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inventarios y control de bienes instrumentales. )

1.0 Propésito.

1.1 Establecer los criterios para el levantamiento de inventarios fisicos y el control de Bienes
Instrumentales que estan bajo el resguardo del personal de las Unidades Médicas y Unidades
Administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Peninsula de Yucatan.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a servidores publicos que se encuentran en la
plantilia de personal autorizado y en servicio del Hospital y que tengan asignado para su uso
bienes instrumentales.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

31 La Direccion de Administracién y Finanzas, es el drea responsable de actualizar, aplicar y
vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida en el presente documento.

3.2 La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales es responsable del control de todos los bienes
instrumentales que ingresen al HRAEPY, quien efectuara los registros y marcaje de acuerdo a
las Normas y Procedimientos establecidos para tal efecto.

3.3 La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de realizar el inventario de las
existencias de Bienes Instrumentales en el almacén y en las dreas del Hospital una vez al afio
y cuando menos por muestreo fisico cada tres meses. Este se realizara mediante los
programas que establezca la Subdireccién de Conservacion, Mantenimiento y Servicios
Generales.

Para llevar a cabo el levantamiento de inventario fisico, se tomara el orden los siguientes
cuerpos:

A.- Consulta Externa.

B.- Auditorio y ensefianza.

C.- Hospitalizacién.

D.-Tratamiento y Diagnostico.

E.- Servicios Generales.

G.- Vestibulo y Entrada.

3.4 La Direccién de Administracién y Finanzas es responsable de informar y difundir el programa

de levantamiento de inventario Fisico.
“CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revjs6: -~ Autorizé:
Nombre | Ing. Sadl Alfrede Ech ota Ferrdez | C.P. Genner Al ogusl | Dr. Luis A, N?érrete Jaimes
Firma
Fecha Marzol 209 ardo-2009 Mafzo-2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: N/A
Direccién de Administracién y Finanzas Rev. 0
75.- Procedimiento para el levantamiento de Hoja: 3 de 10

inventarios y control de bienes instrumentales. )

3.5 Es responsabilidad de los Directores de las dreas del Hospital informar a sus subordinados de
las fechas en las cuales se tiene contemplado levantar el inventario fisico de las existencias de
bienes instrumentales.

3.6 Los titulares de las unidades administrativas son responsables de adoptar las medidas que
consideren necesarias para agilizar y facilitar el levantamiento dei inventario de las existencias
de bienes instrumentales.

3.7  La Subdireccion de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de
emitir el reporte de bienes instrumentales asignados por 4rea.

3.8 La Subdireccion de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de
informar para que se constituya una Mesa de Control y verificar que esté presente en la torma
del inventario. La Mesa de Control debe estar integrada por un representante de la
Subdireccién de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales y un representante del
Subdirector de la Unidad Administrativa en la que se practique el inventario. Para el
levantamiento del inventario fisico anual podra contarse con la presencia de un representante
del Organo de Control Interno en la Mesa de Control.

3.9  Es responsabilidad de la mesa de control comparar el reporte de bienes muebles asignados
por drea con el inventario fisico levantado, determinar diferencias en su caso, si las hubiera, y
levantar un acta en el cual se haga constar la fecha, hora de inicio y termino de la toma de
inventario. En el acta se anexara el resultado del inventario.

3.10 Es responsabilidad de todo el personal que participa en la toma del inventario fisico firmar el
inventario y el acta que se levante. '

3.11  La Subdireccién de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales es responsable, en e
caso que se determinen diferencias en el inventario, de otorgar un plazo de 3 dias hébiles para
restaurar ¢l bien faltante, o vencido el plazo, llenar el documento “Aviso de Faltante de bienes
patrimoniales” (SRM/DP/009), documento que se turnard al departamento de Asuntos
Juridicos del Hospital para el seguimiento correspondiente.
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4.0

1.0 Elaboracion de

Descripcidn del procedimiento

1.1 Elabora calendario el

y programa

Subdirecciéon de

difusion del
Calendario

de las Unidades Administrativas para que informen
del programa a los responsables de sus dreas a
Su cargo.

e (Calendario de levantamiento de inventario
de bienes muebles.

calendario y turna levantamiento de inventario fisico de bienes | Conservacion,
instrumentales, y lo tuma a la Direcciébn de | Mantenimiento y Servicios
Administracién y Finanzas para que difunda el | Generales
calendario.
« Calendario de levantamiento de inventario
de bienes muebles.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe calendario y lo difunde a los Directores | Direccién de

Administracién y Finanzas.

3.0 Recepcion y

3.1 Reciben calendario y lo difunde entre las

Unidades Administrativas.

constitucién de mesa
de control

Se presenta en el 4rea a inventariar y procede a
constituir la Mesa de Control.

4.2 Verifica que estén presentes las personas que
constituyen la Mesa de Control.

¢ Procede?
No, regresa al punto 4.2

Si, se constituye la mesa de control, entrega el
reporte de bienes instrumentales.

« Raporte de Bienes Instrumentales.

difusion del areas bajo su cargo para que adopten la medida
Calendario correspondiente y continua procedimiento de

acuerdo a la fecha que le corresponde el

levantamiento.

¢ Calendario de levantamiento de inventario
de bienes muebles.

