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INTRODUCCION 

EI presente manual corresponde a la estructura organica de fecha 01 de enero de 2012, integra los 
procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas a la Direccion de General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, con la finalidad de dar cumplimiento a las modificaciones de la 
estructura basica y no basica de la Secretarfa de Salud asf como con el proposito de contar con un 
instrumento administrativo que permita conocer el funcionamiento de las diferentes Areas que 
conforman su estructura organica coadyuvando ademas al cumplimiento de los objetivos de la 
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, se elaboro el presente manual 
mismo que contiene su objetivo, marco jurfdico, polfticas y/o normas de operacion de cada 
procedimiento as! como sus formatos e instructivos de lIenado y glosario de terminos. 

Este manual aplica a las Areas que conforman la Direccion General que a la vez regula los 
procedimientos que en cad a una de elias se realizan siendo este documento de consulta yanalisis 
pretende convertirse en un instrumento de trabajo que proporcione al Servidor Publico una 
orientacion nitida y un apoyo importante para facllitar las tareas de las areas responsables. 

Este manual sera de observancia general y debera ser revisado y actualizado cada vez que exista 
modificaci6n en la estructura organica 0 bien que derivado de las necesidades 0 emisi6n de nueva 
normatividad que repercuta directa 0 indirectamente en la organizacion y/o procesos administrativos 
de acuerdo al nuevo modelo de operaciones siendo la Coordinacion Administrativa la responsable de 
su actualizaci6n . 

• 
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1.- OBJETIVO DEL MANUAL 

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes 
areas que conforman la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

EI presente documento, pretende lograr una orientaci6n clara al Servidor Publico, de los 
procedimientos a realizar para cumplir 6ptimamente con las actividades que Ie han sido 
encomendadas y que son atribuciones de esta Direcci6n de General. 

La debida aplicaci6n de los procedimientos tendra como resultado el uso racional de los Recursos 
Humanos, Materiales y Financieros con que cuenta la Unidad Administrativa. 
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11.- MARCO JURIOICO 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 
Promulgada 5-11-1917, ultima reforma 25-VI-20 12 

Leyes 

Ley Organica de la Administracion Publica Federal 
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 14-VI-2012 

Ley General de Salud 
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma 7-VI-2012. 

Ley General de Protecci6n Civil 
D.O.F. 12-V-2000, ultima reforma 6-VI-2012 

Ley General de Bienes Nacionales 
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma 16-1-2012 

Ley General para el Control del Tabaco 
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma 06-1-2010 

Ley General de Desarrollo Social 
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma 1-VI-2012 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales 
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma 9-IV-2012 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria Apartado B del Articulo 123 
Constitucional. D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma 03-V-2006 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo 
D.O.F. 04-VII-1994, ultima reforma 9-IV-2012 


Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos 

D.O.F. 31-XII-1982, ultima reforma 9-IV-2012 


Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos 

D.O.F. 13-11-2002, ultima reforma 15-VI-2012 


Ley Federal sobre Metrologla y Normalizaci6n 

D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma 9-IV-2012. 


Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad 

D.O.F. 30-V-2012 


Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. 
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D.O.F. 08-X-2003, ultima reforma 30-V-2012. 


Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental 

D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma 8-VI-2011 


Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 

D.O.F. 30-1I1-200B, ultima reforma 9-IV-2012 


Ley Federal de Derechos 

D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma 9-IV-2012 


Ley General de Educacion 

D.O.F. 13-V1I-1993, ultima reforma 9-IV-2012 


Ley General de Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al Ambiente 

D.O.F 28-1-1998, ultima reforma 4-VI-2012 


Ley de Asistencia Social 

D.O.F. 02-IX-2004, ultima reforma 8-VI-2012 


Ley de Coordinacion Fiscal 

D.O.F. 27-XII-1978, ultima reforma 12-XII-2011 


Ley de Planeacion 

D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma 9-IV-2012 


Ley de los Institutos Nacionales de Salud 

D.O.F. 2B-V-2000, ultima reforma 30-V-2012 


Ley del Sistema de Informaci6n, Estadfstica y Geograffa 

D.O.F. 1B-IV-2004, ultima reforma 1B-IV-2008 


Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles 

D.O.F. 31-XII-1975, ultima reforma 9-IV-2012 


Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma 1B-I-2012 


Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado 

D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma 12-VI-2009 


Ley de Fiscalizacion y Rendici6n de Cuentas de la Federaci6n 

D.O.F. 29-V-2009, ultima reforma 18-VI-2010 


Ley de Ingresos de la Federaci6n para el Ejercicio Fiscal de 2012 

D.O.F. 1B-XI-2012 


Ley de Impuesto al Valor Agregado 
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D.O.F. 29-XII-1978, ultima reforma 27-IV-2010 

