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INTRODUCCION

El manual de organizacion del departamento de Almacén General ha sido elaborado-con el fin de ofrecer informacion
histérica, la normatividad aplicable, mision, vision y la organizacion interna, asi como-sus funciones de cada una de las
areas y puestos que lo conforman. :

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal del departamento de Almacén General en el desempefio de

sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad
y responsabilidad. : .

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de Almacén
General, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas areas que la integran y
ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién al Departamento.

. ANTECEDENTES

El departamento de Almacén General fue creado en 1947, bajo la Direccién General del Dr. Salvador Zubiran
Anchondo y con el Sr. Eloy Romero como responsable. Inicialmente se instaldé en el sétano del edificio de
hospitalizacion. -

Desde sus inicios se concibié como un area operativa de servicio facilitadora de los recursos materiales y suministros
para la atencion de los pacientes del Instituto; controlando y administrando el inventario a través del sistema de
inventarios perpetuos.

En 1957, el departamento de Almacén fue reorganizado con la implantacion del sistema Kardex para el control de los
registros de movimientos contables de entradas y salidas. Continuando con la restructuracion administrativa entre los
afos de 1965 a 1970 se establecié el control de maximos y minimos de existencias y también se amplificé la
adquisicion de bienes de consumo almacenables y se inicié el control de consumos departamentales en estrecha
coordinacion con cada uno de los jefes, tarea que tan valiosa ha sido para la planeacion economica y de suministros
a los consumidores, asi como para la formacién del presupuesto de gasto.

En el Afio de 1970 se nombra como responsable la Srita. Ana Maria Reyes Vazquez y bajo su gestion en 1983, se
implemento el sistema de informacion HP3000 que registra y genera informacién en forma oportuna, a la subdireccién
de Recursos Financieros, para los movimientos contables al dia incluso los diferentes informes que se requieren
obteniendo como resultado mayor eficiencia para el departamento de Almacén en la optimizacién de sus actividades
entrega y control de los suministros.

Para el Afio de 1985, el Sr. José Parga y Torres es nombrado responsable del Departamento: pasando la batuta a
la Dra. Alejandra Castillo Millan en el afio de 1993, afio en que se iniciaron los tramites de adquisicion de todos los
productos a través del proceso de licitaciones publicas y el departamento de Almacén General participd en estos
procesos y eventos.
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A finales de 1993, el Almacén se cambié a su actual ubicacion

En el afio de 1994, Lic. Raquel Lépez Juarez empezé su gestion como jefa de departamento del Almacén General y
el catalogo de articulos se incrementé de 2,500 a casi 6,000 productos, administrados bajo el sistema de inventarios
Primeras Entradas- Primeras Salidas PEPS.

Debido a la experiencia de la Lic. Lépez quien laboré como coordinador en el departamento de Adquisiciones, a partir
del afio de 1995, es responsabilidad del Aimacén General la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones que
constaba 23 grupos de insumos médicos y materiales, excepto en medicamentos, ropa y alimentos.

A partir de 1995, inicié un nuevo desarrollo en el Departamento coordinando Y ‘organizando actividades con los
diferentes comités para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, “asi como colaborando en los
procedimientos de recepcién y evaluacion de muestras de la licitacion publica; -a fin de cumplir con la calidad
solicitada por las areas usuarias, asi como el presupuesto asignado a cada una de las partidas presupuestales y
lograr un control adecuado de los inventarios que es uno de los activos mas importantes de la institucion.

La integracion del Programa Anual de Adquisiciones se organizo via sistema con la distincion de articulos de rutina
(materiales e insumos comunes para todas las areas del Instituto) y articulos de investigacion (materiales e insumos
especificos) a traves de dos mascaras de captura en las que los responsables de las areas usuarias podian actualizar
las cantidades de sus consumos de rutina y otra pantalla en la que capturaban todos aquellos articulos especiales
denominados de investigacion.

En 1996, se actualizaron nuevos médulos y programas en el sistema de informacion de inventarios por cambios en
los procedimientos internos, mismos que se envian via sistema a la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Recursos Financieros y al departamento de Adquisiciones.

En el afio de 1997, el almacén participé en una prueba piloto de un afio y en un congreso convocado por la
Coordinacion de Institutos Nacionales de Salud, fue expositor de sus procedimientos de trabajo para brindar asesoria
a los jefes de almacenes en otros Hospitales e Institutos. ‘

En el afio 2001 y 2002, se llevé a cabo el disefio del nuevo sistema HP9000 para la implementacion en linea de los
programas departamentales e integracion al Programa Anual de Adquisiciones; a través de pruebas en paralelo del
sistema anterior HP3000 y el nuevo sistema HP9000, se migro la informacion resultando adecuado para el control del
inventario y cierres contables. '

En noviembre del 2004, se incorpora el almacén de ropa al almacén general. Se asigna como lugar fisico las
instalaciones junto al departamento de Mantenimiento, que al dia de hoy es la seccion de lavanderia.

Asi mismo, se reestructuran los médulos del sistema informatico HP9000 y catalogo de articulos para el control
adecuado de la ropa de hospital y uniformes de personal elaborando el programa anual de adquisicién de uniformes y
ropa de trabajo con los requerimientos de las unidades administrativas usuarias y su distribuciéon de uniformes con
cargo al personal de acuerdo a la plantilla autorizada que envia la subdireccion de Recursos Humanos.
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En el Afio 2014, los cambios normativos y presupuestales hicieron necesario que el almacén realizara una
reingenieria en el sistema HP9000 para reorganizar el trabajo de integracién del Programa Anual de Adquisiciones
del Almacén General. Para ello se instrumenté que la captura de requerimientos de insumos (rutina e investigacion)
que realizan las areas usuarias, se realizara en una sola mascara de captura; asi mismo incluy6 via sistema el tope
presupuestal asignado por la subdireccion de Recursos Financieros a cada unidad administrativa del Instituto.

Ante el crecimiento de los articulos que manejaba el departamento de Almacén General con los almacenes: general,
ropa y servicios generales; en el afio de 2010, fue indispensable realizar una reingenieria en sus instalaciones
mediante el proyecto de inversién para la instalacion de racks del segundo piso del Almacén General.

Esta ampliacion permitié al departamento aprovechar su capacidad de almacenaje para los 8,000 articulos del
almacen general y 1,100 de servicios generales. En 2016, derivado de la remodelacidn del comedor y reorganizacion
de espacios en el edificio de hospitalizacion: El almacén de ropa tuvo una reasignaciéon de sus instalaciones a un
costado del comedor central.

En lo sucesivo el Programa ‘Anual de Adquisiciones se continla integrando via sistema con las unidades
administrativas usuarias de la misma forma; y se han ido renovando procedimientos y actividades internos en las
areas de recepcion, registro y almacenaje conforme a los requerimientos normativos.

Un ejemplo de elio es el catalogo general de articulos de los diferentes almacenes que en el afio 2015, se actualizo
incluyendo la clave del Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas (CUCOP) con la finalidad de apoyar los
nuevos procesos de compra en el sector publico mediante CompraNet. ' ,

Sin embargo, las actualizaciones son constantes de acuerdo al proceso de modernizacion de la Administracion
Publica en nuestro pais y desde el afio 2014, en que la facturacién electrénica es obligatoria, ante las nuevas
disposiciones fiscales de la SHCP, el departamento de Aimacén General cumple con la normatividad y lineamientos
establecidos, para la actualizacién en almacenes de la Administracién Plblica Federal y el control de articulos por
Contratos Abiertos con las areas usuarias.

A partir del 2019 se apega a lo solicitado por el nuevo gobierno, en el proceso de alineacion de las Unidades de
Medida del Catalogo Clasificador del Aimacén General, con las unidades de medida establecidas y aceptadas por el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT), claves del Cuadro basico del Consejo de Salubridad General y las claves
del Sector Salud del material de curacion y sustancias quimicas, para la informacion de las compras consolidadas y
Tienda Digital Compranet, asi como las nuevas disposiciones para la mejora continua.

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma D.O.F. 09-VIillI-2019.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976, ultima reforma D.O.F. 09-08-2019.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma D.O.F. 01-111-2019.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, tltima reforma D.O.F. 24-XI1-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, titima reforma D.O.F. 16-11-2018.