4.0 Preparacién y 4.1 Una semana antes del levantamiento prepara | Subdireccion de
emision de Reporte, | y emite reporte de bienes instrumentales por 4rea. | Conservacion,

Mantenimiento y Servicios
Generales
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5.0 Recepcion y
elaboracion del acta,
indicacion de inicio

5.1 Recibe reporte de bienes instrumentales,
procede a elaborar el Acta de inicio de
levantamiento de inventario y da la indicacién para
que inicie el levantamiento del inventario fisico.

+ Reporte de Bienes Instrumentales.
s Acta de inicio de levantamiento de
tnventario fisico.

Mesa de Control.
(Integrada por:
Subdireccién de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales, un
representante de la
Subdireccion de la Unidad
Administrativa y la
presencia de un
representante del Organo
Interno Control}

6.0 Recepcion de
indicaciones.
Elaboracién y
entrega de formato

6.1 Recibe indicacién para iniciar y procede a
efectuar el levantamiento de Inventario fisico de
bienes, elabora el formato de inventario fisico y al
concluir se entrega a la Mesa de Control el
Formato.

¢ Formato Inventario Fisico de Bienes.

Subdireccion de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales

7.0 Recepcion de
formato de inventario
y determinacién de
diferencias

7.1 Recibe Formato Inventario Fisico de Bienes, |0
compara con el Reporte de Bienes Instrumentales
y sefala las ditsrencias que existan.

« Formato Inventario Fisico de Bienes.

7.2 Procede al cierre de Acta de levantamiento de
inventario. Recaba firmas en el acta y entrega una
copia al Responsable del drea en la que se
practico el inventario y la Original a Ila
Subdireccién de Conservaciéon, Mantenimiento y
Servicios Generales y continua procedimiento

+ Acta de levantamiento de inventario fisico
debidamente firmada (original y copia)

Mesa de Control.
(Integrada por:
Subdireccién de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales y un
representante de la
Subdireccién de la Unidad
Administrativa y la
presencia de un
representante del Organo
Interno Control)
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8.0 Recepcitn y 8.1 Recibe Acta y verifica si tiene diferencias, Subdireccién de

verificacién de Acta.

» Acta de levantamiento de Inventario fisico
debidamente firmada. (original)

8.2 Archiva Acta para consulta
8.3 Dispone de 3 dias habiles para aclarar
diferencias.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales
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Reacibe indicadcionas,
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de formato

Inventaric Fisico de
Bianes
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Subdirecclon de Direccion de Unldadades Area a Inventariar
Mfr‘:t'::.lzi:‘::&n ¥ Adm;::::‘r:::d“ ¥ Administrativas Mesa de Control
Serviclos Generalas
Recapcidn y
venflcacion de acta
Acta de inkio de g
levantamiesnto de
Inventario Fisico
Archive para su
conaulta
Acta de iniclo da
lavantamisnto da
Inventario Flsica
En su caso dispons
de 3 dias habllea
para aclarar
diferencias
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6.0 Documentos de referencia

Decreto por eI que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad de

Especialidad de la Peninsula de Yucatan

la Peninsula de Yucatan, como Organismo Descentralizado de la DOF. 29-1X-20086
Administracién Publica Federal.

Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de la 31-1-2007
Peninsula de Yucatan

Manual de Organizacién Especifico del Hospita! Regional de Alta 06-XI1-2007

(Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud.

POP-DDO-PO-005-02

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

DOF. 19-1-2004

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja
de bisnes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada

20-X11-2004

Lineamientos Generales para la Administracidén de Almacenes de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.

DOF. 11-1X-2004

7.0 Registros

lendarlo d Ievntamlen , : .

Inventario ds bienes SATOS | Maonimionto y Sonvidos Graies. | MO 2Pl
netiumentales por drea 5AT0s | Uanreniminto y Senicios Grajes. | N @Pica
Inventario Fisico de Bienes 5 Afios a:ﬁgﬁiﬁgﬂtgig‘:xiﬁ%g‘gg; .| SRWDPIOOS
o dopatanieceBlanes | g s | S e s, | STMOPIN9
o ge evaramiontode [ g pro S e e ones, | No 013
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8.0 Glosario

8.1 Acta de levantamiento de inventario: Documento que acredita el levantamiento del
inventario fisico de bienes muebles, la participacion del personal del drea inventariada y de
personal de la Subdireccion de Recursos Materiales asf como el mutuo reconocimiento de los
resultados del inventario.

8.2 Aviso de faltante de bienes Patrimoniales: formato que se remite al drea Juridica para darle
seguimiento a los bienes instrumentales faltantes, mismos que se determinaron como
resultado del levantamiento del inventario fisico de algun area.

8.3 Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias y entidades, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a
través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

8.4 Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realizan las dependencias y entidades, siendo susceptibles de la
asignacién de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

8.5 Calendario de levantamiento de Inventario de blenes instrumentales: Programa
establecido por la Subdireccién de Recursos Materiales en el cual se sefiala la fecha en la
que se levantara el inventario fisico del los bienes instrumentales asignados a las areas que
conforman el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Peninsuia de Yucatan (HRAEPY).

8.6 Relacion de bienes instrumentales por 4rea: reporte emitido por la Subdireccion de
Recursos Materiales, en el cual se encuentra registrado las especificaciones de los bienes
instrumentales, su nimero de inventario, el &rea en el cual se encuentran asignados los bienes
y el nombre del resguardante o responsable de los mismos.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1  Aviso de Faltante de Bienes Patrimoniales (Formato SRM/DP/008)/ Con instructivo.

