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EMITIR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES INSTITUCIONAL.

RECEPCIONAR BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS, MATERIALES, VESTUARIO, UNIFORMES Y
BLANCOS EN LOS ALMACENES.

REGISTRAR ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS DE LOS
ALMACENES: GENERAL, DE SERVICIOS GENERALES Y DE ROPA

ALMACENAR Y RESGUARDAR LOS BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS, DE LOS ALMACENES:
GENERAL, DE SERVICIOS GENERALES Y DE ROPA.

. DISTRIBUIR LOS BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS DE LOS ALMACENES: GENERAL, DE

SERVICIOS GENERALES Y ROPA.

REALIZAR PRE-INVENTARIOS Y TOMA FISICA DE INVENTARIOS

AUTORIZACION

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Cargo-puesto: Jeie:del Depagz{r:\;r;t]o de Almacen Subdlrecmzsml\lgtenales Y Director de Administracién

Firma:

AN )

Fecha:

T 21022022 — — 21-02°2022 —— =74-02-2022




CcODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD ;
Departamento de Almacén General REV: 01
HOJA: 2
' INSTITUTO NACIONAL DE
Introduccién SN Mibias
SALVADOR ZUBIRAN DE: 15

INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realzan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orienta a los responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades.

El departamento de Almacén General ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el
proposito de ofrecer la descripcién de sus actividades que se siguen en la realizacion de las funciones, estableciendo
normas y/o politicas de operacion, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada drea de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacion para las servidoras y servidores publicos de nuevo

ingreso, facilitando su incorporacion a su area de trabajo.
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Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-1I-1917 ultima reforma 28-V-2021

LEYES
Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 14-X-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-XI-2019

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976 ultima reforma 11-1-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

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

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Proteccioén Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 31-VII-2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 31-VI11-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 ultima reforma 20-V-2021
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma: 20-V-2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 20-V-2021

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 ultima reforma 12-VI11-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 20-V-2021

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 ultima reforma 14-VI-2018

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 ultima reforma 01-VI-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-X1-2019

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XI1I-1995 ultima reforma 24-XI1-2020.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993 ultima reforma 21-XI1-2006.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 18-VI-2007 ultima reforma 16-VII-2021

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 ultima reforma 14-1X-2021

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XlI-2002 ultima reforma 14-1X-2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013 ultima reforma 31-VI1I-2021

CONTROL DE EMISION
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981 ultima reforma 20-V-2021

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982 ultima reforma 18-VII-2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 ultima reforma 18-V-2018

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 ultima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004 ultima reforma 20-V-2021

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.
D.O.F. 31-X1-2020
CODIGOS

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 01-VI-2021

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 19-11-2021

Caodigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-1-2021

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 07-VI-2021

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y
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Cargo-puesto:
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Coddigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 ultima reforma 24-X11-2020

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981 ultima reforma 31-VII-2021

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 1-111-2019

Codigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

Fecha de expedicion: 30-VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma: 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014 ultima reforma 09-XI1-2015.

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

D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma 14-VI-2021

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 ultima reforma 13-XI-2020

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XII-2006 ultima reforma 25-1X-2014

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21-111-2014

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-IvV-2014

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 20-1V-2015, Ultima reforma 24-XI1-2020

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma 31-V-2021

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de
Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

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. 03-11I-1994 y su aclaracion.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010 ultima reforma 03-11-2016

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 utilizacién del Sistema
Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet.
D.O.F. 28-VI-2011.

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 funcién 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.

D.O.F. 20-VIII-2015 ultima modificacion 22-VIII-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacioén publica.
D.O.F. 12-11-2016

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administracion

Cargo-puesto: e General Servicio%@enerales
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catélogos y
publicacién de informacién de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 ultima reforma 21-11-2018

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

D.O.F. 15-IV-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 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 emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

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 la elaboracion, 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 Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacioén y operacién de
la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién 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 Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

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 técnicos generales para la publicacién,
homologacion y estandarizaciéon 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 Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 ultima reforma 28-X11-2017

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisoé: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
g . Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y : - -
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracién 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-VII-2017 ultima reforma 06-XI1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el

Sector Publico.

D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 05-111-2018

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-VII-2019

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad de la
maquinaria y 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-050-SCFI-2004, Informacion comercial-Etiquetado general de productos.
D.O.F. 01-VI-2004

Norma Oficial Mexicana, NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad.

D.O.F. 24-11-

2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y manejo en los

centros de trabajo.

D.O.F. 09-XII-2008

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de
riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008. Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los
centros de trabajo.
D.O.F. 09-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2008, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones
y actividades.
D.O.F. 22-12-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-113-STPS-2009. Seguridad-Equipo de proteccion personal-Calzado de proteccién-
Clasificacion, especificaciones y métodos de prueba.
D.O.F. 22-XII-2009

Norma Oficial Mexicana, NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad — Prevencion y proteccion contra
incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-Xl11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de
seguridad y salud en el Trabajo.
D.O.F. 11-I1X-2014

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 depdsito. Incluyendo productos agropecuarios y pesqueros.

D.O.F. 16-X1-2017

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIIl-2020

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
g . Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y ; s s i
Cargo-puesto: = General SERicioe Generalés Director de Administracion
| P T D),
/ £ 2 1
Fecha: 21-022022 7_—" 023 210277022
/




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SRR
ALU -
S D Departamento de Almacén General REV: 01
» INSTITUTO l\SACIONAL DE H OJ A : 1 2
Procedimientos CiENCias mepicas
SALVADOR ZUBIRAN DE: 15

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-XI-2020 nota aclaratoria 28-01-2021

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién VIII-2016

Manual de Organizacién y Operacién del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicaciéon 30-1-2020

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacién: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F 03-1-2020 nota aclaratoria 07-1V-2020

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion 25-V-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion 20-111-2020
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OTRAS DISPOSICIONES

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica 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 &mbito 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

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion 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 la

contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 14-10-2010

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: VIII-2018

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 érganos internos de control, que
deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.

D.O.F. 06-XI-2017

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcion Publica.
D.O.F. 20-VIII-2015 ultima modificacion 22-VIII-2017

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 ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-X1l-2012 ultima Reforma D.O.F. 30-XI1-2013

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizd:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administracion

General Serings,Genefalgs

| Zol ) @

Fecha: /7 ik 1> - 21-02-2022 2100275022
/ = ———




CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD :

Departamento de Almacén General REV: 01

“ INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 14
i

SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 5

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-11I-2016

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020.
D.O.F. 26-11-2020
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1. Procedimiento para Emitir el Programa
Anual de Adquisiciones Institucional.
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1. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

INSTITUCIONAL.
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

1. Procedimiento para Emitir el Programa
Anual de Adquisiciones Institucional.

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

REV: 01

HOJA: 2

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 18

1.0 PROPOSITO

Integrar y emitir el programa anual de adquisiciones con base en las necesidades las unidades administrativas
capturadas en el sistema informatico vigente, optimizando los recursos a través del andlisis de las existencias del

inventario.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Almacén General en la integracion del programa
anual de adquisiciones, a la subdireccién de Recursos Financieros en proporcionar los topes
presupuestarios de las unidades administrativas, a la subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales en autorizar los trdmites de compra de insumos no incluidos en el programa y
a todas las unidades administrativas del Instituto en la captura de sus necesidades en el sistema

de informacion vigente.

Este procedimiento aplica a las proveedoras y proveedores que participan en la convocatoria para
los tramites de la licitacion publica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La jefa del departamento del Almacén General es responsable de notificar via correo electrénico a través de
una Circular a las unidades administrativas del inicio de actividades del Programa Anual de Adquisiciones (PAA)
previa autorizacion de la direccion de Administracion.

2. La jefa del departamento del AlImacén General solicita a la Subdirectora de Recursos Financieros el Techo
Presupuestal indicando el monto a ejercer por cada unidad administrativa en su programa anual.

3. La subdirectora de Recursos Financieros es responsable solicitar al Subdirector Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC) la carga en el sistema informatico vigente, el monto autorizado a cada

unidad

administrativa.

4. La jefa del departamento del Almacén General informa el proceso de integracion del Programa Anual de
Adquisiciones a los Titulares de las unidades administrativas del Instituto a méas tardar en los primeros dias
de agosto del afio en curso, a través del correo electronico y oficios con los siguientes anexos:

Circular
Instructivo

oakwN =

Archivos en PDF cuadro basico material de curacion
Cuadro basico auxiliar de laboratorio

Consumos departamentales de tres ultimos afios
Grupos de los almacenes
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5. La supervisora de Almacén General es responsable de generar los password de ingreso en el Catélogo de
Usuarios PAA (Formato 1) de cada unidad administrativa al sistema informatico vigente Catalogo

6. La supervisora de Almacén General vigila que los Titulares y/o Coordinadores de las unidades
administrativas revisen y actualicen la informacion en el sistema informéatico vigente solicitando sus
necesidades sin rebasar el presupuesto autorizado por la Subdireccién de Recursos Financieros.

7. La Jefa del departamento de Almacén General es responsable de proporcionar informacién estadistica de
los dltimos tres afios, como apoyo a las unidades administrativas al momento de identificar sus necesidades
cuando se lo soliciten.

8. La supervisora de Almacén General verifica que todos los insumos enviados por las unidades
administrativas sean incluidos en el PAA para su autorizacion por los comités médicos y administrativos en
las licitaciones publicas.

9. El titular de la unidad administrativa es responsable de capturar y enviar la informacion de acuerdo con los
Indicadores de Abasto (Anexo 1) del departamento de Aimacén General, asi como las modificaciones que el
departamento de Almacén General le sugiera.

10.La Asistente es responsable de verificar que el oficio que entrega la unidad administrativa contenga el
monto, sellado y firma en todas las fojas, antes de sellar y foliar el documento.

11.La jefa del departamento del Almacén General, cuando un articulo no es incluido en el PAA, elabora la
requisicion para los tramites de compra, enviandola al titular de la unidad administrativa usuaria, quién revisa
la documentacién soporte (Cotizacion, justificacion de compra, autorizacion y requisicion).

12.La supervisora de Almacén General elimina los articulos que correspondan al programa departamental
capitulo 2000, informando por escrito a la unidad administrativa que lo hubiese solicitado.

13.La supervisora de Almacén General es responsable de revisar la informacién, claves nuevas en el sistema
informatico vigente si existe en el Catalogo de Articulos autorizado para su codificacion

14.La supervisora de Almacén General es responsable de informar el programa departamental (por oficio), a la
unidad administrativa para revisién de la nueva versién del programa.

15.La Asistente es responsable de archivar los programas cronolégicamente en las carpetas del programa
anual por cada Departamento e informa a la supervisora de Almacén General que todos los Departamentos
cumplieron con la devolucién de la informacién

16.La supervisora de Almacén General es responsable de ingresar al sistema informatico vigente a cada unidad
administrativa una vez que haya sido aprobada la adquisicién de los insumos.

17.La supervisora de Almacén General es responsable de generar el reporte del PAA de acuerdo con (Afio,
programa anual, por partida presupuestal, costo por grupo, resumen/depto.).
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18.La supervisora de Almacén General es responsable de revisar el costo por grupo para verificar el monto que
arroja el PAA capturado por las unidades administrativas, y lo coteja contra el Techo Presupuestal
autorizado.

19.La supervisora de Almacén General es responsable de realizar, en el reporte global, el incremento o
disminucion en las claves de rutina de acuerdo al nivel de inventarios realizado previamente para evitar
sobre inventario o desabasto.

20.La jefa del departamento Almacén General es responsable de solicitar por escrito, a la servidora o servidor
publico del departamento de Adquisiciones, adelantos, incrementos, o cancelacion.

DE LA ADQUISICION DE ARTICULOS FUERA DEL PAA

21.Las unidades administrativas cuando un articulo no exista en inventarios son responsables de solicitar por
escrito a la Subdireccién Recursos Materiales y Servicios Generales la autorizacién para una nueva compra
con la cantidad total para la conclusion del ejercicio vigente.

22.La Asistente es responsable de recibir y verificar que la documentacién soporte contenga (Oficio con
autorizacion; justificacién y cotizacién) y turna a la supervisora de Almacén General para que genere la
requisicion.

23.La supervisora de Aimacén General genera e imprime la Requisicién (Original y copia para el departamento
de Adquisiciones y una copia es acuse del departamento de Almacén General).

24 .La jefa del departamento de Aimacén General envia oficio para autorizacién a la direccion de Administracion
tratandose de montos mayores a $ 1,000,000.00 (un millén de pesos 00/100).

REALIZAR PROGRAMA ANUAL DE UNIFORMES Y ROPA DE TRABAJO

25.La supervisora de Almacén General es responsable de realizar la captura para el Programa Anual de
Uniformes y Ropa de Trabajo al concluir el Programa Anual del Almacén General, de acuerdo al Manual de
Procedimientos del Comité Interno para la Dotacién de Uniformes y Ropa de Trabajo del INCMNSZ vy la
Plantilla del Personal autorizado para recibir Uniformes.

26.La supervisora de Almacén General notifica a cada unidad administrativa de los bienes y/o insumos de rutina
que presentan lento o nulo movimiento en el inventario, para que disminuyan las cantidades al solicitar en su
programa anual.

27.La supervisora de Almacén General (con la plantilla actualizada y fichas técnicas de los uniformes vigentes)
es responsable de ingresar y/o corregir en el sistema informatico vigente (Médulo de Catdlogo de
Empleados) los siguientes datos:

a) Numero de Empleado

b) Nombre
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c) Categoria
d) Funciones
e) Departamento

28.La supervisora de Almacén General es responsable de capturar en el sistema informatico vigente el
programa anual de ropa de cada unidad administrativa, con la plantilla que turno el subdirector de Recursos
Humanos.

29.La jefa del departamento de Almacén General es responsable de enviar el programa anual de ropa al
director de Administracion y subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales para la firma de

autorizacion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1 Emitir el Programa Anual de Adquisiciones
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento Notifica por escrito el inici_o. (_1e los tramites para la captu.ra del
di Almacen Getisral 1 Programa Anual de Adquisiciones (PAA) a todas las unidades
administrativas del Instituto. (Politica 1)
Jefa del departamento Envia el ' procedimiento del Prpgrama .Anual e info.r’ma las fechas
de Almacén General 2 compromiso para la e.ntrega dellpformamon y asignacion de password
por parte de la supervisora (Politicas 4 y 5).
s . Aclara dudas de capturas y de programacion de sus necesidades de
upervisora de . i - . . -

AlMEeaR Caras] 3 las uplt_jades admln{stratlvas vgnﬁcando que la informacién cumpla con
lo solicitado por el sistema (Indicadores de Abasto) (Anexo 1)

Recibe las necesidades de las unidades administrativas con sello,
Asistente 4 firma y monto total del programa turnéndolo a la Supervisora para su

revision (Politicas 10 y15).

Revisa el oficio de las necesidades de las unidades administrativas.

¢ Cumple con los requisitos?

Alsmuggg:sg;ggl 5 No: Modifica entregas, asigna claves e imprime programa, elabora
oficio informando claves nuevas, y errores de captura enviandolas a
las unidades para su autorizacion (Politicas 13 y14).

Si: Entrega a la Asistente para el envio a las unidades administrativas.
Asi Recibe oficio de modificaciones por parte de la unidad administrativa
sistente 6 o o o
verificando que cumpla con los requisitos de recepcion.
Supervisora de 7 Integra la informacién departamental y genera el Reporte de Claves no

Almacén General Integradas (Politica12)

Supervisora de 8 Concluye el proceso de integracion e ingresa al sistema en Reportes y

Almacén General genera el Programa Anual (Politica17).