Ley de Planeacién.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma 16-11-2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma D.O.F. 10-X1-2014.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D.O.F. 24-X11-1992, Gltima reforma 12-1V-2019.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-X11-1995, ultima reforma 24-XI1-2018.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma D.O.F. 19-1-2018.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-1V-2013, ultima reforma 22-VI-2018.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993, ultima reforma 21-X11-2006.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma 28-X11-2018.

Ley de los Impuestos Generales de importacion y de Exportacion.
D.O.F. 18-VI-2007, dltima reforma 20-V-2019.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma 30-X11-2015.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28-XII-2018.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Piblico.
D.O.F. 19-X11-2002, ultima reforma 09-VIil-2019.
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Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma 12-1V-2019.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-Vil-2016.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma 12-VI1-2009.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-Vi1i-1994, Gltima reforma 18-V-2018.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XlI-2005, dltima reforma 27-1-2017.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma 27-1-2017.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-v-2015.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28-Xl11-2018.
CcODIGOS
Cddigo de Comercio.
D.O.F. 13-Xl1-1889, tltima reforma 31-XI1-2018.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1981, ultima reforma 16-V-2019.
Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI1il-1931, ultima reforma 12-1V-2019.
Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, tltima reforma 03-VI-2019.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, dltima reforma 09-VI1-2019.
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Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma 09-1V-2012.
Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion.

Fecha de expedicion: diciembre de 2014.
Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal

D.O.F. 05-11-2019.
REGLAMENTOS
Regiamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma D.O.F. 23-[X-2010.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publlco

D.O.F. 28-VII-2010.
Reglamento de [a Ley Federal de Tranisparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2003.
Reglamento de Insumos para la Salud.

D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma 14-111-2014.
Reglamento de la Ley Aduanera

D.O.F. 20-IV-2015, ultima reforma 22-X11-2017.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F 28-VI-2006, ultima reforma 30-111-2016.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 02-1V-2014.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 04-X11-20086, ultima reforma 25-1X-2014.
Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.

D.O.F. 21-1i1-2014.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

D.O.F. 13-V-2014.
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ACUERDOS

ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electronico de Informacién Plblica Gubernamental denominado CompraNet.
D.O.F. 28-VI-2011.

ACUERDO por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la planeacion de
las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 5-1-2017. s

Acuerdo por el que se incorpora como un moédulo de CompraNet la aplicacion denominada Tienda Digital del Gobierno
Federal y se emiten las disposiciones de caracter general que regulan su funcionamiento.
D.O.F. 31-Vil-2019.

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la.informacion, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014, ultima reforma D.O.F. 23-Vil-2018.

ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas
de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su‘comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. S

D.O.F. 20-VII-2015 ultima modificacion 22-VII1-2017.

ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-V11-2017.

ACUERDO numero 115 por el que se agrupan a la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de salud de
los organismos descentralizados que se indican.
D.O.F. 3-llI-1994 y su aclaracion.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: ' Lic. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa del Departamento de Almacén Subdir e Recursos Materiales y . . ”
Cargo-puesto: ’ %&R Director de Administracion
) /aeneral /) 1c:'l<>.s.C;vte'nera es 4

-~ R Q)

Fecha: 1612-19 ‘ 16-12-19 " __—16-12-19




. CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION M.0.0.8.5.2
P R ) REV: 0 1
Departamento de Almacén General B L".iT:fS.’:""‘;‘é’::‘é:: HOJA. )
:AL:‘IAUD.{); z'ucalx:A: DE: 60

ACUERDO mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que debenide difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en
los anexos de los propios lineamientos, derivado de la verificacion diagnéstica realizada por los organismos garantes
de la Federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las Directrices del Pleno del Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales en materia
de Verificacion Diagndstica de las obligaciones de transparencia y atencion a la-Denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia. '

D.O.F. 28-XlI-2017.

ACUERDO mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 05-11-2018. ,

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracién, ejecucién y evaluacion
del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pulblica vy
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-v-20186.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidon Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos

D.O.F. 04-v-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion
de informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016. :

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-1vV-2016. ' S

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-20186.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados
para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
D.O.F. 04-v-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Pablico.

D.O.F. 26-1-2018.

CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
administracion plblica federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo a
la formalizacion de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico, y de obras publicas y servicios .relacionados con las mismas, para
verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente en sus obligaciones fiscales.

D.O.F. 19-1X-2008.

Oficio circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los oficiales mayores de las dependencias y
equivalentes en las entidades de la administracion publica federal y titulares de los 6rganos internos de control, que
deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.

D.O.F. 06-X1-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SAGARPA/SCFI-2016, Practicas comerciales-Especificaciones sobre el
almacenamiento, guarda, conservacién, manejo y control de bienes o mercancias bajo custodia de los almacenes
generales de deposito. Incluyendo productos agropecuarios y pesqueros.

D.O.F. 16-X1-2017.

NORMA Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y
salud en el Trabajo. :
D.O.F. 11-1X-2014.

NORMA Oficial Mexicana, NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

NORMA Oficial Mexicana, NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad — Prevencién y proteccién contra
incendios en los centros de trabajo. ‘ "
D.O.F. 09-XII-2010.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad de la maquinaria
Yy equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-v-1999.

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001, Condiciones térmicas elevadas o abatidas de Condiciones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 14-VI-2002.

NORMA Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-X11-2008.

NORMA Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2009, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los
centros de trabajo. » ' ‘L
D.O.F. 09-XI11-2008.

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos
por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-XI-2008.

NORMA Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-X11-2009.

NORMA Oficial Mexicana NOM-050-SCFI1-2004, Informacién comercial-Etiquetado general de productos.
D.O.F. 01-VI-2004. .

NORMA Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008 Etiquetado de Dispositivos Médicbs.
D.O.F. 12-X11-2008. .

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Tecnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion Esjp‘)éc':'iﬁcos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicién: septiembre-2013

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F.07-V-2019

OTRAS DISPOSICIONES

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos )"/':‘Servicios'del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran. o
Fecha de expedicion: agosto 2015.
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VIi-2010

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubxran
Fecha de expedicién: 10-X 2018

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutr10|on Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 03-X-2016

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercmo del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracién Piblica Federal. ;

D.O.F. 22-11-2013, Ultima Reforma D.O.F. 30-X11-2013.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operac1on en las dependencias y
entidades de la Administracién Piblica Federal.
D.O.F. 22-11-2016.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacién del contenido nacional de los bienes que se ofertan y

entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de contenido nacional en Ia

contratacion de obras publicas, que celebren |as dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 14-X-2010.

Ill. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Codigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:

Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cédigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera ufilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico. -

BIEN COMUN

Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos: procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD

Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.
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HONESTIDAD

Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcién.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA

Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos: de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais vy
particularmente del Instituto.

IGUALDAD o

Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religién, formacion académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO

Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD

Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD

Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue. ' :

LIDERAZGO

Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este caédigo.

RENDICION DE CUENTAS

Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacion oportuna y transparente de su'ejercicio.
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IV. MISION

Administrar el inventario de bienes adquiridos a través de la recepcion, registro y almacenaje de materiales para el abasto
y suministro a las diferentes unidades administrativas del Instituto. .

V. VISION

Ser un departamento lider en el control de bienes, distinguido por sus procesos de vanguardia y alto compromiso del
personal a través de la honradez y profesionalismo en el manejo de materiales y suministros del Instituto.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio de la unidad administrativa, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a
los siguientes valores definidos.

Honradez Profesionalismo
Respeto Etica
Equidad

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.121 Direccion General
0.8 Direccién de Administracién
0.8.3 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

0.8.3.2 Departamento de Almacén General
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VIll. ORGANIGRAMA

| Direccién General

|| Direccion de Administracién

Subdireccién de Recursos
“ | Materiales y Servicios
Generales

IV Departamento de Aimacén
General

[X. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Administrar los bienes de los almacenes: general, servicios generales y ropa;{ia través de la recepcion, registro,
almacenaje, distribucion y el control del nivel de inventario, para cumplir con el abasto de materiales y suministros a
las unidades administrativas del Instituto. :

FUNCIONES

1. Realizar la recepcion de bienes de los almacenes: general, servicios generales y ropa apegandose al pedido de

compra, convocatoria, normas y lineamientos establecidos; para ve

unidades administrativas del Instituto.

rificar que cumplan conlo solicitado por las

2. Registrar via sistema las entradas y salidas de los bienes de los almacenes: general, servicios generales y ropa
para |los registros contables, reportes e informes correspondientes, asi como el control del Inventario.