10.2 Inventario Fisico de Bienes {Formato SRM/DP/008)/ Con instructivo.
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INSTRUCTIYQ DE LLENADOQ

Fi NTARI BIENE RM/DP
{01} | HOJA BE NUMERO DE HOJAS QUE LLEVA EL INVENTARIO FISICO DEL AREA
[(02) | CLAVE PRESUPUESTAL | CLAVE PRESUPUESTAL CORRESFONDIENTE

{03) | AREA O SERVICIO NOMBRE DEL AREA O SERVICIO

(04) | PROGR. NUMERD PROGRESIVO CORARESFONDIENTE A CADA BIEN, INIGIANDO POR CADA
AREA O SERVICIO CON 01 HASTA EL QUE SE REQUIERA E IDENTIFICANDOC EL
ARTICULO INVENTARIADO CON ETIQUETA ¥ DICHO PROGRESIVO.

{05y | DVSD LA CLAVE DE DIVISION ¥ SUBDVISION DEL SERVICIO DEL AREA O SERVIGIO DONDE
SE LEVANTE El. INVENTARIO FISICO.

{06) | IDENTIFICACION LA CLAVE NI {NGMERO DE INVENTARIQ) O LA GLAVE DE BMNC {BIEN MUEBLE NO
CAPITALIZABLE) QUE REPGRTEN, LOS BIENES INVENTARIADOS.

{07) | GENERICO EL NOMBRE DEL BIEN INVENTARIADO, EIEMPLO: MAQUINA DE ESCRIBIR,
COMPUTADORA, ETC.

{08} CARACTERISTICAS DESCHE%NM EL BIEN CON EL TIPC DE MATEHIAL, MEDIDAS MODELO, MARCA,
SERIE :

{09) | MARCA LA QUE FISIGAMENTE TIENE EL BIEN EN LA PLACA METALICA DE FABRICACION.

(10) | VALOR ESTE SERA INSCRITO EN LA GONCILIACION DEL INVENTARID, CON INFORMAGION
DEL LISTADO.

(11} { USUARIO NOMBRE COMPLETG DE QUIEN TENGA EL BIEN EN USC, SOLICITARLE SU
MATRIGULA ¥ FIRMA.

{12) | TOTAL EL TOTAL DEL VALOR DE LOS BIENES SERA EFECTUADC EN LA CONCILIACION DEL
NVENTARIO.

[13) | LUGAR Y FECHA LUGAR Y FEGHA EN QUE SE LEVANTE EL INVENTARIO.

"(14) | RESP DE INV FISICOS | NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE INVENTARICS FISIGOS.
{15) | FESP. DE AREA O NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA O SERVIGIO DONDE SE LEVANTO EL
SERVICIO INVENTARIO




Hospltal Regional de Alta Especlalizacién
de Ia Peninsula de Yucatin

Diraceldn de Administraclén y Finanzas .
Subdirecclén de Recursos Materiales
Dapartamento da Blenes Patrimeniales

Aviso de faltante de Bienes Patrimoniales

Formeto SRMOPR0S

1) {2)

—

DIaMICZ

Con motive de ta inspeccion realizada pars cenificar Ja existancie y el estade de los bienss muebleg, ciyo uso y cuidada
fue conferido a.

Apellido patarmo Apetlido materno Nombre Matricula No.
3) {4)
Se d inaron los siguientas faltantes:
Numaro - valor
de Invantario Descripcidn Adquisicion Valor Actual
(5) {8) 4] (8}

Con o prasente se adjunta(n) al{los) resguardo(s) de bienas que aparacen suscritca par ol ampieado qué sa indica,
agradsciendo a Ud.{s) hacar del conocimiento de esta centro de trabajo ks resolucin que se olorgue al presente asunto.

Nombre del Area o Sanicio

9

Algntaments Conforme
El Titiiar do la Cirecclén El Responseble dsl Control Administrativa de Bienes
(M) (12}
Nombra Nombra
Einna Firma

Lugar y Fecha as de20____




o | C NOMBRE, ¥ CARGU DEL THULAR DEL AREA JURIDICA
(02) | NUMERO FOLIO DE CORRESPONDENGIA CON EL CUAL SERA IDENTIFICADO EL AVISD PARA
POSTERIORES REFERENCIAS.
{03} | APELLIDC PATERNQ SE REFIEAE AL TRABAJADOR AL CUAL SE CONFIRIO EL USD ¥ CUIDADO DE LOS
MATERNQ Y NOMBRE BIENES FALTANTES.
{04) | MATRICULA NO. NUMERG DE MATRICULA DEL TRABAJADOR AL QUE SE CONFIRKY EL USO Y
CUIDADQ DE LOS BIENES FALTANTES
(08} NUMEHOHDE EL NOMERG DE INVENTARIO DEL O DE LOS BIENES FALTANTES
INVENTARIO
{06) | DESCRIPCION NOMBRE Y CARAGTERISTICAS RELEVANTES DEL O LOS BIENES FALTANTES.
COMO CARACTERISTICAS RELEVANTES SE DEBEN CONSIGNAR:
+ MEDIDAS
» MATERIAL DE QUE ESTA FABRICADO
*» WODELO
+ MARCA
+ SERIE
{07} | VALOR DE ADQUISICION | VALOH DE ADGUISICION DE ACUERDO AL FORMATO DE ALTA DEL BIEN
(08) | VALOR ACTUAL VALOA QUE SE DETERMINA SOLICITANDO LA AYUDA DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES.
{09) | NOMBRE DEL AREA O NOMBRE DEL AREA O SERVICIO AL QUE ESTA ADSCRITO EL TRABAJADOR
SERVICIO
{10} | EL TITULAR DE LA NOMBHE COMPLETO ¥ FIRMA DEL JEFE O ENCARGADG DEL AREA G BERVICC AL
DIRECCIGN QUE ESTA ADSCRITO EL TRABAJADOR.
{11) | RESPONSABLE DE NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE CONFORMIDAD OEL RESPONSABLE DEL GONTROL
GCONTROL ADMVO DE ADMINISTRATIVO DE BIENES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.
BIENES
{12} | LUGAR Y FECHA NOMERE Y FECHA DONDE SE EXPLIDE EL DOCUMENTO.
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76.- Procedimiento para el resguardo de bienes Hoja: 2 de 8
instrumentales