Ley de Impuesto sabre la Renta 
D.O.F. 01-1-2002, ultima reforma 25-V-2012 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 
D.O.F. 31-111-2007, ultima reforma 28-V-2012 

Ley del Diario Oficial de la Federaci6n y Gacetas Gubernamentales 
D.O.F. 24-XII-1986, ultima reforma 5-VI-2012 

Ley de Servicio de Tesoreria de la Federaci6n 
D.O.F. 31-XII-1985, ultima reforma 9-IV-2012 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci6n Publica Federal 
D.O.F. 10-IV-2003, ultima reforma 09-1-2006 

Ley Federal del Trabajo 
D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma 9-IV-2012 

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro 
D.O.F. 23-V-1996, ultima reforma 9-IV-2012 

Ley General de Deuda Publica 
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma 9-IV-2012 

Ley Federal de Contabilidad Gubernamental 
D.O.F. 31-XII-2008, Sin reforma 

C6digos 

C6digo Fiscal de la Federaci6n 
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma 5-1-2012 

C6digo Civil Federal Antes C6digo Civil para el Distrito Federal en materia comun y para toda la Republica en 
materia Federal 
D.O.F. 26-V- 1928, ultima reforma 9-IV-2012 

C6digo Federal de Procedimientos Civiles 
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma 9-IV-2012 

C6digo Federal de Procedimientos Penales 
D.O.F. 30-VIII-1934, ultima reforma 14-VI-2012 

C6digo Penal Federal 
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma 14-VI-2012 
C6digo de Comercio 
D.O.F. 07-X-1889, ultima reforma 17-IV-2012 
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Reglamentos 

Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud 
D.D.F. 19-1-2004, ultima reforma 10-1-2011 

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro 
D.D.F. 24-VIII-2009, Sin reforma 

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social 
D.D.F. 18-1-2006, ultima reforma 28-VIII-2008 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica 
D.D.F. 14-V-1986, ultima reforma 04-XII-2009 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, 
Productos y Servicios D.D.F. 18-1-1988, ultima reforma 28-XII-2004 

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco 
D.D.F. 31-V-2009, Sin reforma 

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
D.D.F. 28-VI-2006, ultima reforma 4-IX-2009 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 
D,D.F. 20-VIII-2001, ultima reforma 28-VII-2010 

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion 
D.D.F. 07-XII-2009, Sin reform a 

Reglamento de la Ley de Servicio de Tesorerfa de la Federacion 
D.D.F. 15-111-1999, ultima reforma 7-V-2004 

Reglamento de la Ley de Informacion Estadfstica y Geografica 
D,D.F. 03-XI-1982, ultima reforma 24-111-2004 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental 
D.D.F, 11-VI-2003, Sin reforma 

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologfa y Normalizaci6n 
D,D.F. 14-1-1999, Sin reforma 

Reglamento dellnstituto de Administraci6n y Avaluos de Bienes Nacionales 
D.D.F. 02-IX-2004, ultima reforma 14-V-2012 
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Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado 
D.O.F. 04-VI-2006, Sin reforma 


Reglamento de la Ley dellmpuesto Sobre la Renta 

D.O.F. 17-X-2003, ultima reforma 04-XII-2006 

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administraci6n Publica Federal 
D.O.F. 6-IX-2007, Sin reforma 


Reglamento de becas de la Secretarla de Salud. 


Reglamento de asistencia, puntualidad y permanencia de la secretaria de Salud. 


e 	 Reglamento de Capacitaci6n de la Secretarfa de Salud. 

Reglamento de escalafon de la Secretaria de Salud. 

Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud. 