3. Mantener el almacenaje y resguardo de los bienes de los almacenes: general, servicios generales y ropa
conforme al sistema de inventarios establecido Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS) para la rotacion del
inventario evitando articulos de lento movimiento.
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. Realizar la distribucién de los materiales de consumo a las unidades administrativas de los almacenes: general,
servicios generales y ropa, conforme a las cantidades autorizadas en el Programa Anual de Adquisiciones, para
cumplir con el abasto de bienes solicitados.

. Controlar el nivel de inventario de los articulos rutinarios a través del analisis de indicadores de abasto relativos
a rotacion de inventario, determinacion optima de existencias y confiabilidad de los inventarios, para evitar
desabasto o sobre inventario cumpliendo con la normatividad establecida.

. Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes de los almacenes: general, de servicios generales y de
ropa, conjuntamente con los comités médicos y administrativos para programar el abasto anual de las diferentes
unidades administrativas del Instituto. B

. Realizar las requisiciones de compra autorizadas a fin de mantener el abasto de los suministros y materiales
con a las diferentes unidades administrativas del Instituto.

. Realizar pre-inventarios, inventarios y toma fisica anual de los almacenes; general, servicios generales y de
ropa a fin de verificar las existencias y registros contables.
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefe de

Departamento de
Almacén General
Supervisorde
Almacén General
; Coordinador del Area )
Coordinador del Area X Coordinador de
oo(;elr;zae:;pceién ¢ Ser(\jnii}::gG‘se:Zéles Almacéin de Ropa
Q:)é“;:;iii Auxiliar ?E)Registro Auxiliadred;;)x:acén
(4) @
Auxiliar de Aimacende Analista :
y Distrbucién Especializado de Asistente
@ Inventario
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Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento del Aimacén General

CATEGORIA IDEAL :
PROPUESTA: Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos materiales, humanos y tecnoldgicos de los almacenes: general, servicios generales y
ropa; a través del control y supervisién de los procedimientos establecidés para que la recepcion, registro,
almacenaje, distribucion y el control del nivel de inventario se realicen con apego a la normatividad vigente y se
brinde servicio a las diferentes unidades administrativas del Instituto. A ’ '

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Administrar la recepcion, registro, almacenaje y distribucion de los insumos y materiales.

Funcion 1:  Verificar el uso y aprovechamiento del sistema informatico como herramienta para el desempeno,
productividad y calidad de las funciones sustantivas del Departamento.

Funciéon 2:  Vigilar que la recepcion de bienes de los almacenes: general, de servicios generales y de ropa se
realice conforme a los procedimientos establecidos a fin de cumplir con el abasto a las unidades
administrativas del Instituto.

Funcion 3:  Validar los registros contables de entradas y salidas mediante firma electronica de los almacenes:
general, de servicios generales y de ropa para la generacién de informacion financiera al
departamento de Contabilidad y pago a los proveedores..

Funcion 4:  Establecer el control del almacenaje de los bienes de los almacenes: general, servicios generales y
ropa para que estos se resguarden en las condiciones de conservacion por tipo de material, indice
de rotacion de inventario y capacidad de almacenaje.

Funcion 5:  Controlar la distribucién de bienes de los almacenes: general, servicios generales y ropa, conforme
a las cantidades autorizadas en el Programa Anual de Adquisiciones, requisiciones y pedidos de
Compra, para cumplir con el abasto a las diferentes unidades administrativas del instituto.

Funcion 6: Instrumentar procedimientos de analisis y control de inventario: maximo, minimo, punto de reorden
y rotacion de inventario, para evitar desabasto o sobre inversion.

Funcion 7:  Aplicar técnicas de administracion de recursos humanos para el desempefio y desarrollo de las
funciones del personal a su cargo. '
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Funcion 8:

Funcion 9:

Funcion 10:

Obijetivo 2:

Funcién 1:

Funciodn 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Revisar los pre-inventarios, inventarios y toma fisica en los almacenes: general, servicios generales
y ropa para cumplir con los procedimientos establecidos y control de inventario.

Expedir los informes necesarios conforme al principio de transparencia y acceso a la informacién
publica para cumplir con los requerimientos de auditoria internos y externos.

Participar en las revisiones del comité de Adquisiciones a través de la aclaracion y actualizacién de
la informacion integrada en el Programa Anual de Adquisiciones para cumplir con el abasto a las
unidades administrativas del Instituto conforme a las disposiciones y lineamientos vigentes.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes de los Almacenes: general, de
servicios generales y de ropa, junto las unidades administrativas.

Desarrollar e implementar técnicas de trabajo para el manejo e integracion de la informacion del
Programa Anual de Adquisiciones, generada por las unidades administrativas en el sistema
informatico vigente. :

Realizar reuniones de trabajo con los comités y unidades administrativas usuarios para unificar
criterios y evitar errores en los requerimientos del programa anual adquisiciones de los almacenes:
general, de servicios generales y de ropa.

Definir las actividades y responsabilidades del personal para la recopilacion de necesidades de
consumo con las unidades administrativas e integracién de la informacion del Programa Anual de
Adquisiciones de los almacenes: general, de servicios generales y de ropa.

Validar en el sistema informatico vigente la informacién del Programa Anual de Adquisiciones, de
los almacenes: general, de servicios generales y de ropa, para las autorizaciones correspondientes
y tramite de compra.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene en comunicacion constante con las unidades administrativas del Instituto. y externamente con los

proveedores.

Caracteristica de la informacioén

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: . Autorizé:

Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . . ..
Cargo-puesto: @fi;% Direc%mlnsstra0|on
4 Gengral (0 iciog Generale b

Firma: VW//% ‘ m “1) __ N W
Fecha: ' 1612019 = 16-12-19 g  =76-12-19




SALUD

MAN

CODIGO:
M.O./0.8.3.2

UAL DE ORGANIZACION -

Departamento de Almacén General

REV: 01

wstrutonacionace | HOJA: 20

CIENCIAS MEDICAS

SYAL'\‘IAUD{):ZIUCB'I:A: DE 60
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Administracién puablica
Administracion de almacén
Control de inventario
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial . permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO NIA | X
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociaciéon NO APLICA ‘N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio . L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
X fa del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . L ..
Cargo-puesto: ener SevisiosGenerales Dlrector/de_ﬁd\mmstracxon
Y A/ : )
Firma: % S/M(\/% ( - W
~ )
Fecha: 16-12-19

16-12-19 <—="16-12-19
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SALUD —
ALCHETAEIn B 6 BALUD REV: 01
Departamento de Almacén General - semmocouos |HOJA: 24
SYALCAUDI): ;ucslx:A: DE 60

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Ley y Reglamento de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Manual de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
Catalogo Clasificador por Objeto del Gasto

Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal

Conocimiento de normas oficiales de seguridad y salud laboral

Conocimientos de sistemas de control de inventario

Nociones de contabilidad

Experiencia en uso de software administrativo de Inventario

Ingliés 60%

Uso de software administrativo y de inventario

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Creatividad
Negociacion

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Diplomatico
Empatia
Proactividad

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio - L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
.o« Jefa del De artame to_de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y : . - .
Cargo-puesto: Gen [ & Generales Director de Administracién

Firma:

At Bl | )

Fecha:
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SALUD

CODIGO:
M.0./0.8.3.2

MANUAL DE ORGANIZACION

REV: 01

Departamento de Almacén General . | == HolA 22

CIENCIAS MEDICAS

SYAL'\‘IAUDI):;UCBIHXOA: DE: 60
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Supervisor de Almacén General

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las funciones, tramites administrativos y al personal del departamento de Almacén General a través de

procedimientos establecidos, para cumplir con los objetivos y contribuir al logro de la mision, brindando servicio a

las diferentes areas usuarias del Instituto

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar las actividades administrativas relacionadas con el abasto de bienes de los
almacenes: general, servicios generales y ropa a las unidades administrativas del Instituto.

Funcion 1:  Colaborar con el jefe del Departamento en la toma de deéisiones, tramites administrativos y
actualizacion de procedimientos para cumplir con el abasto a Ias unidades administrativas.

Funcion 2:  Supervisar al personal para verificar el desempefio de las funmones en las diferentes areas:
recepcion, registro, almacenaje y distribucion. .

Funcion 3:  Programar las actividades, responsabilidades y controles de {rabajo del personal operativo para
cumplir con los procedimientos de suministro de bienes a las unidades administrativas del Instituto
conforme a lo solicitado en el Programa Anual de Adquisiciones.

