
Sub:i'un:m_du 2 |Recba inslruccisn y solicila al Depademento de
Recursos Materialos y Almascén, Fammacia e |rmeentarios atender las
Conservacin seliciludes de salida temporal de bienes propsedad
déd Irsbbubo.
Dopto, de Almiacdn, 3 |Recibe nstruccidn e indica a la Oficing de Activa
Farmacia @ Inventanos Fijp documente y conlrole ia salida temporal de
engs propiedad ded Inebiubs.
Depto. da Almscén, d |Recibe indicacidn y recibe del personal la salicineg 5350407
lem de salida dal bean, a través del farmalo “autorizaciin
{Oficina de Activo Fij) de salida de biernes” & cual debe confener ko
siguierie:
¥ Degeripcion del bien
Jusiiicaciin de la salida
¥ Firmas de aulorizaciin
5 | Verifica la informacidn conlenida en e formats con
las caracherisficas del been fisico, a fin de verificar la
melacian de ambos, asl como las firmas de
iProcede?
& | Mo solicita comeccian y'o las firmas de aulorizackin
gue cormeEspondan,
Regresa a la Actividad No, 4
-:nq‘m_lf:.._gn_s_mm Xy
Elabor ot
Kambre L. Liztasth Erezco [R—— == Dia
drty dyl Deyiibreres oy Serecon p o eneegsdy ou e
Largo-puasio b v i- —ljh:lﬂln-.-ﬁ'llﬂrn“ﬂll:: T Fruanrsy
L I ol rg PTG B
Fires | e
Fachs a6:0d.18 27.06-18 260818

B Bt YR




MakUAL OE PROCENMIENTOS

Die paramants de Al=ackn, Farmacis o Invantarios

10 Salids iemporal de Henes propledad del lestfuts

Mo,
Act,
7

Si: auvionza o formato “Autorizecién de Saiida de
Bienea®, gnola la fecha scordeda con el sobciianbe

1mh dervolucitn ded bian v fiema el documento.

Cantinda Procedimiento.

Depaiamenio e
Amacén, Farmacia
imvamarics
{Oficina de Activa Fijo)

Regisira la salida del beon an of auxiliar, resguarda
el original ded formalo “autorizacion de salida de
bianes” y ontrega al scolicitante 2 tanios ded
documanio en orginal: una para o viglande v otra
para dia soliciante

Varfica gue la devoluckin del béen sea an la fecha
indicada an al formato de “sulorizaciin de salida da
bisnes”.

= 5350-07

Regatra en el formalo resguardado Activo Fio ka
devolucitn ded been v solla pars cancelanno.

Tarmina Procodimiantos
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
s INPer-DAF -SRME-
Depsrtampnio da Abwacdn, Farmbzls & lnventirion DAFLMP. 1%
SALLD 16, Saba lemporsl de Bianes propiedad del Instituts et
| Hoja: B da B
6.0 Documentos de Refarencia
Documantos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técrmica para Ia Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de REV. & 013
Procedimignics de la Secrataria de Salud 0f3-13
7.0 Ragistros
: Tiempe de : Cadige de registro o
Registros CoRbanREIon Responsable de conservario identificacion Gnica
7.1 Autorizacikin de Salida & Afias Depariamanto de Almatén, 6C.18
de Bianas Farmacia & Inveniarios
8.0 Glosario

8.1 Reparacién o trabajos extraordinaries: Trabajos efeciuados sobre los blenes propiedad ded Instituio
debido a descomposturas. garaniias o mantenimienio mayores que no se ofectian dentro de las
mnetalacones del [nsiEuio,

8.0 Cambios de esta versicn

Nimero de Revision | Foecha de In actualizacion | ~ Descripcion del cambio

Actualizacién por vigencia, cambio de aulondades,
alineacion al Catdlogo de Disposicidn Documantal, a
& Guia Técnica para la Elaborackin v Actualizaciin

T
25-06-18 'da Manualas de Procedimisntos o8 13 Secralanis de
Safud, asl como en altencidn a la Audlorda N*
o018,
10.0 Anexos
10,1  Autorizacidn de Safda de Bienos S350-07
COMTROL DE EMISH h
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17.- Salida de bienes personales
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MANUAL DE PROCEDMIENTCS
P pr R AF SRR -
Departaments da Almiebn, Farmezla & Inveniarios ¥
SALLUIDD Hay, ¥
. el 17.- Salida da blangs personaion
Hefa: 2 da T

1.0 Proposito
1.1  Conirolar la sabda de benss parsonales de losflas trabajadores/as del Instituto Macional de Perinatologia
Isidro Espinosa da los Reyes mediante & registro de los mismos, con ka finalided de proleger los bienes

propiadad ded Instituto,

2.0 Alcance

2.1 Anival inberns, o procadimiento es aplicable a la Direcclién de Administrackin y Finanzas, & la Subdireccidn
dé Recursos Materiales v Consencacidn y &l Depariamento da Almacén, Farmacia & Invenlarios, asi como al
personal que labora an e INPar.