Reglamento de Seguridad e higiene de la Secretaria de Salud 

Reglamento de Vestuario y Equipo de la Secretarfa de Salud 

Decretos 

Decreto para realizar la entrega- recepci6n del informe de los asuntos a cargo de los Servidores Publicos y de 
los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo cargo 0 comisi6n. 
D.O.F. 14-IX-2005 

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2007-2012 D.O.F. 17-1-2008, Sin reforma 

Acuerdos 

_ 	 Acuerdo que establece las disposiciones que deberim observar los Servidores Publicos al separarse de su 
empleo, cargo 0 comision, para realizar la entrega- recepci6n del informe de los asuntos a su cargo y de los 
recursos que tengan asignados. 
D.O.F. 13-X-2005. 

Acuerdo por el que se modifica el clasificador por objeto del gasto para la Administraci6n Publica Federal. 
D.O.F.27-XII-2011. 

Acuerdo mediante el cual se expiden las polfticas, bases y lineamientos que debertln seguirse en los procesos 
de adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y la contrataci6n de la prestaci6n de servicios de cualquier 
naturaleza, con excepci6n a los servicios relacionados con la obra publica, que realicen las unidades 
administrativas competentes, el comite y subcomites de 6rganos desconcentrados de la Secreta ria de Salud. 
D.O.F. 28-11-2003. 


Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
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D.O.F.16-VII-2010, Ultima Reforma 20-VII-2011. 

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de aplicaci6n general en materia de adquisiciones 
arrendamientos y servicios del sector publico. 
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima reforma 27-VI-2011. 

Documentos Normativos-Administrativos. 

Lineamientos Generales para la organizaci6n y conservaci6n de los archivos de las dependencias yentidades 

de la Administraci6n Publica Federal. 

D.O.F.20-11-2004. 


Manual para prevenir y prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de Derechos 

Adicionales. 


Guia Tecnica para la Elaboraci6n de Manuales de Organizaci6n Especificos de la Secretaria de Salud. 

Febrero de 2008. 


Otras Disposiciones 

Condiciones Generales de trabajo 2010- 2013 de la Secretaria de Salud. 

Programas 

Programa Nacional de Salud 2007-2011 D.O.F. 2007 

Programa de Mejora Regulatoria 2011 D.O.F. 30-VI-2011 

Planes 

Plan Nacional de Desarrollo 2007-20012 D.O.F. 2007 
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1.0 Proposito 

1.1 	 Estandarizar las herramientas, instrumentos y procedimientos para realizar el control de 
documentos recibidos en la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, 
para proporcionar un servicio oportuno y de calidad a los usuarios internos y externos. 

2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las diferentes areas de control de gestion que 
constituyen la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

e 2.2 	 A nivel externo es aplicable a las dependencias y entidades del Sector Publico y a organismos 
del Sector Privado. 

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos 

3.1 	 Control de Gestion de la Direccion General es el area responsable de realizar y supervisar el 
cumplimiento de las actividades que se desarrollan para cumplir con el tramite las solicitudes. 

3.2 	 La recepcion de documentos es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas despues de esta 
hora se reciben los documentos en la ventanilla de control de gestion de la Direccion General 
de Recursos Materiales y Servicios Generales con la fecha del siguiente dia habil. 

3.3 	 Es responsabilidad del area de control de gestion de la Direccion General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales realizar las actividades de recepcion, registro y distribucion a 
las direcciones de areas de los documentos ingresados a la DGRMSG. 

3.4 	 Es responsabilidad de las direcciones de area supervisar la recepcion, registro y distribucion 
de los documentos que les correspondan y dar seguimiento al desahogo de sus asuntos en 
tramite. 

3.5 	 Las direcciones de areas deben dar repuesta en maximo 10 dras habiles, cuando el asunto 
sea considerado "ordinario" en tres dfas habiles cuando sea considerado "urgente" 0 en la 
fecha y hora que se establezca en el turno. 

3.6 	 Los oficios generados por las direcciones de area para firma del Director General deben 
apegarse al formato y contenido, establecido en este procedimiento (anexo). Si no cumplen 
los requisitos deben ser rechazados. 

3.7 	 Las areas de control de gestion de las direcciones de areas son las responsables de realizar 
la entrega de oficios de desahogo de asuntos a los interesados y de controlar los acuses de 
recibido. 