Funcidn 4:  Verificar el reporte de analisis de nivel de inventario de los artjculos rutinarios para cumplir con el
abasto a las unidades administrativas y evitar sobre inventario.

Funciéon 5:  Realizar el seguimiento de articulos departamentales reportados por las unidades administrativas,
para los tramites correspondientes (canje fisico o cancelacion) a fin de cumplir con el abasto de
materiales y suministros.

Funcidon 6:  Otorgar atencion a las unidades administrativas para la revision y andlisis del consumo de articulos
de rutina o investigacion, para dar rotacion al inventario y/o solicitar tramites de cancelacion o
incremento conforme a lo permitido por la ley.

Funcidon 7:  Supervisar los pre-inventarios, inventarios y toma fisica para mantener el control en los articulos de
los almacenes: general, servicios generales y ropa.

Funcion 8:  Administrar las actividades de gestion documental como Responsable de Archivo de Tramite
(RAT), a través de los procedimientos establecidos para cumplir con la normatividad vigente en
materia de archivos y facilitar el acceso a la informacion publica y/o revisiones de auditoria.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . - .
Cargo-puesto: ‘% eneral% Se?m’s_tos\\generalesyA ;:‘ | D/lre;giSiAdmmlstramon
Firma: iC/@ g \y‘“/ ’x (\Q)
Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION

SALUD

Departamento de Almacén General

CODIGO:
M.0./0.8.3.2

REV: 01

wstiruronacionacoe | HOJA: 2 3

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 60

Objetivo 2:  Supervisar las actividades para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones con las

unidades administrativas.

Funcion 1:  Coordinar las actividades del Programa Anual de Adquisiciones Ppara cumplir con los tiempos y

actividades de cada colaborador.

Funcion 2:  Analizar el consumo promedio mensual de los articulos de rutina y existencias en inventario para
estimar y ajustar en el Programa Anual de Adquisiciones las cantidades que cubran el abasto anual

a las unidades administrativas del siguiente ejercicio.

Funcion 3:  Integrar la informacién enviada por las unidades administrativas para el Programa Anual de
Adquisiciones del almacén general, revisando que se ajuste al presupuesto autorizado por grupo y
partida presupuestal a fin de obtener las autorizaciones y tramites de compra correspondientes.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Interna y externa

Se mantiene en comunicacién constante con las unidades administrativas del Instituto y externamente con los

proveedores.
Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titllado
Areas de conocimiento:  Administracion
Contabilidad
Relaciones comerciales
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 4 afios

Areas de experiencia: Administracion Pablica
Administraciéon de almacén
Control de inventario

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
el Departamento acén Subdirector de Recursos Materiales y -

Cargo-puesto: o
go-pue Peperal @Genera!es

Di dministracién

4@{% 3 L

)

Fecha: 16-10-19 16-12-19
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MANUAL DE ORGANIZACION
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RSV G AT K REV: 01
Departamento de Almacé
p to de Almacén General wemromeouss | HOJA: >4
:AL?IAUDT):ZIL::BIIROA: DE 60
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: | Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial , e permanencia Permanencia

1.- Vision estratégica NO APLICA ‘N/A N/A

2.~ Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A

4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Normatividad aplicable a la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de la
administracion publica federal

Conocimientos de sistemas de control de inventario

Nociones de contabilidad conocimientos de normatividad

Inglés 50%

Uso de software administrativo y de inventario v

Uso de tecnologia (manejo-y cuidado de equipo y material de trabajo)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lopez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio i1 L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. fa del Departamento de Almacén Subdirecto! cursos Materiales y ) . >
Cargo-puesto: neral /b Se%zf’fq}nera - Director de Adm|mstracnon
Firma: %ﬂ//,@/’% \ iﬂ,"/u/ ) ‘ q,j )
Fecha: 1642-19 16-12-19 /61219




A CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION e
EE et AL REV: 01
Departamento de Aimacén General nemvomaouos | HOJA: 25
SYAL?IAUDI):;UCBIIROA: DE 60
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion ‘
Coordinacion de grupos de trabajo
Manejo de personal
Trabajo organizado
Actitudes:
Confiabilidad
Diplomatico
Iniciativa
Objetividad
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario-

R

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

del Departamen

0 de Almacén
/Qenera

/

Director de Admmistracic’m

Firma:

7/
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-
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¥, 4
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-y,
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MANUAL DE ORGANIZACION NPy
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Departamento de Almacén General eroscousos [HOJAT 26
' ' Tivavonreac | DE: 60

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador del Area de Recepcion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades y al personal del area de recepcién de articulos con'el objeto lograr el desarrollo de sus
actividades a través de la supervision de los procedimientos establecidos de acuerdo a la normatividad, para
apoyar el cumplimiento de la misién del departamento. o

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar conjuntamente con el supervisor de almacén general en la recepcion de bienes de
los almacenes general, servicios generales y ropa.

Funcion1:  Organizar roles de actividades para la distribucién del trabajo al personal y el desempefio de los
procedimientos del area.

Funcion 2:  Supervisar que la recepcion de articulos se realice en estricto apego a la normatividad, procedimientos
establecidos, pedido de compra o formato de recepcion de articulos urgentes para el abasto a las
diferentes unidades administrativas del instituto. '

Funcion 3:  Coordinar que los bienes recibidos se turnen al area de almacenaje cumpliendo con las condiciones
especificas para su resguardo, conservacion y manejo.

Funcidon 4:  Revisar el reporte diario de los pedidos rechazados para informar al departamento de Adguisiciones
los tramites que no cumplen los proveedores a fin de apoyar el seguimiento del abasto para los
tramites correspondientes. : :

Funcion 5 Vigilar que el resguardo, clasificacion y archivo de los pedidos deicompra se realice conforme al
procedimiento establecido para el control documental de los bienes por recibir y facilitar el acceso a
la informacion publica y/o revisiones de auditoria.

Funcion 6:  Gestionar los asuntos y tramites derivados de la recepcion de bienes y/o atencién a los proveedores
para el control del inventario y abasto a las unidades administrativas del Instituto.

Funcion 7:  Verificar las actividades del area para la recepcion y préstamo de muestras fisicas, con el propésito de
apoyar a los comités y unidades administrativas durante la etapa de evaluacion técnica de la licitacion
publica.

Funcién 8:  Colaborar en la realizacion de pre-inventarios, inventarios trimestrales y toma fisica anual para verificar
que la existencia sea correcta.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Radl Aquino Avendafo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Almacép
B T i

Director de Administracion

Firma:

Subdirector ms Materiales y
s i
e T [
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SALUD

REV: 01

Departamento de Almacén General

wstrutonacionatoe | MOJA: 27

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 60

Funcidon 9:  Asesorar y coordinar las actividades del personal de servicios social y/o practicas profesionales para
contribuir a su acercamiento al campo laboral.

Objetivo 2:  Colaborar en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones del Almacén General.

Funciéon 1:  Integrar la informacion instructiva y estadistica inherente al Programa Anual de Adquisiciones del
Almacén General para dotar a cada unidad administrativa usuaria de las bases técnico-
metodologicas de trabajo y cumplir con los tiempos de entrega.

Funcion 2:  Asesorar a las unidades administrativas en la captura via sistema de sus requerimientos anuales
para revisar que se respeten los principios de informacion contable y estadistica asi como su
presupuesto autorizado.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relaciéon: Interna y externa

Se mantiene en comunicacion con las unidades administrativas del Instituto y e‘xternamente con los proveedores.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
Contabilidad
Relaciones comerciales
Administracién publica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de v
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Administracion publica
Administracion de almacén
Control de inventario

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: ‘ Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio | ¢ L..C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa del Departamente/de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y ¢ . - -
Cargo-puesto: ra,w Tvicios Generales ) Director fi Administracion
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‘ - o CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION NI
- REV: 01
Departamento de Almacén Generalf wemvomcowos |HOJA: 28
' sawvapon zesinan | DE: 60
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estrategica NO APLICA N/A N/A
2 - Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Normatividad aplicable a la administracion de almacenes de Iaé ’dependencias y entidades de Ia

administracion publica federal

Conocimientos de sistemas de control de inventario

Nociones de contabilidad
Ingles 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo) .

