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INTRODUCCION

El presente manual contiene los procedimientos que realiza el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como las normas y politicas a seguir para el mejor desemperio de sus funciones.

Este Departamento tiene la funcion entre otras de proveer material a todas las areas del Instituto,
contando con procedimientos especificos para el control de entradas y salidas de los bienes a los
diferentes servicios para cubrir las necesidades de consumo programadas. El levantamiento de
inventarios es otra funcién importante, ya que permite contar con informacién inmediata y confiable
para auxiliar a la integracidn de los estados financieros del Instituto.

El Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades
que se realizan en el Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, asi como la interaccién que
presenta con las demas areas del INPer. Para esta versidon se considerd las recomendaciones
emitidas por el Organo Interno de Control, por lo que los procedimientos que se operan en la Farmacia
fueron separados para un mejor control y en cumplimiento a la normativa de las instancias
acreditadoras.

La correcta operacion del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por la

titular del area, quién adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusion, implantacion y
actualizacion.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones operativas de control y
las actividades relacionadas con el suministro a todas las areas del Instituto.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley Federal de Derechos.
Ley General de Salud.
Ley de Salud para el Distrito Federal.
Ley General de Educacion.
Ley General de Poblacion.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
Cadigo Civil Federal.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Fiscal de la Federacién.
Cédigo Penal Federal.
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Cdédigo Federal de Procedimentos Penales.

Cddigo de Comercio.

Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara

lo establecido en el marco

juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro

Espinosa de los Reye

S
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1.0
%

21

3.0
3.1

Propésito

Realizar la entrada y entrega de materiales adquiridos por aplicacion contable directa a las areas
requirentes del Instituto, para propiciar las condiciones necesarias que permitan su resguardo y debido
control.

Alcance

A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion, al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, asi como a
las demas areas del Instituto.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion, verificar, que el Departamento de Alimacén, Farmacia e Inventarios, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Recibir del proveedor factura original con siete copias y fotocopia del contrato-pedido original
debidamente firmado, de lunes a viernes en un horario de 8:00 a 13:00 horas.

e Solicitar la presencia del responsable de area para la recepcion y verificacion de los materiales
solicitados.

e Una vez que los materiales son aceptados por el area usuaria, referir al proveedor colocar los
materiales en el lugar especifico que indique el area usuaria.

e En el caso de los materiales que el volumen es demasiado grande para su resguardo en el area
correspondiente, previa solicitud del area usuaria de que los bienes permanezcan en el almacen, el jefe
del departamento autorizara en base a las disponibilidades y demandas de espacio fisico su resguardo
respectivo, indicando por escrito la aceptacion y el periodo de custodia, asi como el control y el
consumo de las existencias y caducidades el cual sera exclusivamente del area solicitante.

e De no cumplir con las especificaciones que ampara el contrato-pedido previa verificacion del area
usuaria, devolver al proveedor el material presentado.

e En el caso de reactivos y material que precisa de condiciones de resguardo y almacenamiento con las
que no se cuenta en el almacén, seran entregadas a las areas requirentes para su correcto resguardo
de acuerdo a las condiciones ambientales que requiera, ya que en el almacén no se cuenta con dichas
condiciones especificas para mantener los mismos.

e Capturar la informacion de la factura y pedido en el sistema correspondiente en el siguiente orden:

Numero de pedido,

Numero de factura,

Numero de entrega total o parcial,

Folio,

Y ¥V YV V¥
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» Conversion, (en caso de que la unidad de medida no corresponda al catalogo de Almacen).

3.2 Sera responsabilidad de las areas requirentes, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Aceptar y firmar carta compromiso de canje de aquellos materiales que se entreguen con caducidad
corta, en el caso de la firma de la misma el usuario que directamente utiliza el producto, debera recabar
el Vo.Bo. del titular de la subdireccién o del departamento correspondiente, el cual debera entregar en
original al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, de no contar con las firmas, el almacen
no recibira el material.

Si el volumen de los bienes es demasiado grande y el usuario tenga la necesidad de utilizar el espacio
fisico del almacén, solicitara por escrito a la jefatura del departamento de almaceén, farmacia e
inventarios el resguardo de los mismos.

En el caso de que la mercancia esté correcta el usuario se llevara la totalidad de los bienes solicitados
al area correspondiente.

Observar el contenido de la Politica “ Control de insumos localizados en las areas distintas al Almacén
General’, establecida por el Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, con la finalidad de
contar con una herramienta que apoye los controles de entradas y salidas de los insumos requeridos
para su operacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Administracion 1 Conservacion, llevar a cabo el procedimiento para la
S y entrada y entrega de Materiales por Aplicacion
Contable Directa.
Subdireccion d Recibe instruccion y solicita al Departamento de
. 4 'reh?lc'to”_ Ie , |Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el
echsos qiRrRiEe Y procedimiento para entrada y entrega de Materiales
SnEenanD por Aplicacién Contable Directa.
Departamento de Recibe instruccion para la entrada y entrega de
Almaceén, Farmacia e 3 | materiales y solicita la presencia del area para
Inventarios recibir los materiales en el almacén general.
Departamento de Recibe al area en la fecha indicada y pide la revision
Almacén, Farmacia e 4 del material descrito en la factura contra lo que
Inventarios (Personal de fisicamente muestra el proveedor. ;Corresponde lo
almacen) facturado con la entrega?
No: El material no corresponde con lo estipulado en
el pedido.
. Regresa material al proveedor.
Termina procedimiento
Si: Solicita al area la aceptacion de los materiales y
6 | hace entrega, requiriéndole la firma en la copia de la e Copiade Factura
factura.
Entrega la copia de la factura sellada de recibido al
7 | proveedor y area usuaria. e Copia de Factura
Realiza “Entrada de Almacén” (5350-16) y captura
salida en el sistema electronico correspondiente.
8 e 5350-16
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacién

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/ Oficina de

Activo Fijo

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de

Captura

Solicita al 4rea la
aceptacion de
materiales, entrega al

area y solicita firmas
Copia
Fact

y T

Entrega copia de faclura
al proveedor, area

usuaria e informa para su
captura en sistema

h 4
Realiza entrada y captura
salida en el sistema
electrénico, asigna e
imprime llaves de
movimiento

Relac. de llaves
de movimiento

Término
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV.6 09/13

Secretaria de Salud

09-13

7.0 Registros

Farmacia e Inventarios

REHISirae Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

g conservacion conservarlo identificacion unica
. N Departamento de Almacén, .