3.8 	 Las areas de control de gestion deben entregar copia del acuse de recibo de control de 
gestion de la Direccion General para descargar el asunto. 
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3.9 	 Cada direcci6n de area es responsable de supervisar la existencia de insumos, proporcionar 
apoyo para pasajes a los gestores y supervisar que la documentaci6n se entregue 
oportunamente a los interesados. 

3.10 	 EI tramite para insumos de pasajes es responsabilidad de los directores de area, dicho tramite 
debe realizarse el primer dia de cada mes ante la Coordinaci6n Administrativa para que a su 
vez sea firmado por la Direcci6n de Area. 

3.11 	 EI archivo y conservaci6n de documentos es responsabilidad de cada direcci6n de area de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

e 3.12 	 Cuando las direcciones de area den respuesta a solicitudes dirigidas a la Direcci6n General, 
deben proporcionar copia del acuse de recibo al dia habil siguiente a Control de Gesti6n de la 
DGRMSG 

3.13 	 Es responsabilidad de control de gesti6n de la DGRMSG elaborar un informe a la 
Subsecretaria de Administraci6n y Finanzas de los asuntos turnados para su desahogo, y 
enviar copia de todos los oficios de contestaci6n firmados por la Subsecretaria de 
Administraci6n y Finanzas 
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1.0 Entrega 1.1 Entrega en la ventanilla de control de gesti6n Usuario 
Correspondencia. de la Direcci6n General, documentos. 

• 	 Solicitudes de tramite. 

2.0 	 Recepci6n y 2.1 Recibe solicitudes de tramite del usuario La DGRMSG 
cotejo de 
correspondencia y 2.2 Coteja y Revisa que los documentos sean (Control de Gesti6n) 
sello de recibo dirigido a la DGRMSG, que este firmado por 

el remitente y que contenga la 
documentaci6n soporte que se indique. 
Precede: 

No: Se devuelve sin realizar tramite 
alguno ya que no se registra en el 
sistema. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Si: Sella el oficio recibido y el acuse al 
usuario registrando el dia, hora y firma 
de quien 10 recibe. 

2.3 	 Identifica el documento con el numero de 
oficio, fecha, firma del remitente, asunto y 
unidad que solicita el tramite. 
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en el sistema de control de 
documental los datos de identificacion del 
tramite (numero de oficio, fecha, unidad 
solicitante y asunto), genera volante de 
control y turna a la Direccion General. 

• Volante de Control. 

(Control de Gestion) 

4.0 Recepcion y 4.1 Recibe y analiza la informacion contenida en 
la solicitud. 

Direccion General 
Analisis e instruccion 
de desahogo 

Procede 
No: Regresa actividad no. 3 

81: Continua 

5.0 Recepcion de 5.1 
correspondencia y 
distribucion. 

5.2 

5.3 

6.0 Recepcion de 6.1 
correspondencia y 
acuse de recibo 6.2 

6.3 

6.4 

Recibe la correspondencia y la entrega con 
el volante respectivo a control de gestion de 
las direcciones de area de la DGRM8G. 

Valida que se registre en la copia del volante 
de control 
recibe. 

fecha, hora y firma de quien 

Archiva ac
respectiva. 

use de recibido por el area 

Recibe el volante de control de gestion con 
la documentacion que Ie fue turnada. 

Acusa de recibo, sella el volante de control, 
y agrega la hora y firma de quien 10 recibe. 

Registra en el sistema de cada direction. 

Genera volante de control y se turna al 
Director de Area. 

• Volante de Control. 

(Control de Gestion) 

Direcciones de 

(Control de Gestion) 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digO: 

(RMSG-DG-MP-01 ) 

1.- Direccion General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

NO APLICA Rev. 1 

Control de Gestion 
Pagina 1 de 14 

7.0 Analisis Recibe y analiza la informacion contenida en 
instruccion de la solicitud. 
desahogo Procede 

No: Regresa actividad no. 6 
SI: Continua 

8.0 Recepcion de 8.1 
correspondencia y 
acuse de recibido. 

8.2 

i 9.0 Recepcion y Subdireccion de area 9.1 Recibe la solicitud y delega a la jefatura de 
Delegacion a departamento que Ie compete el asunto, asi 
Jefatura de como el tiempo establecido para su 
Departamento que desahogo.
corresponda. 