2.2 Anivel externo, no apica

3.0 Politicas de operaclén, normas y lineamientos

3.1  Serd responsabiidad de la Direccitn de Admirstracion y Finanzas, a triveds de b Subdreccitn de Recurscs
balenales y Consarvaciin, vesificar que o Depadamento de Almacén, Farmaca @ Inventarios, a iravés da la
Cificing de Acfva Fijo, cumpla con las siguienbes politicas de operacidn, nommas v lineamisnios:

e Fralizar ¢l regisiro de los biones personales qua ingresen loafxs irabajadoresias del INPar 8 revés da la
Oficina de Activa Flijo, con la finalidad de identificar y conlrolar la entrada y salida do los mismos.

= Comunicar 8 usuano que solcta of registro del bien, las responsabilidades adguindas mencionadas a
conbnuaciin:
+ Debe dar cumplimiento a las medidas establecidas en el formato “Regisire de Bienes Personales
(5320-1)°
« Solicitar con dos dias de anticipacitn la salida do los bienes, a fin de realizar los bréamiles
corraspondientes
= Saolicitar &l registro del been af parsonal de vigilancia ubicado en la casata ded senicio de urgencias, de
scuerdo B8l procedimienio para o regisio de bienes personales del Depadamento de Senvicios,
consderandd como enes personaies de tipo doméstico los sigulontes: radio, grabadoras, wanRadores,
ledavisores, b, o anderod, 8410 &1 BU permanencia &5 manos a tres dias habdes.

=  Aulorizes I8 salida de los bienes personales, siempre ¥ cuando aifa trabajador’a haye realizado al regstio
de ingreso praviamente y una vez verifcado, clorgar ta firma de salkla comespondiente.

e, ik Dy
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ta —rrr=s 17, Salida do bégnes parsonalas
[NPer = Hoja: 3 de 7

3.2 Serd responsabilidad de Direccitn de Administraciin v Finanzas, a ravés de la Subdireccién de Recursos
Materiples y Conservaciin, verificar que el Departamenta de Servicios cumpla con las siguientes politicas de
oparaciin, normas v lineamientos:

« Verificar que el bien corresponda a fa descripcidn sefialada en la “Autonzacidn de Salida (5350-07), si
ésla coincide, el viglante penmiticd la salida del blen conservando copla del formato para sus registros v
entregard una segunda copla al propeetario del bien,

3.3 Serdresponsabiidad de losfas rabajadores/as dol Institulo Naclonal de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyas, cumplr con las siguisntes politicas de oporacidn, normas y Eneamianios:
= Presentar én la Oficina de Activa Fijo el bien do su propledad para su revisidn v regisiro comespendiente.

= Presentar en la casela de wigilancia el formato “Aulorizacidn de Salda (S350-07)" para que el vigiante
verifique las caracteristicas ool blen registrado y o fisico, con la finakdad de permit la salida del misma.

Elaboréc
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Jefa dal de
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOE b
o S Sn. F -l arl DAF|-MP-17
SALLID Rew. T
o 17« Salida de Banes parsceales
Hojac d da T
4.0 Descripcidn del procedimiento
Responsable ot e - Descripcién de Actividades  Documento anexo
Direcciin de 1 | instruye a la Subdireccisn de Recurses Matenales y
Administracian y Conservacion llovar 8 cabo el procedimiento de
Finanzas salida de biones porsonales,
Subdireccidn de 2 |Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Recursos Materiales y Almacén, Farmacia & Inventarios, atienda las
Consaraciin soliciludes para levar a cabo ¢l procedmients de
salida de bianes personales,
Deplo. de Almacin, 3 |Recbe nstrucckin y solicita & los trabajadores ded
Fammacia o invaniarics INPer notifiquan la salida de los bienes personales,
a través de la Oficina de Activo Fijo.
4 | Recibe el formato de “regisiro de bienes personales” | «  5320-31
Yy wnd a la Ofcing de Active Fijo para su
verificacion y de ser o caso, autorizacidn de salida
cled bign,
Dapio. di Almacén, 5 |Recibe formalo de “registro de bionas porsonales® | «  5350-31
Farmata a inveniahos a5l como el bien fisico, con ka finalidad de verificar la
(Oficina da Activa Fija) informackin contenida an & documento v el bien
que 50 cesaea sacar del Instiluto, § Procede?
6 | Mo comunica & elta solicitanie que na colnciden los
dabas regatrados an el fomate con @ been
presaniado.
Termina Procedimiente,
T |6l requisita o formabo “auiofizacion de salida de | « 5350-07
benes” en 3 origihales vy recaba firmas de
| autonzackn,
Continda Procedimiento.
DE EMISIOH ey
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e Fi 17,- Salids e bianes personales