7.1 Copia Factura 3 Aflos O ym iy o No Aplica

7.2 “Entrada de Almacén” 3 Afios Reparsinents de /Almacen) 5350-16

8.0 Glosario

8.1 Aplicacion Contable Directa: Materiales que son comprados especificamente para un area y que son para
un consumo especifico.

8.2
deben entregar.

8.3

desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro.
9.0 Cambios de esta version

Calendario de Entregas: Programacion que se indica en el contrato pedido de que cantidades y cuando

Insumo: Bien de consumo utilizado por las areas para el desarrollo de las actividades presentando

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Actualizacion y para atender observaciones de la

7 07-07-14 auditoria interna y precisiones de impacto en las
areas usuarias.
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10.0 Anexos

10.1 Entrada de Almacén General

(5350-16)
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1.0 Propésito
1.1 Controlar la desincorporacion y destino final de los bienes muebles que ya no son utilizados en las
diferentes areas del Instituto para el cumplimiento de la normatividad.
2.0 Alcance
21 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion, al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas areas del Instituto.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1  Seraresponsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a traves de la Subdireccién de Recursos

Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almaceén, Farmacia e Inventarios a través de
la Oficina de Activo Fijo cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar a las areas que determinen los bienes que no son Utiles o funcionales y presenten el “Dictamen
de no utilidad” (5350-25), firmado por el Departamento de Ingenieria Biomédica, Conservacion y
Mantenimiento o de Tecnologias de la Informacién, segun sea el caso por el tipo de bien.

Requerir a las areas el ejemplar del Acta como constancia de los hechos para la baja por concepto de:
Extravio, Robo o Siniestrado, indicando la descripcion completa del bien en cuestién (marca, modelo y
serie) con el cual se soportara la disposicién final y baja de bienes muebles. Lo anterior con base en lo
establecido en los Lineamientos dirigidos a asegurar que el sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos en
su numeral D.1.3 Disposicién final y baja de bienes muebles.

Identificar los bienes que se encuentran en la bodega del Almacén, que puedan ser considerados para
baja y asi evitar el almacenamiento de los mismos.

Vigilar que los dictamenes para baja de los bienes se acomparien de un oficio de justificacion elaborado
por el area solicitante.

Relacionar los bienes y proponer el procedimiento a seguir para la desincorporacion de los mismos y
presentarlo al Comité de Bienes Muebles para su dictamen:

v' Licitacion Publica.

v Adjudicacién Directa

v Venta por contrato.

v" Donacién.

CONTROL DE EMISION
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3.2 Sera responsabilidad de las areas del INPer cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y

lineamientos:

Enviar oficio y relacion de los bienes que se desee desincorporar anexando el dictamen de no utilidad

firmado por el Departamento de Ingenieria Biomédica, Conservaciéon y Mantenimiento o de Tecnologias
de la Informacion, segun sea el caso con lo cual se procedera al reaprovechamiento o la baja definitiva de
los mismos o en su caso el Acta como constancia de los hechos que determine el extravio, robo o

siniestro; solicitando |la asesoria correspondiente al Departamento de Asuntos Juridicos para la gestion
legal que le aplique.

e Solicitar una vez realizada la baja, la modificacién en el resguardo.

3.3 Sera responsabilidad de los Departamentos de Ingenieria Biomédica, Conservacion y Mantenimiento y de
Tecnologias de la Informacion, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

mismo.
e  Firmar el “Dictamen de no utilidad” (5350-25) y turnarlo al area solicitante.

Revisar la solicitud y los bienes para dictaminar si procede la rehabilitacion o baja definitiva del

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Lic. Lizbeth Oku ra Prozco

No. el D
Responsable Kot Descripcion de Actividades Documento anexo

Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y

Administracion y Conservacion, llevar a cabo la desincorporacion de

Finanzas Bienes Muebles de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de

Recursos Materiales y Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo la

Conservacion desincorporacién de Bienes Muebles que soliciten
las areas.

Departamento de 3 | Recibe instruccién y solicita a la Oficina de Activo

Almacén, Farmacia e Fijo realice las actividades para la desincorporacion
Inventarios de Bienes Muebles.
4 |Solicita a las areas del INPer, determinen, los
bienes que ya no son utiles ni funcionales para su
servicio, elaboren una relacion de los mismos y
anexen el “Dictamen de no utilidad” (6350-25) que
en el caso sea necesario, con la firma del
Departamento correspondiente de acuerdo al tipo
de bien.

Departamento de 5 | Recibe los bienes y los documentos. e Documentos soporte
Almacen, Farmacia e Verifica que se incluyan los soportes necesarios (15350-25 y relacion)
Inventarios(QOficina de para la gestion.

Activo Fijo)
¢ Procede?
& No: Sefiala los documentos faltantes y solicita la
integracion para continuar.
g | Termina procedimiento
Si: Determina el procedimiento para Ila
desincorporacién. Continda Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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Responsable

No.