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisoé: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administracién

S General -~ Sen@e&@eﬁe{ales
i T REEN )
Fecha: T 24022022 = 21-02-2022 [ 21022022

/




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPI0.6.5.4
Departamento de Almacén General REV: 01
1. Procedimiento para Emitir el Programa | wsmro, ;nggfggg HOAs 6
Anual de Adquisiciones Institucional. SALYADOR ZuiakN DE: 18

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Supervisora de 9 Realiza el Nivel de Inventarios (indicadores de abasto), y determina
Almacén General las cantidades a programar en las claves de rutina (Politica 19).
Actualiza el nivel de inventarios disminuyendo o incrementando el
Programa Anual en las claves de rutina, revisando las claves de
Supervisora de 10 investigacion.
Almacén General
TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2  Adquirir articulos fuera del PAA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa el pedido de almacén de las unidades
administrativas solicitando articulos del Programa Anual de
Adquisiciones.
. . N
Supervisora de ; ¢ El almacén cuenta con el articulo?
Almecon General No. Informa a los Titulares de las unidades administrativas cuando un
articulo se agoto de acuerdo al inventario (Politica 21)
Si. Entrega el articulo disminuyendo la cantidad del inventario.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Supervisor ce | R
Almacén General S y q
Jjustificando la compra.
Attt 3 Recibe de la unidad administrativa la autorizacion de compra vy la
entrega a la supervisora de Almacén General. (Politica 22)
Supervisora de 4 Genera la Requisicion correspondiente y turna a la Asistente (Politica
Almacén General 23).
Elabora oficio al subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Asistente 5 Generales y turna a la jefa del departamento Almacén General para su
firma.
Jefa del departamento 6 Envia oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
de Aimacén General Generales para su autorizacion.
Asistente 7 Recibe la autorlzamon'de la compra y la entrega a la jefa del
departamento de Almacén General.
Envia la solicitud de la compra al jefe del departamento de
Jefa del departamento 8 Adquisiciones para su tramite de compra.
de Almacén General
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Fecha: /21-02:2022 _—=— =" 21-02-2027

~271-08-2082
e




SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS copeo:
Departamento de Almacén General REV: 01
1. Procedimiento para Emitir el Programa | wsnmrouscouoe HOJA: 7
Anual de Adquisiciones Institucional. SALVADOR ZUBIRAN DE- 18

4.3 Realizar Programa Anual de Uniformes y Ropa de Trabajo
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento 1 i Envia oficio a las o los titulares de las unidades administrativas
de Almacén General solicitando las cantidades de Ropa de Rutina que requieren.
Recibe oficio de las unidades administrativas con las claves,
Asistente 2 cantidades y lo turna a la jefa del departamento Almacén General
para Vo. Bo.
Revisa que el oficio cumpla con los datos necesarios para la
dotacion de ropa de rutina.
Jefa del departamento s ¢ Cumple con los datos necesarios?
deAlmazan Senens! No: Regresa a los titulares de las unidades administrativas para su
modificacion.
Si: Entrega a la Supervisora para realizar la captura de los datos.
S : Da de alta a las servidoras o servidores publicos nuevos en Sistema
upervisora de . -
Almsesn Genaral 4 en e’I .Catalogo de Empleados, actualiza el consumo por empleado
(Politica 25 y 27) (Catalogo de Empleados)
Envia la solicitud del Programa Anual de Uniformes y Ropa de
Supervisora de 5 Trabajo al director de Administracion y subdirector de Recursos
Almacén General Materiales y Servicios Generales para la firma de autorizacion
(Politica 28)
Supervisora de 6 Recibe Programa Anual de Uniformes y entrega a la jefa del
Almacén General departamento de Almacén General
Envia la solicitud del Programa Anual Uniformes, Reporte vy
Jgfa ael de’partamento 7 Requisiciones al jefe del departamento de Adquisiciones para su
e Almacén General o ;
tramite de compra con copia.
Firman la autorizacion de la solicitud del Programa Anual de
Supervisora de Uniformes y Ropa de Trabajo.
departamento de 8
Almacén General TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

General

Subdirector de Recursos Materiales y

Servi '05 Generales Director de Administracion

Firma:

2
A7

Fecha: U

24-022022 =~
7

\\
/)
21-02-2022

= 21;02%8124 ’1‘




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS copico:
SALUD M.P./0.8.3.4
ittt Departamento de Almacén General REV: 01
—_ s HOJA: 8

1. Procedimiento para Emitir el Programa Anual de | nsmuremaonoe
Adquisiciones Institucional. Saavon zusinan | DE: 18
5.1 Emitir el Programa Anual de Adquisiciones (PAA)
sieia :Iel dep arsamento de Supervisora del Almacén General Asistente
macén General

v 3 4

INICIO

4 1

| Notifica por escrito el inicio
de los trémites para la
captura del PAA

2

| Envia el procedimiento y
| fecha del PAA, entrega a
| lasupervisora para la

| asignacion de password

Aclara dudas de captura y
verifica que la informacion
cumpla con lo solicitado.

[

Recibe las necesidades
de las unidades
administrativas con sello,
firma y moto, tuma a la
Supervisora para su
revision.

Revisa el oficio con las

| Solicita a adquisiciones
realice cancelaciones o
incrementos para evitar
sobre inventario y
desabasto

v
TERMINA

1

> necesidades de las
unidades administrativas.

No ¢Cumple con los

requisitos?

Entrega a la Asistente
para el envio a las
unidades administrativas

Modifica entregas, elabora
oficio, claves nuevas y
errores de captura

Formato 1

Realiza el Nivel de
Inventarios (indicadores
de abasto), y determina
las cantidades a
programar en las claves
de rutina

Integra la informacién
departamental y genera el
Reporte de Claves no
Integradas .

10

Concluye el proceso de
integracion e ingresa al
sistema en Reportes y
genera el Programa
Anual.

I

Actualiza el nivel de
inventarios del PAA de
acuerdo con las claves de
investigacion

6

Recibe oficio y verifica
que cumpla con los
requisitos de recepcion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jef del Departamento de Almacén

Geﬂeral

Subdirector de Re Materiales y Servicios
< Genordles .

Di;eeto‘/rds:ﬁQministracién
LN

Firma:

Fecha:

/ﬁ // 21-02- z/zf/¢ )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

SallP

Departamento de Almacén General

1. Procedimiento para Emitir el Programa Anual de
Adquisiciones Institucional.

REV: 01
HOJA: 9
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 18

5.2 Realizar la Adquisicion de Articulos Fuera del PAA

Supervisora del Almacén General

Asistente

Jefa del departamento de Almacén
General

=

A 1

Revisa el pedido de
almacén de las unidades
administrativas

No ¢ Hay existencia del Si

bien y/o insumo?

Informa al Titular de la
unidad administrativa
cuando no hay existencia
del bien y/o insumo.

Entrega el bien y/o
insumo disminuyendo la
cantidad del inventario.

y 2

Indica a la unidad
administrativa solicite
autorizacién al subdirector
de Rec. Mat. Y Serv.
Gerles.

v 3

Recibe de la unidad
administrativa la
autorizacion de compra y
entrega a la supervisora.

Elabora oficio al
subdirector de Rec. Mat. y
Serv. Gerles y tuma a la
jefa del Departamento
para su firma.

Envia al subdirector de
Rec. Mat. Y Serv. Gerles
.para su autorizacion.

4 7

Recibe la autorizacion de
la compra y entrega a la
jefa del Departamento.

v 4

Genera la Requisicion
correspondiente y tuma a
la Asistente.

Envia la solicitud de la
compra al jefe del
departamento de

Adaquisiciones para su

tramite de compra.

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizé

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

Cargo-puesto: Jefa Depagam:r;tlo de (Almacén Subdirector %cgjgsr;il\l/;a;griales y Servicios Ditector inistracian
- i, Z 4 A )

Firma: / : </7V //\%/(Z - ¢ \g_’f /]

Fecha: 2102-20%2 \ 211622022 21629022

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s, ‘Jﬂfg;lt

SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
; H o1

1. Procedimiento para Emitir el Programa Anual de | msmouscouo QA 0

Adquisiciones Institucional. Saivabon zusinn | DE: 18

5.3 Para realizar Programa Anual de Uniformes y Ropa de Trabajo

Jefa del departamento de Almacén General

Asistente

Supervisora del Almacén General

INICIO

Envia oficio alas y los
titulares de las unidades
administrativas solicitando
las cantidades de Ropa
de Rutina.

l 2

Recibe oficio de las
unidades administrativas
con las claves, cantidades
y tumna a la jefa del
Departamento.

v 3

Revisa que el oficio
cumpla con los datos
P necesarios para la
dotacion de ropa de

rutina.

No

‘ datos necesarios?
h 4

Da de alta a los
empleados nuevos en
Sistema en el Catalogo
de Empleados, actualiza
el consumo por
empleado

y 5

Envia la solicitud del
Programa Anual de
Uniformes y Ropa de
Trabajo

6

Recibe Programa Anual
de Uniformes y entrega
a la jefa del
departamento de
Almacén General

[
Regresa a los titulares 1 Entrega ala
de las unidades | Supervisora para
administrativas para su realizar la captura de los
modificacion. | datos.
\ 8
Firman la autorizacién
de la solicitud del
Programa Anual de
Uniformes y Ropa de
Trabajo.
7
Envia la solicitud del
PAU, Reporte y
Requisiciones al jefe de
Adquisiciones para su
trdmite de compra con
copia.
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizo
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: enefal

Jefa<del Departamento de Aljé/ce’n Subdirector de REC{ic;g\/Iateri
D(_ \-/ Ge lb | BY]

alﬁs y Servicios DWministracién

Ay

()

G g
Firma: //5"/ (":/(V ////\f

Fecha: /21022022 2
Y

¥ 1
21-02-%022

21622022




CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General REV: 01

B

1. Procedimiento para Emitir el Programa | msnmmossconsoe HOJA: 1

CIENCIAS MEDICAS

Anual de Adquisiciones Institucional. Sadvaoon zisan | pE. 18
6.0 REGISTRO
. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros iy - e i #
conservacion conservarlo identificacion tnica
Formato 1 . Departamento de .
Catalogo de Usuarios PAA hlo Aplina Contabilidad Negplica
Formato 2 . Departamento de .
Programa Anual Departamental Na splica Almacén General No aplica
Formato 3 N siliss Departamento de No aplica
Catalogo de Empleados P Almacén General P
Anexo 1 Ko aplics Departamento de T
Indicadores de Abasto P Almacén General P
7.0 GLOSARIO
71. PAA: Programa Anual de Adquisiciones
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revision Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
0 atdeie Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcién Publica

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CATALOGO DE USUARIOS DE CAPTURA DE PROG. ANUAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
il Usuario La clave departamental

2 Password Seis palabras o nimeros al azahar

3 Depto: La clave departamental

4 Nombre usuario Titular del departamento

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
- . Jefe_del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . - L
Cargo-puesto: S General S’éﬁi\c"i&\(senerales Director de Administracion

Fecha: 21-022022° " 21-02-2022 | 21-027022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | sy |melosss

Departamento de Almacén General REV: 01
1. Procedimiento para Emitir el Programa | wsmmouaouoe G A 12
Anual de Adquisiciones Institucional. SALVADOR ZUBIRAN DE: 18

File Edit Cornecticn Setup Mecro  Windew Help

ALMACEN GENERAL DE ARTICULOS

Catalogo de Usuarios de Captura de Prog. Anual

Usuario:
Password:

Depto: -
Nombre Usuario:

Alta(f3) Baja(f4) Cambio(f5) Consulta(f6) Fin(f8)

T HPTO0EI - 15110 T via TELNET

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto: Director de Administracién

General @rw ios Generales

| FIL R | )

Fecha: T 2n02A022 1= 21-02-2022 | _24p772022
U = ’ &




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
Departamento de Almacén General REV: 01
1. Procedimiento para Emitir el Programa gsifgg;ffsﬂﬂggmf: HolR: 18
Anual de Adquisiciones Institucional. SALVADOR ZuBIAAN DE- 18
FORMATO 9.2: PROGRAMA ANUAL DEPARTAMENTAL
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Clave Los ocho digitos que conforman la clave del articulo
2 Cantidad a programar La cantidad a programar por trimestre
3 F6 Calendariza

ALMACEN GENERAL DE ARTICULOS 16/12/2020
Programa Anual de Adquisiciones a#o 2021
Departamento 716.00 DEPABRTAMENTO DE ALMACEN GENERAL
Grupo Clave CUCQOP Unidad Med. Presentacion
¥

Marca Catalogo Cantidad Precio de ReT Importe

Impte Tope 71,918.00 Importe Reg 108,618, 12 Saldo 36,695.02-
Tipo de Articulo Existencia \ % IsU 10 Promedio

Clave Cuadro Basico

Descripcion Larga

Ene Feb Mar Abr May
Alta(f3) Baja(Tt4) Consulta(f6) Impresion( F) Fin(f8)

HPTOSE - T 1A Vs TECNET

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . - L
Cargo-puesto: s Director de Administracion
Geng\al ) @(ﬁqer)emlgsﬂ

Fecha: 215022022 =~ 21022022 | 2022022




ok

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P I0.6s.4
Departamento de Almacén General REV: 01
1. Procedimiento para Emitir el Programa | wsmromaou.oe HERIES 14
Anual de Adquisiciones Institucional. SALVADOR ZUBIAAN DE- 18

FORMATO 9.3: CATALOGO DE EMPLEADOS

No. CONCEPTO
1 No. de Empleado

2 Nombre:
3 Categoria
4 Funciones

5 Departamento

SE ANOTARA
El nimero de empleado

El nombre completo del empleado

La categoria que tiene asignada el empleado

Las funciones que realiza dentro del departamento
Numero del departamento de Adscripcion

_Admon - Reflection for HP

No. de Empleado:
Nombre :
Categoria:
Funciones:

Departamento:

Alta(f3) Baja(T4)

Almacen de Ropa

Catalogo de Empleados

Cambio(f5) Fin(f8)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto: Eappra]

Director de Administracion

Sqﬁd&y&qpmms

54
= I E o &)
Fecha: / 2\029002 > b 21622022 | 022




e CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD ;
i — Departamento de Almacén General REV: 01
1. Procedimiento para Emitir el Programa | wmmowaowse |HOJA: 15
Anual de Adquisiciones Institucional. SALYADOR ZUBIRAN
DE: 18
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Almacén

\ General

Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto: Servicios Generales

Director de Administracién

<)

P 20 :
Firma: // [ { %76 ? -—-[
4 7 /D .
Fecha: 21-02-2022  _~ 21-00-2022

24072022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SR
M.P./0.8.3.4
-
Departamento de Almacén General REV: 01
— e HOJA: 16
% 1. Procedimiento para Emitir el Programa | wsrmronscousoe
- . . . . . CIENCIAS MEDICaAS
Anual de Adquisiciones Institucional. sacuavon zusinan | e 18
ANEXO 1: INDICADORES DE ABASTO
INDICADOR 1
Chijgto del indicador Idenfificar que 12 refacion de Inventarics sez la adecuzda
Unidad de medicidn | Total de salida de unidades de un mismo products sobre 2 suma de iotal de
unidades en el Inventaric inicial v total de entradas del mismo producto.
Tois! de salida de unidades
Inveniario inicial {U) + Entradas {U)
Parametre
Minimo satisfactorio Sobresaliente
D20792024 De02353094 D095 21.0
El parzmetro deberd ser numérico y se estzhblzcarz de acuerds con iz rotacién
deseada que determing cads una de las Depandencias v End
Pencdicidad Semestral
luestra Se establecerd coma muesirs los 20 princg
representativa en unidades e imperies,
unicdades v 10 para impoeries,
Cbjeto del indicador ldentificar iz canfiabili bs del Inventaric {Bienes instrumentales y de
cansuma)
Unidad de medicion | Saido de | e 203 articule reporizdo por el sictema informatica
gue ce utee = gimacén caontra el resultads de su centes fisico
(existencias 3
Conteo Fisico por partida x100
Exisiencia por partidas registradas en 2l sistema informatico
Fzrameire
Minimo satisfactoric Sobresaliente
=20% =3% 100%
Cabe considerar que en virtud de que =l resultade pueda ser superior al 10035 el
parametro de medicicn sera en cuanio a la variacion de +- 21 100%
Perigdicidad Trmestral
Itusstra Fara los bisnes insfrumentales. se establecera como muestra el 10% de Ias dreas en
las que s2 efectud la revision fsica del inventaric en el trimestre.
Fara los bienss de consumo, se establecerdn como muestra los 20 principsles
arfculos cuys CoNSUmo Sea represent dzdes vy en imperies. Comprendienda
Iz muestra 10 para unidades y 10 parz
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

fe del Departamento de Almacén

s

General

Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales

-

Director de Administracién

Firma:

S ]

<)

Fecha:

21=02-2022_~

_—

21-02-2022

219972022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

1. Procedimiento para Emitir el Programa
Anual de Adquisiciones Institucional.

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 17

DE: 18

INDICADOR 3

Ohbjelo del indicador

Determinar la Existencia cptima por cada bien, a panlir de los requedmienics de Izs

dreas parz programar st adquisicién.

Unidad de medicion

Suma de todas [as solicitudes hechas al aimacén por bien sobre la suma de
las entregas nechas por &l almacén por gien.

Insumos enfregados por el almacén central K100

Insumos sclicitades per [3s unidades administrativas

Parametro
Minimo satisfactorio Sobresaliente
90% G5% 100%
Pericdicidad Semestral
Tduestra Minguna

Chijeto del indicador

Unidad de medicion

0 Producio (TRI) = al fempo Final (TF),
raterial por el proveedar mencs el Tiempe [nicial (T

2 producte al proveedor.

TRI=TF-TI
Parametro
Minimo satisfactoric Sobresaliente
& <
S dias hakiles 3 dlias habiles ¢

Los dizs seran habies y tomanda en consideracion que los fiempos de reposicién
pusden variar enidre Ias Dependencias v anfidades, se considera conveniente que
sean las propfas insttuciones quienes estsblezcan e fempo de reposicidn
sobresalisnte, aumentando el nlmere de dias conforme 2l porzentaje establecido.

Pericdicidad

Trimestral

Muestra 100% de los articulos de cada grupe en 2l almacén
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

(5 Sen@uyeen\grales

General

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

Firma:

~ (
Li it |

<))

Fecha:

21670022

21502/-2622 /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS copico:
M.P./0.8.3.4
Ao———" Departamento de Almacén General REV: 01
1. Procedimiento para Emitir el Programa | wsmurosaosaoe HOA: 18
. . . B . CIENCIAS MEDICAS
Anual de Adquisiciones Institucional. SALYADOR ZuBtAAN DE- 18
INDICADOR 5
Objeta del indicador Determinar |2 confizbilidad de los regisiros
Unidad de medicion | Repories de exisiencia por bien o insumo del sistema informético del
inventaric inicial v fas entradas, mencs las salidas gaainsums tomadas de los
documenios fuente (faciuras, soliciiudes, bajas)
x100
2arametrc
satisfactoric Sobresaliente
=8% 100%
Cabe considerar que en virfud de que el resultado pueda ser superior 3l 1003% el
parametro de medicién serd en cuanto a la variacion de = &l 100%
2ericdicidad Trimestral
Auestra Ninguna
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

~ . Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de ?ecursos Materiales y . o -
Cargo-puesto: Geggral / , Serfcios Generales Director de Administracion
Firma: Zz2 / 7 / @
/ =
Fecha: / T 2102-2022 21-02-2022 | 218972022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Almacén General

2. Procedimiento para Recepcionar Bienes
Insumos y/o Donativos, Materiales,
Vestuario, Uniformes y Blancos en los
Almacenes

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

REV: 01

HOJA: 1
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIOGN

SALVADOR ZUBIRAN DE: 33

2. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIONAR BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS,
MATERIALES, VESTUARIO, UNIFORMES Y BLANCOS EN LOS ALMACENES

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Almacen Subdirector d_el ursos Materiales y Director de Administracién
Gene;al Servicjos Generales
Firma: W f / L /
Fecha: 21-02:2622
—

21 0?1022 7 — 21-02-2022 |
7




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
R 2. Procedimiento para Recepcionar Bienes ) 2
Insumos y/o Donativos, Materiales, WSTITUTO NacioNL D HOJA:
Vestuario, Uniformes y Blancos en los SALVADOR ZUBIRAN
DE: 33
Almacenes

1.0 PROPOSITO

Unificar los criterios para la recepcién de bienes, insumos y/o donativos en los almacenes: general, de servicios
generales y de ropa.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a los departamentos de Almacén General en la recepcion de bienes
insumos y/o donativos, materiales, vestuario, uniformes y blancos en los almacenes, y a
Adquisiciones en la elaboracion de los pedidos.