Responsable | 0 Descripcion de Actividades
Deplo. de Almacin, & |Fima ella encargadala de la Oficina de Activo Fijp| «  5350-07
Farmacia @ Inveniarios da revisado y datibuye de la siguiente manera;
{Oficira de Activo Fijo)
1 onginal ~Oficina de Actieo Fijo
1 ariginal - Personal de Viglancia
1 original - Propletariola
B |Archiva soporte documantal de  acuerdo @
nomenclalra.
Tormina Procodimianta.
CONTROL DE EMISION E—-\
Elakeord: ]
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MANUAL DE PROCEDNMIENTOS

Departamants da Almacin, Fermacia s Inventarios

17.- Salids da bisnaa personalen

6.0 Documentos de Referencia

: Cadiga
Docimpenios feuardo aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion vy Aclualiracion de Manuales chig REY. & [a/'13
Procedimienios de 1a Secretara de Salud 0913
7.0 Raglstros
i Tiempo de ' Cédigo de reglstre o
Registros conservackbn Responsable de conservario identificacién dnies
7.1 Ragisiro de Bianas Depanaments de Almacan,
Pessonaies 8 Ahos Farviachs » invantenios 8C.10 / 5320-31
7.2 "Ausorizacadn de Salida Departamentc de Almacén, :
e Biarasg AR Farmacia & Irmventarios BC.18 7 5350-07
8.0 Glosario
B.1 Autorizacibn de salida; documento con el cual se pormite |a salida de banos QU S8 Ancuaniran dentra
dal inatiisn,

82 Registro de blenes personalos: documenio donde se refacionan los bienes que tene cada persana
dantro del Instituto.

9.0 Cambios de esta versién
Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripeitn deol cambio
| Actualizacion por vigencia, cambio de aulondades,
alinpacidn al Catdogo de Disposicidn Documental, a
7 26.06-18 la Guia Técnica para la Elaboracian y Actualizacidn
de Manuales do Procedimientos de fa Secredaria de
Saled, asl como en atencdn a la Audiloria N°
|u1m1a.
10.0 Anexos
101 Regsiro da bienes personales 5330-31
10.2 Autorizaciin de safida de bienes 535007
CONTROL DE EMISION Jf""‘-.i
i Elaboré: s H"‘"!F
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MaRUAL OE PROCEMIENTOS
IMParO&FZRMC.

OAFI-MP-18

Dapariaimoenic dd Adaicen FRnmaca & [meanlaios

Rev. T

—

I'III:H-I-:IdII-‘I-l

art

14, - Lavvantamipri da irvgnisnio de Bsanes mosbles

1.0
1.1

2.0
21

22

3.0
3.1

Propdsito

Realizar ¢l recuento detallado do los blenes ded instiule Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Rayes, con la finalidad de verificar la existencia y preservackin ded patrimonio y con ella, contribuir en la
toma de decisiones en la adquisiciia de los mismos.

Alcance

A nivel imemo, el procadimiento es aplicable a la Direccibn de Administracidn y Finanzas, a la
Subdeccion de Recursos Maleriales y Conservacin y al Deparlamenio de Almacén, Farmaca &
Inveniarics, asi como las demds draeas del nstiduto.

A mibvel externd, no aplca.

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

Serd responsabdidad de la Dreccitn de Administracidn y Finanzas, a travds de la Subditeccidn de
Recursos Materiahes y Consarvacitn, verticar que &l Departaments d¢ Almacén, Femacia & inventanos, a
vavés de la Oficina de Acthvo Fijo, cumpls con las siguientes politicas de operacsdn, normas y
linB@maaniog:

« Realizer ol inventaris e bienes muables por o mencs wha vaz al 3o de acuerdo a8 I3 normatiacdad
MHMHMWHMMHIMM#M&HM_

« Entragar & inventario de b'anes muebles aclualizado al wsuane o responsable del drea, con la
MHBHMHHHMWHHMMMHH?&“ infprmackin e sea o8 uliidad
para consultas o aciaracionas al respecio.