Act, Descripcién de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

Elabora relacion de bienes muebles para
enajenacion y envia con el Visto Bueno del jefe del
Departamento para la aprobacion de Ila
Subdireccion de  Recursos  Materiales vy
Conservacion.

e Relacion de bienes

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

10

Recibe relacion de bienes muebles para su
desincorporacién, lo presenta al Pleno del Comité
de Bienes Muebles y devuelve resolucion al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios
“Listado de Casos dictaminados” (5350-21) para
continuar con la gestion.

5350-21

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

11

12

13

14

15

Recibe la resolucion del Pleno del Comité de Bienes
Muebles e inicia la gestion correspondiente:

a) Licitacion Publica.

b) Adjudicacion Directa

¢c) Venta por contrato.

d) Donacion.
Solicita al Organo Interno de Control la presencia de
un representante, para la verificacién del proceso a
seguir de acuerdo a las disposiciones en la
normatividad vigente para realizar la enajenacion
dictaminada por el Comité.
Elabora las actas correspondientes segun el evento,
se revisan, se firman por todas las areas
involucradas y se les envia copia de las mismas, asi
como a la Subdireccion de Recursos Financieros
para la afectacion de los registros contables.
Registra la baja de los bienes en el sistema
operativo y cancela el resguardo correspondiente
una vez terminado el evento.
Archiva documentos generados de la
desincorporacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actas

Documentos
soportes
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5.0 Diagrama de Flujo

Direcciéon de
Administracién y
Finanzas

Subdirecciéon de
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Conservacion

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventario (O ficina de

Activo Fijo)

1

Instruye para la
desincorporacion de

2

Bienes Muebles
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v 3
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1 4

Solicita a las areas del
INPerla determinacion
de los bienes para
baja

5

Recibe los bienes y

los documentos

. 6
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Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion

Farmacia e Inventarios

Departamento de Almacén,

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventario (Oficina de

Activo Fijo)

Determina el
procedimiento para la
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9
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h
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11
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12
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Almacén, Farmacia e
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14

Registra la baja en
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caodigo (cuando aplique)

Secretaria de Salud.

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la

REV. 6 09/13

7.0 Registros

Reaqi Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros Ay s . e
conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de Almaceén, .
7.1 Documentos Soporte o Bl Farmacia e Inventarios NoApiea
i : 5 afios Departamento de Almacén, No Aplica
7.2 Relacion de Bienes Farmacia e Inventarios P
7.3 Listado de casos Departamento de Almacén,
" 5 afios Farmacia e Inventarios 5350-21
Departamento de Almaceén, :
7.4 Actas b Farmacia e Inventarios RaAplica
8.0 Glosario
8.1 Dictamen de no Utilidad: Es el documento en que se describe el bien y se acreditan las causas de no

utilidad en los términos de la normatividad.

8.2
8.3

9.0

Cambios de esta version

Desincorporacion: La separacion de un bien del patrimonio Federal.
Enajenacidn: Pasar o transmitir a alguien el dominio de los bienes o alguin otro derecho sobre ello.

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Reordenamiento de la numeracion del indice derivado

= L de la duplicidad del procedimiento nimero 21
10.0 Anexos
10.1 Listado de casos dictaminados (5350-21)
CONTROL DE EMISION

Con base en el Articulo 54 del
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Nota: Debe decir Procedimiento N° 14, segin el nuevo indice.
22.- Entrada de bienes por donacion al activo fijo
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1.0 Propésito
1.1 Realizar la entrada de los bienes que se reciben por donacién para el registro, entrega y control.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion, al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios y a las
demas areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacen, Farmacia e Inventarios,
cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Bienes Nacionales y normatividad vigente.

e Verificar que en cualquier donacién de bienes al Instituto, el donante presente documentacion que
acredite la propiedad del mismo.

a) Original que ampare la propiedad del bien.
b) Documento de cesion de derechos del bien al Instituto.

c) En el caso que se desconozca el valor del bien se solicitaran cotizaciones para determinar su valor
actual.

e Controlar el registro de los bienes mediante la entrada y el resguardo correspondiente de acuerdo a su
clasificacion:

Si el bien es instrumental.
Captura el alta, requisita formato “Registro global de bienes instrumentales” (5350-37), asigna
el numero de inventario correspondiente, comunica al area solicitante para que firme la
aceptacion del bien y entrega el bien al area solicitante.

Si el bien es controlable
Requisita el formato de resguardo de bienes de consumo y/o controlables (5350-04), asigna el
nimero de inventario correspondiente y entrega al area solicitante.

o Entregar el bien adquirido por donacion al area que se haya designado durante la gestion de la donacion
y que se describa en los documentos soportes.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