10.0 Recepcion y 10.1 
registro de 10.2
correspondencia. 

10.3 

10.4 

11 .0 Recepcion y 11.1 
Analisis de 
solicitudes. 11.2 

11.3 
11.4 

11.5 

Recibe la documentacion que Ie fue turnada, 
Acusa de recibo y firma en el volante de 
control. 
Agrega hora y firma de quien recibe el 
volante y turna a subdirector de area. 

• Volante de Control. 

Recibe documentacion que Ie fue turnada. 


Acusa de recibo y firma en el volante interne 

generado por la direccion de area, con el 

cual se comprueba que se entrega y se 

recibe. 

Agrega la hora y firma al volante de quien 10 

recibe. 

Registra en su control interno (Bitacora), 

para proceder a su atencion y turna. 


Recibe, atiende las solicitudes de acuerdo al 

asunto. 

Elabora oficio, indicando respuesta. 


Rubrica oficio. 

Se anexa al oficio la documentacion soporte 

como antecedente. 

Envfa oficio a la Subdireccion de Area para 

su revision y tramite. 


Subdireccion de 

(secretaria) 

Departamento 

(secreta ria) 

Departamento. 
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14.1 

14.2 

14.3 

Recibe oficio de respuesta y la 
documentacion soporte. 
Revisa oficio de respuesta que cum pia con 
los requisitos. 
Rubrica 0 firma segun corresponda. 

15.0 Recepcion, 15.1 Recibe oficio de respuesta, rubricado p~r el 
subdirector y director de area y la 
documentacion soporte. 

revision y turno de 
oficio y anexos. 

15.2 Revisa que los oficios de respuesta 
cum plan con los requisitos establecidos para 
el control documental. 

Pagina 1 de 14 

14.0 Recepcion y 
rubrica de oficio y 
turno para firma del 
Director General. 

oficio respuesta, 

Direcciones de 

La 

(Control de Gestion) 

oficio e informacion 
anexa y turno. 12.2 

12.3 
12.4 

13.0 Recepcion y 13.1 
revision de oficio e 
informacion anexa y 13.2turno. 

13.3 

documentacion soporte. 

Revisa oficio de respuesta y documentacion 

soporte. 

Rubrica oficio de respuesta. 

Se envia a control de gestion de la 

Direccion de Area para revision, rubrica 0 


firma segun sea el caso. 


Recibe oficio de respuesta y la 
documentacion soporte. 
Revisa oficio de respuesta que cum pia con 
los requisitos 
Entrega al director de area, para revision, 
rubriCa y/o firma 

Direcciones de 

(Control de Gestion) 

16.0 Recepcion, 16.1 
reVISion oficio y 
anexos y firma. 

16.2 

16.3 

Recibe para su firma. 

Rubrica cuando sean firm ados p~r la 

Subsecretaria 0 p~r el Secretario de Salud. 

Revisa oficio de respuesta y documentacion 

anexa sobre atencion de asuntos. 

Firma el oficio de respuesta y rubrica 

documentos si es el caso. 


Direccion eneral. 
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17.0 Turno de 17.1 
documentos a 
Control de Gesti6n 
de la DGRMSG. 

18.0 Recepci6n y 18.1 
revisi6n de oficio y 
anexos y registro de 18.2
datos de control. 

18.3 

18.4 
18.5 
18.6 
18.7 

ode CIO Y 19.1 
anexos al Area que 
elabor6 respuesta 
para su distribuci6n. 

Entrega documentos al area de control de 

gesti6n para su tramite correspondiente. 


Recibe oficio de respuesta con la 

documentaci6n soporte. 

Revisa correspondencia. 

Le asigna numero de oficio y fecha en que 

se da el mismo. 

Fotocopia unicamente oficio firmado 

Registra en bitacora de oficios de salida. 

Registra en sistema de control documental. 

Archiva en expediente consecutivo de 

oficios de salida. 


Envia los oficios de respuesta, ya firm ados a 

control de gesti6n de las direcciones de area 

para su distribuci6n a los destinatarios 

correspond ientes. 


Direcci6n General. 

La DGRMSG. 

(Control de Gesti6n) 

La DGRMSG. 

(Control de Gesti6n) 

e 


Direcciones de 20.0 Recepci6n y 20.1 Recibe oficios de contestaci6n. 
envio a la Fotocopia oficios firmados. Subdirecci6n que 20.2 (Control de Gesti6n) 

Archiva en expediente de oficios firm ados elabor6 respuesta. 20.3 
por el director general. 