»  Nolficar a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Consarvacion los imventarios reslizados a las
difgrentes dreas del Institute y sus resullados,
« Solcitar ol responsable del resguardo fema de conformedad del inventaro realizado y en caso de
axistir obsanvaciones realizar lxs aCciones desoritas & CoOMNUBCKN:
< Blnes faltantes.- soliclar justificacidn y registrar las modificaciones en ellos resguardols

comaspondienies,
«  Blanes de mas.- identfica los ianes, ackara movimientos y registra en sisioma de computo.

Wam Lip. Lizbeth Okurmeara Orozoo C. l=aac Busno Pamiia
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MANUAL DE PROCEDIMIEMTOS SR,
= oy " DAFLMP-18
SALUID Hav. 7
= 18- Lavantamignis da inventaric da bisses musbles
Hoga: 3.da 0
4.0 Descripcion del procedimiento
— = _l_!'. ’:"_'II:L-\_E:!- Oy g Hp. - ey "'.-_I'E.::':H:.:ﬁ'-..\'.: -\f ""-"-"-".\..l'\-\. LT -'-\.'.-""'-"_"'\."_I'-'_-'l 7]
o i R | Act ST N i e e A o A e Y e e e !-'_-.' I'=i
Direccin da 1 | Instruye a ka Subdireccsdn da Recursos Materiglas y
Administracitn y Consarvacidn llevar & cabo o levantamiento de
Firdanzas Fvaniaia de Menas musblas,
Subdireccidn de 2 |Recbe nstrucodn y soicta al Departaments de
Rewursos Materiales y Almacén, Farmacia & Inventarios, llevar a cabo o
Consaryaciin levantamients de invenlato de benes musles,
Departamento de 3 |Recibs instruccidn y solicta a la Oficna de Activg
Almachn, Farmacsa & Fijo leve a cabo o levantemeanio de inventars de
Irventarios bianes muabias.
Departamento da 4 |Elabora elfa Encargadoda de la Oficina de Activo |«  Programa de Trabajo
Almacén, Farmacia ¢ | Fio s siguienies propusstas: + Relacidn de personal
Imnerdiios « Programa de Trabajo para el levardamieno («  Oficios
{Oficina de Activa Fija) del irmventanio de bienas musbles
+ Rplacibn del personal gue llevard & cabo o
monilores  para  la  ajecucidn  de  bos
inventarios
v Oficios para notificar a las dress usuarias 1o
aplicacidn de los imentarios
5 |Envia propuestas a ella Titular del Departaments
de Almacén, Farmacia e Invenlanos para su
validacidan, )
Departaments de 6 |Recibe nlormacan y analiza el conlenido. '+ Programa de Trabajo
Almachn, Farmacs & LProceda? s  Redacidin de personal
Irvenlanas o Oficios
T |Mo: notifica observacionos y devushve para su
CodTBCcion.
Rogresa & la Actividad No, 4
CONTROL DE EMISION
Elafsnd Reviad
M Lic. Lizbeth Cloumum Onorcs . Isanc Busno Persits

ity pm o lararsn G SEraTE § O apE S
i L el

it e Mdea, g
54 i s Crgires o Bl g
T8 :

Frgr b




BAMLIAL DE PROCEDINENTOS

Departamerdo de Almechn, Farmstha & vaniamss
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18- Levaniamisnis da invantaria de blanes mysbles

INPar-DAF-SRMC-

DAFI-MP-18

R, T

Hoje: & ds 10

2,

Respansable

| No.

B

Si autoriza Programa de Trabego, refacién de
monitores y oficlos para Areas usuarias, fima
documentos y Gevuehe Dara su epecuUCHn.
Continda Procedimiento.

Depanamento de
Almacén, Farmacia &
Inveniaios
(ﬂ'ﬁ'l-u e Active Fia)

10

1

12

13

14

15

18

Recibe documentacdn aviorizada y entrega a cada
ung de los monilongs s hojes de werificacién de
resguando de las dreas a inventaniar,

Aoude sl monfor al servicky @ Inventariar, realiza
wirificacidn fisica de los blenes descrilos en el

resguarcs.

inlegra obsarvaciones (de ser al casa) y solicita ka
Hpaﬂ%mdﬁmmmmw.