No. o
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Administracion y Conservacién, realizar el procedimiento para
Finanzas entrada de bienes por donacion.
2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, realizar el
procedimiento para entrada de bienes por donacion.
Subdireccién de 3 |Recibe documentacion soporte (Original que|e Documentacion
Recursos Materiales y ampare la propiedad del bien, documento de cesion soporte
Conservacion de derechos al INPer y en el caso que se
desconozca el valor del bien se solicitaran
cotizaciones para determinar el valor actual del bien
a registrar) y autoriza la recepcion del bien en el
area de Almacén, Farmacia e Inventarios enviando
los documentos.
Departamento de 4 | Recibe documentacién y solicita a la Oficina de|e Documentacién
Almacén, Farmacia e Activo Fijo verificar los bienes y los documentos soporte
Inventarios para su recepcion.
Departamento de 5 |Recibe instruccion, revisa la documentacion
Almacén, Farmacia e soporte, determina y verifica el tipo de bien.
Inventarios(Oficina de ¢ Coincide el bien contra la documentacion?
Activo Fijo)
g |No: Reporta a la Jefatura del Departamento.
Termina procedimiento.
7 | Si: Elabora “Entrada de Almacén” (5350-16), en|, 5350.16
original y 3 copias, recaba firmas y distribuye: .
Original y copia-Departamento de Contabilidad, 1|¢ Documentacion
copia al Departamento de Almacén, Farmacia e soporte
Inventarios, anexando documentacién que soporte
el bien.
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del Estatuto
Orgéanico y de acuerdo al oficio No.
2014.1000.00046
Elaboré : Revis6 : s —‘“{\Wtﬁnzéi
Nombre Lic. Lizbeth C¥cu ’ura Orozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez / Gral.y Dr. Mathin Heméndez Bastar
2 ;
Puesto-Cargo | Jefa dgla?eacia i en?:{\iﬁ;ma()én Jefe del Departamento de Servicios | Director de Adminffracién y Finanzas
Firma jud | \ \ ‘.-_, ?l'.wk"h‘f- > - | .
8- T 20-06- /. hE 06 N
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I 22.- Entrada de bienes por donacion al activo fijo
Hoja: 4 de 8
Responsable :é’t Descripcion de Actividades Documento anexo
8 |Requisita de acuerdo al tipo de bien el formato de [e 5350-04
“Registro de Resguardo de bienes de consumo y/o
controlables’  (5350-04) o “Resguardo global de|® 9350-37
bienes instrumentales” (5350-37).
g |Elabora resguardo (afib-09), en el sistema de
computo con el numero de inventario
correspondiente, entrega el bien y copia respectiva
al area asignada
Area solicitante 10 |Recibe el bien y en caso de bienes instrumentales |, 5350-16
firma de conformidad en la entrada de almacén, el
formato 5350-37 ylo recibe copia del resguardo|e 5350-37
correspondiente.
41 |Distribuye “Entrada de Almacén” (5350-16) en la|, 5350.16
siguiente forma:
Original y copia del formato 5350-16 al
Departamento de Contabilidad. 1 copia al
Departamento de Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.
Almacén, Farmaciae | 1o |Distribuye y archiva el resguardo de bienes de la|, pocumentacion
Inventarios(Oficina de siguiente forma: Original-Departamento de Almaceén, soporte
Activo Fijo) Farmacia e Inventarios, 1% copia-Oficina de Activo
Fijo, 1 copia al resguardatario correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del Estatuto
Orgéanico y de acuerdo al oficio No.
2014.1000.00046
Elabor6 : Reviso : Adtorize
Nombre Lic. Lizbeth bkur,ﬁ_.ura Orozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez Gral.y Dr. Man'lin Heméncfez Bastar
. ., .l"
Puesto-Cargo Jefa dlila?e 24 g &tgn;j:ﬂﬁ;’macen Jefe del Depaﬂam?nfc:.tj? sfwicios Dire:.:i_o_r F!e Administrhcioh y Finanzas
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6.0 Documentos de ref

erencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 6 09/13
Secretaria de Salud 09-13

7.0 Registros

Reaisteos Tiempo de Responsable de Coédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica
s Archivo Departamento de Almaceén, ;
1 Diosumentacion soporte Historico Farmacia e Inventarios NoZphes
i i Archivo Departamento de Almacén,
7.2 "Entrada de Almacen Histérico Farmacia e Inventarios Sang
7.3 “Registro de resguardo : :
: Archivo Departamento de Almaceén,
o6 rangs d% L L Histérico Farmacia e Inventarios s
controlables
7.4 "Resguardo global de Archivo Departamento de Almacen,
; : > i : . 5350-37
bienes instrumentales Historico Farmacia e Inventarios

Donacién: Entrega voluntaria y gratuita de algo que se posee.
Resguardo de Bienes: Documento donde se enlistan los bienes que se encuentran destinados a un area

especifica del Instituto y de los cuales es responsable quien firma al calce.

8.0 Glosario

8.1

8.2

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

7

25-06-14

Atencion a observaciones de Auditoria se incluye el
formato resguardo Global de bienes instrumentales

CONTROL DE EMISION

Con base en el Articulo 54 del Estatuto
Organico y de acuerdo al oficio No.
2014.1000.00046

Elabor6 : Revisé : " hutoriza:
r !
Nombre Lic. Lizbeth C{kurr{ura Orozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez { Gral.y Dr. Maftin Herné+ez Bastar
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10.0 Anexos
10.1 Entrada de Almacén (5350-16)
10.2 Registro de Resguardo de bienes de consumo y/o controlables (5350-04)
10.3 Resguardo global de bienes instrumentales (5350-37)
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del Estatuto
Organico y de acuerdo al oficio No.
2014.1000.00046 e
Elabord : Revisé : /'/ A\‘Tt;rlzé: g1

Nombre

Lic. Lizbelr{bk hura Orozco
1 | |

Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez

Gral.y Dr. Martfn Herna’nd;Jz Bastar
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

FOLID

fﬁ%« DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . 1)
PN SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACIGN
il DEPARTAMENTO DE ALMACEN. FARMAGIA E INVENTARIOS FEDIDO
SALUD ENTRADA DE ALMACEN (2)
ln ) takLa 114 WALLIEY FECHA
( CLAVE TiPO DE ENTRADA 1 \ {3} ]
[ (4) {8} J
4 PROVEEDOR DOCUMENTO| ENTREGA AREA SOLICITANTE ™
(6) (7) (8) (9
\ Y,
cLAvE REN- PART.
ARTICULO CANTIDAD | UNIDAD GLON DESCRIPCION PRESLP. VALOR UNITARID IMPORTE
{10} {11} {12) | (13) {14) {158} {16) {17)
OBSERVACIONES TOTAL (18)
(18)
4 RECIEIGC ALMACEN RECIBID AREA SOLICITANTE CAPTURO N
(20} {21) {22)
. A

5360-16
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQO

SENTRADA DE ALMACEN?”