20.4 	 Envia los oficios a la subdirecci6n que 
gener6 el oficio. 

21.0 Recepci6n y 21.1 Recibe oficios de contestaci6n. Subdirecciones de 
turno al 
Departamento que 
elabor6 respuesta 

21.2 

21.3 

Registra en control interno (bitacora). 
Envfa los oficios a la jefatura de 
departamento que 10 gener6, para su tramite 
correspondiente. 
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Departamento22.0 	 Recepcion e 22.1 Recibe oficios de contestaci6n. 
integracion, anexos y Registra en control interno (bitckora). entrega a Control de 22.2 

Fotocopia oficios y anexa documentaci6n. Gestion para su 22.3 
distribuci6n. 22.4 	 Env[a los oficios ya integrados a control de 

gesti6n de las direcciones de area, para su 
entrega a los destinatarios. 

23.0 	 Recepcion y Direcciones de 23.1 Recibe oficios de contestaci6n integrados y 
clasificaci6n p~r ruta revisa. 
y turna (Control de Gesti6n). 23.2 Ordena p~r ruta, para su distribuci6n p~r
correspondencia a medio de los gestores para sus destinatarios 
usuarios. 

23.3 	 Entrega oficios p~r ruta a cada gestor para 
su distribuci6n 

23.4 	 Recibe de los gestores el acuse de recibo 
correspondiente, sellado. 

e 


e 


24.0 Integraci6n 
acuse de recibo y 
entrega a Control de 
Gesti6n de la 
Direcci6n General. 

24.1 

24.2 

Integra acuses de recibo de los oficios de 
salida 
F otocopia los acuses y env[a a control de 
gesti6n de la direcci6n general. 

Direcciones de 

(Control de Gesti6n) 

25.0 Recepci6n de 
acuses de recibo, 
verificaci6n de status 
en sistema y archiva 

25.1 

25.2 

25.3 

25.4 

Recibe copia de acuses de recibo de los 
oficios de salida 
Fotocopia acuses de recibo y verifica en 
sistema electronico el status de la solicitud 
Una copia, se archiva en el expediente 
consecutive y otra en el expediente donde 
se envi6 el mismo. 
Solicita a las direcciones de area cada mes 
los acuses faltantes de los mismos. 

La DGRMSG. 

(Control de Gesti6n) 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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5.0 Diagrama de Flujo 

No 

Oireccion General de Dlrecciones de Area Subdlrecclones deDireccf6n General DepartamentoUsuBrio Recursos Maleriales y Dlreccione:. de Area{Control de Gesli6n) (Control de Ges!ion) Area
Scrvlclos Generales 
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Direcci6n General de Oirecciones de Area Subdirecciones deDirection Genera! DepartamentoRecuf50s M ateriales y Direcciones de Area Usuario (Control de G estion) Area(Control de Gestion)Servtctos Generales 
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Direcci6n General de 
Usua rio Recursos Materiaies y 

Servicios Generales 

Direccion General 
Direcciones de Area(Control de G ••ti6n) 

Direcciones de Area Subdirecciones de 
Departamento

(Control de Gesti6n) Area 

21 

Recibe 'i envia al 
departamento 
que elaboro 
respuesta 
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6.0 Documentos de referencia 

ente de Archivo. NA 
NA 
NA 

7.0 Registros 

Reportes Tres anos Control de Gestion NA 

Archivo Tres anos Control de Gestion NA 

8.0 GLOSARIO 

8.1. 	 Usuarios Internos: Son aquellas personas que integran la Secretaria de Salud. 
8.2. 	 Usuarios Externos: Son aquellas unidades y/o empresas que brindan y/o solicitan un 

servicio. 
8.3. 	 Volante de Control: Es el documento que muestra la informacion relevante de la solicitud de 

nuestros usuarios. 
8.4. 	 Asuntos Ordinarios: Son aquellas solicitudes de tramite comun que se resuelven en un 

termino de 5 dias habiles. 

e 8.5. Asuntos Urgentes: Son aquellas solicitudes de tramite que se resuelven de acuerdo a su 
grado de cumplimiento 0 compromiso. 