1.0  Propésito.

1.1  Establecer los controles y procedimientos necesarios para el manejo adecuado de las
operaciones de resguardo de bienes, entregar con eficacia y oportunidad, a los Servicios
Médicos y/o Unidades Administrativas, los Bienes Instrumentales que se adquieran y/o
encuentren en el Almacén.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en la Subdireccién de Recursos Materiales y a
todas la Unidades Administrativas del Hospital que requieren Bienes Instrumentales.

2.2  Anivel externo, no aplica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1 La Direccién de Administracién y Finanzas por medio de la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de coordinar la entrega de los bienes
instrumentales que sean adquiridos bajo cualquier modalidad al Area que la requiri6 para su
uso.

3.2 Todos los bienes instrumentales, y en algunos casos los Bienes de Consumo, seran objeto de
resguardo individual, para salvaguardar el patrimonio institucional.

3.3 La Unidad Administrativa que requirid el Bien instrumental es responsable de recibir el bien, de
designar al servidor publico que serd responsable de su resguardo y de observar el cuidado y
buen uso que se haga del mismo.

3.4 La Unidad Administrativa resguardante de los bienes es responsable de cumplir con las
politicas sobre el uso adecuado y aprovechamiento de los bienes que se sncuentren bajo su
resguardo, de acuerdo a los articulos 10, 11,132 fraccién lll, 134 fraccién Vi y 135 fraccion IX
de la Ley Federal del Trabajo.

3.5 La Unidad Administrativa es responsables de informar de los cambios de ubicacion de los
bienes asignados, asi como los cambios de resguardante de los mismos, esto con la finalidad
de tener debidamente actualizado los registros de la Subdireccion de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales.

3.6  Para un adecuado control de los bienes, se utilizaran dos tipos de resguardos:

a) Resguardo patrimonial.- Para bienes propiedad del Hospital Regional de Alta Especialidad
de la Peninsula de Yucatan.

b) Resguardo temporal.- Para bienes que no son propiedad del HRAEPY pero permanecen en
este por un tiempo determinado.

3.7 La Subdireccion de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de
asignara un nimero de identificacién a cada bien instrumental.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd:/ Autorizé:
Nombre | Ing. Sadl Alfredo rreta Ferrdez | C.P. Genner Alberto/Ruiz Mefuel | Dr. Luis A. I}yrete Jaimes
Firma ’%’
Fecha M 9 Marzo-2009 Mprzo-2009
17

=1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccidon de Administracién y Finanzas

76.- Procedimiento para el resguardo de bienes
instrumentales

Cédigo: N/A

Rev. 0

Hoja:3de 8

3.8 La Subdireccién de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales en conjunto con la
Subdireccion de Recursos Financieros son responsables de conciliar que todas las altas
reportadas hayan sido registradas contablemente, a efecto de fos registros contables coincidan
con ¢l libro de altas.
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4.0

1.0 Comunicacién
telefénica a la Unidad
administrativa.

Descripcién del procedimiento

1.1 Avisa a la Unidad Administrativa para que se
presente a recibir los bienes instrumentales
solicitados y le sean entregados.

s Telsfénicamente

Subdireccion de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales

2.0 Recepcidén de
aviso y recepcion de
bienes, designacién
de resguardante.

2.1 Recibe aviso y acude a recibir bienes
instrumentales. Revisa que cumplan con lo
solicitado,

s Telefénicamente

¢, Procede?
No: Regresa a la secuencia 1

Si: recibe los bienes instrumentales y el formato de
Datos para Responsable de Resguardo y asigna el
area en el que se le dard uso, elabora el formato y
lo proporciona a la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales para que se
proceda a realizar el resguardo.

» Formato de Datos de Responsable de
resguardo.

Unidad Administrativa
solicitante.

3.0 Recepcidn de
datos de
resguardante y
elaboracion de

3.1 Recibe el formato de Datos para Responsable
de Resguardo, los registra en el sistema de
inventarios y elabora el formato Resguardo de
Bienes Muebles, lo firma y turna para firma del

Subdireccién de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales

resguardo. resguardante.
» Resguardo de Bienes Muebles (Original).
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4.0 Recepcion, 4.1 Recibe y revisa gque los datos personales en e!
revision y firma de resguardo sean correctos.
resguardo

¢ Procede?

No: Regresa al paso 03.

¢ Resguardo de Bienes Muebles.
Si: Firman resguardo los responsables y io
devuelve a la Subdireccién de Conservacién,
Mantenimiento y Servicios Generales.