CONCEPTO
FOLIO
PEDIDO
FECHA
CLAVE
TIPO DE ENTRADA
PROVEEDOR
DOCUMENTO
ENTREGA
AREA SOLICITANTE
CLAVE DEL ARTICULO
CANTIDAD
UNIDAD
RENGLON
DESCRIPCION
PARTIDA
PRESUPUESTAL
VALOR UNITARIO

IMPORTE
OBSERVACIONES
TOTAL

RECIBIO ALMACEN

RECIBIO AREA
SOLICITANTE

CAPTURO

5350-16

SE ANOTARA
El numero consecutivo del folio
El numero consecutivo del pedido
El dia, mes y afic de entrada al Almacen
La clave presupuestal del area solicitante
El area soclicitante o directo al Almacén
El nombre del proveedor que entrega ef insumo
El numero de documento
Si fue entregado al departamento solicitante
El area que requisita el insumo
La clave que utiliza el almacén para requisitarlo
La cantidad de insumo(s) que se entrega(n}
Especificar el tipe de unidad (lts, pzas, etc.)
Lo sefialade en el pedido
La descripcién del insumo que se trata

La clave que corresponde al tipo de partida

El costo unitario que tiene cada insumo por unidad de

medida

Ef importe total por partida

Describir, si es el caso, alguna observacion
£l importe total de toda/s la/s partida/s

El nombre completo y firma de la persona que recibe

en Almacén

El nombre compieto y firma de la perscna que recibe

del Area Solicitante

El nombre completo y firma de quien que captura ia

informacion



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS

SALU REGISTRO DE RESGUARDO DE BIENES
SecRETANA OF s DE CONSUMO Y/O CONTROLABLES
SUB-
FOLIO (1) GRUPO 2) Piref o) 3) HOJA 4) DE
AREA SOLICITANTE RESPONSABLE DEL AREA
BIENES
N° CLAVE UNIDAD ENTREGADOS ENTRADA DE ALMACEN
cvo CABMS DESCRIPCION DEL BIEN DE COSTO
2 MEDIDA | CANT | FECHA | FOLIO FECHA $
(5)
TOTAL
)

(6)

AREA DE ACTIVO FIJO

NOMBRE Y FIRMA

5350-04



INSTRUCTIVO DE LLENADO

“REGISTRO DE RESGUARDO DE BIENES DE CONSUMO Y/O CONTROLABLES”

ND

CONCEPTO

FOLIO

GRUPO

SUBGRUPO

HOJA

DATOS

FIRMAS

5350-04

SE ANOTARA

El folio del niumero consecutivo correspondiente

De acuerdo al tipo de bien el registro que corresponda

La clasificacion de acuerdo a la descripcion complementaria
correspondiente

Numero de hoja que corresponda a la cantidad utilizada

Antor el numero consecutivo de los bienes utilizados, la clave
CBMS de acuerdo al catalogo, la descripcion del bien, la
unidad de medida, la cantidad entregada con la fecha de
recepcion, el folio de la entrada al almacén, la fecha de
entrada y su costo

Nombre completo y firma de la persona que entrega por Activo
Fijo y Nombre completo y firma de la persona que recibe los
bienes



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION

SALUD DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS

HEATARI e AL RESGUARDO GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES

Nombre del Empleado: (1) pagina:  (4)

Adscrito a: (2)
Fecha: (5)

Ubicacion: (3)

Consecutivo | Inventario Actual | Partida | Entrada Descripcion Costo Estado

(6)

TOTALES:  (7)

Observaciones:

(8)

Los servidores publicos del: INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA Firma del Entregé Responsable
seran responsables del uso y custodia de los bienes que tengan bajo su Responsable de Bienes
resguardo, debiendo sustituir el bien o su valor de reposicion en caso de
extravio, pérdida o deterioro derivados de la negligencia o inobservancia de la
normatividad vigente. Situacién que debera hacerse del conocimiento de la (©)
Direccién de Administracién y Finanzas. El presente resguardo sustituye al
anterior. El usuario deberd hacer entrega de los J (

bienes bajo su resguardo e indicar la permuta, cambio o extravio de bienes e
cuando menos 15 dias habiles antes. Conforme Activo Fijo

(10)

5350-37
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RESGUARDO GLOBAL DE BIENES INSTRUMENTALES”

CONCEPTO

NOMBRE DEL EMPLEADO
ADSCRITO A

UBICACION

PAGINA

FECHA

INFORMACION GENERAL
TOTALES
OBSERVACIONES

FIRMA DEL RESPONSABLE
DE BIENES

ENTREGO RESPONSABLE

5350-37

SE ANOTARA

Nombre completo del empleado

Nombre del drea en la que se encuentra adscrito/a
Zona en la que se encuentra ubidado/a

Numero de pagina

Fecha en la que se llena el formato (DD/MM/AA)

Consecutivo, inventario actual, partida, entrada, descripcion,
Costo y estado del/los bien/es

El costo total del/los bien/es
Especificar si hay alguna observacion

Nombre completo y firma de conformidad del responsable
del/los bien/es

Nombre completo y firma de la persona de Activo Fijo
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Hoja: 1de 8
Nota: Debe decir Procedimiento N° 18, segin el nuevo indice.
26.- Baja definitiva de bienes de consumo
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Orgéanico y de acuerdo al i N
oficio No. 2014.1000.00046 o \ i
Elaboro :, Reviso : ;ﬂutorizé: )
Nombre Lic. Lizbeth Ok rlqa Orozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez Gral, y Dr, Martin Hernandez Bastar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén Farmacia e Inventarios 26
SALUD Rev. 7
26.- Baja definitiva de bienes de consumo
Hoja: 2 de 8
1.0 Propdésito
1.1 Controlar y registrar la baja de los bienes de consumo que ya no son utilizados por considerarse caducos,
no utiles o innecesarios en el Instituto, para minimizar costos en el almacén general y/o en la farmacia,
liberar espacios fisicos y mantener actualizado los registros de bienes de consumo.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion y al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

3.2

Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios,
cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Indicar al almacén general y a la farmacia del Instituto, que determinen los bienes de consumo de lento,
nulo movimiento o préximos a caducar y una vez agotados los procedimientos para que se realice su
consumo dentro del Instituto por el area solicitante, se gestione el dictamen de no utilidad.