A nivel interno:

A nivel externo: Este procedimiento aplica a todas las proveedoras y proveedores.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La jefa del departamento del Almacén General verifica que todos los bienes, insumos y/o donativos se
entreguen en el Almacén correspondiente de acuerdo con las caracteristicas de cada uno de ellos.

DE LA RECEPCION DE BIENES Y/O INSUMOS

2. Las servidoras y servidores publicos del departamento de Almacén General reciben los bienes y/o insumos
en un horario de 8 am a 6pm

3. La jefa del departamento de Almacén General es responsable de verificar que el jefe del departamento de
Adquisiciones envie el o los pedidos (juego contable: hoja amarilla AlImacén, hoja amarilla Contabilidad, hoja
verde archivo de Adquisiciones) (Anexo 1) previo a la recepcion de los bienes y/o insumos.

4. El coordinador del area de Recepcién al momento de recibir el o los bienes y/o insumos registra en el
programa informatico vigente, de los almacenes: General, de Servicios Generales y de Ropa, lo siguiente:

a) Numero del pedido
b) Fecha del pedido

c) Pedido

d) Clave

e) Cantidad de entregas
f) Monto total

g) Observaciones
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5.

El auxiliar de Recepcion es responsable de recibir el o los bienes y/o insumos sélo con el pedido de compra
(Anexo 1) verificando que la proveedora o proveedor cumpla con los siguientes requisitos:

a) Descripcion

b) Marca

c) Catalogo

d) Unidad de medida

e) Presentacion

f) Factura

g) Validacion

h) Pedido de salida (en caso cuidados especiales)

El auxiliar de Recepcion es responsable de buscar el pedido con el nimero o razén social de compra, en las
carpetas verificando que se cumplan los requisitos para posteriormente solicitar a la proveedora o proveedor
el bien de manera fisica para su inspeccion.

El auxiliar de Recepcion es responsable de verificar que el la proveedora o el proveedor registre su llegada
en la bitacora de la recepciéon cumpliendo con los siguientes datos:

a) Turno

b) Hora

c) Proveedor/Razén Social

d) Nombre

e) Numero de Facturas para tramite
f) Personal que Recibe

g) Numero de Facturas tramitadas
h) Observaciones

El auxiliar de Recepcion verifica que la proveedora o el proveedor cumpla con lo solicitado en el pedido; y
que fisicamente el articulo este empacado e identificado, a manera de facilitar su estibacion por el volumen
de acomodo, manejo y control de los bienes y/o insumos en los anaqueles o racks (evitando recibir articulos
sueltos).

El auxiliar de Recepcién es responsable de verificar que sélo se reciba un maximo de cinco lotes por
producto

10.El jefe del departamento de Adquisiciones es responsable de enviar la Recepcién Urgente de Articulos

(Anexo 2) sin Pedido, para la recepcién urgente, especificando la clave del articulo, cantidad, unidad de
medida, marca, catalogo y unidad administrativa que solicité distribuyendo de manera inmediata.

11.El auxiliar de Recepcién es responsable de verificar los tramites administrativos para la recepcion de los

bienes y/o insumos radioactivos o de cuidados especiales se realice directamente en el laboratorio usuario
(Radioactivos los recibe personal facultado con licencia para ese tramite en el departamento de Medicina
Nuclear).
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12.El auxiliar de Recepcion es responsable de verificar que la proveedora o el proveedor cumpla con lo
solicitado en el pedido de articulos de ultra congelacion y radioactivos para la recepcion en el departamento
de Medicina Nuclear.

13.El coordinador de Area de Recepcion es responsable de verificar que la proveedora o el proveedor entregue
4 copias de la factura, validacion del portal del INCMNSZ, 2 copias del pedido para la recepcion de insumos,
los cuales tienen que cumplir con las siguientes caracteristicas (de acuerdo con el articulo):

a) Numero de licitacién
b) Numero de pedido

¢) Numero de partida de Licitacién Publica
d) Clave interna del articulo (8 digitos)

e) Descripcion
f) Marca
g) Catalogo

h) Entrega del mes segun calendario programado
i) Sustancias toxicas entregar hoja de seguridad.

j) Fecha de caducidad
k) presentacion,

[) Unidad de Medida

m) Refrigeracién

n) Congelacion

o) Certificado de analisis y
p) Hoja de seguridad

q) Numero de Lote

r) Numero de Serie

s) Tallay color

t) Precio Unitario

u) LV.A

14.El auxiliar de Recepcion es responsable de anotar en una copia de la factura el motivo del rechazo y/o pedido de
salida y explica a la proveedora o el proveedor las modificaciones correspondientes y notifica a la jefa del

departamento de Alimacén General y al jefe del departamento de Adquisiciones.

15.El auxiliar de Recepcién es responsable de pegar dos copias del pedido y copia de la factura de los bienes y/o
insumos para su revision y cuando se trate de bienes y/o insumos especiales, anexa Hojas de Seguridad y
Certificado de Analisis de los bienes y/o insumos para la entrega a la servidora o servidor publico que solicito.

16.El coordinador de Recepcion recibe una copia del contrato (Anexo 3) y verifica que contenga las firmas de
autorizacion y el anexo de las claves que se van a registrar.

17.El auxiliar de Recepcion es responsable de recibir los formatos de pedido y verificar que cumpla con la clave,
descripcion y cantidad que firma el titular de la unidad administrativa.
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DE LA RECEPCION DE VESTUARIO, UNIFORMES Y BLANCOS

18.El auxiliar de Recepcién con el apoyo del coordinador de Almacén de Ropa es responsable de revisar
prenda por prenda para verificar con la proveedora o proveedor la talla, color y cantidad.

DE LA RECEPCION DE DONATIVOS

19. La jefa del departamento de Almacén General es responsable de recibir los siguientes documentos de las
direcciones, General, de Medicina, de Cirugia, de Investigacion, de Nutricion y de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, segln sea el caso, previo a la recepcion de los donativos:

a) Carta de Intencion

b) Factura o Nota de remision

c) Convenio o Contrato de donacién

d) Dictamen Técnico para Donativos. (Segtin lo determinen los POBALINES de Donativos y

Donaciones en Especie)

20. El coordinador y/o Auxiliar del drea de Recepcion es responsable de recibir los donativos conforme al
Dictamen Técnico para Donativos (Segtin lo determinen los POBALINES de Donativos y Donaciones
en Especie) recibido previamente por la jefa del Departamento; verificando que la o el donante cubra los
requisitos correspondientes:

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador del Area 1 Recibe y sella el pedido (juegos contables) (Anexo 1).
de Recepcioén
Revisa que los juegos contables tengan los mismos datos que el
sistema informatico vigente.
; ; 2
Coorditesdor dal Ares ) ¢ Los datos son correctos”
de Recepcion No. Regresa el pedido original a la servidora o servidor publico de
Adquisiciones para su correccion.
Si: Turna al auxiliar de Recepcion.
Archiva el pedido por grupo, alfabéticamente por la proveedora o el
Auxiliar de Recepcion 3 proveedor en las carpetas de licitacion, compra directa, partidas
desiertas de licitacion publica
Auxiliar de Recepcién 4 Atlgnde ala proygedora o el proveedor, solicitando se registre en la
bitacora de atencién a proveedores (Formato 1)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Recepcion 5 Sqlncﬂa a Ia prpyeedora ’o. proveedor presente el bien y/o insumo para
la inspeccion fisica. (Politica 5).
Revisa que los bienes y/o insumos cumplan con los requisitos del
pedido. (Politica 8)
¢,Cumple con los requisitos?
Auxiliar de Recepcién 6 No: Regresa los bienes y/o insumos a la proveedora o el proveedor
con una copia de la factura y escribe el motivo del rechazo (Politica
14)
Si: Sella y firma las 4 copias de la factura, anexa al juego contable (3
para facturacion y validacion) (Politica 12)
Adjunta a los bienes y/o insumos 2 copias del pedido y de la factura
Auxiliar de Recepcién 7 para su resguardo, almacenaje, muestreo selectivo y lo turna al
Coordinador de Recepcion.
Coordinador del Area 8 Entrega a la proveedora o el proveedor una factura sellada y firma
de Recepcion COMO acuse.
Coordinator del Area Elabora oficio con_los datos de !os las proveedoras y/q p[oveed’ores
g 9 rechazados, especificando el motivo por el cual no se recibio el articulo
de Recepcién ) ;
y lo turna a la jefa de departamento Almacén General.
Jefa de departamento 10 Firma oficio y envia al jefe del departamento de Adquisiciones para los
Almacén General trémites correspondientes.
Jefa de departamento 11 Recibe la documentacion del jefe del departamento de Adquisiciones y
Almacén General turna al auxiliar de Recepcion.
Verifica que la clave de los bienes y/o insumos del pedido de salida
(formato 2) corresponda a las caracteristicas, descrita en el pedido de
compra (anexo 2), (Politica 3).
. . e
Auxiliar de Recepcion 12 ¢, Cumple con las caracteristicas del pedido?
No: Rechaza el pedido de salida (Politica 14)
Si: Sella facturas con su nombre, fecha de entrega al dia y firma de
conformidad a la proveedora o proveedor.
. .. Recibe los bienes y/o insumos y los turna al auxiliar de Almacenaje y
Auxdiaris Recspsien 13 Distribucién, (Politica 15).
Auxiliar de Almacenaje Recibe los bienes y/o insumos con copia del pedido y factura y lo
o 14 : : g
y Distribucion turna al coordinador del Area de Recepcion.
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
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Insumos y/o Donativos, Materiales, INSTITUTO NACIONALDE R
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DE: 33
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. : Envia bitacora de atencién a proveedores (Formato 1) a la jefa del
Coorainador del Area 15 departamento Almacén General para su conocimiento de las facturas

de Recepcion recibidas al dia.

Firma de visto bueno y regresa la bitacora al auxiliar de Recepcion.

Jefa del departamento 16

del Almacén General TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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Insumos y/o Donativos, Materiales, Vestuario, VNG TRICI O
- V. R ZUBIRAN
Uniformes y Blancos en los Almacenes. srimoonzost ™ | DE: 33
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador del Area de Recepcion Auxiliar de Recepcion
l 3
Archiva el pedido por grupo,
alfabéticamente por prpvgedor
INICIO ek
desiertas de licitacion publica
L 4 v 6
Recibe y sella el pedido Afiende a la o el i e

(juegos contables)

contables tengan

h 4

¢Los datos son
correctos?

Regresa el pedido original

ala o el o servidor publico

de Adquisiciones parasu |
correccién.

Revisa que los juegos

mismos datos que el SIV

los

A

Turna al auxiliar de
Recepcién.

L

proveedor, solicitando se
registre en la bitacora de
atencion a proveedores

Formato 1
e

5

Solicita a la o el proveedor
presente el bien y/o
insumo para la inspeccion
fisica

No

insumos cumplan con los
requisitos, empaquetados
e identificados con los
datos del pedido.

¢Cumple los
requisitos?

I

Regresa el bien y/o

insumo a la o el proveedor
con una copia de la
factura, anotando el

motivo del rechazo para

su correccion .

Sellay firma las 4
copias de la factura y

anexa al juego
contable.

A

7

Adjunta a los bienes y/o
insumos 2 copias del pedido y
factura para su resguardo,
almacenaje, muestreo selectivo
y lo turna al Coordinador de
Recepcién.
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SALUD Departamento de Almacén General REV: 01

& 2. Procedimiento para Recepcionar Bienes, wermororaoo | HOJA: 9
Insumos y/o Donativos, Materiales, Vestuario, 5":‘&“75“’??,'%:3

Uniformes y Blancos en los Almacenes. srmporzvanA | DE: 33

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

(2 15

|
| Envia bitacora a la jefa del
departamento para su
conocimiento de las
| facturas recibidas al dia.

Formato 1

I 13

Recibe los bienes y/o
insumos y los turna al
auxiliar de Almacenaje y
Distribucién.

i A Jefa de Auxiliar de
Coordinador del Area de . . :
Recepcién Auxiliar de Recepcion departamento Almacenaje y
Almacén General Distribucion
|
|
A
12
Verifica que la clave de
los bienes y/o insumos del N :w
pedido de salida -
corresponda a las Firma oficio y envia al
caracteristicas, descrita Jefe de‘l ‘departamento de
8 en el pedido de compra Adquisiciones para los
| Formato 2 tramites correspondientes
Entrega al proveedor una
factura sellada y fima
como acuse. v 11
Recibe la documentacion
del jefe del departamento
r e de Adquisiciones y turna
No ~ZCumple con las™ si al auxiliar de Recepcion.
y 9 caracteristicas ? — 71
Elabora oficio con los [
datos de las o los v
proveedores rechazados, Sella facturas con su
especificando el motivo Rechaza el pedido de "°’“ba’|ealf:°h: ":: 32"993
por el cual no se recibio el salida conforr)\/'ﬂdad =
bien y/o insumo. proveedora o proveedor. ‘
a
1
TERMINA) 14

Recibe los bienes y/o
insumos con copia del
pedido y factura y lo. tuma
al coordinador del Area de
Recepcién.

v 16

Firma de visto bueno
y regresa la bitacora
al auxiliar de
Recepcién.

!

TN
/TERMINA
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Insumos y/o Donativos, Materiales, WSTITUTO NaGoNAL DE :
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DE: 33
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6.0 REGISTRO
Redi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros e s A G5 s
conservacion conservarlo identificacion tnica
Formato 1 8BRS Departamento de 6C.14
Bitadcora de Atencién a Proveedores Almacén General )
Departamento de
Almacén General:
hoja amarilla
Departamento de
Formato 2 g :
Pedido de almacén (salida) 6 meses Contabrl(l;csi:d. hoja No aplica
Unidad
administrativa: hoja
azul
Anexo 1 2 Departamento de
Pedido (compra) Ganas Adquisiciones BC-26
Anexo 2 6 afios Departamento de 6C.19
Recepcion Urgente de Articulos Adquisiciones )
Anexo 3 6 afios Departamento de 6C.4
Contrato Abierto Adquisiciones )

7.0 GLOSARIO

NO APLICA

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

21-02-2022

Actualizacién del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos

Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcion Publica
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: BITACORA DE ATENCION A PROVEEDORES

No. CONCEPTO
1 Fecha:

2 Hora:

3 Proveedor / Razén Social
4 Nombre:

5 # de Facturas para tramites
6 Persona que recibe

7 # Facturas tramitadas

8 Observaciones
9 Firma de Jefe del Departamento
10  Coord. del Area de Registro:

SE ANOTARA
La Fecha del dia que se presenta el proveedor

La hora en que llega el proveedor

A quien le adjudicaron el pedido

Nombre de la persona que trae la documentacion y/o representante
El nimero de factura que trae el proveedor para realizar la entrega
El auxiliar de registro que se encuentra en la recepcion

El numero de articulos recibidos

Si hay motivo especifico por lo cual no se recibe los bienes y/o
insumos

Nombre y firma del titular del departamento

Nombre y firma del Coordinador de Registro
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INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 33

JEFL, CEPTIL ALMADEN GENERAL

]

g
COORD. AREA DE REEISTRA
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REV: 01

2. Procedimiento para Recepcionar Bienes
Insumos y/o Donativos, Materiales,
Vestuario, Uniformes y Blancos en los

HOJA: 13

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDRICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 33

Almacenes

FORMATO 9.2: PEDIDO DE ALMACEN (SALIDA)

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 REGISTRO DE ALMACEN No.: Numero de folio correspondiente.

2 DEPARTAMENTO Y No. Nombre de la unidad administrativa que solicita el pedido de bienes
y/o insumos.

3 SECCION: Niumero de clave presupuestal de la unidad administrativa que
solicita los bienes y/o insumos.

4 FECHA: Dia, mes y afio en el que se elabora la solicitud de los bienes y/o
insumos.

5 CLAVE Clave de 8 digitos del bien y/o insumo.

6 CANTIDAD SOLICITADA Numero de bienes y/o insumos requeridos.

7 UNIDAD Unidad de medida del bien y/o insumo que solicita.

8 ARTICULO Descripcion del bien y/o insumo que solicita.

9 NOMBRE Y FIRMA DEPTO. Nombre y firma del responsable de la unidad administrativa que

SOLICITANTE solicita los bienes y/o insumos.
10 FIRMA LA SALIDA JEFE DE Nombre y firma de la jefa del departamento del Almacén General.
ALMACEN

11 FECHA DE REGISTRO: Dia, mes y afio en el que se realiza la captura en el sistema
informatico vigente.

12  DESPACHADO POR: Nombre y firma del auxiliar de Almacenaje y Distribucién que
entrega los viene y/o insumos.

13 RECIBIDO POR: Nombre y firma de la servidora y/o servidor publico de la unidad
administrativa que recibe los bienes y/o insumos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juédrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de"Recursos Materiales y Director de Administracién

\ Gene/rgl\ ] ) Senﬁd@ Gene‘rales
p / T \\\\
Firma: /{ /Aﬁp pé//g Z ﬂ‘% ) _ ( S )
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Vestuario, Uniformes y Blancos en los
Almacenes
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 33

DEPARTAMENTC Y No.