¢ Resguardo de Bienes Muebles (Original).

Unidad Administrativa
solicitante.

5.0 Recepcion de 5.1 Recibe resguardo firmado, saca una copia y la

resguardo y archiva entrega a la Unidad Administrativa, archiva el

para su uso original en el expediente de resguardos para su
uso.

» Resguardo de Bienes Muebles (Original).

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccidon de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales
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5.0 Diagrama de flujo
Subdirecclon de Conservacién
iva Solicitante
Mantenimiento y Servicios Generales Unidad Administrativa
( niclo )
@
@ Racepcion de aviso
Comunlcacitn \ * bienes, d;;i;;\nd:ion
talaf:nr:;c:du ] da resguardo
administrativa
= (D)
IS s
Racepcion de datos Reciba sl bien,
del resguardants y elabora formato para
wlaboracidn de responsables de
reaguardo rosguardo y lo
antrage
N Resguarde Responsable de
Elabura el formatc
de resguardo y §
turnagpnra .:.o l @
firmaas
commespondisntes Recepckin, revision
Resguardo de Bignes y firma de resguardc
Musbias
Resguards de Bisnas
Muebles
® s
resncante s o i~
pars su uso
Responaable de
Responsable de Resguardo
Resguardo
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6.0 Documentos de referencia

Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad de DOF. 29-1X-2006
la Peninsula de Yucatan, como Organismo Descentralizado de la
Administracién Publica Federal.

Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de la

Peninsula de Yucatén 31-1-2007

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta

Especialidad de la Peninsula de Yucatan 06-XI1-2007

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud.

Ley Federal del Trabajo (Articulos 10, 11,132 fraccion Ill, 134 fraccion No Aplica
VI 'y 135 fraccién 1X). P

POP-DDO-PO-005-02

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud DOF. 19-1-2004

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja
de bienes muebles de la Administracién Piblica Federal Centralizada

20-XI1-2004

Lineamientos Generales para la Administracién de Almacenes de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. DOF. 11-1X-2004

7.0 Registros

Subdireccién de
Conservacién, Mantenimiento SRM/DP/003
y Servicios Generales

Resguardo de bienes
Muebles

8.0 Glosario

8.1 Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias y entidades, tienen un desgaste parcial o total y son contro'latldos a
través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso; Autoriz6;

Nombre | Ing. Saul Alfredo rreta Ferrdez | C.P. Genner Alberté Ryi el | Dr. Luis A. Navgmete Jaimes
Firma 77
Fecha Ma dagbog Marzo-2009 I\gg(zo-2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Cédigo: N/A
Direccion de Administracién y Finanzas Rev.0
76.- Procedimiento para el resguardo de blenes Hoia: 8 de 8
instrumentales i

8.2 Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realizan las dependencias y entidades, siendo susceptibles de la

asignacion de un nimeroc de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

8.3 Formato de responsable de resguardo: documento en gue se registra el nombre, puesto,
turno y area de adscripcién del personal que firmara el resguardo de bienes musebles.

84 Resguardo de bienes muebles: documento que acredita que un bien determinado se

encuentra bajo la responsabilidad del usuaric (resquardatario}, ademas contiene los datos
generales den bien, el nimero de inventario del bien y su ubicacién.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Resguardo de Bienes Muebles SRM/DP/003/ Con instructivo.

10.2 Datos de Responsable de Resguardo/ Con instructivo.
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77.-PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SUMINISTRO DE

RECURSOS MATERIALES
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2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito.

Contar con las formas adecuadas que permitan atender oportunamente la recepcion,
almacenamiento y suministro de bienes de fas Unidades Administrativas.

Alcance.

A nivel interno este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del
Hospital, que soliciten recursos materiales.

A nivel Externo, No aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos.

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de establecer los controles que permitan
la recepcién, guarda, custodia y distribucién de la documentacion y registros que ampare la
recepcién de los mismos.

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales es el responsable de supervisar el cumplimiento del
contenido de este procedimiento.

La Subdireccion de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales, a través del
responsable del almacén debe asignar un numero de folio consecutivo en cada entrada y
salida por Subaimacén, mismos que se reiniciaran en cada ejercicio presupuestal.

La Subdireccibn de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales a travées del
responsable del Almacén, y una vez realizada la adquisicién por parte de la Subdireccién de
Recursos Materiales quien debera entregar inmediatamente al Almacén los contratos y/o
pedido firmados, asi como las requisiciones correspondientes debidamente autorizadas y
firmadas , para la recepcién fisica de los bienes de consumo, conforme a las condiciones
pactadas, verificara que la documentacion corresponda a lo solicitado, cumpla con las
disposiciones fiscales, cantidades, caracteristicas y estado fisico para su control, registro,
guarda, custodia y distribucién.

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de que los bienes que se hayan
adquirido mediante fondo revolvente para su uso, consumo o instalacion inmediata y los que
por su naturaleza, urgencia, volumen, caracteristicas, condiciones, riesgo en el manejo, 0 no
sean susceptibles de ingresar fisicamente en el Aimacén deben recibirse para su uso, guarda
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

312

y custodia en el lugar que se determine en la requisicidn firmando el area solicitante en ese
momento su autorizacién y conformidad en la factura original. El registro del bien en el
almacén se elaborard con posterioridad y la nota se salida podra ser firmada por el area
solicitante o a falta de esta, se le anexa a la nota de salida el documento que acredite la
recepcién del bien.