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Radl Aquino Avendafio - &~

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento wwn
ral

Subdirector de Recursos Materiales y'* + |

Director de Administracién

S 9&1? < Serviglos erales
- 9T 7% T O )
Fecha: ' 46-12£19 16-12-19 ;;/_/1 6-12-19
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Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Control de estrés
Coordinacién de grupos de trabajo
Trabajo organizado
Actitudes:
Confiabilidad
Dinamismo
Diplomatico
Objetividad »
Proactividad -
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Va3

Jefa-de! Departamenté de cén

Subdirector de R Materiales y
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Director de Administracion
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CODIGO:
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MANUAL DE ORGANIZACION ©

SALUD

REV: 01

Departamento de Almacén General

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 3 0

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 60

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador del Area de Registro y Servicios Generales

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las funciones y al personal del area de registro vigilando que 'se cumpla con los procedimientos
establecidos para el registro contable de entradas y salidas de los almacenes: general y servicios generales, para
mantener el control del inventario y registros al dia a fin de apoyar al cumplimiento de la misién del departamento.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar conjuntamente con el supervisor de almacén general en el registro de entradas y
salidas de bienes de los almacenes general y servicios generales.

Funcion 1:  Supervisar que el registro de bienes se realice en apego a la normatividad y procedimientos

establecidos para mantener actualizado el control de inventario de los bienes adquiridos por el
Instituto.

Funcién 2:  Verificar que el registro de los pedidos de salida de almacén se realice respetando el consumo
departamental autorizado para cumplir con el abasto a las unidades administrativas.

Funcion 3:  Expedir via sistema la informacion contable de entradas y salidas del almacén general y servicios

generales para cumplir con los reportes diarios a los departamentos de Contabilidad y
Adquisiciones.

Funcién 4:  Realizar via sistema las requisiciones autorizadas fuera del Programa Anual de Adquisiciones para

los tramites de compra correspondientes y cumplir con el abasto a las unidades administrativas del
instituto.

Funcion 5:  Gestionar los asuntos derivados del registro de entrada y salida de bienes para el control del inventario
y abasto a las unidades administrativas del Instituto.

Funcién 6:  Vigilar que el archivo de la documentacion del area de registro y servicios generales, se mantenga
organizado y actualizado para cumplir con la normatividad vigente en materia de gestion documental
y facilitar el acceso a la informacién publica y/o revisiones de auditoria.

Funcion7:  Coordinar el control del inventario y despacho de materiales del almacén de servicios generales;
para cumplir con el abasto a departamento de Mantenimiento y Conservacion y Construccién del

Instituto.
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Revis6: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
} . el Departamento ge acen Subdirector de Recursos Materiales y . . L.
Cargo-puesto: %ﬁ :; Feral w Servicﬁ;s%n%ales Director de Administracion
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Funcion 8:

Funcion 9:

Objetivo 2:

Funcioén 1:

Funcién 2 :

Tipo de Relacion:

Colaborar en la realizacién de pre-inventarios, inventarios trimestrales y toma fisica anual, para
verificar que la existencia sea correcta. ‘

Asesorar y coordinar las actividades del personal de servicios social y/o préacticas profesionales para
contribuir a su acercamiento al campo laboral.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del almacén de servicios generales.

Integrar via sistema la informacion enviada por los departamentos de Mantenimiento y
Conservacion y Construccion para el Programa Anual de Adquisiciones del almacén de servicios
generales revisando que se ajuste al presupuesto autorizado para las autorizaciones y tramites de
compra correspondientes.

Realizar via sistema las requisiciones de compra del programa anual del almacén de servicios
generales para las autorizaciones y tramites correspondientes.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene en comunicacion con las unidades administrativas del Instituto y externamente con los proveedores.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura
Titulado

Administracion
Contabilidad
Relaciones comerciales
Administracion publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de

experiencia:

3 afios

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revis6: Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Rail Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Director de Administracion

&fa.del Departamento d cén
?éyaeral
7

Firma:

Subdirector de Recursos Materiales y
Serviciag Generales -
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Fecha:
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Areas de experiencia: Administracién Publica
Administracion de almacén
Control de inventario
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a la administracion de almacenes de las dependencias vy
entidades de la administracion publica federal
Conocimientos de sistemas de control de inventario

Nociones de contabilidad
Inglés 50%

Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

5

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lopez Juérez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

cursos Materiales
Servicios Ggnerales N\
4 g l

Subdirector de

Director de Administracion

J%[%I Departamentgdeﬂacén
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Habilidades:
Capacidad resolutiva
Concentraciéon
Coordinacién de grupos de trabajo
Numérica
Trabajo organizado
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Orientacion al cliente
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Rautl Aquino Avendario _ L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefaﬁl Depa;?%gtlo:?%aén Subdirecgﬁgcé}riﬁal\égales Yo D;r%@mstradén
724 ¥
Firma: %W //7 ( /‘ ’ CC‘,Q
8 & TN N
Fecha: / 16-12-19 16-12-19 ' _ <«16-12-19
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador del AlImacén de Ropa

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las funciones de recepcion, registro, almacenaje y distribucion de bienes del almacén de ropa a través
de la supervision de los procedimientos establecidos, para cumplir con la dotacién de uniformes al personal y
abasto de ropa de rutina a las areas criticas y de hospitalizacion del Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo1:  Colaborar conjuntamente con el supervisor de almacén general en las actividades
administrativas del almacén de ropa. L

Funcién 1:  Coordinar la recepcion fisica de bienes del almacén de ropa revisando gque cumplan con el pedido de
compra, muestra fisica y caracteristicas establecidas en las fichas técnicas para la dotacion de
uniformes y ropa del trabajo al personal y abastecimiento de -ropa de rutina a las unidades
administrativas.

Funcion 2:  Realizar el registro contable de entradas y salidas del aimacén de ropa para el control del registro de
movimientos en el inventario y reportes contables al dia.

Funcion 3:  Distribuir los bienes del almacén de ropa conforme a la plantila del personal autorizada por Ia
subdireccion de Recursos Humanos para cumplir con la dotacién anual de uniformes y ropa de trabajo
al personal. L

Funcién 4:  Coordinar el almacenaje de los bienes del almacén de ropa para cumplir con las condiciones de
resguardo, rotacion de inventario y capacidad de almacenaje.

Funcién 5:  Gestionar los asuntos derivados del control del inventario de bienes del almacén de ropa, para la
dotacion de uniformes al personal, abasto de ropa de rutina a las unidades administrativas del Instituto
y tramites para la rotacion de inventario. :

Funcion 6:  Vigilar que el archivo de la documentacién del almacén de ropa se mantenga organizado y
actualizado para cumplir con la normatividad vigente en materia de gestién documental y facilitar el
acceso a la informacion publica y/o revisiones de auditoria.

Funcion 7:  Colaborar en la realizacién de pre-inventarios, inventarios y toma fisica para controlar las
existencias y resguardo de los articulos.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa d&l Departamento de Al en Subdirector de Recursos Materiales y ; - L

Cargo-puesto: > @al )2 ServicoeGETieralss Director de Administracién
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Coordinar las actividades del personal de servicios social y/o practicas profesionales para contribuir a

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del almacén de ropa.

Integrar via sistema los requerimientos de ropa de rutina conforme al consumo promedio, revisando

que se ajuste al presupuesto autorizado, por grupo y partida presupuestal para las autorizaciones y

Registrar via sistema los requerimientos de uniformes conforme a la plantilla del personal autorizado

por la subdireccion de Recursos Humanos para la integracién del Programa Anual de Adquisiciones

Funcién 8:

su acercamiento al.campo laboral.
Objetivo 2:
Funcién 1:

tramites correspondientes.
Funcion 2:

del almacén de ropa.
Funcién 3:

autorizaciones y tramites de compra correspondientes.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Realizar via sistema las requisiciones de compra del programa anual del almacén de ropa para las

Se mantiene comunicacion con las unidades administrativas del Instituto y externamente con los proveedores.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: l Licenciatura
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Administracion
Contabilidad
Relaciones comerciales
Administracién publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 3 afios -
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

a del Departamento de(Alm
o

Subdirector de Recursos Materiales y
Seﬁr‘rsio\squnerales

%/mge\A\dministracién
b

Firma:
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Areas de experiencia: Administracion publica
Administracion de almacén
Control de inventario
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA ‘N/A N/A
3.- Orientacién a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a la administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal

Conocimientos de sistemas de control de inventario

Nociones de contabilidad
Inglés 50%

Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

J@el Departamento de
/Gépera

cén

Subdirector de Recursos Materiales

¥

Director de Administracion

2 - Serviciog'gevnzerales i
Firma: %{é//(//% | u(’“{/} @7—/)
Fecha: ’ S6<12-19 T 164249 __——=16-12-19
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Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Manejo de personal
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Orientacion al cliente
Proactividad

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa del Departamento de Subdirector de Recursos Materiales y . . -
Cargo-puesto: = ral \Serwcms Goricralas Director de Administracion
f’“f@/‘% U ()
Firma: l
U )
Fecha: 16-12-19 16-12-19 | /1%’1219
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Recepcion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Recibir los bienes de los almacenes: general y servicios generales, a través de la verificacion fisica y documental,
para contar con existencias en inventario conforme a lo programado en el Programa Anual de Adquisiciones y dar
el abasto a las diferentes unidades administrativas del Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Recibir los articulos de los almacenes generales y servicios generales, de acuerdo al
Programa Anual de Adquisiciones, convocatoria de licitacion, requisiciones y pedidos de
compra. :

Funcion 1:  Operar la bitacora de atencion del area, a través del registro presencial por proveedor para dar
atencién conforme al orden de llegada y tipo de tramite (Material con entrega fisica en el almacén o de
cuidados especiales con entrega directa en laboratorio).