INSTITUTQ NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN

REGISTRO DE
ALMACENNo: 4

FECHA: 4

CLAVE
5

NOSCESCRIBA, N
AQUI

CANTIDAD
MODIFICADA

FECHA DE REGISTRO :

11

9

NOMBRE Y FIRMA DEPTO. SOLICITANTE DESPACHADOPOR :

12

10 RECIBIDO POR:

FIRMA

13

FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN

NOMERE Y FIRMA

-

20008600

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisoé: Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . . -
Cargo-puesto: g Genieral R Se r\@seéenerales Director de Administracion
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN REGISTRO DE

ALMACENNo: 1

DEPARTAMENTO Y Ne. 2 SECCION: FECHA: 4

6 | NO 55 ES?%&« N

CLAVY CANTIDAD . i — AGU

CLAVE SOLICITADA UNIDAD | ARTICULCO CANTIDAD
7 8 MODIFICADA

9 ' FECHA DE REGISTRO - 11

NOMBRE Y FIRMA DEPTQ. SQLICITANTE DESPACHADO POR: 12
FIRMA

10 RECIBIDO POR: 13
FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN NOMBRE Y FIRMA

o~y

20008500

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN REGISTRO DE

ALMACEN MNo.: [

SECCION: FECHA:

EPARTAMENTO Y No.

CLAVE CANTIDAD
5 SOLIQITADA e
: MODIFICADA

9 FECHA DE REGISTRO : 11

NOMBRE Y FIRMA DEPTQ. SOLICITANTE DESPACHADO POR: 12

FIRMA

10 RECIBIDG POR: 13
FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN NOMBREY FIRMA

20008600

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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PEDIDO
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CONTROL DE EMISION
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CODIGO:
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REV: 01
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ANEXO 2: RECEPCION URGENTE DE ARTICULOS

%Y KLITRIZION

EL TRARNE POR FARTL

VEL DEFARTAMEXTO: DE

CONTROL DE EMISION
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Nombre:

Lcda. Raquel Lopez Juarez
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SALUD Departamento de Almacén General

2. Procedimiento para Recepcionar Bienes
Insumos y/o Donativos, Materiales,
Vestuario, Uniformes y Blancos en los
Almacenes

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

REV: 01
HOJA: 20
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN
SALVADOR ZUBIRAN DE 33

ANEXO 3: CONTRATO ABIERTO

IN*-DE-CONTRATO-INCMN/OTOS! 1IADICICI00T

MONTO-MIMIMC- SIN-1.V_&.:-$ 00000000007
MONTC-MAXIMO- 2IN-1.V.4.:- 5000000000007
WIGENCIA:-000000000000C0CD0000000T
1
CONTRATC- AEJERTC- DE- SUM RO-DE-* - QUE-

CELEERAN, -

L INSTITUTCS- NACIONAL- ENCIAS-KEDICAS: Y- MUTRICICN- "SALWASCR-
ZUBIRAN" EN-ADELANTE "EL INSTITUTC REPSESENTADO-EN-ESTE-SCTO-POR-EL-L.C.-CARLOS-
AMDRE §- 0 SORIC- FINEDA.- SN- SU- CARACTER- DE- DIRECTOR- DE- ADK WIS TRACION - Y- POR- L

-EN-LC-SUCESNO- LA-EWPRESA-2ROVEEDCRA", -

ZETEACTD-PCR: L&——-—.———.E‘JSUCAF{ACTEF:-DEAF‘DDER#DD-

LEGAL-DE-CONFORMIDAD-COM-LAS DECLARACICNES Y-CLAUSULAS- S GUIENTES
' DE-CL-AR-ACIOHNE-$T

1.~DECLARASELAN ETITUTO™:

17.---Quz-es-un-organisme- pbios-descentaizade, CON-JETE0ZE . onig- propios,-de-
carfrmidsd-oon-ls-gspuesto-en- 13- Ley-Organiza-de-2-A4min sINERga - dzral,-regido-par-is-Ley-
de-koe-Instiutos: Nz: oral-_-s«:ie Sam: pul:ilc;-:lg =0 el Dlar - -l =25 dg"ra\ o
del- =fic- doe- m el 3 fvar- 3l nncl_n;ml_mcr

oarzalidzcian-

5 =5 :Ie_ 3p1wb(e='[
) cherde-Cirectar-ge-Aomirisacl
~egto-de-corfoemidad-con-la-qua-dispone-gl-

2n,tene-

-3E- TUTO y-2l- Acta-nimero- 143,857 .-de-fecha-25-
de-ccubne-de R racl:«Smrzuea1:3-;«'-Arr:ie,-.‘ré-:tz!c»F*ﬁtnco-mmam

129-c2l-0ist AR SN 12 Ee-protocolze-sL-nomorEmizns.

- dz- W32C0- fe- Quinogs- nomerd- Qulnee, Colonls- Sellsarc-
r-C.R-A1 JDEO,-C;);Juau‘de«f.labu;ml;mo«ma—&eﬁa!a«parake«'nss Z

r3CTION——————-Je 302 (3 TEnto]
q
1.8, - Qua. medlaate. oficly- nimers- ¥a.- OF .- - de-fecha-

=8

Subzirzcoon. de- RECUrs2s- FInanciarse- de- “EL. INSTTUTO™ ifarmd- &- 13- SUDDrection- fe. Recursce
Natzriales- y- Servicize Generales - que- 5&-Cuents- con-Sulclencls- presupusstal,- pars- 13- contrEiacitn-del-

sErzio-ohfeta-del-oresente-contrE-d elig-en-cumpliniena-a-oe-prev

la-Ley-de-Adquisicianee. ~Armend3miz y-Sernicios-1el-Sexier-20bico-y-su-Reglamente T

1
IL-DECLARA-“LA-EMPRESA-PROVEEDORA™T

st2-en-

CONTROL DE EMISION

Cargo-puesto:

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administracian
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 21

DE: 33
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CONTROL DE EMISION
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Reviso:
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Nombre:
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CcODIGO:
M.P./0.8.3.4

REV: 01
; HOJA: 22
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
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SALVADOR ZUBIR DE: 33
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1.0 PROPOSITO

Controlar la entrada y salida de los bienes, insumos y/o donativos propiedad del Instituto en los Almacenes: general,

de servicios generales y de ropa.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Aimacén General en el registro de la entrada y salida
de bienes y/o insumos propiedad del Instituto y a todas las unidades administrativas en la solicitud
de los mismos.

Este procedimiento aplica a las proveedoras y/o proveedores en el cumplimiento de las politicas de
entrega de los bienes y/o insumos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

Las servidoras y servidores publicos son responsables de la recepcion de los bienes y/o insumos de los
Almacenes: General, de Servicios Generales y de Ropa y de verificar que éstos hayan sido autorizados en el
Programa Anual de Adquisiciones, o en su defecto cuente con una requisiciones y/o un pedidos
debidamente autorizado por el Director de Administracion, el subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el jefe del departamento de Adquisiciones y el jefe del departamento de Control Presupuestal.

La jefa de departamento del Almacén General y el coordinador de &rea de Registro y Servicios Generales
son responsables de realizar las conciliaciones contables con el reporte de entradas y salidas, cotejando y
verificando que los pedidos de salidas de almacén cuenten con: firma, folio, fecha de mes y consumo
autorizado.

El coordinador del drea de Registro y Servicios Generales es responsable de realizar el informe de
movimiento contable diario de entradas y salidas de almacén, el cual es enviado al departamento de
Contabilidad y al departamento de Adquisiciones.

DEL REGISTRO DE LAS ENTRADAS DE BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS A LOS ALMACENES

4. El coordinador del Area de Recepcion y/o el auxiliar de Recepcién son responsables de entregar los
documentos entregados por las proveedoras y/o proveedores, al Coordinador del area de Registro y
Servicios Generales o Auxiliar de Registro de acuerdo con lo siguiente:

a) Pedido de compra
b) Factura
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto: % Geperal @cios Gfenerales Director de Administracion
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
Departamento de Almacén General REV: 01
3. Procedimiento para Registrar Entradas y _ 3
Salidas de los Bienes Insumos y/o istiTUTo acioNaL De HOJA;
Donativos de los Almacenes: General, de | LaSti s
-y DE: 14
Servicios Generales y de Ropa

c)

Validacion del sistema de proveedores.

5. El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales o el auxiliar de Registro es responsable de capturar
al sistema informatico vigente del Departamento en el Modulo de Entradas y llenar los siguientes datos:

q
r)

s)

Tipo de registro (01 Entrega total, 02 Parcial, 03 Devolucion al Almacén)
Numero (el sistema asigna automéaticamente folio de registro)
Fecha de registro (automatico) (dd/mm/aaaa)

Fecha recepcion (dd/mm/aaaa)

Afio de elaboracion

Mes de entrega

Pedido/contrato

ID

Factura (con el ID el sistema obtiene la informacion de la factura)
Fecha de expedicion de factura (dd/mm/aaaa)

Cuenta (del proveedor) (automatico)

R.F.C. proveedor (automatico)

No. requisicién (automatico)

Tipo de compra

No. de solicitud

Lote

Fecha caducidad (dd/mm/aaaa)

Partida

Clave

6. El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales o el auxiliar de Registro es responsable de revisar
que los conceptos y cantidades de la factura de la proveedora y/o proveedor concuerden con el sistema
informatico vigente en la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)
e)

Nombre del bien y/o insumo
Cantidad de bienes y/o insumos
Precio unitario

Impuesto al Valor Agregado
Importe total de la factura.

7. La jefa del departamento de Almacén General es responsable de solicitar al jefe del departamento de
Adquisiciones las correcciones en los pedidos cuando exista una variacion en los siguientes casos:

a)
b)
c)

Marca
Catalogo
Mes de entrega

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Jefe del Departamento de Almacén
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
£ 3. Procedimiento para Registrar Entradas y ' 4
Salidas de los Bienes Insumos y/o ST NaciowaLDe HO.JA:
Donativos de los Almacenes: General, de | LoSoi i
s g DE: 14
Servicios Generales y de Ropa

8. El coordinador del Area de Recepcion y/o el auxiliar de Recepcion son responsables de entregar los
documentos entregados por la o el donante, al Coordinador del area de Registro y Servicios Generales o
Aucxiliar de Registro de acuerdo con lo siguiente:

a) Carta de Intencion

b) Factura o Nota de remisién

c) Convenio o Contrato de donacion

d) Dictamen Técnico para Donativos. (Segtin lo determinen los POBALINES de Donativos y
Donaciones en Especie)

9. El coordinador del Area de Registro y/o el auxiliar de Registro, es responsable de revisar en el sistema
informatico vigente que los donativos cuenten con Clave institucional; en caso de ser nuevo asigna Grupo
y Clave conforme al Catalogo Clasificador por Objeto del Gasto.

10. El coordinador del Area de Registro y/o el auxiliar de Registro, es responsable de capturar en el sistema
informéatico vigente en el Modulo de Entradas los siguientes datos:

Tipo de registro (04 Donativos)

Folio (el sistema asigna automaticamente folio de registro)
Fecha de registro (automatico) (dd/mm/aaaa)
Fecha recepcion (dd/mm/aaaa)

Origen

R.F.C.

Documento para la Recepcion

Fecha de documento (dd/mm/aaaa)

Nombre Donante

Lote

Fecha Caducidad (dd/mm/aaaa)

Partida (automatico)

Clave

Unidades x presentacion

Cantidad

Precio Unitario (automatico)

Importe

.V.A.

Total (automatico)

TQIPD OO0 T D
SR

e
esgzoa3TITTIe

DEL REGISTRO DE SALIDA DE LOS BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS ETIQUETADOS DEL ALMACEN

11.El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales o el auxiliar de Registro solo entregan un bien y/o
insumo a las unidades administrativas con un pedido de almacén (salida) (Formato 1) formalizado.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Jefe del Departamento de Almacén
GeneraJ ( P

Subdirector de Recursos Materiales y

S(endaos\M%enerales

Director de Administracion

Firma: /&{v% ‘%ﬂ ) /z @))
Fecha: ~21-02-2022 7/% == 21-00-2022

21-02-20722
e




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
aa 3. Procedimiento para Registrar Entradas y ] 5
Salidas de los Bienes Insumos y/o INSTITUTO NACIONAL DE HOJA:
Donativos de los Almacenes: General, de | LoSnrision
. DE: 14
Servicios Generales y de Ropa

12.El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales o el auxiliar de Registro es responsable de revisar
que las siguientes secciones del pedido de almacén (salida) (Formato1) estén requisitadas correctamente:

a)  Registro de almacén No
b) Unidad administrativa y No
c) Seccién

d) Fecha

e) Clave

f) Cantidad solicitada

9) Unidad

h) Articulo

i) Nombre y firma de la unidad administrativa solicitante
J) Sello de la unidad administrativa solicitante

13.El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales o el auxiliar de Registro es responsable de revisar
que la cantidad solicitada de bienes y/o insumos exceda el consumo autorizado de la unidad
administrativa solicitante y se apegue a lo autorizado en el PPA notificando a la misma cuando se agote
su consumo autorizado, para que solicite la ampliacion de consumo.

14.El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales o el auxiliar de Registro es responsable de capturar
y anotar de manera manual el folio que asigno el sistema informatico vigente, ademas de sellar con la fecha
de registro el pedido original y las tres copias de la factura cuando la entrega sea total o parcial (marcar con
rojo la entrega).

15.El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales o el auxiliar de Registro es responsable de identificar

los donativos etiquetados que se solicitan por unidades administrativas especificas, las cuales informaran la
relacion de Pedido y Salida de los mismos.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Realizar el registro de entrada de los bienes y/o insumos del almacén

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador del area Recibe del coordinador del drea de Recepcion y/o auxiliar de
de Registro y Servicios 1 Recepcion los documentos entregados por las proveedoras y/o
Generales o Auxiliar de proveedores o la o el donante. (Politica 4 y 8).

Registro
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

.{efe del Departamento de Almacén
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\ General Sgwicio&ngerales
~ [ 77F 7 D
Fecha: / 91-9%2024’% = 21-0%2022 |, 213 22




Chietiet s

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
Departamento de Almacén General REV: 01
3. Procedimiento para Registrar Entradas y ]
Salidas de los Bienes Insumos y/o mSTITUTO NAcioNALDE HiJdne b
Donativos de los Almacenes: General, de | LbSmrtson
. DE: 14
Servicios Generales y de Ropa

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que la factura cuente con el sello y firma de las servidoras y/o
servidores publicos del area de recepcion.
¢La factura cuenta con el sello y firma?
No: Detiene el registro del pedido, y notifica a la proveedora y/o
proveedor o a la o el donante las modificaciones.

Coordinador del area Si: Verifica que las cantidades de la factura o Dictamen Técnico para
de Registro y Servicios > Donativos (Segtin lo determinen los POBALINES de Donativos y
Generales o auxiliar de Donaciones en Especie) correspondan a las entregadas

Registro
¢ Las cantidades son correctas?
No: Detiene el registro del pedido y notifica mediante oficio al
departamento de Adquisiciones y/o a la proveedora y/o proveedor o la
o el donante para que realice la correccion.
Si: Registra el pedido en el sistema informatico vigente.
(Politica 5y 9).

Coordinador del area Da de alta los bienes, insumos y/o donativos en el inventario del
de Registro y Servicios departamento de Almacén General. (Politica 6 y 10)

Generales y/o auxiliar 3

de Registro TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Realizar el registro de salida de los bienes y/o insumos del almacén
RESPONSABLE ] ACTIVIDAD ] DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador del area Recibe de las unidades administrativas el pedido de almacén
de Registro y Servicios 1 (Formato1) donde se identifican los bienes y/o insumos requeridos.
Generales o auxiliar de

Registro
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
Departamento de Almacén General REV: 01
3. Procedimiento para Registrar Entradas y ) -
Salidas de los Bienes Insumos y/o INSTITUTO KACIONAL DE HOJA:
Donativos de los Almacenes: General, de | Losriisisy
. . DE: - 14
Servicios Generales y de Ropa

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que el pedido de almacén (salida) (Formato 1) este
requisitado correctamente (Politica 11).
Coordinador del area ¢ Esta requisitado correctamente?
de Registro y Servicios 5
Generales o auxiliar de No: Solicita al titular de la unidad administrativa corregir el pedido de
Registro almaceén.
Si: Ingresa y captura las cantidades solicitadas por la unidad
administrativas en el sistema informatico vigente.
Revisa la cantidad disponible de bienes y/o insumos en el consumo
autorizado de acuerdo con el sistema informatico vigente.
Coordinador del area ¢ Tiene cantidad disponible de bienes y/o insumos?
ge Registro y Se.I'YICIOS 3 No: Notifica a la unidad administrativa solicitante, que su consumo
enerales o auxiliar de 2 . o . i
Registro auto’rl_zado esta agotado y que solicite autorizacion de la ampliacion.
(Politica 7) TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Registra y genera el folio de salida de los bienes, insumos y/o
donativos etiquetados solicitados. (Politica 11 y 15)
Envia el pedido al auxiliar de Almacenaje y Distribucion para su
Coordinador del area entrega.
de Registro y Servicios 4
Generales o auxiliar de
Registro TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén
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Director de Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Almacén General

3. Procedimiento para Registrar Entradas y Salidas de
los Bienes, Insumos yo Donativos de los Almacenes:
General, de Servicios Generales y de Ropa

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 8
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 14

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Realizar el registro de las entradas de bienes y/o insumos a los almacenes.