8.6. 	 Correspondencia: Es el efecto 0 la accion de comunicarse entre usuarios internos y 
externos. 

8.7. 	 Bitacora: Es un documento de registro en el que se anotan determinados datos. 
8.8. 	 Anexos: Partes accesorias de un documento. 
8.9. 	 S.A.F.: Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secreta ria de Salud. 
8.10. 	S.H.C.P.: Secretaria de Hacienda y Credito Publico. 
8.11. Cotejar: Comparar una cosa con otra teniendolas a la vista. 
8.12. 	U. R. : Unidades Responsables. 
8.13. Acuse: Accion de recibir la correspondencia. 
8.14. 	Solicitudes de Tramite: Hacer peticion de alguna diligencia necesaria para resolver algun 

asunto. 
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9.0 Cambios de esta version: 

10.0 Anexos: Volante de Control. 
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2.- Adquisici6n de Bienes y Contrataci6n de Servicios por 


Licitaci6n Publica 


1.0 Proposito 

1.1 	 Definir las actividades para la Adquisici6n de Bienes y la Contrataci6n de Servicios, de 
conformidad con las politicas y normas establecidas en los procesos de licitaci6n publica, que 
aseguren a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secreta ria de Salud, 
las mejores condiciones en cuanto precio, calidad, financiamiento y oportunidad. 

2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal que integra las Subdirecciones de 
Adquisiciones de Bienes y Servicios y de Adquisiciones de Insumos Medicos. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Organos 
Desconcentrados de la Secreta ria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 EI procedimiento sera realizado de conformidad con los lineamientos establecidos por la 
Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, Acuerdos y Oficios Circulares. 

3.2 	EI procedimiento sera responsabilidad de las Subdirecciones de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios y de Adquisiciones de Insumos Medicos. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: (RMSG-AASSG-MP-2) 

(I~ .Direcci6n Ge~eral Adjunta de AdqUiSicio~;s, Suministros y . 
'~~-' I Servicios Generales : 

Rev: "1" 

2.- Adquisici6n de Bienes y Contratacion de Servicios p~r 
Hoja: 3 de 20 

Licitacion Publica 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 

1.0 Recepci6n y 1.1 Recibe def area requirente solicitud para Departamento de 
revision de solicitud de I fa adquisicion de bienes 0 contrataci6n de I Generaci6n de Pedidos 
compra y turno I servicios y revisa cuantitativamente. 

Procede: 
·No: Devuefve af area requirente para su I 


compfementacion. Regresa a fa actividad 1.1. I 

Si: Turna a fa Subdirecci6n de Adquisiciones I 

de Bienes y Servicios 0 a fa de Adquisiciones I 


I de fnsumos Medicos, segun corresponda,: 

para su atencion. I 

· • Oficio de solicitud 
:. Tarjeta de turno , 

2.0 Recepcion de I 2.1 Recibe soficitud para fa adquisici6n de I Subdirecciones de 
soficitud de compra Yi bienes 0 contratacion de servicios y turna I Adquisiciones de Bienes y 

. turno 	 ! para su atenci6n af Departamento de I Servicios y de Adquisiciones 
I Adquisicion de Bienes y Servicios por! de fnsumos Medicos 
· Licitacion 0 af de Adquisicion de fnsumos I 
I Medicos por Licitacion. i 

I • Oficio de solicitud 
• Tarjeta de turno 
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Secuencia de Etapas 	
; 

Actividad Responsable 
i 

3.0 Recepcion, revision' 3.1 Recibe solicitud para la adquisicion de Departamento de! 
de solicitud de compra I bienes 0 contratacion de servicios y revisa i Adquisicion de Bienes y 
y elaboracion de' cualitativamente. . Servicios por Licitacion 
proyecto de bases Procede: i Departamento de 

• 
.No: Convoca a reunion de trabajo al area Adquisicion de Insumos 
requirente para su revision y en su caso Medicos por Licitacion 

i complementacion de la solicitud. Regresa a la' 
actividad 3.1. 
Si: Elabora proyecto de bases de licitacion y I 
turna a la Subdireccion de Adquisiciones de i 

Bienes y Servicios 0 a la de Adquisiciones de 
Insumos Medicos, segun corresponda, para I 

I su visto bueno . 

. 3.2 Solicita, en su caso, la reserva de la! 