La Direccibn de Administracidn y Finanzas a través de la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de que los bienes con caracteristicas y
especificaciones especiales, deben ser recibidos con la intervencion y visto bueno de la
Unidad Administrativa.

La Subdireccibn de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales a través del
responsable del Almacén debe de vigilar las condiciones de iluminacién, salubridad,
higiene y seguridad de toda el drea, ademas del acomodo, estiba, resguardo y
rotacion de caducidades.

La Subdireccion de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales a través del
responsable del Alimacén debe supervisar los bienes que por sus caracteristicas,
representen riesgos para la integridad fisica de los trabajadores, los cuales deber
almacenarse en lugares especificos, adecuados y seguros, debiendo sefializarse con
los letreros preventivos correspondientes.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de verificar que los
bienes resguardados en el almacén se encuentren administrados con el sistema de
valuacion de costos promedios.

Las Unidades Administrativas deben autorizar a representantes para recoger y recibir
bienes del almacén mediante firmas autorizadas.

En caso fortuito, de fuerza mayor o de exirema urgencia plenamente justificada, la
Subdireccion de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales a través del
responsable del Almacén debe entregar bienes a los representantes de las areas
solicitantes mediante nota de salida manual foliada.

La Subdireccién de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales a través del
Almacén es responsable que no se surtan cantidades mayores a las solicitadas,
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3.13

3.14

3.15

3.16

excepto cuando por condiciones de la presentacion del producto, no se pueda violar
el envase primario para surtir a granel.

ta Subdireccién de Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales a través del
Almacen es corresponsable junto con la persona que recibe, el asegurarse que los
bienes correspondan en cantidad y tipo a lo descrito en el formato “Nota de Salida”. No
deben firmar de recibido personal que no labore en el Hospital, excepto en los casos

especificados en las politicas, convenios, contratos, acuerdos o lineamientos que para
el efecto se emitan.

La Direccidon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales para las actividades no previstas en el presente
procedimiento, se atendera al dispuesto en las “Bases Generales para el Registro,
Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Peninsula de Yucatan.

Los horarios de atencion del almacén en dias habiles son de:
RECEPCION ENTREGA
9:00 A 14:00 9:00 A 15:00

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales sera responsable de no recibir en el almacén bienes
por concepto de devoluciones, los que se posean las siguientes caracteristicas:
Caducados o préximos a caducar {tres meses).

Rotos, deteriorados, incompletos o en mait estado.

Obsoletos.

No registrados en el sistema de control o de lotes no recibidos.

Con mas de 12 meses de haberse surtido.

O cualquier otro motivo que genere duda sobre la integridad del producto o pueda
significar un riesgo a la salud de los pacientes de la entidad al redistribuirlos, que

carezcan de la informacion minima de identificacion o que signifiquen un riesgo a
la integridad de las instalaciones.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Entrega de bienes y

1.1 Entrega los documentos copia del pedido y

Proveedor

documentos

valida los lotes, caducidades, marcas, fabricante,
piezas, descripcion, clave y deméas datos de
acuerdo al pedido.

+ Copia del pedido
+ Factura originai
i Procede?
NO: Se regresa a la secuencia 1

SI: Se recepciona, sella y firma por el
responsablie del Almacén la factura original y
copia, entregandoles la copia al proveedor.y
procede a elaborarse la nota de entrada de los
bienes, posteriormente se entrega dichos
documentos a la Subdireccion Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales para los
fines correspondientes, quedandose en el
Almacén copia de los mismos para su archivo.

« Nota de entrada

2.2 De acuerdo a las requisiciones solicitadas,
elabora y autoriza nota de salida del bien
requerido, recaba firma de la Subdireccién de
Conservacién, Mantenimiento y  Servicios
Generales y notifica a la Unidad Administrativa
solicitante que pase al Almacén a recibir el bien
y a firmar su nota de salida por la entrega.

¢ Nota de salida

documentos factura, para su validacién juntc con los bienes
que esta entregando en el Almacén General.
¢ Factura original
¢ Copia del pedide
2.0 Recepcién y 2.1. Recibe el producto y los documentos, | Subdireccion
Validacion de bienes y cuenta por pieza o cajas segun sea el caso, se | Conservacion,

Mantenimiento y
Servicios Generales
(Almacén)

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé;/ P Autorizé:
Nombre Ing. Sadl A, Egffazhrreta Ferraez C.P. GennW@I Dr. Luis A. Na te Jaimes
Firma %
Fecha M 009 Marzo-2009 Mayfo-2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Administracion y Finanzas

77.- Procedimiento para la Recepcion,
Almacenamiento y Suministro de Recursos

Cdédigo: N/A

Rev. O

@

Hoja: 6de 9

3.0 Recepcién de
notificacion y del bien.
Verificacion de 1o
solicitado.

Materiales
3.1 Recibe nofificacibn y se presenta para
recibir el bien, verifica que cumpla las
especificaciones.
i Procede?

NO: Regresa a la secuencia 2

SI: Recibe el bien y firma la nota de salida,
entrega la copia al Almacén y archiva el original
para su uso.