Coordinador del area de Registro y Servicios Generales o auxiliar de Registro

INICIO

4 1

Recibe los documentos
entregados por las
proveedoras y/o
proveedores o la o el
donante.

4 2

Revisa que la factura
cuente con el sello y firma
de las servidoras y/o
servidores publicos del
area de recepcion

A

Si

¢La factura cuenta con

i777 7 \w' l

¢Las cantidades son

Detiene el registro del pedido
y notifica mediante oficio al
depto. de Adquisiciones a la
o el proveedorolaoel
donante para que realice la

Detiene el registro del
pedido y notificaalaoel
proveedorolaoel
donante las
modificaciones

Verifica que las
cantidades de la factura
o Dictamen Técnico para
Donativos correspondan
a las entregadas

correccion

(TERMINA

Si

correctas?

S

ot

Registra el pedido en el
sistema informatico vigente

3

Da de alta los bienes,
insumos y/o donativos en
el inventario del
departamento de
Almacén General

TERMINA )

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Radl.Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefa Depag?éerr;tlo de Almacén | Subdirector de‘RetéJ;sos ateriales (6 Servicios Dim)tow}A{ninistracién
Firma: % g,//y ] e kc"? )
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Departamento de Almacén General

3. Procedimiento para Registrar Entradas y Salidas de
los Bienes, Insumos yo Donativos de los Almacenes:
General, de Servicios Generales y de Ropa

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 9
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 14

5.2 Realizar el registro de las salidas de bienes y/o insumos a los almacenes.

Coordinador del area de Registro y Servicios Generales o auxiliar de Registro

( INICIO

N - e

7 1

4

Recibe el pedido de
almacén donde se
identifican los bienes y/o
insumos requeridos

LFom\ato 1

—

2

almaceén este requisitado

Revisa que el pedido de

correctamente

LFormato 1

—

Si

¢ Esta requisitado
correctamente?

corregir el pedi
almacén

Solicita al titular de la
unidad administrativa

Ingresa y captura en el
apartado de salida en el
ido de SIV la informacién del
pedido

——

3

Revisa la cantidad
disponible de bienes y/o
insumos en el consumo

autorizado de acuerdo

No

vV
Notifica a la unidad
administrativa
solicitante, que su
consumo autorizado
esta agotado

v

AN—

((TERMINA)

¢ Tiene la cantidad

Si

A

Registra y genera el folio
de salida de los bienes,
insumos y/o donativos
etiquetados solicitados

4

Envia el pedido al
auxiliar de Almacenaje y
Distribucién para su
entrega.

/_!!;\
TERMINA

\

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé

Nombre:

Lcda. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefa-del Departamento de Almacén

Subdirect

e Recursos Materiales y Servicios

Cargo-puesto: Director de Administracion
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Departamento de Almacén General

3. Procedimiento para Registrar Entradas y
Salidas de los Bienes Insumos y/o
Donativos de los Almacenes: General, de
Servicios Generales y de Ropa

CODIGO:

M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 10

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICIOGN

SALVADOR ZUBIRAN DE: 14

6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

Formato 1

Pedido de almacén (salida)

6 meses

Departamento de
Almacén General:
hoja amarilla
Departamento de
Contabilidad: hoja
rosa
Unidad

administrativa: hoja

azul

No aplica

7.0 GLOSARIO

No aplica

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

21-02-2022

Actualizacion del procedimiento de acuerdo

con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos

Normativos vigente y del Prontuario para el uso

de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcién Publica

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: PEDIDO DE ALMACEN (SALIDA)

No.

CONCEPTO

1 REGISTRO DE ALMACEN No.:

2 DEPARTAMENTO Y No.

SE ANOTARA

Numero de folio correspondiente.

Nombre de la unidad administrativa que solicita el pedido de bienes

y/o insumos.
3 SECCION: Nimero de clave presupuestal de la unidad administrativa que
solicita los bienes y/o insumos.
4 FECHA: Dia, mes y afio en el que se elabora la solicitud de los bienes y/o
insumos.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

3. Procedimiento para Registrar Entradas y
Salidas de los Bienes Insumos y/o
Donativos de los Almacenes: General, de
Servicios Generales y de Ropa

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
o HOJA: 11
CIENCIAS MEDICL‘?g
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 14

5 CLAVE

CONCEPTO

6 CANTIDAD SOLICITADA

7 UNIDAD

8 ARTICULO

9 NOMBRE Y FIRMA DEPTO.
SOLICITANTE

10 FIRMA LA SALIDA JEFE DE
ALMACEN

11 FECHA DE REGISTRO:

12 DESPACHADO POR:

13  RECIBIDO POR:

SE ANOTARA

Clave de 8 digitos del bien y/o insumo.

Numero de bienes y/o insumos requeridos.

Unidad de medida del bien y/o insumo que solicita.

Descripcion del bien y/o insumo que solicita.

Nombre y firma del responsable de la unidad administrativa que
solicita los bienes y/o insumos.

Nombre y firma de la jefa del departamento del Alimacén General.

Dia, mes y afo en el que se realiza la captura en el sistema

informatico vigente.

Nombre y firma del auxiliar de Almacenaje y Distribucion que
entrega los viene y/o insumos.

Nombre y la firma de la servidora y/o servidor publico de la unidad
administrativa que recibe los bienes y/o insumos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

SALUD Departamento de Almacén General

REV: 01

3. Procedimiento para Registrar Entradas y
Salidas de los Bienes Insumos y/o
Donativos de los Almacenes: General, de
Servicios Generales y de Ropa

HOJA: 12
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN

SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 4

ARTAMENTO Y Neo. 2 : SECCION:

INSTITUTCO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN

REGISTRO DE
ALMACENNo: 1

FECHA: 4

‘f‘:.‘\'_:‘]";fffﬁ | uNIDAD ARTIiCULD
e ADA&
7 8

NGSCESCRIBA N
AQUI

CANTIDAD
MODIFICADA

AV

FECHA DE REGISTRO :

11

9

NOMBREY FIRMA DEPTO. SOLICITANTE DESPACHADO POR :

12

10 RECIBIDO POR:

FIRMA

13

FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN

NOMBRE Y FIRMA

20008600

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Depagamentlo de Almacén Subdlrectsor d_e_Reccl;rsos I\I/Iatenales y Director de Administracion
g enera . ervicios Generales piv——

AT/ \ )
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CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

3. Procedimiento para Registrar Entradas y
Salidas de los Bienes Insumos y/o
Donativos de los Almacenes: General, de
Servicios Generales y de Ropa

REV: 01

SaLlD

HOJA: 13

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 4

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

REGISTRO DE

AMACENNo: 1

FECHA:

PEDIDO DE ALMACEN

DEPARTAMENTO Y Ne. SECCION:

0
|

¢anTpad | B ypap |
& SOLICITADA | |

CLAVE

ARTICULO CANTIDAD
7 8

MODIFICADA

(
"‘
|

FECHA DE REGISTRO 1 11

9

NOMBREY FIRMA DEPTO. SQLICITANTE

DESPACHADO POR: 12
FIRMA

10 RECIBIDO POR: 13

FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN NOMBREY FIRMA.

ot

20408500

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

Gerp:ql - Ser\éiciosﬁ_enerales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

3. Procedimiento para Registrar Entradas y
Salidas de los Bienes Insumos y/o
Donativos de los Almacenes: General, de
Servicios Generales y de Ropa

CcODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 14

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Snliobn mieen | p. 14

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICIGN
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN

2

SECCION:

REGISTRO DE

ALMACEN No.: B

FECHA: 4

CANTIOAD
SOLICITADA

6 UMIDAD

od

ARTIiCcuLO

8

NCTSF RIS
AQul

CANTIDAD
MODIFICADA

9

FECHA DE REGISTRO :

11

NOMBRE Y FIRMA DEPTQ. SOLICITANTE

10

DESPACHADQ POE:

12

RECIBIDT POR:

FIRMA
13

FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN

i
{
NOMBRE Y FIRMA !

20008600

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

General Se}dcios_ Cienerales
J -
Firma: %( [ %/yf <C/\>
a 5 ,ﬁfo’/
Fecha: T 210247022~ 21-0272022 ) 202-2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Almacén General

4. Procedimiento para Almacenary
Resguardar los Bienes, Insumos y/o
Donativos de los Almacenes: General, de
Servicios Generales y Ropa

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

M.P./0.8.3.4

REV: 01

HOJA: 1
14

4. PROCEDIMIENTO PARA ALMACENAR Y RESGUARDAR LOS BIENES, INSUMOS Y/O
DONATIVOS, DE LOS ALMACENES: GENERAL, DE SERVICIOS GENERALES Y ROPA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: efe\del Depagzrr?;gtlo deuAlmacen Subdlrectsor d::issecu;?ral\'/éastenales Y Director de Administracion
R egerales._ et iy
Firma: /(/ { 7& W U/[/L / )
/ 7€¢(5 iy ] C‘?/
Fecha: / 21-02-2022 7 210220221

__—=2400-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
4. Procedimiento para Almacenary _ ) 2
Resguardar los Bienes, Insumos y/o ‘:".’E'L'é’ffs"“'iﬁ'?::‘é,?i HO.JA:
Donativos de los Almacenes: General, de | LlSiiisisn
Gy DE: 14
Servicios Generales y Ropa

1.0 PROPOSITO

Almacenar y resguardar los bienes y/o insumos, materiales, vestuario, uniformes y blancos que sean adquiridos por el
Instituto, asi como el control del inventario fisico de acuerdo con el sistema de primeras entradas, primeras salidas
(PEPS).

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Almacén General en almacenar resguardar y
controlar los bienes, insumos y/o donativos de los almacenes.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las proveedoras, los proveedores a las y los donantes en entregar el
bien, insumos y/o donativos correctamente empaquetados.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. El auxiliar de Recepcion verifica que la persona responsable de la entrega de donativos o la proveedora y/o
proveedor se registren en la bitdcora diaria para su atencion en el rea de recepcion.

2. Las servidoras y servidores publicos del departamento de Almacén General se anota en una bitacora diaria
de entrada y salida los accesos al almacén general, servicios generales y almacén de ropa ya que éstos son
restringidos para las demas servidoras y servidores publicos.

3. El auxiliar de Almacenaje y Distribucion es el encargado de cumplir con las medidas de seguridad e higiene
en el resguardo y almacenaje de acuerdo con las caracteristicas de cada bien, insumo y/o donativo.

4. La jefa del departamento de Almacén General y la Supervisora de Almacén General son responsables de
designar a los responsables de cada grupo de trabajo en el rol de grupos de servidoras y servidores publicos
del departamento de Almacén General.

5. El auxiliar de Almacenaje y Distribucion es responsable de resguardar de acuerdo con la cantidad, talla,
fecha de caducidad, lote, unidad de medida, presentacién, mediante el sistema de primeras entradas,
primeras salidas (PEPS) del inventario controlando de esta forma los bienes, insumos y/o donativos.

6. El auxiliar de Almacenaje y Distribucion es responsable de enviar a la supervisora de Almacén General el
reporte diario de bienes y/o insumos (Formato 1) cuando este por agotarse los articulos de rutina para
cumplir con el abasto en las unidades administrativas del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto: Director de Administracion

General Sgwme\?nerales

el LT | O

Fecha: / 21 02’2022/,/ 21-02-2022 | __;—21—0‘2’2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | __  [SoPieo:

SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
i 4. Procedimiento para Almacenary i HiiA: 3
Resguardar los Bienes, Insumos y/o INSTITUTO NACIONALDE |
Donativos de los Almacenes: General, de | Lobonisaon DE. 14

Servicios Generales y Ropa

7. La supervisora de Almacén General es responsable verificar que la entrega de bienes y/o insumos por parte
de la proveedora o proveedor se haga en una sola exhibicion o de manera trimestral de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes y/o insumos solicitados y de la programacién del programa anual de
adquisiciones.

8. La jefa del departamento de Almacén General junto con la unidad administrativa usuaria son responsables
de realizar un oficio dirigido al departamento de Adquisiciones cuando algin bien o insumo presenta un
defecto o esta fuera de las especificaciones originalmente solicitadas en el pedido de compra para el cambio
del mismo.

9. La Asistente es responsable de generar el reporte de incumplimientos a fin de cada mes y notifica por escrito
al departamento de Adquisiciones con la firma de la jefa del departamento de Almacén General.

10.El auxiliar de Almacenaje y Distribucion es responsable de revisar que los reactivos o sustancias peligrosas
se entreguen con hoja de seguridad o que este especificado en la factura que el producto puede
almacenarse sin este.

11.El auxiliar de Almacenaje y Distribucién es responsable de verificar que las formas impresas estén
empaquetadas y en la parte superior tengan una muestra del formato que se entrega para su identificacion,
acomodo y almacenaje.

12.La jefa del departamento de Almacén General es responsable de solicitar a la proveedora o proveedor
realice muestreos selectivos para revisar, cantidades y calidad, para la aprobacién de la unidad
administrativa usuaria.

DEL ALMACENAJE DE ROPA, VESTUARIO, UNIFORMES Y BLANCOS

13.El auxiliar de Recepcion recibe los articulos, vestuario, uniformes y blancos de acuerdo con la cantidad,
calidad, presentacion solicitada en el programa anual de adquisiciones y requisiciones por el departamento
usuario.

14.La supervisora de Almacén General revisa los consumos histéricos y estadisticos evitando desabasto y/o
sobre inventario. El suministro sera discrecional conforme al pedido de almacén salida (Formato 2) y
consumo autorizado

15.El auxiliar de Almacenaje y Distribucién verifica que los articulos, vestuario uniformes y blancos sin etiquetas
registradas estén empaquetados adecuadamente e identificados para su correcto almacenaje.

16.El auxiliar de Recepcién con el apoyo del auxiliar de Aimacenaje y Distribucion separan por grupo, identifican
por categoria y ordenan progresivamente por nimero de empleado para almacenar los articulos, vestuario, y

uniformes.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizoé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. . Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y - s :
Cargo-puesto: Gencra] ) Sﬁj}ci}se@erales Director de Administracion
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
Departamento de Almacén General REV: 01
4. Procedimiento para Almacenary —_— 4
Resguardar los Bienes, Insumos y/o INSTITUTO NACIONAL DE JA:
Donativos de los Almacenes: General, de | i.Vios 2ssinen ]
s DE: 14
Servicios Generales y Ropa

17.La jefa del departamento de Almacén General es responsable de informar a la proveedora o proveedor el
canje fisico, devolucién o cancelacién enviando un reporte al departamento de Adquisiciones y a la unidad
administrativa usuaria previniendo el abasto.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Almacenaje y Recibe del auxiliar de Recepcion el pedido de compra (Anexo 1)
y Distribucion.
Recibe de la proveedora o proveedor los bienes y/o insumos
cotejandolos con los pedidos de compra (Anexo 1) que previamente
fueron validados en el portal del Instituto (Politica 7)
Auxiliar de Almacenaje ) g,ngd b(ijenesmy/r(;?insumos estan empaquetados acuerdo con el
y Distribucion. pedido de compra
No. Pospone la recepcion solicitando a la proveedora y/o proveedor
se apegue al pedido.
Si. Recibe los bienes y/o insumos
Auxiliar de Almacenaje Separa de acuerdo con los grupos de clasificacion de los bienes y/o
y Distribucion. 3 insumos del departamento de Almacén General, Almacén de
Servicios Generales y Aimacén de ropa (Politica 3).
Auxiliar de Almacenaje 4 Almacena de acuerdo con el volumen, la distribucién y el estibo de
y Distribucion. cada pedido (Politica 5).
Auxiliar de Almacenaje Envia un reporte diario de los bienes y/o insumos (Formato 1)
y Distribucion. almacenados al supervisor de Almacén General. (Politica 6)
9
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion
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[ o e N
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Departamento de Almacén General

cODIGO:
M.P./0.8.3.4

REV:
4. Procedimiento para Almacenar y Resguardar los HOJA:
& . INSTITUTO NACIONAL DE
Bienes, Insumos y/o Donativos de los Almacenes: | tcias weoicas
General, de Servicios Generales y Ropa SALVADOR ZUBIRAN | DEE:
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Auxiliar de Almacenaje y Distribucion.
INICIO
v 1 ‘ 3
Recibe del auxiliar g
de Recepcio'n el 'clasiﬁcacAién de los
pedido de compra. b'enszga/z;?::m,s o
{ﬁxo1
2 4
Recibe de la o el Almacena de acuerdo
proveedor los p:enes ylo con el volumen, la
P insumos cotejandolos distribucion y el estibo
con los pedidos de de cada pedido.
5
Envia un reporte diario
) ) de los bi 7
¢Estan empaquelados :e Si insur:o: salr:ea:xe;aydzs al
Acuerdo con el pedido? supervisor de Almacén
General.
_ S - [P brmalo 1 S
Pospone la recepcion X .
solicitando a la o el Recibe los bienes
proveedor se apegue al y/o insumos.
pedido.
TERMINA
e
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizé

Nombre:

Lcda. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aguino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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g7
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4

W
£
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

st

4. Procedimiento para Almac

Resguardar los Bienes, Insumos y/o
Donativos de los Almacenes: General, de
Servicios Generales y Ropa

enary

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 6
DE: 14

6.0 REGISTRO

Regi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros iz X AU
conservacion conservarlo identificacién unica
RO Departamento de
Formato de reporte del area de almacenaje 6 meses part: No Aplica
s g i Almacén General
y distribucion
Departamento de
Almacén General:
hoja amarilla
Departamento de
Formato 2 - e ;
Pedido de almacén (salida) 6 meses Contab:(l;csj:d. hoja No aplica
Unidad
administrativa: hoja
azul
Anexo 1 5 afios Departamento de Kis:arsfics
Pedido (compra) Almacén General P

7.0 GLOSARIO

NO APLICA

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01 21-02-2022

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos

Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcioén Publica

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de F

ursos Materiales y

Director de Administracion

Gargo-puesto; =~ General Servicios Generales
Firma: // /; % / / KC7 \f )
// ?,.» L { /
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
4. Procedimiento para Almacenar y : ] -
Resguardar los Bienes, Insumos y/o msTTuTO NacioNLDE HOW A
Donativos de los Almacenes: General, de | LASiris N
. DE: 14
Servicios Generales y Ropa

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: FORMATO DE REPORTE DEL AREA DE ALMACENAJE Y DISTRIBUCION

No. CONCEPTO

1 INFORME
CONTROL INTERNO
REPORTE

2 GENERAR REQUISICION
INCREMENTOS
ADELANTO

CANCELACIONES
MODIFICACION DE ENTREGAS

3 CAMBIOS/DEVOLUCION
MUESTREO SELECTIVO
LENTO MOVIMIENTO

4 FECHA

5 CLAVE

6 DESCRIPCION DE ARTICULOS

7 PEDIDO

8 PROVEEDOR

9 OBSERVACIONES

10  Responsable de Grupo

11 Revis6 Coordinador

12 1. Los Articulos estan clasificados por
Grupo
2. Se cumple con las Medidas de
Higiene, Seguridad y Estibas
3. Los Articulos estan en optimas
condiciones

4. Se revis6 caducidades y No hay
Articulos Obsoletos

SE ANOTARA
Marcar con una (X) el recuadro de la opcién que corresponda.