Funcién 2:  Verificar que los articulos entregados por los proveedores en el almacén cumplan con las
especificaciones del pedido de compra para dar el abasto a las unidades administrativas con las
especificaciones requeridas.

Funcién 3:  Revisar que el proveedor cumpla con la documentacion establecida en el pedido de compra vy
convocatoria de licitacion para la gestién de recepcion de-material con entrega directa en
laboratorios y registro contable del presupuesto devengado. :

Funcion 4:  Registrar la documentacion formalizada por el departamento de Adquisiciones (modificaciones y
cancelaciones) para el control de situacion de los pedidos de compra y revisién de tramites.

Funcion 5:  Mantener actualizada la documentacion del area (pedidos de compra, cancelaciones y modificaciones)
por grupo y proveedor para el control y disposicion de la informacion de los bienes por recibir.

Funcién 6:  Organizar por nimero de licitacion y licitante las muestras fisicas para el control de su localizacion
durante el proceso de evaluacion técnica de las unidades administrativas.

Funcion 7:  Realizar el reporte de los pedidos rechazados para informar al departamento de Adquisiciones los
tramites que no cumplen los proveedores, a fin de apoyar en los tramites de seguimiento de articulos y
cumplir con el abasto.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. . Je | Departamento de Al n Subdirector de Recursos Materiales y . . ..

Cargo-puesto: @ f? edl s\gﬁﬁ—cios Cenerales Director de Administracién
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Firma: 4 f(/ & [\ JM | QQI/

b AN N—

Fecha:

\16-19-19 16-12-19 <— 16-12-19
[




MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Almacén General

CODIGO:
M.0./0.8.3.2

REV: 01

INSTITUTO AN‘ACIONAL oe | HOJA: 39

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 60

Funcion 8:

Colaborar en el pre-inventario, inventario y toma fisica para verificar que las existencias sean

correctas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Internay externa

Se mantiene en comunicacién con las unidades administrativas del Instituto y externamente con los proveedores.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Trunca

Areas de conocimiento:  Contabilidad

Administracion
- Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Administracién publica

Administracion de almacén
Control de inventario

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Alm

Seﬁ\féiosGenerales

Subdirector de Recursos Materiales y ;

Director de Administracién

Firma:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- - Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad apllcable a la administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal
Conocimiento del Catalogo Clasificador por Objeto del Gasto.

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Concentracién
Facilidad de palabra
Numérica

Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad
Dinamismo
Diplomatico
Disciplina
Objetividad

CONTROL DE EMISION

l

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

el Departamento de Al
en raI

Subdirector de Recursos Materiales y
Sefvicios Generales

Director de Administracion
A

Firma:

7o

)

Fecha:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar de Registro

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A6

B. MISION DEL PUESTO

Registrar en el sistema informatico vigente las entradas y salidas de los almacenes: general y servicios generales,

a través del procedimiento establecido, para cumplir con el principio de confiabilidad en los movimientos del
inventario. rt

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Controlar el inventario de articulos de los bienes adquiridos por el Instituto.

Funcion 1:  Capturar en el sistema informético vigente los movimientos de entradas conforme al pedido de compra
para el control del inventario de los articulos adquiridos por el Instituto.

Funcién 2:  Capturar en el sistema informatico los pedidos de salida de los articulos rutinarios para la distribucion
de acuerdo al calendario establecido y consumo autorizado por cada unidad administrativa.

Funcion 3:  Registrar en el sistema informatico vigente la entrada y salida de los bienes adquiridos con cargo a las

unidades administrativas correspondientes para la generacion de la informacién contable y tramite de
pago al proveedor.

Funcion 4:  Realizar las conciliaciones diarias de entradas y salidas de los almacenes, general y servicios

generales para el control y actualizacién del inventario via sistema e informacién contable del
presupuesto devengado del Instituto. :

Funcion 5:  Organizar los reportes de entradas y salidas del almacén general y servicios generales, asi como la
documentacion soporte de los pedidos de compra del programa anual de inversiones para el control y
disponibilidad de la informacion. '

Funcion 6:  Proporcionar atencion a las unidades administrativas del Instituto.con la informacién de existencias en

inventario y consumos autorizados a fin de apoyar el seguimiento de articulos para cumplir con el
abasto.

Funcion 7:  Realizar reportes periédicos a la coordinacién del departamento e informar cualquier asunto
relacionado con el nivel de inventario de articulos de rutina para apoyar en el control del abasto a las
unidades administrativas del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa»d)el Departamento de Al &n Subdirector de Recursos Materiales y - : e ..
Cargo-puesto: (?@ral W S&icios Generales Director de Administracion
Firma: %%’ YA, 1 Q@
Fecha: [ 16-12-19 16-12-19 £12-19
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Funcién 8:

Colaborar en los pre-inventarios, inventarios y toma fisica anual para

revision del inventario y evitar observaciones de auditoria.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:
Se mantiene comunicacién constante con las unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

Interna

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

cumplir con las actividades de

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Trunca
Areas de conocimiento: Contabilidad
Administracion
Administracién publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion publica
Administracion de almacén
Control de inventario
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

a del Departamento de Al &N
ﬂeneral§70212'Ee

>Servicios Generales

Subdirector-de Recursos Materiales y

Director de Administracion

Firma:

— AL

Fecha:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Visién estratégica

Ingresoy

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de*dominio et N Permanencia
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a la administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal
Conocimiento del Catalogo Clasificador por Objeto del Gasto

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)”

Habilidades:

Analisis
Concentracion
Numeérica

Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Iniciativa

Objetividad

Orientacién a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

deI Depal ento d Al
eral

Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Director de Administracion
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PUESTO:

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Almacén de Ropa

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Realizar las funciones operativas del almacén de ropa a través de los procedimientos establecidos para la
distribucion de uniformes al personal y abasto de ropa de rutina a las unidades administrativas.

Queé hace: Realizar las funciones operativas del almacén de ropa

Para qué lo hace: para la distribucion de uniformes al personal y abasto de ropa’

A través de que lo hace: a través de los procedimientos establecidos

Para quién lo hace: al personal

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Almacenar y despachar los bienes del almacén de ropa adquiridos por el Instituto.
Funcion1:  Ordenar los articulos recibidos por grupo y clave correspondiente para controlar su resguardo
conforme a sus caracteristicas de conservacion. B
Funcién 2:  Distribuir los uniformes y ropa de trabajo conforme a la relacion del personal autorizado por la
subdireccion de Recursos Humanos y plantilla anexa al pedido de compra para la dotacién anual al
personal del Instituto.
Funcion 3:  Distribuir la ropa de rutina directo en las unidades administrativas conforme a lo establecido en el
programa anual y pedido de compra para cumplir con el abasto proyectado-en el Programa Anual de
Adguisiciones. ;
Funcion 4:  Realizar la clasificacion y archivo de los pedidos de compra del almacén de ropa que envia el
departamento de Adquisiciones para el control y disposicién de la'informacion de los bienes por recibir.
Funcion 5:  Proporcionar atencién a las unidades administrativas del Instituto con informacion de existencias en
inventario del aimacén de ropa a fin de apoyar el seguimiento de articulos y cumplir con el abasto.
Funcion 6:  Efectuar la revision del inventario fisico de uniformes y ropa de rutina para apoyar al superior jerarquico
en los tramites con la subdireccion de Recursos Humanos, dar la rotacién al inventario y evitar
articulos de lento movimiento.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: | “efadel Depaﬂizzgﬁowen S“bd"eCtsoeNI ‘ s I\I/latenales y Director de Administracion
el 2 P FIEF) ey
| Ay : )
Firma:
Fecha: 16-12-19 16-12-19
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Funcién 7:  Realizar muestreo selectivo y pre-inventarios periédicamente, para un mantener el control en el
inventario fisico conforme a los registros via sistema.