» Nota de salida (original)
» Nota de salida (copia)

Unidad Administrativa

4.0 Recepcidn de notas
de salida y archivo

4.1 Recibe Ia nota de salida debidamente
firmada y la archiva para su uso

» Nota de salida (copia)

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién
Conservacion,
Mantenimiento y
Servicios Generales
(Almacén)
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Subdireccién de Conaervacldn Unidad Administrativa
Proveedor Mantenim Ient?Ayl n?:or::::;m Generales Solicitante
+ @
o anaay "
documentos
@
Copla del padido
Entrega bienas y
documentos Factura originat y
cOopia
Copia dal padido
Factura originat y No
copla
Recepciona, salla v
firma documentos y
alabora nota de
antrada
Copia det pedido
l ©
oot
bian. Verificacion de
Nota da antrada ong. los solictado
Nota de antrada Notas de sallda
copla original
v
Elabora, autoriza y
recaba firrmnas.
Notifica a la wd,
Admitiva.
Nota de Salida
original
Reciba el bien y
Firma de recibide
documento
@ Nm;:;‘ :rllda
Recepcién de notas
de salida y archivo
Nota da Salida copia
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6.0 Documentos de Referencia

Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad de
la Peninsula de Yucatan, como Qrganismo Descentralizado de la
Administracién Publica Federal.

DOF29-1X-2006

Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Peninsula de Yucatan

31-Enero-2007

Manual de Organizacién Especifico, Vigente Actualizado del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Peninsula de Yucatéan

06-DIC-2007

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud.

POP-DDO-PO-005-02

Ley General de Bienes Nacionales (Ultima reforma 31 Agosto 2007)

DOF-31-AGO-2007

Lineamientos Generales para la administracién de almacenes de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. (DOF 11
Noviembre 2004)

DOF 11-NOV-2004

Archivo consecutivos Nota . Responsable del Aimacén .
de Entrada. 5 anos General No aplica
Archivo consecutivos Nota . Responsable del Aimacén i
de Salida. 5anos | aoneral No aplica
. _ Responsable del Almacén .
Copias de facturas 5 anos General No aplica

8.0 Glosario

81 Almacén.- Es una bodega o area fisicamente determinada controlada por el Encargado de
almacén que se encarga de la Recepcién Guarda, Custodia y Distribucion de bienes

debidamente administrados.

8.2 Acomodo.- Poner ensitio conveniente.- En el ingresc de bienes a los almacenes ponerlo en

el lugar que le corresponda
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Materlales

8.4
8.5

8.7

8.8
8.9

8.10

8.1

8.12

8.13

9.0

Area solicitante.- Las unidades que utilizan los articulos que surten los almacenes.

Bienes caducados.- Bienes a los que ya se vencid la vida atil marcada en la etiqueta a la
fecha.

Bienes de consumo.- Son aquellos productos que por su utilizacion en el desarrolio de las
actividades que realiza el Hospital, tienen un desgaste total o parcial, los cuales no son

susceptibles de ser inventariados individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el
Sevicio.

Bienes obsoletos.- Son bienes que aunque estan en buen estado, ya no son Utiles debido
a que por innovacion tecnoldgica existen productos con caracteristicas superiores.

Bienes peligrosos.- Los que representan riesgo en su manejo.

Distribucién.-Suministro de bienes que se hace a las areas usuarias.

Documento Fuente.- El/ documento aceptado juridicamente para cada caso como: factura,
remision o documento de donacién en el que se amparan los bienes que en ese momento se
entregan al Hospital. De la Subdireccién de Recursos Materiales, la requisicién, pedido,
contrato, convenio segun corresponda.

Pedido.- Es el documento oficial en el que se le solicita a un proveedor la entrega de uno o
més bienes.

Requisicién.- Documento oficial para solicitar bienes o servicios, con autorizacién para
atenderse 0 adquirirse.

Resguardo.- Proteger.- Para los bienes que ingresan al Almacén, tomar precauciones contra
un dafio o sustraccion.

Cambios en esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0

Anexos

10.1 Formato de Nota de Entrada (Anexo 1)
10.2 Formato de Nota Salida (Anexo 2)
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HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ). A PENINSULA DE YUCATAN.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.

REMISION DEL PEDIDO

LICITACION

FECHA DE
REMISION

N2 DE PEDIDO

NOMBRE DEL. FROVEEDOR Y DIRECCION FISCAL

R.F.C.

NUM. DEL CONTRATO:

LUGAR DE ENTREGA:

EN FARMACIA DEL ALMACEN,

DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE LA PENINSULA DE YUC,
Km 8.5 CARRETERA MERIDA-CHOLUL S/N, COLONIA MAYA, MERIDA YUCATAN, C.P.

97134

CLAVE

UNIDAD DE
MEDIDA

PRECIO
UNITARIO

CANTIDAD

DESCRIPCION

WPORTE

SUBTOTAL
IVA 15%
TOTAL:

SON: (IMPORTE EN LETRAS)

NUMERO DE
FIANZA:

AFIANZADORA:

Cbservaciones: Criginal y 5 copias,

NUMERO DE ALTA
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78.- PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS

=T

o CONTROL DE EMISION

o - -
Elabgros) Revisé; Autorizo:

Nombre C.P. Décar R{KdritlwCabrera— | C.P. Genner A. Ruiz¥ogtel Dr. Luis A. Navayete Jaimes
/’ /

| Firma / P s

P A
Fecha (" ~Wapc009 Mdrzo-2009 MagZo-2003
t [

P



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: N/A
Direccion de Administracion y Finanzas Rev. 0
78.- Procedimiento para las Adquisiciones, .