Marcar con una (X) el recuadro de la opcién que corresponda.

Marcar con una (X) el recuadro de la opcién que corresponda.

Dia, mes y afio en que se genera el reporte.

Numero de clave del bien o insumo.

Descripcién del bien o insumo.

Numero de pedido a realizar.

Nombre de la proveedora o proveedor del bien o insumo.
Anotar en caso de que requiera.

Nombre completo del Responsable del Grupo que se asigno.
Nombre completo del Coordinador que reviso el reporte.

Marcar con una (X) el recuadro de la opcién que corresponda.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Almacén Subdirector e Recursos Materiales y Director de Administracion
Q, GeQeral P, Senicios ngerales
Firma: %? % / \ @
Fecha: 21-0222022 2022
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CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 01

SALUD Departamento de Almacén General

4. Procedimiento para Almacenar y
Resguardar los Bienes, Insumos y/o INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Donativos de los Almacenes: General, de | LbSiiision DE. 14
Servicios Generales y Ropa )

HOJA: 8

No. CONCEPTO SE ANOTARA
13  JEFA DEPTO. ALMACEN GENERAL Nombre completo y firma de la jefa del departamento de Almacén
General.

14  SUPERVISORA DEPTO. ALMACEN Nombre completo y firma de la supervisora de Almacén General.
GENERAL

(NSTITUTO HACIONAL DE
CIENCEAS MEDICAS DEPARTAMENTO ALMACEN GENERAL

Y NUTRIC1OK AREA DE REGISTRO. RECEPCION ¥ IHSTRIBUCION
] SALVADOQR ZUBIRAM FORMATO DE REPORTE DEL AREA DE AL JE Y DIST

: CONTROL INTERNO' REPORTE D

& MODIFICACION DE
GENERAR REQUISICION INCREMENTOS ADELANTE CANCELACIONES SRR

CAMBIOS, DEVOLUSION —1 muestRE setecTvo [ ] LENTO MOVIMIENTO ]

FECHA

CLAVE DESCRIPCION DE ARTICULOS PROVEEDOR OBSERVACIONES

Responsable de Grupo: 0 Revisd Coordinador:
1. Los Articulos estin clasificados por Gry; [[] 2 secumple con las Medidas de Higlene, Seguridad y Estibas —
" 3. Los Atticulos estin en Gptimas condiclones : 4. Serevisé caducldades y No hay Articulos Obsolet |:|

13 14

JEFA DEFTO. ALMACEN GENERAL SUPERVISORA DEPTQ. ALMACEN GENERAL

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefedel Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administracién

Cargo-puesto: > General /SEMC.LOS Generales

~ | A il | )

Fecha: 21-02=2022 "21-02-2022 _ <2407-2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

Departamento de Almacén General

REV: 01

4. Procedimiento para Almacenary :
Resguardar los Bienes, Insumos y/o INSTITUTO NACIONAL DE
Donativos de los Almacenes: General, de | Lo tsidn
Servicios Generales y Ropa

HOJA: 9

CIENCIAS MEDICAS

DE: 14

FORMATO 9.2: PEDIDO DE ALMACEN (SALIDA)

No.

CONCEPTO

1 REGISTRO DE ALMACEN No.:

2 DEPARTAMENTO Y No.

3 SECCION:
4 FECHA:
5 CLAVE

6 CANTIDAD SOLICITADA

7 UNIDAD

8 ARTICULO

9 NOMBRE Y FIRMA DEPTO.
SOLICITANTE

10 FIRMA LA SALIDA JEFE DE
ALMACEN

11 FECHA DE REGISTRO:

12 DESPACHADO POR:

13 RECIBIDO POR:

SE ANOTARA
El nimero de folio correspondiente.

El nombre de la unidad administrativa que solicita el pedido de
bienes y/o insumos.

El numero de clave presupuestal de la unidad administrativa que
solicita los bienes y/o insumos.

El dia, mes y afio en el que se elabora la solicitud de los bienes y/o
insumos.

La clave de 8 digitos del bien y/o insumo.

El nimero de bienes y/o insumos requeridos.

La unidad de medida del bien y/o insumo que solicita.
La descripcion del bien y/o insumo que solicita.

El nombre y firma del responsable de la unidad administrativa que
solicita los bienes y/o insumos.

El nombre y firma de la jefa del departamento del Almacén General.
El dia, mes y afo en el que se realiza la captura en el sistema
informatico vigente.

El nombre y firma del auxiliar de Almacenaje y Distribucién que
entrega los viene y/o insumos.

El nombre y la firma de la servidora y/o servidor publico de la unidad
administrativa que recibe los bienes y/o insumos.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
- . Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de ursos Materiales y g o s s

Cargo-puesto: g General . B Se r@?&e nerales Director de Administracion
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SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
T 4. Procedimiento para Almacenary ] 10
Resguardar los Bienes, Insumos y/o INSTITUTO NACIONAL DE HOdA
Donativos de los Almacenes: General, de | fL.toos i DE: 14
Servicios Generales y Ropa ]

INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
REGISTRO DE

i >R < :
PEDIDO DE ALMACEN ALMACENNos 1

DEPARTAMENTC'Y Na, 2 : SECCION: FECHA:

6 | NG SE F‘S‘\ITRITL\
CLAVE CANTIDAD B | ynipap ARTICULO —
5 SOLICITADA, : - 3 = CANTIDAD

MODIFICADA

FECHA DE REGISTRO : 11

9
NOMBREY FIRMA DEPTO. SOLICITANTE DESPACHADO POR: 12
FIRMA

13

NOMEREY FIRMA

10 RECIBIDO POR:
FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN

20008600

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administracién
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SALUD Departamento de Almacén General

4. Procedimiento para Almacenary
Resguardar los Bienes, Insumos y/o INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Donativos de los Almacenes: General, de | Lt Sliisisn DE- 14
Servicios Generales y Ropa ]

REV: 01

HOJA: 11

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
REGISTRO DE

f i CEN
PEDIDO DE ALMACEN ALMACEN No- 1

FECHA: 4
MO SEESCRIBA
AGUI

DEPARTAMENTO Y Ne. 2 SECCION:

7

CLAVE CANTIDAD | By nisans | T I
CLAVE el UNIDAD | ARTICULO CANTIDAD
5 ADA i

7 8 MODIFICADA

AV

FECHA DE REGISTRO ¢ 11

9

NOMBRE Y FIRMA DEPTO. SOLICITANTE DESPACHADO POR ¢ 12
FIRMIA

13

NOMBRE Y FIRMA J

10 RECIBIDO POR:
FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN

20008500

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . - -
Cargo-puesto: General Servioias l@enerales Director de Administracion

Fecha: " 21 02@022 - 21-02-2022 | 21 22
1




CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
4. Procedimiento para Almacenary A
: HOJA: 12
Resguardar los Bienes, Insumos y/o INSTITUTO NACIONAL DE
Donativos de los Almacenes: General, de | L Sirisi 8N DE: 14

Servicios Generales y Ropa

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN REGISTRO DE

ALMACEN Nox

RTAMENTO ¥ Nao. 2 SECCION: FECHA:

CLAVE %‘L’f;’.:?i\‘;‘; 6 unipac rRTiCcULO
> 1 %3 i
5 7 8

AV

FECHA DE REGISTRO : 11

9

NOMBRE Y FIRMA DEPTQ. SOLICITANTE DESPACHADOQ POR: 12
FIRMA

10 RECIBIDG POR: 13

FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN NOMBRE Y FIRMA

-’

20008600

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . - L
Cargo-puesto: General icios Generales Director de Administracion

S AR T

Fecha: T 21-02-2022 — 21-022022 | 21822022
L]




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4

SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
; 4. Procedimiento para Almacenary _ 13

Resguardar los Bienes, Insumos y/o ’é‘.i',‘.‘é’.*f;;;‘.:‘é’::‘é,i’: HOJA:

Donativos de los Almacenes: General, de | 5L.tSiiisisy
w & DE: 14
Servicios Generales y Ropa
ANEXOS
CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

Camo-puests: — General o (Serviciqs Generales
) Ay
Z 7 P
A C Jpe ! )
At e (W
Fecha: ’ 21-03-/022 = 21-02-2022 21-022602




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e |MPI0B34
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
5 4. Procedimiento para Almacenar y ) 14
Resguardar los Bienes, Insumos y/o weTTUTO NacionaLDe I
Donativos de los Almacenes: General, de | &Lb%ontisem
e DE: 14
Servicios Generales y Ropa

ANEXO 1: PEDIDO

PEDIDO

1 AUTDRENOHES (NEIVERE, PR Y DaRa0y

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Depagzr:;raltlo de Almacén Subdlrectsor deIRe\cQu;c;sral\llastenales y Director de Administracién

Fecha: 21-02,7022 = 21022022 " <21:02-7022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

5. Procedimiento para Distribuir los Bienes,
Insumos y/o Donativos de los Almacenes:
General, de Servicios Generales y Ropa

CODIGO:

M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 1

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 15

5. PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUIR LOS BIENES, INSUMOS Y/O DONATIVOS DE LOS
ALMACENES: GENERAL, DE SERVICIOS GENERALES Y ROPA.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Lcda. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracién

Cargo-puesto: j Gﬁqeral gervicios-Generales

| FT F A dwry
[/ - /

Fecha: / 21-024022 =~ 21%00-2022 21672022
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CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

REV: 01

5. Procedimiento para Distribuir los Bienes, o HOJA: 2
w INSTITUTO NACIONAL DE
Insumos y/o Donativos de los Almacenes: | gevcias meoicas

General, de Servicios Generales y Ropa | *"***"**"*" |DE: 15

1.0 PROPOSITO

Entregar los bienes y/o insumos solicitados por las unidades administrativas del Instituto en el programa anual de
adquisiciones (PAA) para la continuidad de sus actividades.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

Este procedimiento aplica al departamento de Almacén General, en la distribucién y entrega de los
bienes, insumos y/o donativos solicitados a las unidades administrativas del Instituto en solicitar los
bienes y/o insumos necesarios para el desarrollo de las actividades.

A nivel externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

DE LA DISTRIBUCION DE LOS BIENES O INSUMOS O DONATIVOS ETIQUETADOS

1. Las unidades administrativas son responsables de entregar un dia antes la solicitud de los bienes, insumos o
donativos etiquetados a través del pedido de almacén (salida) (Formato 1) de acuerdo con las necesidades
establecidas en el programa anual de adquisiciones (PAA).

2. El coordinador del area de Registro y Servicios Generales y/o auxiliar de Registro son responsable de
revisar que la solicitud del pedido de almacén (salida) (Formato 1) contenga los siguientes datos:

rU T Ta@meoooe

El nombre de la unidad administrativa.

La clave presupuestal de la unidad administrativa.

La fecha para la entrega de los bienes y/o insumos.

La clave del producto (8 digitos reglamentarios).

La cantidad de los bienes y/o insumos solicitados.

La unidad de medida de los bienes y/o insumos solicitados.
La descripcion de los bienes y/o insumos solicitados.

La firma autorizada del titular de las unidades administrativas.
Nombre del Empleado

Numero de Empleado

categoria

3. El auxiliar de Almacenaje y Distribucion es responsable de revisar los siguientes datos de la solicitud de
pedido de almacén (salida) (Formato 1) antes de preparar los bienes, insumos o donativos etiquetados que
se entregaran a la unidad administrativa:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de&cursos Materiales y Director de Administracion

General @:ios Generales

Firma:

Fecha:

| /é/v‘/P /@/ | ‘;ﬁﬂ/ﬂ @)

[
21h02-2022 — 21-022022 | 21-022022
[ 1§ /




CcODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
\ 5. Procedimiento para Distribuir los Bienes, e HOJA: 3
Insumos y/o Donativos de los Almacenes: | cexcias mepicas
General, de Servicios Generales y Ropa | **"*°°"™*"*" | DE: 15

a. La clave del producto (8 digitos reglamentarios).
b. La cantidad de los bienes y/o insumos solicitados.
c. La unidad de medida de los bienes y/o insumos solicitados.

El auxiliar de Almacenaje y Distribucion es responsable de entregar los bienes, insumos o donativos
etiquetados a las unidades administrativas de acuerdo con el rol de entrega del departamento de Almacén
General.

. La unidad administrativa es responsable de firmar la solicitud de pedido de almacén salida (Formato 1) una

vez que revisa y recibe los bienes, insumos o donativos etiquetados solicitados.

El coordinador del area de Registro y Servicios Generales y/o auxiliar de Registro son responsables de
revisar que la solicitud de almacén (hoja color rosa y amarillo) estén firmadas.

El coordinador del area de Registro y Servicios Generales y/o auxiliar de Registro diariamente entrega el
movimiento contable con los pedidos de almacén (salida) (Formato 1) y el costo por grupo (Formato 2) para
solicitar la firma de autorizacién de la jefa del departamento de Almacén General

. El coordinador del area de Registro y Servicios Generales y/o auxiliar de Registro entrega diariamente el

movimiento contable los pedidos de almacén (salida) (Formato 1) (hoja rosa) al departamento de
Contabilidad para el proceso correspondiente.

DE LA DISTRIBUCION DE ROPA A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO

9.

El auxiliar de Registro es responsable de entregar el pedido de almacén “uniformes administrativos”
(Formato 3) a las unidades administrativas correspondientes.

10.El auxiliar de Registro es responsable de entregar el pedido de almacén (salida) (Formato 1) al

departamento de Enfermeria para la firma de la jefa del Departamento.

11.El coordinador de Almacén de Ropa y/o auxiliar de Almacén de Ropa son responsable de entregar los

uniformes administrativos a las servidoras y servidores publicos de acuerdo con las unidades administrativas
correspondientes.