Verificar que los dictamenes de no utilidad para baja de los bienes, se acompafien de un oficio de
justificacion elaborado por el (la) encargado (a) del subalmacén correspondiente o del(a) responsable de
la farmacia.

Determinar el tipo de bien y el procedimiento a seguir (Oficina de Activo Fijo), para el destino final o su
baja definitiva. Considerando los siguientes conceptos: Enajenacion, Donacién o Destruccion. En el caso
de Donacién realizar convenio de donacién entre el Instituto y la Dependencia o Entidad solicitante.

Sera responsabilidad de los(as) encargados(as) de los subalmacenes, del encargado del modulo de
verificacion de insumos y del(a) responsable de farmacia, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Cumplir las acciones establecidas en el procedimiento Numero. 12 “Deteccién de bienes con lento o nulo
movimiento” para la entrega oportuna del reporte de lento y nulo movimiento, asi como los préximos a
caducar.

Enviar la justificacién de las acciones realizadas y agotadas para la utilizacion del insumo en el INPer.
Realizar el “Dictamen de no utilidad” (5350-25) y todos sus anexos para la gestion de la baja definitiva por
la Oficina de Activo Fijo. En caso de insumos que correspondan a la farmacia y/o material de curacion,
incluir el Vo. Bo. del(a) Director(a) Médico (a).

CONTROL DE EMISION

Con base en el Articulo 54 del e
Estatuto Orgénico y de acuerdo al / M
oficio No. 2014.1000.00046 O

T FEry)
Elaboré : Revisé : |._ AUtOI‘IZO.}
Nombre Lic. Lizbeth Cﬁ(u "‘ura Orozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez '\Qal. y Dr. Martin Hernandez Bastar
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4.0 Descripcion del procedimiento

No.

Responsable Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccién de
Administracién y 1
Finanzas

Instruye a la Subdireccidon de Recursos Materiales y
Conservacién, realice las gestiones para dar de baja
los bienes de consumo a través de la Oficina de
Activo Fijo.

Subdireccion de
Recursos Materiales y 2
Conservacion

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, la ejecucién de
las acciones para la baja de bienes de consumo a
través de la Oficina de Activo Fijo.

Departamento de 5
Almacén, Farmacia e
Inventarios 6

Solicita el (la) Jefe (a) del Departamento a los(as)
responsables de los subalmacenes y farmacia, la
relacion de los bienes de consumo de lento, nulo
movimiento y/o proximos a caducar para su difusion.

Realiza el (la) Jefe (a) del Departamento las
gestiones de difusion mensualmente ante las areas
del INPer y recibe respuesta.

¢ Los bienes se consideran de baja?

No: Entrega los bienes al area que hard uso de
ellos. Termina el procedimiento.

Si: Continua el procedimiento para la baja y destino
final de los bienes.

Recibe la Jefatura del Departamento la respuesta
de las areas e indica a los(as) encargados del
subalmacén y/o responsable de la farmacia, realice
el “Dictamen de no utilidad” (5350-25).

Envia el Jefe (a) del Departamento Ia
documentacién soporte a la Oficina de Activo Fijo y
solicita realizar el procedimiento de enajenacion
correspondiente.

Relacion de bienes de
consumo

5350-25

Relacion de bienes de
consumo

Oficio de Justificacion
5350-25

CONTROL DE EMISION

Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Orgéanico y de acuerdo al
oficio No. 2014.1000.00046

Elaboro :

Reviso6 : /

l}g&orizé:
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion, Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
7.0 Registros
Redistros :1?::2&:; Responsable de Cadigo de registro o
g cn conservarlo identificacion unica
. N Departamento de Almaceén,
7.1 "Dictamen de no utilidad 3 Afios Earmecia e Iweitsiics 5350-25
Departamento de Almaceén, i
7.2 Oficio de justificacion 3 Afios ol g oot No. Oficio
7.3 Baja de bienes de 3 Anos/ Departamento de Almacen, Sistiia
COnsumo Historico Farmacia e Inventarios
Departamento de Almacén, o
7.4 Oficio para conciliacién 3 Afios o o Cnfatica No. Oficio

8.0 Glosario

8.1 Baja de Bienes: Procedimiento por el cual se cancelan los registros contables de los bienes propiedad del
Instituto.

8.2 Dictamen de No Utilidad: Documento que se elabora para indicar las condiciones fisicas del  bien que se
pretende dar de baja.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

7 . 25.06-14 Atencién a observacion de auditoria

10.0 Anexos

10.1 Dictamen de no utilidad (5350-25)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS
OFICINA DE ACTIVO FIJO

SECRETARIA DE SALUD DICTAMEN DE NO UT"—IDAD
HOJA | DE FecHa  (2) CANTIDAD DE | EXPEDIENTE | FOLIO
DiA MES | ANO
(1) (3) (4) (5)
AREA SOLICITANTE: (6)
DESCRIPCION DEL BIEN: (7)
SINTESIS DEL DICTAMEN: (8)
VERIFICACION FiSICA-DOCUMENTAL (9)
MARCA: SERIE: ANO ADQ.:
MODELO: CLAVE CAMBS: N° INVENTARIO:
INAPLICABLE EN EL SERVICIO: S| NO
BIEN OBSOLETO: Sl NO
BIEN DETERIORADO: Sl |:’ NO |:
UTILIZABLE POR SUS CARACTERISTICAS FISICAS
EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 81 DE LA LEY s [ ] no [ ]
GENERAL DE BIENES NACIONALES:
INCLUYE MATERIAL CONTAMINADO: S| \:’ NO |:,
EXISTEN DIFICULTADES PARA SU ALMACENAMIENTO: S| | NO | |
CUALES:
VERIFICO APOYO TECNICO
(10) (11)
DEPTO. ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS AREA TECNICA CORRESPONDIENTE
Vo.Bo. AUTORIZA
(12) (13)
SUBDIR. DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESPACIOS SOMBREADOS PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE ACTIVO FIJO / !