Arrendamiento y Servicios Hoja: 2 de 7

1.0 Propadsito.

1.1 Proporcionar los lineamientos generales para la adjudicacion de bienes y servicios, su correcta
aplicacién, integracion, el desarrolio de las actividades.

2.0 Alcance.

21 A nivel interno este procedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Peninsula de Yucatan.

2.2 A nivel Externo, No aplica.

3.0  Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 Es responsabilidad del Area Solicitante cumplir con todos los requisitos del instructivo de
flenado del Formato Unico de Adquisiciones y de lo establecido en las Politicas Bases y
Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para presentar una requisicion a ia
Subdireccién de Recursos Materiales.

3.2  Es responsabilidad dei Area Solicitante contar con la suficiencia presupuestal suficiente para
presentar una requisicion a la Subdireccioén de Recursos Materiales.

3.3 Las Areas Solicitantes podran especificar la excepcién de no lievar a cabo el procedimiento
que corresponda segln los montos méximos para adjudicaciones mediante licitacion pdbiica o
invitacién a cuando menos tres personas mediante Justificacion en términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, de su Reglamento y de las en
las Politicas Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

3.4 La Direccién de Administracion y Finanzas a través de ia Subdireccion de Recursos Materiales
es responsable de la correcta y oportuna atencion de las Requisiciones que presentan las
Areas Solicitantes.

3.5 Toda requisicidn que no cumpla con el instructivo de llenado y de lo establecido en las
Politicas Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y/o no cuente
con suficiencia presupuestal sera rechazada por la Subdireccion de Recursos Materiales.

3.6 Cuando en las situaciones de compra, requieran por lo menos contar con alguna de las
siguientes condiciones, la adjudicacién se formalizard con Contrato: entregas programadas,
abastecimiento simultaneo, cantidad abierta, precios variables, otorgar anticipos, condicion de
recepcion de garantia de cumplimiento y/o garantia por anticipos, transferencia de derechos
de autor a favor del Hospital, arrendamiento financiero, consuitorias, asesorias, estudios e
investigaciones, bienes de fabricacidn exclusiva o contrato plurianual.
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3.7 Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales elaborar los pedidos; y para
formalizar las adjudicaciones a través de contrato, solicitara apoyo al Area de Asuntos

Juridicos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Llenado de
formato y entrega

1.1

Llena formato Unico de adquisiciones
(Requisicién) en original y copia en base a sus
necesidades y con la autorizacion presupuestal de
la Subdireccidn de Recursos Financieros y la
entrega a la Subdireccion de Recursos materiales

+ Requisicion (original y copia)

e Autorizacion Presupuestal o Sol. de
excepcion

Area Solicitante

2.0 Recepcidny
comprobacion de
requisicion

2.1 Recibe el formato Unico de adquisiciones con
la autorizacién presupuestal o la solicitud de
excepcion autorizados y revisa para comprobar su
procedencia

« Requisicion (original y copia)

e Autorizacion Presupuestal o Sol. de
excepcion

¢, Procede?
No: Regresa a la secuencia 1

Si: Sella, firma requisicion en ambos tantos y
regresa la copia al Area Solicitante, agrega al
original namero consecutivo.

2.2 Posteriormente revisa la - autorizacién
presupuestal, los montos maximos para
adjudicaciones y asigna el procedimiento segun le
corresponda.

o Licitacidn Puablica
s Invitaciéon a cuando menos 3 personas
» Adjudicacion directa

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos
Materiales

N
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Area solicitante Subdireccion de Recursos Materiales
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Requisicion quuisicién_
{onginal ¥y copia) (eriginal y copia)
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prasupuestal o Solic. prosupussial o Solic.
de excepcitn de axcepcion
Salla, firrma
MeQUIBISEON v
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AUners consacutive |
Requisicion
(original)
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manos 3 personas
Adjudicacion directa
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6.0 Documentos de Referencia

Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad de
la Peninsula de Yucatan, como Organismo Descentralizado de la
Administracién Pdblica Federal.

DOF 29-1X-2006

Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Peninsula de Yucatan

31-Enero-2007

Manual de Organizacion Especifico, Vigente Actualizado del Hospital

de la Peninsula de Yucatan

Regional de Alta Especialidad de la Peninsula de Yucatan 08-Dic-2007
Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico 28.Nov-2008
Reglamento de la Ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del 30-Nov-2006
sector publico

Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad 18-Jun-2008

Guia Técnica para Ia elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud.

POP-DDO-PO-005

7.0 Registro

Formato Unico de - Subdireccion de Recursos .

Adquisiciones S5AR0S | Materiales No Aplica
: < Subdireccion de Recursos .

Pedido 5 Afos Materiales No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Adjudicacién: Procedimiento de hacerse de algo, incluye adquisiciones, arrendamientos y

Servicios.

8.2 Area solicitante: unidad administrativa del Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Peninsula de Yucatin que de acuerdo a sus necesidades requiera fa adguisicién o

arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.
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8.3 Contrato o pedido: Al instrumento juridico mediante el cual se hace constar el acuerdo de
voluntades creando derechos y obligaciones entre el HOSPITAL y alguna dependencia,
entidad, persona fisica 0 morali.

8.4  FUA: Formato Unico de Adquisiciones

9.0 Cambios de esta version

gt

No aplica

No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1  Solicitud de Bienes o servicios

10.2 Pedido
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