Objetivo 1:  Mantener aseadas las areas de trabajo del almacén de ropa, para tener un mejor ambiente
laboral.

Funciéon 1:  Realizar el aseo y acomodo de las areas de trabajo con la frecuencia suficiente para mantenerlas
en las condiciones higiénicas necesarias.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna
Se mantiene comunicacion constante con las unidades administrativas del Instituto
Caracteristica de la informacion ‘
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Preparatoria o bachillerato
Grado de avance: Terminada o trunca

Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Administracion de almacén
Control de inventario

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: ‘ Autorizo:

Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio ' L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: \Q\del De/p%ﬂento ie Wa Subdirector d.e.Recursos Materiales y Dlrector B

neral Se\rvmos Generales

Firma: //{ /(ﬁ L// / o ) 1 _ kC/'/)

Fecha: 16-12-19 16-12-19 | _%(2 19
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SALUD

REV: 01

Departamento de Almacén General v | wemvromcowos | HOJA: 46

CIENCIAS MEDICAS

sawvavon zvsinan | DE: 60
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial ~ Nivel de*dominio pel?n%(;erfeon}éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA ' N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA “N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a la administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la administracién publica federal

Conocimientos de sistemas de control de inventario

Conocimiento del catalogo clasificador por objeto del gasto.

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades: : oo

Analisis

Facilidad de palabra
Numeérica

Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad

Disciplina

Objetividad

Orientacién a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefa del Departamentlo de Al n. Subdirector d;—:-_ﬁe;cg(sos Materiales y Director de Administracion
p é&wera / Serviciog General
- (9/[/ /ﬁ’-& et P~
Firma: /¢ 7 % %/ L | éu = QC,{ >
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Fecha: ! 16-12-19 16-12-19 d—(/‘é 9
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Departamento de Almacén General

lermn ?;A'CIONAL o | HOJA: 47

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 60

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar de Almacenaje nyistribucién

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A4

B. MISION DEL PUESTO N
Resguardar los articulos de los almacenes: general y servicios generales para la distribucion a las unidades

administrativas y areas usuarias del Instituto a través del procedimiento estableCIdo de almacenaje y distribucion
de articulos, para el control fisico de los mismos. :

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Almacenar y distribuir los articulos de los almacenes: general y servicios generales.

Funcion 1:  Realizar la clasificacion y codificacion del grupo de articulos asngnado para su control identificacién y
disposicién en el almacen 0 bodega correspondiente.

Funcion 2:  Resguardar los bienes en los racks o adreas asignadas para el acomodo y estiba conforme a la
capacidad de almacenaje.

Funcion 3: Distribuir los articulos rutinarios autorizados conforme al SIStema de inventarios aneras Entradas
Primeras Salidas (PEPS) para cumplir con la rotacion del mventarlo

Funcion 4:  Distribuir los articulos de investigacion conforme a lo autorizado en el pedido de compra para cumplir

con el abasto programado en el Programa Anual de Adquisiciones de las diferentes unidades
administrativas del Instituto.

Funcién 5:  Realizar muestreos selectivos:del grupo de articulos asignados para elaborar reportes periédicos de
situacion en el inventario del grupo de articulos asignado. o

Funcion 6:  Revisar las caducidades del grupo de articulos asignado e informar los que no han tenido el consumo
esperado para que la coordinacion del departamento realice los tramites correspondientes.

Funcién 7:  Participar en la recepcion de articulos del grupo asignado indicando el area establecida para el

almacenaje, resguardo y control del inventario conforme al tipo de articulo (volumen o cuidados
especiales)

Funcion 8:  Realizar el aseo y limpieza de las areas y espacios departamentales que le hayan sido encomendadas
para mantener las condiciones esenciales de higiene y seguridad en el trabajo.

Funcion 9:  Colaborar en el pre-inventario, inventario trimestral y toma fisica anual con el manejo y control del
grupo de articulos asignado para agilizar las actividades y evitar observaciones de auditoria.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: : Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano ‘ L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefa dgi Depag:r: @de Almg Subdtrectsor d.e l?:cgj;(;?al\lléastenales y Director de Administracion
CZ/ y 4 N
Firma: ) N /
Fecha: 16-12- 19 16#42-19° | ___—~16-12-19
¥
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Objetivo 1:

Funcion 1:

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna

Se mantiene comunicacion constante con las unidades administrativas del Instituto.
Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Secundaria

Terminada

Almacén

- . Inventario

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afnos de
experiencia:

Areas de experiencia:

2 anos

Administracion de almacén
Control de inventario

Mantener aseadas las areas de trabajo que comprende el departamento de Almacén General

Realizar el aseo de las areas de trabajo y espacios que le hayan sido asignadas, con la frecuencia
suficiente para mantenerlas en las condiciones higiénicas necesarias.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

‘lefajdel Departamento de Almacén

Gesgrat,_

Director de Administracién

2
2

Subdirector:ﬁeeuﬁSQs Materiales y - g
Senk 's\Gjnerales

| Wi A )
Firma: L / ]
A\
Fecha: / 161219 16-12-19 ,’/% 2-19
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de sistemas de control de inventario
Conocimiento del catalogo clasificador por objeto del gasto.
Uso de software administrativo :
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo) *
Habilidades:
Coherencia
Numérica
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién B
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Lealtad
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaﬁoi '

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

J Subdirector de Recursos Materiales y

Ser\@G\e’nerales Director de Administracion
PR 1

Firma:

el Departamento de Alpagcén
geryra!
A4 Fo-d

- <

=y,

Fecha:

! 16-12-19 16-12-19

—16-12-19
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Analista Especializado de Inventario

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

. MISION DEL PUESTO

Realizar el analisis del nivel de inventario, a través de la determinacion y control de maximos, mininos y punto de
reorden de los articulos del almacén general y servicios generales para cumplir con el abasto a las unidades
adminstrativas y evitar articulos de lento movimiento.

[

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar conjuntamente con la coordinacién del Departamento en el analisis de nivel de
inventario que sirva para la toma de decisiones y tramites administrativos correspondientes.

Funciéon 1:  Revisar periédicamente las existencias, consumo promedio y punto de reorden para detectar los
bienes que no han tenido el consumo esperado; a fin de evitar articulos de lento movimiento.

Funcién 2:  Realizar reportes periodicos a las unidades administrativas con la existencia de sus articulos
solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones para dar rotacion al inventario y evitar sobre
inversion.

Funcién 3:  Gestionar los oficios y solicitudes de informacion que envian las diferentes unidades administrativas
del instituto para cumplir con el abasto.

Funcién 4:  Revisar el consumo promedio mensual de los articulos “ruiiharios” del almacén general para
diagnosticar incrementos -0 disminuciones que requieran gestionar medidas de control de inventario
(adelantos, cancelaciones o incrementos). B

Funcion 5:  Analizar periédicamente el reporte de faltantes y estado del tramite de compra con el departamento de
Adquisiciones para la toma de decisiones y gestiones correspondientes del abasto de articulos.

Funcion 6:  Realizar el reporte de incumplimientos de los proveedores en’la entrega pactada para solicitar el
seguimiento de articulos y agilizar el abasto de materiales e insumos de los almacenes: general,
servicios generales y ropa.

Funcion7:  Determinar la cantidad de bienes, de acuerdo al abasto prdyectado en el Programa Anual de
Adgquisiciones y consumo ejercido por area usuaria para la distribucion y abasto de articulos de los
almacenes: general y servicios generales.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: , Reviso; , Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa.del Departamento de Aimaceé Subdirector de Recursos Materiales y . - "
Cargo-puesto: adb j o Director de Administracién
Gene}af) . Serw%;os—een\ﬂrales e
A ) ﬁ ! m( . )
Firma: / /é, f / . /
Fecha: / 16-1249

16-12-49 . " 16-12-19
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Funcién 8:  Colaborar en los pre-inventario, inventario

gen

y toma fisica anual, actualizando maximos y minimos y

erando marbetes de los articulos de almacén general y servicios generales para apoyar los
procesos y evitar observaciones de auditoria.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:
Se mantiene comu

Caracteristica de

Interna
nicacion constante

la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avancé: Titulado

Areas de conocimiento: Administracion

Contabilidad
. Relaciones comerciales
* Administracion publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion publica
Administracion de almacén
Control de inventario
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: %ﬂel Departameerr;to de Almacén Subdlrecéoer rsle _Recu;ic;sal\l/itenales y ; Director de Administracién
Seqeral Qo GEMe »;,

Fima: 7

"z

Fecha:

7
781219 =612

™" 16-12-19
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial e permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA ‘N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a la admini

Entidades de la Administracién Publica Federal
Conocimiento del Catalogo Clasificador por Objeto del Gasto.