Solicita o moniter firma de conformidad a alla
responsable del drea venlanada y entrega ofiginal
e i3 hoja de verificacidn de resguardo al Supervisor
da la Oficina de Activo Fijo.

Rocibe o Supervisor, hojs de verficacion de
resguardas de blenes muebles y verifica dalos,

Elabors. resguarde de béenes, solicita frmas al
resporsable de drea y entrega copia del resguardo
&l reaponaabls del sastvicis invenlasado

Archiva onginal del resguardo en o expedients del
USUSMO Para su consulta y coltejo,

Elabora y envia semesiraimoma o reporba de
avance de imentarios realizados a elia Jefe'a del
Departfamento do Almacén, Farmacia & Inventanas y
BN U Casg, prasenta ohservaecionns,

L]

Hoyas de verifcacidn
o0 resguando

Resguario de béanes

Riepofa de Bvances

Daopaniemenio da
Almacdn, Fermacia @
Insanianns

1

Recha repofe, revisa informacidn & instruye en
casd de axistr obServaciones.

| Elabora informe de las aclividades desarolladas a
la Subdirecsidn de Recursos Materiales vy

Conservacidn, para los envios de informacidn |

Informe

CONTROL DE EMISION

Elsbiord Rovins

C. Isans Busno Poraits
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Hoja: § de 10
No. 3 :
Responsable |, - Descripeion de Actividades - Documento anexo

Termina Procedimiento
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i MANUAL DE PROCEDBITNTOS

Dopartamants de Almacdn, Farmasia o Invesdarias

SALULD

18- Lovantamdants da |avintirk i Eainsd o

6.0 Deocumentos de Referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaboracién y Actushzacion de Manuales de REV. 6§ 0913
Procedimiantos de la Secredaria de Salud 09-13
7.0 Registros
Registos [ 11ePo 52 | Responsable de comservrio | | {LCHESS BEE S
7.1 Programa da Trabajo 2 Adfias Deparamenio de Almacén, 6C 18
Farmacia a nvenlanios
7.2 Relackin de personal 2 Afiog Deparamenio de Almacén, 6 18
Farmacia & nvanipeios
T.3 Dficics 2 Afios Depariameanic de Almacdn, GC.16
Farmaca & nvoniarios
7.4 Hojas de verificacion de 2 Ahos Departamanto de Almscén, 6L 16
resguarndo Farmacia @ Imantarios
7.5 Resguarde de bianes 2 Afos Dapartamento de Almacén, 6L 16
Farmacia o Irmyankarics
7.6 Repons oa 8vances 2 afios Departamanto da Alracidn, GG 16
Farmacia & Irmsenbarios
7.7 Infarmea 2 Afos Departamants de Abmacan, s 18
Farmacia & Irmsontarios
8.0 Glosario

8.1 Bienes musbles: todo aquel béan que regulene de wna fuerza externa para ser mavido, es susceptible de
sof ernpacado y no se ancuentra adentro del iInmusbie.

82  Resguardo: documenio donds s& registran los biones muebles que Se entugniran en un drea
determinada y gue astin bago el culdado de un responsable,
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8.0 Cambios de osta versitn

Ndmaro do Revision Fecha de la actualizacién

Actuasracidn por vigencia, cambio de auloridades,
alineacitn al Catdlogo de Dispasicidn Docurmental, a
la Guia Técrica para la Elaboracidn y Achuafizacidn

T i
e e Manuales de Procedimianios de 1a Secretaria de
Saiud, asi como an atancidn & la Audioria M*,
I 2018,
10.0  Anexos
100 NoAplca
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SALLIY Rav. 7
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[ Hojs: 2 de 8

1.0 Propdsito
1.1 Controdar v regisira la baga de ks blones que ya no son uliizados por considerarse ohsoledos, oclosos o

innecesanas an las diferentes dreas del Irstivio Nacional de Pernatclogia Isidro Espincsa da los Reyes,
o anterior, con ka finalidad de ménimizar cosios de mantenimiento, liberar espacios fisicos v mantenar
actuplizado o activo 5o ded Institulo.

2.0 Alcance

21 A nivel inferno, &l procedimants es aplicable a la Direccidn de Administracidn y Finanzas, a la
Subdireccitn de Recursos Maleriales y Conservaciin y ol Departamenio de Almacén, Farmacia &
Invegritarios, asi oomo las damas dreas dal Inslibuto.