V- 5350-25



NO

10
11

12

13

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONCEPTO

HOJA

FECHA

CANTIDAD DE BIENES
No. EXPEDIENTE

FOLIO

AREA SOLICITANTE
DESCRIPCION DEL BIEN
SINTESIS DEL DICTAMEN

VERIFICACION
FISICA-DOCUMENTAL

VERIFICO
APOYO TECNICO

Vo. Bo.

AUTORIZA

“DICTAMEN DE NO UTILIDAD”

5350-25

SE ANOTARA

Numero de hoja de tantos

Fecha en que se llena el formato (DD/MM/AAAA)
Numero de bienes afectados

Numero de Expediente

Numero consecutivo utilizado por el Alimacén del Instituto
para llevar un control

Nombre del area solicitante
Grupo de Bienes segun Catalogo General de Bienes Muebles
Descripcion de la Sintesis del Dictamen

Verificacion de los datos técnicos que representa el estado fisico
de los bienes que se dictaminan
Nombre y Firma de la persona del Aimacén que verifico

Nombre y Firma el Area Técnica correspondiente (En caso de que los
insumos sean de farmacia o material de curacion incluir el Visto Bueno
de la Direccion Médica (Nombre y Firma)

Visto Bueno de la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacién

(Nombre y Firma)
/ ;-',--{

F

Y

Direccion de Administracion y Finanzas (Nombre y Firma)
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A R 21. Entrada de bienes muebles y de activo fijo
Hoja: 2de 9

1.0 Propésito
1.1 Realizar la entrada al almacén de los bienes muebles y de activo fijo, para el debido control y registro.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion y al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Solicitar al proveedor la factura original con 5 copias, el pedido original con 1 copia, Carta Garantia en
original y 3 copias, observandole el horario de recepcion de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas.

e Observar que los bienes cumplan con las especificaciones requeridas que ampara el pedido, en caso
contrario se determinara la devolucién del bien al proveedor de acuerdo a la observacion hecha.

e Controlar el registro de los bienes mediante la entrada y el resguardo correspondiente de acuerdo a su
clasificacion:

Si el bien es instrumental.

Captura el alta, requisita formato “Registro global de bienes instrumentales” (5350-37), asigna
el numero de inventario correspondiente, comunica al area solicitante para que firme la
aceptacion del bien y entrega el bien al area solicitante.

Si el bien es controlable

Requisita el formato de resguardo de bienes de consumo y/o controlables (5350-04), asigna el
numero de inventario correspondiente y entrega al area solicitante.

En caso que se desconozca el valor del bien, se deberan solicitar cotizaciones para determinar
su valor actual.

e Establecer y verificar el cumplimiento de los siguientes lineamientos:

v Por ningin motivo se podran realizar los procesos de entradas de almacén o resguardos de bienes
muebles que no ingresen al Instituto, asi también, se debera evitar la custodia de los mismos en las
instalaciones de los proveedores.

CONTROL DE EMISION

Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Organico y de acuerdo al
oficio No. 2014.1000.00046 e
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v Requerir por escrito mediante un convenio los motivos, lugar y responsables para realizar los tramites
correspondientes para la entrega de los bienes que se hayan adquirido para algun proyecto especifico y
que tengan que ser entregados en calidad de comodato a alguna dependencia o entidad de la
Administracion Publica Estatal o Federal.

3.2 Sera responsabilidad de las Direcciones de area del INPer, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

¢ Notificar a la Direccién de Administracion y Finanzas los proyectos en los cuales se intervengan la adquisicion,
préstamo, dacién en pago, comodato o donacién de los bienes muebles para el desarrollo de los mismos.

¢ Entregar la copia del convenio elaborado con el Departamento de Asuntos Juridicos con el cual se establecen
las condiciones de entrega, vigencia, lugar y en nombre de los responsables de dichos proyectos.

e Formalizar los documentos que para el caso se requieran.

CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Organico y de acuerdo al
oficio No. 2014.1000.00046 [Er—
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21. Entrada de bienes muebles y de activo fijo
Hoja: 4 de 9
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Administracion y Conservacién, dar entrada al almaceén los bienes
Finanzas muebles y de activo fijo que cumplan con las
politicas establecidas.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Recursos Materiales y Almaceén, Farmacia e Inventarios, realizar la entrada
Conservacion correspondiente.
Departamento de 3 | Recibe instruccién y requiere a la Oficina de Activo
Almaceén, Farmacia e Fijo realizar la entrada de bienes muebles y de
Inventarios activo fijo, observando los documentos entregados
por el proveedor para su recepcion y en caso de
que se desconozca el valor del bien se solicitaran
cotizaciones para determinar el valor actual del bien
a registrar y autorizar la recepcion.
4 |Recibe instruccién y revisa los documentos Factura
presentados por el proveedor: factura, pedido y s
carta garantia en original y copias y verifica contra la Pedido
revision fisica del bien. Carta garantia
¢ Coincide el bien contra la documentacion?
5 | No: Reporta al Departamento de Adquisiciones las
Departamento de irregularidades encontradas.
Almacén, Farmacia e ) o
Inventarios(Oficina de Termina Procedimiento
Activo Fijo) - . .
6 |Si: Requisita el formato de “Entrada de Almacen 5350-16
(5350-16), recaba firmas, sella factura y entrada de e
almacén y entrega original y copias de facturas y actura
garantia al proveedor para que realice tramite de Pedido
pago y distribuye de la siguiente manera:
y s ) Carta garantia
Original de factura y entrada y 2 copias de factura al
Proveedor, 1 copia fiel de entrada y factura al
Departamento de Contabilidad, 1
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Organico y de acuerdo al g s
oficio No. 2014.1000.00046 M\ A
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Responsable :& Descripcion de Actividades Documento anexo
copia fiel de entrada y factura al Departamento de
Adquisiciones, 1 copia fiel de entrada, copia de
factura y original de garantia al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios (Oficina de Activo
Fijo).
7 | Requisita de acuerdo al tipo de bien el formato de |e 5350-04
“Registro de Resguardo de bienes de consumo y/o
controlables” (5350-04) o “Resguardo global de |°® 5350-37
bienes instrumentales” (6350-37) y entrega al area
solicitante.
Area solicitante 8 |Recibe el bien y en caso de bienes instrumentales |e 5350-16
firma de conformidad en la entrada de almaceén, el
formato 5350-37 yl/o recibe copia del resguardo | °® 5350-37
correspondiente.
9 [Registra todas las altas de los bienes en el auxiliar
de entrada de activo fijo y distribuye documentos:
Entrada de Almacén 12 copia-Departamento de
Contabilidad, 2° copia-Departamento de Almacen, | 5350-16
Farmacia e Inventarios (Oficina de activo Fijo, 3° o 5350-04
Departamento de copia-Departamento de Adquisiciones. e 5350.37
Almacén, Farmacia e Resguardo (bienes globales instrumentales o bienes 535 0' 1
Inventarios(Oficina de de consumo y/o controlables):  Original-|° =15
Activo Fijo) Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.
(Oficina de Activo Fijo) y una copia al area
solicitante.
10 | Archiva documentacion soporte de la entrada del|e Factura
bien. e Pedido (copia)
e 5350-37 0 5350-34
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Organico y de acuerdo al
oficio No. 2014.1000.00046
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5.0 Diagrama de Flujo
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Subdirecciéon de
Recursos Materiales
Y Conservacion

Departamento de
Almaceéen, Farmacia e
Inventarios

Departamento de Almaceén,
Farmacia e Inventarios
(Oficina de Activo Fijo)

Area solicitante

510
entrada al almacén, sella
factura y entrega

-

documentacion al l
Pedido

Carta garantia

Requisita formato
5350-04 o 5350-37 y
entrega

al area
solicitante
5350-04 I

bienes instrumentales

v
Registra alta de bienes
en auxiliar de entrada
y distribuye
documentacion

Archiva
documentacion
soporte de entrada del
bien
f E350-16

5350-16
5350-04 |
10

actura
Pedido (copia)
50-37 o
i

firma de conformidad y
recibe copia de
r do
5350-16

f—] aria garantia
V h 4
( Término )
CONTROL DE EMISION

Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Organico y de acuerdo al
oficio No. 2014.1000.00046

Elaboré : Reviso : /--"'J Au‘orizé: }
i
Nombre Lic. Lizbeth Oeurfura Orozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez (Gral_ y Dr, Martin Hernandez Bastar
= g ™ -1
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 6 09/13
Secretaria de Salud 09-13

7.0 Registros

Reai Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros : i 3 e S
conservacion conservarlo identificacion tnica
: Archivo Departamento de Almacén,
7.1Copia Facture Historico Farmacia e Inventarios No. de Factura
X ’ Archivo Departamento de Almaceén, e
vz Gopla Padice Histérico Farmacia e Inventarios Irmpresion/sisicma
: Archivo Departamento de Almacen, '
14 Giopid geLada Corantid Historico Farmacia e Inventarios Roiypica
. Archivo Departamento de Almaceén,
1.4 Entrada de Almacen Histérico Farmacia e Inventarios bestete
7.5 Registro de Resguardo Archivo
; S Departamento de Almacen,
de bienes de consumo y/o Histérico Eapminsiae lnvsaarios 5350-04
controlables
7.6 Resguardo global de Archivo Departamento de Almaceén, 5350-37
bienes instrumentales Histérico Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario
8.1 Carta Garantia: Documento en que consta el cumplimiento de una obligacion pactada con otra persona o
Empresa Comercial.
8.2 Tipo de Bien: Clasificacion de los articulos segin su forma de registrarse en el catalogo puede ser
Instrumentales o inventariables.
9.0 Cambios de esta version
Namero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
7 30-09-14 Atencion a observaciones de Auditoria.
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del y
Estatuto Organico y de acuerdo al o —
oficio No. 2014.1000.00046 I i’ )
Elabor6 : Revis6 : / Autotiz6: /
Nombre Lic. Lizbeth O‘i‘um\;ra Qrozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez &&@l, y Dr. Martin Hernandez Bastar
Fe=n ; ~ T
Puesto-Cargo | Jefa del Depa enfo de Almacén - . i ke
PR g Invtntarios Jefe del Depanfamento de Servicios Dlrectc}de\g:qzrjmlstramén y FII';anZ@_S
=R Wppks L AN
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10.0 Anexos
10.1 Entrada de Almacen (5350-16)
10.2 Registro de Resguardo de bienes de consumo y/o controlables (6350-04)
10.3 Resguardo global de bienes instrumentales (6350-37)
CONTROL DE EMISION
Con base en el Articulo 54 del
Estatuto Organico y de acuerdo al
oficio No. 2014.1000.00046 \ el \
Elaboré : Reviso : {/ Attonzé
Nombre Lic. Lizbeth Okfjmufa Orozco Ing. J. Carlos Gutiérrez Rodriguez braI y Dr. Martin Hernandez Bastar
Puesto-Cargo | Jefa del Depaptanientd tie Almacén - . s e,
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i i AR [
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