12.El coordinador de Almacén de Ropa y/o auxiliar de Almacén de Ropa es responsable de entregar los

uniformes a las servidoras y servidores publicos del Instituto de acuerdo con su nimero de empleado y
categoria correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto:

T Director de Administracion
General mﬁenerales
o

Firma:

Fecha:

21-p72-2022 ~21:623022
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Departamento de Almacén General REV: 01
5. Procedimiento para Distribuir los Bienes, e |HOJA: 4
Insumos y/o Donativos de los Almacenes: | cencias mevicas
General, de Servicios Generales y Ropa | *"**"****" | DE: 15

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador del area Recibe de la unidad administrativa la solicitud de pedido de almacén
de Registro y Servicios 1 Salida (Formato 1) (Politica 1).
Generales y/o auxiliar
de Registro
Revisa la solicitud de pedido de almacén salida (Formato 1)
(Politica 2).
) - 5
Cosrdinadsr dal drss ¢La solicitud es correcta®
de Registra’y Serw_c.los 2 No: Coloca una nota en el bien, insumo o donativo etiquetado
Generales y/o auxiliar . . ; e i
45 Beistio equivocado, regresandolo a la unidad administrativa para su
9 correccion TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Si: Registra en el sistema informatico vigente los bienes, insumos o
donativos etiquetados solicitados por las unidades administrativas.
Coordinador del area Coloca el folio de la solicitud de pedido de almacén salida (Formato
de Registro y Servicios 3 1) y entrega al auxiliar de Almacenaje y Distribucion.
Generales y/o auxiliar
de Registro
Recibe y revisa la solicitud de pedido del almacén salida (Formato
1) (Politica 3).
¢ La solicitud es correcta?
Auxiliar .de Almgpenaje 4 No: Notifica al coordinador del drea de Registro y Servicios
y Distribucion . . s
Generales y/o auxiliar de Registro para su revision nuevamente.
Si: Despacha los bienes, insumos o donativos etiquetados
solicitados y entrega a la unidad administrativa solicitante (Politica
4).
Entrega la solicitud de pedido de almacén salida (Formato 1) (hoja
Auxiliar de Almacenaje 5 rosa y amarilla) firmada por la unidad administrativa al coordinador
y Distribucion del area de Registro y Servicios Generales y/o auxiliar de Registro
(Politica 5).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lcda. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

S General ) @ervfc:’ros;(ﬁenerak-:;s
Firma: %746%% iu“l { Q_ﬁ?
Fecha: 21-02-2022 - 21-02-2022 21020022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

it

Departamento de Almacén General

REV: 01

5. Procedimiento para Distribuir los Bienes,
Insumos y/o Donativos de los Almacenes:
General, de Servicios Generales y Ropa

INSTITUTO NACIONAL DE "
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 5

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa que la solicitud de pedido de almacén salida
(Formato 1) (hoja rosa y amarilla) se encuentre firmadas. (Politica
6)
Coordinador del area ¢ Estan firmadas?
de Registro y Servicios 6
Generales y/o auxiliar No: solicita al auxiliar de Almacenaje y Distribucion regrese a la
de Registro unidad administrativa para firma de recibido.
Si: Recopila todas las solicitudes de pedido de almacén salida
(Formato 1) para solicitar la firma de la jefa del departamento de
Almacén General (Politica 7).
Coordinador del area 7 Entrega diariamente la solicitud de pedido de almacén salida
de Registro y Servicios (Formato 1) la hoja rosa al departamento de Contabilidad vy
Generales y/o auxiliar resguarda la hoja amarilla. (Politica 8)
de Registro
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracién

General (Seﬁfieiog\Generales
Firma: &/,ﬁ % Mg (@ )
irma / /?7 . t )
Fecha: g 24<62-2022 24070022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P CODIGO:

M.P./0.8.3.4

Departamento de Almacén General REV: 01

5. Procedimiento para Distribuir los Bienes, Insumos y/o nsrmuronsconcoe | HOJA: 6
Donativos de los Almacenes: General, de Servicios CIENCIAS MEDICAS
Generales y de Ropa SALVADOR ZUBIRAN DE: 15

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador del area de Registro y Servicios Generales

ylo auxiliar de Registro Auxiliar de Almacenaje y Distribucion

< INICIO

Recibe de la unidad -
administrativa la solicitud

Formato 1 4
1'/:]\h 2 Recibe y revisa la
\ / solicitud de pedido
[ ) Revisa la solicitud de

pedido

Formato 1

No Si

¢La solicitud es
correcta?

4 A 4

Si Despacha los bienes,
insumos o donativos

etiquetados solicitados y

¢La solicitud es
correcta?

Notifica para su revision

7 A nuevamente entrega a la unidad
administrativa
Coloca una nota en el
bien, insumo o donativo Registra los bienes,
etiquetado equivocado, insumos o donativos 2
regresandolo a la unidad etiquetados solicitados 4 5
administrativa =

Entrega la solicitud de

1
i 3 \\_/ pedido firmada por la
A PR . 2

unidad administrativa

TERMINA Coloca el folio de la Formato 1
solicitud y entrega ]

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé

Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario Lic. Carlos Andrés Osorio Pineda

Subdir os Materi Servicios . ..
el IS N Materales y Dire inistracion

partamento de Almagén Gej | : | i [
Py S G VI
7t [

Cargo-puesto: | Jefad

Fecha: [/ 7 2wo220pf 7 [T aee200d [ atogdbee




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s, | CODIGO:
S5 | M.P.J0.8.3.4
SALUD Departamento de Almacén General | REV: 01
S 5. Procedimiento para Distribuir los Bienes, Insumos y/o HOJA: 7
s . - h INSTITUTO NACIONAL DE
Donativos de los Almacenes: General, de Servicios gre:cly;sarf{o;g»:
Generales y de Ropa SALvAROBRUBIRAN. | DE: 15
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador del drea de Registro y Servicios Generales y/o auxiliar de Registro
6
Recibe y revisa la
solicitud de pedido
LFormalfﬂ
S |
NO ¢ Estan firmadas?
4 4
Solicita al auxiliar de
Almacenaje y Recopila las solicitudes
Distribucién regrese a la y solicita la firma de la
unidad administrativa jefa del Departamento
para firma de recibido
2
Entrega la hoja rosa de
la solicitud y resguarda
la hoja amarilla
Formato 1
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé

Nombre:

Lcda. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Lic. Carlos Andrés Osorio Pineda

efa del Departamento de Almacén

Subdire@

ursos Materiales y Servicios

Cargo-puesto: ) Ge_neral/ﬁ P np @bﬂ Di/reetwar\r;\inistracién
Firma: % ,V/IV 4 [ 4 I d \;7 4
Fecha: 7 21-024022°=" o (HA-02-2022 21875022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General

e b

5. Procedimiento para Distribuir los Bienes,
Insumos y/o Donativos de los Almacenes:
General, de Servicios Generales y Ropa

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 8
CIENCIAS BEmiEhs
o zistay DE: 15

6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion tnica

Formato 1

Departamento de
Almacén General:
hoja amarilla
Departamento de

administrativos)

Servidora y/o

servidor publico de

las unidades
administrativas

Pedido de almacén (salida) 6 meses Contabri(l)ig:d: hoja No aplica
Unidad
administrativa: hoja
azul
Formato 2 . Departamento de .
Costo por grupo No-aplica Almacén General i sypiies
Departamento de
Almacén General:
original
Formato 3 Departamento de
Pedido de almacén (uniformes 6 meses contabilidad: copia 1 No aplica

7.0 GLOSARIO

NO APLICA

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

21-02-2022

Actualizacién del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativos y/o Documentos

Normativos vigente y del Prontuario para el uso

de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcion Publica

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén

General
7

Subdirector de Recursos Materiales y
S@EES Generales

Director de Administracién

Firma:

A

]

)

<)

Fecha:

21-02-2022~

21-02-2022

I

[4 /:
216270022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

Departamento de Almacén General

REV: 01

5. Procedimiento para Distribuir los Bienes,
Insumos y/o Donativos de los Almacenes: | cercias meoicas
General, de Servicios Generales y Ropa | **"**"****" | DE: 15

HOJA: 9

INSTITUTO NACIONAL DE

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: PEDIDO DE ALMACEN (SALIDA)

No.

CONCEPTO

1 REGISTRO DE ALMACEN No.:

2 DEPARTAMENTO Y No.

3 SECCION:
4 FECHA:
5 CLAVE

6 CANTIDAD SOLICITADA

7 UNIDAD

8 ARTICULO

9 NOMBRE Y FIRMA DEPTO.
SOLICITANTE

10 FIRMA LA SALIDA JEFE DE
ALMACEN

il FECHA DE REGISTRO:

12 DESPACHADO POR:

13  RECIBIDO POR:

SE ANOTARA
El nimero de folio correspondiente.

El nombre de la unidad administrativa que solicita el pedido de
bienes y/o insumos.

El numero de clave presupuestal de la unidad administrativa que
solicita los bienes y/o insumos.

El dia, mes y afo en el que se elabora la solicitud de los bienes y/o
insumos.

La clave de 8 digitos del bien y/o insumo.

El numero de bienes y/o insumos requeridos.

La unidad de medida del bien y/o insumo que solicita.
La descripcion del bien y/o insumo que solicita.

El nombre y firma del responsable de la unidad administrativa que
solicita los bienes y/o insumos.

El nombre y firma de la jefa del departamento del Aimacén General.
El dia, mes y afio en el que se realiza la captura en el sistema
informatico vigente.

El nombre y firma del auxiliar de Almacenaje y Distribucién que
entrega los viene y/o insumos.

El nombre y la firma de la servidora y/o servidor publico de la unidad
administrativa que recibe los bienes y/o insumos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
~ . Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . . L
Cargo-puesto: % General P ; Servicios.Generales Director de Administracién
Firma: %/V/(/W »—’—MA— . <C/[ )
Fecha: 21-02-2022 21-02-2022 21927022
7 Z 3 ——e—




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.4
SAI‘UD Departamento de Almacén General REV: 01
R 5. Procedimiento para Distribuir los Bienes, e |HOJA: 10
Insumos y/o Donativos de los Almacenes: | cexcias meoicas
General, de Servicios Generales y Ropa | *"**"™*"" | DE: 15

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICIGN
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN

DEPARTAMENTC Y No. 2

REGISTRO DE
ALMACEN No.: _w,,mj‘ S

FECHA: 4

SECCION:

CLAVE
5

cantoap 6 | ynioan
souamADA | o
7

ARTIiCULO

8

NOSEESCRIBA ™y
AQUL

CANTIDAD
MODIFICADA

A\

9

FECHA E REGISTRO :

11

NOMBRE Y FIRMA DEPTO. SOLICITANTE

10

DESPACHADO POR :

12

RECIBIDO POR:

FIRMA

13

FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN

NOMBRE Y FIRMA

20008600

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Almacén
General

Subdirector de Recursos Materiales y
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DEPARTAMENTO Y No.

INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS M‘EDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDO DE ALMACEN

SECCION:

REGISTRO DE

ALMACEMNo: -1

FECHA: 4

/

| cave

CANTIDAD
SOLICITADA

ARTICULO

8

NOSEESCHIBA

A
ACH

CANTIDAD
MODIFICADA

A

9

FECHA DE REGISTRO :

11

NOMERE Y FIRMA DEPTO. SOLICITANTE

10

DESPACHADQ POR:

12

RECIBIDO POR:

FIRMA

13

FIRMA LA SALIDA JEFE DE ALMACEN

NOMBRE Y FIRMA

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Judrez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Aimacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

General Se@cios- G_enerales
) :

~ | Al el T | S
Fecha: / 7 21%02-2027 7 21-0252022 [

21-022022
—




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A
SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
SR 5. Procedimiento para Distribuir los Bienes, o | HOJA: 12
Insumos y/o Donativos de los Almacenes: | cetcias mepicas
General, de Servicios Generales y Ropa | *"**"™*"*" | DE: 15

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

PEDIDIO DE ALMACEN REGISTRO DE

ALMACEN No.: _ y (I
FECHA: 4
N SF FSCRIRA
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7 g CANTIDAD
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EPARTAMENTO Y No. 2 SECCION:

CANTIDAD
SOLICITADA

FECHA DE REGISTRO : 1

9
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Insumos y/o Donativos de los Almacenes:
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CODIGO:
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REV: 01
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INSTITUTO NACIONAL DE

VN UTAC 6N

SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 5

FORMATO 9.2: COSTO POR GRUPOS

No. CONCEPTO
1 Ingresa al modulo
2 Ingresa al spook

Taonailsf01/2021 Inst..
iora:iviziisa

SE ANOTARA

Se genera el costo por grupo

Se revisa

l\..l de Ciencias Medicas o Nutr‘uer-'

Sulv dor Zubiran.
ALMACEN GEMERAL D: ﬁﬁTIGULOS

Cdctﬂ por G"upa

W‘TERIAL ELEG

TRICO Y EL

@ =]

UTENSILIOS BiSERV!

MAT. -ACCS. Y SUMINISTRCS MEDICOS

MATERIAL DE LIVPIEZ& :

MATERTAL RADIOLOGICY. ACCS}SUM LAE
REACTIVOS/FRODUCTUS QUIMICCS BASE

MATERIAL ¥ UTILES DE OFICINA

DE ALIMENACIO!
M»\"S. Y UTILES CONSUMIBLE

MAT. | : : g

| MAT.UTILES DE. IMPRES
MAT .ACCS . IVIDATO)LAE )
MAT.OE msuva TNGRIMALN

Tl LAbOH%TﬂHIO
QUINICHS BASICOS
A8 ANINALES - -

CCTMENBRES .
E HIG& FAAA EOJ'PS JE

'FACCIAFPS VVNUHLS p!EG
FORMAS IMPRESAS FATERIA
REFACC. .V A:GSW_VENuRh h@ 'DE TRANSE.

i PRENDAS ACCS -P/PROTECCION PERSONAL

MAT. SUM/MEDIGOS P/EQ. EN GCOMODATC

1, PRODUCTOS DESECH DE:USOEN OFICINAS .
! REFACCIONES ¥ ACCS..
ACCESORIOS !

MENORES DE -MAG. Y OT
hOT-u EQfMED. ’"'OMLDI“ﬂI

REFACC/ELE EC H—n01ES{S'OWEDICA

i
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CODIGO:
M.P./0.8.3.4

Departamento de Almacén General

REV: 01

5. Procedimiento para Distribuir los Bienes,
Insumos y/o Donativos de los Almacenes:

HOJA: 14

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

General, de Servicios Generales y Ropa | **"***"**"*" | DE: 15

FORMATO 9.3: PEDIDO DE ALMACEN (UNIFORMES ADMINISTRATIVOS)

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 DEPARTAMENTO: Nombre de la unidad administrativa que solicita el bien o insumo o
donativos.

2 SECCION: El nimero de clave presupuestal de la unidad administrativa que
solicita los bienes o insumos o donativos.

3 FECHA: El dia, mes y afio en el que se elabora la solicitud de los bienes o
insumos o donativos.

4 CLAVE La clave de 8 digitos del bien o insumo o donativo.

5 CANTIDAD El nimero de bienes o insumos o donativos requeridos.

6 UNIDAD La unidad de medida del bien o insumo o donativo que solicita.

7 ARTICULO La descripcién del bien o insumo o donativo que solicita.

8 CANTIDAD MODIFICADA Cambio en la cantidad del bien o insumo o donativo.

9 Uniforme El afio del ejercicio de la entrega del bien o insumo o donativo.

10  No. EMP. El nimero de la servidora o servidor publico.

11 JEFE DE DEPARTAMENTO Firma del Titular del Departamento.

12 Jefe depto. Almacén General Nombre de la jefa del departamento del Almacén General.

13  Fecha de Registro: El dia, mes y afio en el que se realiza la captura en el sistema
informatico vigente.

14  Despachado por: El nombre y firma del auxiliar de Almacenaje y Distribucion que
entrega los viene y/o insumos.

15 Recibido por: Nombre y firma de quien recibe el bien o insumo o donativo
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INSTITUTO NACIONAL DE
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Y NUTRICION
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RSTITUTS KACITRAL DF CIENCIAS MEDISAS ¥ HUTRICIGN
"SALVABOR 20 R i
PEDIDO DE ALMACER
SECCION
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CANTIDAD |
| MODIFICADA |

L CANTIDAD | UNIDAD
&

5

e

&

Mo, EMP.
10

1

Fecha de Regisro
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e
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Nompray biesa
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REV: 01

HOJA: 1
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6. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRE-INVENTARIOS Y TOMA FISICA DE

INVENTARIOS
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SALUD

CODIGO:
M.P./0.8.3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén General REV: 01
6. Procedimiento para Realizar e |HOJA: 2
Pre-inventarios y Toma Fisica de TR o
Inventarios SALVADORZUBIAN | DE: 11

1.0 PROPOSITO

Realizar inventarios trimestrales de forma aleatoria y participar en la toma fisica del inventario anual de los materiales,
vestuario, uniformes y blancos que son manejados por el departamento de Almacén General para el control de los
bienes, insumos o donativos etiquetados recibidos en el Instituto.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Almacén General generando los listados del

Inventario, entrega la lista de las servidoras y servidores publicos que participan en el Inventario de
cada grupo del Almacén e indica el almacenaje de los bines insumos y donativos etiquetados para
su conteo fisico, a la subdireccién de Recursos Financieros en el ingreso de la toma fisica del
Inventario y de las Actas correspondientes, al Organo Interno de Control en la revisién de la toma
aleatoria y fisica total del inventario

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las y los Auditores Externos y Despacho de Auditoria Externa que

participan en la revisién de la toma del inventario aleatoria y fisica total del inventario.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La Subdireccion de Recursos Financieros, el jefe del departamento de Contabilidad son los responsables de
informar por escrito al departamento de Almacén General y Autoridades del Instituto, Auditores Internos y
Externos la fecha en que se llevara a cabo, la Toma fisica de los Inventarios. Conforme a la normatividad se
realizan tres Inventarios trimestrales aleatorios con una muestra minima del 10% de existencias reportadas
al dia del Inventario de los Grupos a inventariar, la toma fisica del Inventario se realizara al final del afio.

2. Lajefa del departamento de Almacén General es responsable de informar por escrito la lista de servidoras y
servidores publicos que participa en el Inventario de cada grupo del Almacén General.

3. La jefa del departamento de Almacén General verifica que para que el inventario sea valido, tendra asistir las
servidoras y servidores publicos de las siguientes unidades administrativas: el departamento de
Contabilidad, del Organo Interno de Control y del departamento de Almacén General, considerando que para
el anual se contara con auditoria interna.

4. La jefa del departamento de Almacén General y las servidoras o servidores publicos asignados de las demas
unidades administrativas, son responsables de iniciar el inventario a las 8:00 de la mafiana el dia establecido
por la subdireccién de Recursos Financieros.

CONTROL DE EMISION
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Pre-inventarios y Toma Fisica de CIEKCIAS MEDICAS
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La supervisora de Almacén General y el Coordinador del Area de Registro y Servicios Generales son
responsables de generar los listados de bienes, insumos o donativos etiquetados a inventariar (Toma fisica
de inventario) (Formato 1). Asi como de coordinar y dirigir a las servidoras y servidores publicos para el
conteo y acomodo de estibas de sus grupos asignados, revisando el catélogo de articulos registrados costo
por grupo (Formato 2) en el sistema de almacenes y que peguen un marbete (Formato 3) de identificacion
por cada bien, insumo y/o donativo etiquetado.