22  Anivel externo, no aplica.

3.0 Politicas do operacién, normas y lineamientos

a1 Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finarzas, & través de la Subdirecciin de
Recursos Materiales y Consarvacitn, verificar gus &l Departamanio de Almacén, Famnacia @ Inventanos, a
s de @ Oficna de Acthvo Fijo, cumpla con las siguienies polifcas de operacidn, nomas y
Ineamientos:

« Solciar a las dreas gque determingn los bHenes que no Son Oles o funciomales para ¢ drea, prasenien
el *Dictarman de no Ulilidad [5350-25)", mismd gque debe ser irmado por o Depatamento do
ingenieria Biomddica, of Departamento de Conservacién y Mantenimiento o o Departamento Ge
Tocnolgglas de la nformacion, seghn corméspands de scusrdo al tipo de blen.

«  \igllar que los dcldmenes para baja de bianes, =& acompaden de un aficio de justificackin olaborado
por ol drea solickante con el visto buono del Subdirecior yio Director de Area.

3.2  Serd responsablidad de las dreas wsuanas del nstiuio cumplic con ks sigulenies politicas de oparaciin,
nonmas ¥ ineamianios;
+« Erviar oficio y relackin de los benes gue se deses dar de bajia, anexando o Dictamen de no Utikdad
frmade por o Departamenio de Ingenssria Bwemddica, o Departamento do Conservacidn v
Mantenimiento o ol Deparlamento de Tecnologias de la Informacion, segin corresponda de souardo al
lipo de beon.
= Enviar kos blenes que s& deran de baja al Deparamento de Almacén, Farmacia & Irvenamos (Oficina

de Activo Fijo) con el oficio de justificacikin el cual debe comlenar o visto buano dal Subdirecior Wo
Director de Area y marcando copia a la Subdireccitn de Conservacion y Mantenimiento,
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iy 19.- Baja dafinfihva g bisdes muabibes
Hicfa: Jda d

3.3  Serd responsabiidad del Departamento de Ingenieria Biomédica, of Departamento de Conservacion y
Mantenimienio y & Depaitamento de Tecnologlas de la Informacidn, cumplir con las siguientes politicas de
operaciin, normas y linsamientos: _
 Revsar la solicited de blenes de las dreas usuanas, con la finafdad de diclaminar si procode la

rehabilitaciin o ba@a definitiva del mismo,

« Fimar en los casos que asl b amerfle, &l "Dictamen de no Ublidad (5350-25)" para las gestiones
adménistrativas 8 realizar por e drea usuara.
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MAKUAL DE PROCEDIMIERTOS

Dmpartamentc ds Kmacdn, Farmacia & Inventecios

19.- Baja chefisitiva de Bsanes musbiss
4.0 Descripcion del procedimianto
it L e i P .,_-H-'. A R
Direccidn de 1 |Instruys a la Subdireccion do Recursos Malerales y
Administracitn y Conservaciin atienda las solicitudes para dar de baja
Firanzas kg bienas muebles, a traivds de la Oficing de Activo
Fijo.
Subdireccion de 2 |Recibe instuccidn y sclcta al Departamento de
Retursos Maleriales y Almachn, Farmacia & lwventarios, ationda  las
ConsEnmcian pofclindes para dar e baja biengs muablas a traves de
la Oficina de Active Fijo,
Departamanto da 4 | Recibé instructidn vy solicta a las dreas oal INPer 5150.25
Almacén, Farmacia e deferminen los bienes que ya no son Gliles ni
Inventarios funcionales para su dnea, elaboren la relacidn de los
mismos vy anexen ¢ Dictamen de no LUhikdad
4  Sohicta a la Oficna de Activo Fijo reafice os tramites
necesarios parsy dar de baa los bienes muebles
solictadas por las dreas.
Almacén, Farmacia & bien/s con e oficic de justficacidn y of dictamen
Invantarios camespondiente. 5350-25
 {Oficna de Activo FR) | = | Revisa ol soporte documental entregade por o drea
usuaria para la gostidn del bien.
LProcede?
7 | Moo nedfica los erores observados pard Su oorrecciin
o documaeniofs falania’s para su inlegracion.
Regresa o la Actividad No. 5
g |Si determina ef procedimienio a realizar para la baja
ded bégn,
Continda Procedimiento.
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afectacidn da sus registios.