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)~

Habilidades:

Anélisis
Concentracion
Numérica

Sintesis

Trabajo organizado

Actitudes:

Comprension
Compromiso

Disciplina

Objetividad

Orientacion a resultados

stracion de almacenes de las dependencias y

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jef: | Departamento de S
coperst 5 )

Director de Administracion

Firma:

72

Subdirector: ecursos Materiales y
Servicio nerales
Ly we] i

)

Fecha:

16-T2-19

16-12-19

<" 16-12-19
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Asistente
CATEGORIA IDEAL :
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del Departamento a través del cumplimiento de las funciones
encomendadas para la organizacién y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Gestionar la documentacién del departamento de Almacén General de acuerdo a los
requerimientos del mismo y los lineamientos institucionales.

Funcion1: Recibir Ia correspondencia fisica y electronica dirigida al Departamento para mantener informado al
jefe de los asuntos y tramites departamentales que se deben gestionar.

Funcion 2:  Redactar la correspondencia solicitada por el jefe y subjefe del Departamento para los tramites
administrativos correspondientes. :

Funcién 3:  Realizar el archivo y clasificacion de documentos, correspondencia, adelantos, incrementos,
cancelaciones para mantener el control y disposicién de la informacion del departamento de Almacén
General. '

Funcidén 4:  Registrar la documentacion del departamento de Almacén General en el Centro de Informacion
Documental Institucional (CIDI) y asistir a las reuniones informativas para dar cumplimiento al
mismo.

Funcion 5:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones. : .

Funcion 6:  Entregar la correspondencia del Departamento a las diferentes unidédes_ administrativas del Instituto
para los tramites, atencién y gestiones correspondientes.

Funcién7:  Elaborar las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempefiar las funciones.

Objetivo 2:  Apoyar en el control de la agenda de trabajo del jefe del depaftamento de Almacén General
Funcion 1:  Realizar el seguimiento de la agenda de reuniones y tramites del departamento de Almacén General,
servicios generales y ropa para apoyar que las gestiones se cumplan en tiempo y forma.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector de Recursos Materiales y - Director de Administracion

Jeﬁ;del Departamentcje&acén

%@al SeN@G‘enerales o
Firma: %d ?U% [W Qéf )
Fecha: ! 16-42-19 16-12-19 = 16-12-19
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Funcion 2;

Funcion 3:

Tipo de Relacion:

Se mantiene comunicacién constante con las unidades administrativas del Instituto

lleven a cabo.

Auxiliar en la preparacion de es

Apovyar la elaboracién de la orden del dia y minuta d

con los comités y unidades administrativas del Instituto.

- ENTORNO OPERATIVO

Interna

Caracteristica de la informacién

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

pacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se

e trabajo para la realizacién de las reuniones

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carreta técnica o comercial
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: - Secretarial
Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Atencién al publico
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de acén
%ral 7

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

/_ Serv@os’(ﬂ?e'neralfs — \
Firma: % W% . W
Fecha: ' 16-12-19 16-12219 = 16-12-19




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
SALUD M.0./0.8.3.2
LA WA SRR REV: 01
Departamento de Almacé
P Almacén General ETveareoaee [HOJA: 55
savabor zueinan | DE: 60
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de administracion
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo) .- -
Habilidades:
Facilidad de palabra
Redaccion
Sintesis
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Lealtad
Orientacién a resultados
Orientacion al cliente
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Lic. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: el Departamento d

1

Subdirector de Recursos Materiales y

Ge era] Ser\'@b‘fs"(?eqerales DWmlmstracnon
/‘ 3
Firma: §
Fecha: 16-12-19 16-12- — 16-12-19 |




SALUD
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Départamento de Almacén General

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:
M.0./0.8.3.2
REV: 01
HOJA: 56
60

Xil. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO

PLANTILLA ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de departamento de Aimacén s
General Jefe de Departamento 1
Supervisor de Almacén General Soporte Administrativo C 1
Coordinador del area de Recepcion Soporte Administrativo B 1
Coordinador del area de Registro y - :
Servicios Generales Soporte Administrativo B 1
Coordinador de Almacén de Ropa Soporte Administrativo A 1
Apoyo Administrativo A6
. L (2)
Auxiliar de Recepcion Apoyo Administrativo A4 4
' 2)
Apoyo Administrativo A7
" : (1)
Auxiliar de Registro Apoyo Administrativo A4 2
@)
Auxiliar de Almacén de Ropa Afa(’f)dor 1
Apoyo Administrativo A5
(1)
Apoyo Administrativo A4
(1)
, Apoyo Administrativo A2 _
Auxiliar de Almacenaje y (1M 8
Distribucion Afanador
2)
Lavandero en Hospital
. (1)
Auxiliar de Cocina
2)
Apoyo Administrativo A7
Analista Especializado de M 5
Inventario \ Apoyo Administrativo A6
]
Asistente Apoyo Administrativo A7 1
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector de

cursos Materialesy
icios Generales
&

de Administracion

Firma:

Je@ Departamento de Aémz?
Genyﬁj n

7“1/

A

Fecha;

16-12-19*%
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PLANTILLA IDEAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de departamento de Almacén :
General Jefe de Departamento 1
Supervisor de Almacén General Soporte Administrativo D 1
Coordinador del area de Recepcién Soporte Administrativo C 1
Coordinador del area de Registro y - .
Servicios Generales Soporte Administrativo C 1
Coordinador del Aimacén de Ropa Soporte Administrativo C 1
Auxiliar de Recepcion Apoyo Administrativo A6 5
Auxiliar de Registro Apoyo Administrativo A6 2
Auxiliar de Aimacén de Ropa Apoyo Administrativo A6 1
Auxiliar de Almacenaje y - .
Distribucion Apoyo Administrativo A4 9
Analista Especializado de Apoyo Administrativo A8 2
Inventario
Asistente Apoyo Administrativo A7 1
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisg: Autorizé:

Nombre:

Lic. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio -

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa-del Departamento de Almasén
Sopepl SO

Serv'@iossegerales

!

Subdirector de Recursos Materiales y -~

Dir%dministracién

Firma:

F4r TS

Fecha:

7 16-12-19
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Xlll. GLOSARIO

Almacenaje:

Bien:

Capacidad de Almac

Inventario:

Lento movimiento:

Marbete:

Maximo:

Minimo:

Programa Anual de
Adquisiciones:

Toma de inventario:

Sistema PEPS:

El presente documento fue autorizado

enaje:

fecha 15 de julio de 2020

Guardar y custodiar existencias de bienes que estan en proceso de entrega a
las unidades administrativas. -

Objeto cuyo uso produce una determinada satisfaccién de un deseo o
necesidad.

Espacio fisico del almacén destinado a la guarda y custodia de bienes.

Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables gque pertenecen a una
institucion.

Situacion de un articulo en el Inventario determinada por un bajo nivel de
consumo o demanda. ‘

Etiqueta que respalda la informacion en inventario de un bien.

Existencia maxima en el inventario de un bien o articulo establecido, de
acuerdo al consumo promedio mensual y capacidad de almacenaje.

Existencia minima en el inventario de un bien o articulo, establecido de
acuerdo al consumo promedio mensual para cumplir con el abasto a las
diferentes unidades administrativas de! instituto.

Programa de control mediante el cual se planifica la compra de bienes y la
adquisicion de servicios durante un afio.

Proceso ordenado de verificacion fisica de los bienes a una fecha determinada
realizado por el departamento de Contabilidad y Auditores con el fin de validar
a informacién via sistema y asegurar su existencia real.

Sistema de control de inventario que facilita la salida inmediata de Ia

mercancia que ingresé primero al almacén (Primeras Entradas, Primeras
Salidas). T

por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Primera Sesion Ordinaria de

CONTROL DE EMISION
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