La jefa del departamento de Almacén General es responsable de atender la solicitud de las y los auditores,
cuando éstos soliciten muestreos selectivos para abrir las cajas 0 empaques verificando el contenido de
existencias.

La jefa del departamento de Almacén General y la supervisora de Almacén General son responsables de
revisar que las servidoras y servidores publicos que interviene en el pre inventario, realice un segundo
conteo; revisando el procedimiento contable y las salidas actualizadas en el area de sistemas para detectar
el error y/o diferencia.

La supervisora de Almacén General y el Coordinador del Area de Registro y Servicios Generales son
responsables de verificar que las servidoras y servidores publicos de Almacén General efectie pre-
inventarios a fin de mantener un control permanente de los bienes, insumos y/o donativos resguardados.

La supervisora de Almacén General es responsable de notificar a las unidades administrativas usuarias para
prever el abasto de bienes y/o insumos urgentes para la entrega inmediata.

10.La jefa del departamento de Almacén General es responsable de informar por escrito a la Subdireccion de

Recursos Financieros, el jefe del departamento de Contabilidad, Autoridades del Instituto, Auditores Internos
y Externos la modificacion de la Toma Fisica del Inventario para su justificacion.

11.La jefa del departamento de Almacén General y/o supervisora de Almacén General es responsable de

verificar que se generen cuatro copias del reporte de productos con existencias para la toma fisica del
inventario (Formato 1) para la entrega a las siguientes unidades administrativas:

a. Departamento de Contabilidad

b. Organo Interno de Control

c. Auditoria Externa

d. Departamento de Alimacén General

12.El Coordinador del Area de Registro y Servicios Generales es responsable de realizar el registro de las

diferencias detectadas como sobrantes o faltantes y seran incorporadas de inmediato al inventario
reportandose como un ingreso.

13.Las servidoras y/o servidores publicos designados por el departamento de Contabilidad es responsable de

llenar los marbetes, dejando copia firmada en los anaqueles o estibas y de registrar en el listado de
inventario fisico, mismo que es firmado por los representantes del Organo Interno de Control, del
departamento de Contabilidad y de la jefa del departamento de Almacén General.

CONTROL DE EMISION
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14.La jefa del departamento de Almacén General es responsable de notificar cuando se presentan diferencias
en el Inventario, las cuales seran ser justificadas y envia la justificacién a la Direccidon General, Direccién de
Administracion, Subdireccion de Recursos Financieros, departamento de Contabilidad, Auditores Internos y
Externos para su aprobacion

15.El coordinador del Area de Registro y Servicios Generales es responsable de recibir la justificacion aprobada
por la Direccion General, Direccién de Administracion, Subdireccién de Recursos Financieros, departamento
de Contabilidad, Auditores Internos y Externos para el registro de la Subdireccién Recursos Materiales y
Servicios Generales.

16.La supervisora de Almacén General es responsable de realizar los marbetes (Formato 3) de los bienes,
insumos o donativos a inventariar y de acuerdo con el tipo de inventario a realizar.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento y Recibe por escrito la fecha de realizacion del inventario. (Politica 1y
de Almacén General 2)
Informa a las unidades administrativas la fecha de inventario para
Jefa del departamento 5 que prevean el abasto de los bienes, insumos o donativos
de Almacén General etiqguetados que requeriran durante el periodo del pre inventario e
inventario general (Politica 4)

Jefa del departamento Inform.a a .I?s seryidoras y servidores publicos IdeI I;)eparte_umento de
d& Alasan Gareral 3 la rea!|zac10r_1 del inventario para que preparen los bienes, insumos o
donativos etiquetados.

Supervisora de Realizan la toma de Inventario Fisico de acuerdo con cada grupo
Almacény asignado y entrega a cada Auxiliar de Almacenaje y Distribucién.
Coordinador del Area 4
de Registro y Servicios
Generales
Revisa la informacién de la Toma de Inventario Fisico con los
bienes, insumos o donativos etiquetados en existencia.
¢ La informacién es correcta?
Auxiliar de Almacenaje 5 No: Realiza un segundo conteo; de acuerdo con el procedimiento
y Distribucion. contable y las salidas actualizadas en el area de sistemas para
detectar el error y/o diferencia
Si: Pegan los marbetes con las cantidades a cada bien, insumo o
donativo etiquetado inventariado y entrega a la jefa de Almacén
General (Politica 9)
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera cuatro copias del reporte de productos con existencias para
Jefa del departamento 6 la toma fisica del inventario y entrega al departamento de
de Almacén Contabilidad, Auditores Internos y Externos y al Organo Interno de
Control.
Jefa del departamento 7 Realiza el inventario en presencia del departamento de Contabilidad
de Almacén y de Organo Interno de Control. (Politica 3)
Depto. Almacén Firman de conformidad los cuatro reportes del inventario y queda
General asentada la hora en que se concluye el inventario trimestral o la
Depto. Contabilidad 8 toma fisica anual
Organo Interno de
Control
Auditoria Externa
Registra la informaciéon de todo el inventario en el sistema
informatico vigente y entrega copia a todos los participantes del
Caardinador dai Area departamento de Contabilidad y del Organo Interno de Control.
de Registro y Servicios 9
GEnEmEles. TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Departamento de Almacén General

6. Procedimiento para Realizar
Pre-inventarios y Toma Fisica de Inventarios

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:
M.P./0.8.3.4

REV: 01

HOJA: 6

DE: 11

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del Supervisora de Almacén Auxiliar de Depto. Almacén General Coordinador del Area
departamento de | Y Coordinador del Area Almacenaje O et i de Registro
Al in G I de Registro y Servicios L _j, y 'ga"c"o,:‘f:,’l"° o Servici gG yl
macen Genera Generales Distribucién. Auditoria Externa erviclos senerales.
INICIO )
_/
1 | 8
& : | Firman de conformidad los
Recibe por escrito cuatro reportes del inventario
[a fecha de y queda asentada la hora en
. .. que se concluye el inventario
realizacion del trimestral o la toma fisica
inventario. anual.
Formato 1
2
Informa a las unidades
administrativas la fecha
de inventario para que
prevean el abasto de los
bienes, insumos y/o
donativos etiquetados. 1
3 5 ]
Informa a las servidoras Revisa la informacién de
y servidores publicos del la Toma de Inventario
Departamento de la Fisico con los bienes,
realizacién del inventario insumos y/o donativos
para que preparen los etiquetados en
bienes, insumos y/o existencia.
donativos etiquetados.
4
Realizan la toma de .
Inventario Fisico de acuerdo ¢La informacién es
con cada grupo asignado y correcta?
entrega a cada Auxiliar de
6 Almacenaje y Distribucion.
. Pegan los marbetes
Genera cuatro copias Realiza un segundo con las cantidades a
del reporte de productos conteo para detectar cada bien, insumo o
con existencias para la eIAerror y/o donativo etiquetado 9
toma fisica del diferencia inventariado. A
inventario.
. Formato 3 Registra la informacién
de todo el inventario en
| SIV y entrega copia a
v 7 g g2
Realiza el inventario en todos los participantes.
presencia del
departamento de 1
Contabilidad y de
Organo Interno de ~
Control.
Q TERMINA
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
AR o s Departamento de Almacén General REV: 01
6. Procedimiento para Realizar e |HOJA: 7
Pre-inventarios y Toma Fisica de CIENCIAS. MEDICAS
Inventarios SALVADOR ZUBIRAN DE 1 1
6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
gistro conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1 No aplica Departamento de Rl s
Toma fisica de inventario P Almacén General P
Formato 2 . Departamento de .
Costo por grupo Na:aplica Almacén General No aplica
Formato 3 Nis-anliaa Departamento de Kie anlies
Marbete P Almacén General P

7.0 GLOSARIO

No aplica

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

21-02-2022

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos

Normativos vigente y del Prontuario para el uso
de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcién Publica

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: TOMA FiSICA DE INVENTARIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Ingresa en médulo de reportes Rubro toma fisica del inventario.
2 Ano que requiere Se anota el afo en el ejercicio actual.
3 Sistema Genera inventario
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Aimacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

s General ) ngicio\s?enerales
2
i - Z /1 i \6 |
Firma: / / 7/ % | /(/ @/
Fecha: 21-022022 21-02-2022 2)242022




CODIGO:
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SALUD Departamento de Almacén General REV: 01
6. Procedimiento para Realizar oo e |HOJA: 8
Pre-inventarios y Toma Fisica de CIENCIAS MEDICAS
Inventarios SALVADOR ZUBIRAN DE 1 1

ALMACEN GENERAL DE ARTICULOS

s$al120210107150733
5all120210108150637
$al1120210111142936
sall120210112144426
sal120210113153817
sall20210114171842
sal12021011516065S
seje202011111610831
seje20201111161537
seje20201111162044
tinv20201214072724
tinv202101151382346
tinv20210118108333
tinv20210118103355
tinv20210118103409

Ejecutar(fge) Fin(f8)

1HP7082 — 1911 21 via TELAET

18/01/2021

Spock

Descripcion
Alm . “en Co: to
Alms e " A - .to
Umar -n, costo
A'maec 1 Costo
ALl P _&n Costo
AVvgacen Costo Promedio
Lmacen Costo Promedio
Contable de Salidas
Contable de Salidas
Contable de Salidas
Inventario Fisico
Inventario Fisico
Inventario Fisico
Inventario Fisico
Inventario Fisico

Promedio
Promedio
Promedio
Promedio
Promedio

Salidas
Salidas
Salida~
Sali” 458
Sa2™ g e
S dida
S Lidc s
IP’ “ime |
e > Uil
Qes amen
',:ma de
Toma de
Toma de
Toma de
Toma de

= 3
Fle Edit Connedtion Setup Macc Window Help

01 24601 MATERIAL

1 01005600 PILA ALCALINA

458.000

Subtotal: 1
"LFecha:18/01/2021

tinv20210118103409 (1%)

Inst. Nal.
Hoja: 1

de Ciencias Medicas y Nu
Salvador Zubiran
@ \CEN GENERAL DE ARTICULOS

» w2 de  Inventarioc Fisico del

ELECTRICO Y ELECTRON "G "

TA & ™ A OE 1.5 Pieza

Inst. Nal. de Ciencias Medicas

HFIAD 11118 e TELNET

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso: Autorizo:

Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Almacén

Cargo-puesto: G sral

Subdirector de Recursos Materiales y

@v&cj&s Generales

Director de Administracion

/ Pl
Firma: %/ %ﬁ / w\ @)
- (
Fecha: 21-02,2022 =~ 21-02-2022 J,gééozz
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Departamento de Almacén General

6. Procedimiento para Realizar
Pre-inventarios y Toma Fisica de
Inventarios

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y MUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 9
DE: 11

FORMATO 9.2: COSTO POR GRUPOS

No.
1

2

CONCEPTO

Ingresa al modulo

Ingresa al spook

Tagha:rl4701/2021
iora:i17i20:54

Se genera el costo por grupo

Se revisa

Insy. hal de ‘Ciencias: Medicas iy Nbif‘lCle‘" i
Sﬂl#adur Lut:ra"r : i

ALMACEN GENERAL DE AETICULDS

Cost o pn" E:mpo

a1

r:eptc

MATERIAL ELE\»THIUU Y _,.'__LTDCI\JN“CJ
8401 MAT. ACCS. Y SUMINISTRCS MEDICOS
MATERIAL DE 1¢F-‘FIEZ&‘« R 3
MATERIAL RADIOLOGICO: ACGS)S UM LAE
'REACTIVCS/FHODUCTOS QUIMICCS BASICCS
MATERIAL ¥ UTILES DE OFICINA -+
22301 UTENSILIGS F/SERY. ’1E ALIMENTACION

21401 MATS.

¢ UTILES ‘CONSUMIBLES P/EL PROCESAR

25501, MAT. (REPROYECCION) Y SUMINISTAC LAB
21201. MAT.UTILES DE-IMPRESION 'Y REPRODUG
25501 MAT.ACCS. {VIDRIOJLAS. ¥ ANIMALES

2101

25501 M .nws. N

Y AGES.

25101 FJ-.DLOACTI VS, ~j j

- 22201
7§&U'
294817 ¢

25101 R_A “Iuﬁs P:z*JIFU CCMV'.

2955‘AR:FﬁCG¢HC“S HENSRL ”rEC'U' ING

21101 rLHMAS _MPPESAS MATERIAL DE OEICIKA

296071 REFACC. Y AZCS.. :ENJH S EG. DE TRANSF.
27201 .FRENDAS ACCS PyPPQTEuulJ“ PERSTNAL
25401 MAT. SUM/MEDICOS P/EQ. EN COMODATC
21101, PRODUCTOS 'DESECH DE.USD EN OFICINAS

23801 REFACCIONES Y AGCS. MENORES DE Mal. ¥ OT

29501 "ACDESORIOCS MEMOAES EQ/MED. fJ-UNEDI“ﬁ}

REFACU/ELECTRICAS/ELED S NFmQQESRB LOMEDTCA

SE ANOTARA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizo:

4

Nombre: Lcda. Raquel Lopez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y ] - i
Cargo-puesto: & General SeRTSAE GeneralEs Director de Administracion
| oA BT BT &)
Fecha: / 21-02-2022 > 21-02-2022 __21-07-2022
=
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SALD Departamento de Almacén General REV: 01
6. Procedimiento para Realizar e |HOJA: 10
Pre-inventarios y Toma Fisica de CIENCIAS MEDICAS
Inventarios SALVADORZUSIRAN | DE: 11
FORMATO 9.3: MARBETES
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Ingresa al médulo de reportes El rubro de marbetes
2 F6 Decide si el grupo o uno por articulo
3 Clave del articulo Ocho digitos

4 Se genera marbete

p Marc Window Help

ALMACEN GENERAL DE ARTICULOS
Reportes

Consumos Reales Anual
Consumos por Pepartaren
Costos X Grupo Cap. 1.0
Costos X Grupo Cruo. 2\ 0
Costos X Grupo ~ &) . 30 @
Costos x Grup. «Can. 5047
Demapda Mep ' JAr -~
Indicadore: (de »as d
Inventari  ‘ost comedio
Rel de, o, 9. > 200000

Rel = A, - GCaas

C=2t, I A t..con Marca y Cat.
' reg.. " a. V< Vs. Requisiciones
L Teita Ion

M. ~be es

Seleccione (f6) Fin(f8)

18/01 /72021

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Juarez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
~ . Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y . .. .
Cargo-puesto: < General S . .Q\i Generales Director de Administracion

A7l 7 Wi

<)

Fecha: ’ 21-02-2022 /,// 21-02-2022

210272022
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6. Procedimiento para Realizar
Pre-inventarios y Toma Fisica de

Inventarios

CODIGO:
M.P./0.8.3.4
REV: 01
HOJA: 11

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 1

= -

Fle Edt Cemmection Setup hao  Window Help

Consumos
Consumos
Costos Xx
Costos X
Costos x
Costos x
Demanda Mer .. ‘a.
Indicadore
Inventara
Bel de
BRel

e -

rog.

Reportes

Reales Anual

por Departsmen o

Grupo Cap. | \ 0

Grupo Chp. 2 W

Grupo .a, . 3t90

Grup, (Czo. 50\ 0

A " g

de » 98 <o

Sost ), romedio

“n e, ~ /200000

. & Clas

a, A t.ocon Marca y Cat.
M. 3l ¥s. Requisiciones

ici“z zion

M.

INGRES REPORT Copyright (c) 1981,
report specifications and preparing query . . .
3=Total:

Reading

1=Articulo, 2=Grupo,

rbe tes

1998 Computer Associates Intl,

Toc.

T HBGEE LTST L Gie TEINET

File Edt Connection Setup Maurc Window Help

Repartes

Consumos Reales Anual
Consumos por Pepartame “to

“go,-
%, Q

Costos X Grupo Cap.
Costos X Grupo Cap.
Costaos X Grupo L\p. " a
Costas X Grur «Ca~. 5 00
Bemanda Mepsp "1 2. ©* |
Indicadorrs shde Abas.o
Ionventaj ¢ Cost, romedio
Rel d~"Me W 9s @ | 200000
Rel de ~ % ‘%, <2as

Ry -

cat | 4 4r. ~con Marca y Cat.
. Vs. Requisiciones

Licaa 4civhn
Ljart= es

INGRES REPORT Copyright (¢) 1981,

1998 Computer Associates Intl,

Reading report specifications and preparing query . .

1=Articulo, 2=Grupo,
Escriba Articulo/Grupo:

3=Total:

1

Inc.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Raquel Lépez Juarez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Aimacén

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracién

& General 5 Se@@s ‘Geqeriles
Firma: 17/2%2(:V14§///14%;;2% eL_____;:;Zﬁ

, 15
Fecha: 7 21-024022 ~ 21-02-2022 ¥

210772022
_/
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El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interno en la 1ra Sesién Ordinaria de fecha
21 de febrero de 2022.

AUTORIZACION
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Jefa del Departamente’de Almacén General.
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Pas. Lcdi ean@i@t\ecologla Maria de los Angeles Montes Lozano.

Supervisi Imacén General.
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Lic. Sergio Raul Aquino Avendario.
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

AUTORIZADO POR:
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L.C. Carlos AQW Pineda.
Director de Administracion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Depagzmer;tlo de Almacén Subdlrectsoer :ni issegjgjcésral\l/;e;tenales y wmstracio'n
A = P

~ AL N
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CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Raquel Lépez Judrez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Almacén Subdirector de Recursos Materiales y
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General Servicios Generales

Director de Administracion
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