Termina Pracedimianto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
Dupatamente g Almacan, Farmacia o inventarios DHAFI-MP-18
AL
——— 1%~ Baja dafinitiva de bismes musbles i
Haja: 5 da B
_ Besponsable | ﬁ > IL:W“M | Documento anexo
Departamaento de o Hmuamnﬂanmmmmmmnmy
Almacén, Farmaeia cancela resguardo correspondients,
Irvantanos
Aicing da Active Fa 10 |Archiva soporte documental preducts de ka baja e,
¢ b informa al Deparlamento de Conlablidad para |3 Bwﬂ:mmunm
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[ MANUAL DE PROCEDMIENTOS |' i —
Depanamants de Almacén, Farmacis s inventarios _I DAF-MP.18
satun [ ' Ror 7
— = 19 - Bajs dalirsbag ca b Sivelies it
l Hoga: B de &
6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuands aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaborsciin y Actualizaciin de Manuales de REV. 6 08113
Procodmemndos de la Secretaria de Salud 013
7.0 Registros
ey Tiempo do iyt - Codigo de registro o
Registros el Responsable de conservario Wdontificacior
7.1 Dictamen de no Utilidad G aflos Departamento de Almacén, 5380-25 I 6C.10
Farmacia & nventarios
7.2 Copia de documentacidn 6 Afas Departamento de Almacén, 6C.19
soporia de baja Farmacia ¢ Irmentanios
8.0 Glosario
B.1 Baja de bienes: procadimients por el cual se cancelan los regesires contables de los bienes propeadad disl
insbifuto.

B.2 Dictamen de afectacién: documento que s elabora para ndicar [as condiciones fisicas ded bien que se
predends dar de baja,

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de Ia actualizacion | Descripcion del cambio

Actualizacion por vigencia, cambio de sutoridades,
alineacion & Catdlogo de Disposicidn Documental, a la

7 29-05-18 Guia Técnica para la Elaboracién v Actualizacion de
Manuales de Procadimionios de la Secretaria ds
Salud. asl come én alencidn a la Auditoria N°, 0172016,
10.0 Anexos
101 Detamen de no Utiidas 535025
CONTROL DE EMESION
| Elabors - Fiavisd - m-+uc
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20.- Desincorporacion de Blenes Muskies

Rew. 7
Hoja- 1 da 10

20.- Desincorporacion de Bienes Musbles
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Daparisantn 8 Absdels, Farmisia o invsnlanos P
LAY B Haw, 7
= H): Dasincgrporacion de Blanaes Musblas
Hicga: 2 de 10

1.0
1.1

2.0
2.1

.2

3.0
3.1

Propdsito

Cantrolar |a desincorporacidn y desting final de los bienes mucbles cue va no son ulilizados en las
diferentes dreas del Institulo Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Rayes, con la finaidad de
cumiplir con la normatividad vigente,

Alcance

A nivel interno, ol procedimiento es aplicable a la Direccidn de Adminisiracién v Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Conservaciin v al Deparamento de Almacén. Farmacla e
Inventafios, asl como las demis dreas del Insifuto,
Amfﬂmmﬂwmﬂbnhnmunmmammwmnm“uﬁumm
Eeeres muables para su desling final

Foliticas de operacién, normas y lincamientos

Serd responsabilidad de la Direccibn de Administracidn y Finanzas, a través de k8 Subdireccién de
MmﬁﬂnyMquiMMMMFMMnm,a
muuuwﬂmmwnmmmmnmawmmmmmwuy
fineamisnos:

. smmu:mm“dammmmmmmﬂﬂuntmmmﬁmm
el "Dictamen de no Utilidad (5350-25)" mismo que debe ser firmado por o Departamento de
WI.EMM“HWW&M;WMWEHWM
Tecnclogias de la Informacidn, segin cormesponda de acuwerdo al tpo de bien

* Requerr a las dreas of Acta como constancia de los hechos para la baja por concepto de extravia,
Mbbﬁiiw.lnmmudﬂwmmdﬂh&nmmﬁﬂn{m,mﬂﬂnym},m
[a cual se soponana fa dispodicidn final ¥ baja de beenes muebles. Lo anteriar con base en o
establecido en los Lineamientos dingidos & asegurar que el sistema de Contabilicad Gubemameanial
mmmymmmmmwmmmmmuhmmmammmmmm
en su numaral 0,13 Disposicidn final ¥ baja de blanes muebles,

+ ldentificar los blenes ubicados en ka bodega del Almacén que puedan ser considerados para baja, con
fa finalidad de evitar el almacenamicnse de los mésmos.

« Vigilar gua los dictamenes para baja de blenes, 88 scompaihen de un oficao de justilicacion elaberado
por of grea solicitante con el visio bueno del Subdirector o Direclor de Area.
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J MANUAL DE PROCEMMIENTOS INPa-DAP-ARML
Departamants da Alacks, Farmacis o Fantarian o
SAal LD R T
T o 20 Dedincorporacsts da Baines Musbbss
l Hojs: 3 da 19

» Relacionar los bianes, propones el procedimeenio 8 seguir para su desincorporacibn v presantar dcho
andlisis al Comitd da Bienas Mushbles para su daiaman;
¥ Licitacadn FPlblica
+  Adjudicacian Directa
¥ Venta por contrato
«  Donackin

3.2 Serd responsabilidad de las Areas vsuarias del Instituto cumplic con las siguientes pollicas de operacidn,
ROFMES ¥ lineamenlos:

# Enviar ofido y relacidn de s blienas quir se deses desincorporar, anexando e Dictamen de no
Utided firmado por o Departamanio de Ingenieria Biomedica, o Departamanto de Consarvaciin v
kdantenimianto o of Depariamento de Tecnologlas de la Informacién, segln comasponds o8 acuenda &l
tipo e béen; con ol cual se procederd al reaprovechamisnto o baga dofinitiva de los memos o an su
caso, o Aclta como constancia de kos hechos que determinen o exdravie. robe o sineestro, sobcilando

la asesorla comaspondenta al Departamento do Asumios Juridices para la gestidn legal aplicabla.

« Solicilar al Departamanio ce Almacén, Farmacia @ Inventankas (una vez reafizada la baja del baen) ka
mcdificacién dad resguands.

3.3  Serd responsabibdad del Departamenic de Ingerkeria Bomédica, e Deparlamente de Consarvacidn y
Manlenimiento y & Departamento de Tecnologias de la Informacidn, cumpl con las sigulenies polilicas de
pperacdn, nomas y lineamssnios:

»  Revisar ks soliciud de bienes de las dreas usuaras, con la finefided de detaming = procede la
rehabilitacidn o baja definitiva dal mismo,

=  Firmar &n los casos que asi o amarie, &l "Dictamen de no Utilidad (5350-25]" para las gestiones
adminisirativas a realizar por ol drea usuaria.

o=
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|
PROCEDNUEENTOS
R D WP pr-DIAF SRME.-
Departamento de Almacén, Farmacia © inventarios .
SATLLIY R, T
SN EAT LT .0 450y g B -
Haja: 4 de 10
4.0 Descripcién del procedim
LR r 3 : E = I gy T e g SR o T ey
Direccidn de 1 |Instnzye a la Subdireccidn de Recursos Materiales y
Admintstracidn v Consensacian, levar & cabo la desincorporackin de
Finanzas bienes muebles de acuerde @ la normathidad
aplicabia,
Subdirecckn de 2 |Recibe instruccidn y solicitla ol Deparlaments de
Recursos Malerales y Almacén, Farmacia o Inventarios levar a cabo g
Canservacidn desincorporacin de biones muebles que solicitan las
dreas,
Departamento de 3 |Recdbe instruccsdn y solicita @ las dreas dol INPer
Admacén, Farmacls determinen los bienes que va no son (tles ni
Irveniarios fummmmu.ﬁhmurﬂﬁhmm
mismos ¥ anexen e Diclamen de no Uiilidad
debidameane roquisilado.
4 Edmtinﬂﬂaiuh#ﬂthmm
actvidades necesaras para la desincorporacion de
betnes muebles,
'ﬁmnlrﬂndu 5 Cumple instruceidn y recibe de las dreas usuanas las | s Oficio con redacadn
Almacén, Farmacia & soliciiudes de baja do anes, a bravés de s . 5380-
Irmvaniarios siguienies documenios: & Al
{Oficing do Active Fija) «  Oficio con ka redacidn de los blenes
+  Dictamen de no Uiilidad
*  Acta (de ser ol caso)
G HmhﬂmmMmmmwum
usuatia para ka gestdn del ben
{Procedo?
T | Ne: nalifica los emores obsorvados para su cormeesian
@ los documentos faltantos pars su indegracsdn.
Regresa a la Actividad No. 5
8 Ei:ﬁulﬂnﬁnﬂmermaﬂﬂ:#pmll
desincorporacion del bien.
Continda Procedimienio. I‘
COMTROL OE EMISION
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