,Iicitacion a la Secretarfa de Economia, a I 

traves del Sistema de Consulta y Orientacion I 

sobre las Reservas de Compras (SICORC),. 


I recibe respuesta y se integra al expediente. ! 

• Expediente de requerimiento 
• Proyecto de bases 

4.0 Recepcion de 14.1 Recibe proyecto de bases de licitacion y! Subdirecciones de 
proyecto de bases. expediente y revisa. • Adquisiciones de Bienes y 
revision y turno ' Procede: . Servicios y de Adquisiciones 

No: Regresa a la etapa 3.0 ' de Insumos Medicos 
Si: Turna para difusion, invitacion y revision! 
en el Subcomite Revisor de Bases 
• Expediente de requerimiento 
• Proyecto de bases 
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Ucitaci6n Publica 

Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 

5.0 Recepcion de 5.1 Recibe proyecto de bases de licitacion, Departamento de 
proyecto de bases: publica i Adquisicion de Bienes y 
para difusion, invitacion' 5.2 Difunde a traves de la pagina institucional i Servicios por Licitacion 
y solicitud de 1 de internet para consulta publica de la! Departamento de 
convocatoria ai' ciudadania y comentarios en su caso. : Adquisicion de Insumos 
Subcomite Revisor de 5.3 Invita mediante oficio a las camaras" Medicos por Licitacion 
Bases , colegios 0 asociaciones para participar en la 

• pre-revision 	 del proyecto de bases de 
licitacion publica. 
5.4 Solicita mediante oficio a la Direccion de 

'Coordinacion 	 y Contratos se convoque al· 
Subcomite Revisor de Bases. 
• Proyecto de bases 
• Comentarios!. Oficio 

6.0 Recepcion en e1 1 6.1 EI Subcomite Revisor de Bases recibe. Subdirecciones de 
Subcomite Revisor de. proyecto de bases de licitacion publica y' Adquisiciones de Bienes y 
Bases del proyecto de' convoca para su revision. Se participa en: Servicios y de Adquisiciones 
bases dicho Subcomite, con caracter de vocal. ,de Insumos Medicos y/o 

• Proyecto de bases 	 , Departamento de 
Adquisicion de Bienes y 

; Servicios por Licitacion 
1 Departamento de 
Adquisicion de Insumos 

: Medicos por Licitacion 
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7.0 Dictaminaci6n de! 7.1 Recibe dictaminaci6n del proyecto de i Departamento de 
proyecto de bases y: bases de licitaci6n publica par el Subcomite IAdquisici6n de Bienes y 
elaboraci6n de bases" Revisor de Bases y revisa. ' Servicios par Licitaci6n 
convocatoria, invitaci6n I Procede: i Departamento de 
para participaci6n y: No: Regresa a la etapa 1.0 • Adquisici6n de Insumos 
turno ;Si: Elabora las bases de licitaci6n publica y I Medicos par Licitaci6n 

convocatoria y esta ultima se turna mediante I' 

Ioficio a la Direcci6n General de: 
: Comunicaci6n Social para su publicaci6n en! 
el Diario Oficial de la Federaci6n. ' 

·7.2 Incorpora bases al sistema COMPRANET I 

para consulta de los participantes. 
· 7.3 Invita mediante oficio al Organa Interno. 
de Control, Direcci6n de Suministros,' 
Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos, Areas 
Requirentes y a las Camaras, Colegios y: 

i Asociaciones para que participen en las i 

i diferentes etapas del procedimiento. 
I • Bases de licitaci6n 
• Convocatoria 
• Oficios 

8.0 Recepci6n de.8.1 Recibe, en su caso, de los licitantes. Subdirecciones de 
preguntas de preguntas de aclaraci6n a las bases del Adquisiciones de Bienes y 
aclaraci6n a las bases proceso de licitaci6n publica y turna al: Servicios y de Adquisiciones 
y turno Departamento de Adquisici6n de Bienes y de Insumos Medicos 

·Servicios par Licitaci6n a de Adquisici6n de 
.Insumos Medicos par Licitaci6n, segun 
corresponda. 
• Preguntas 
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9.0 Recepcion de 9.1 Recibe preguntas de aclaracion a las, Departamento de 
preguntas de' bases del proceso de licitacion publica. i Adquisicion de Bienes y 
aclaracion a las bases 9.2 Solicita y recibe del Area Requirente las. Servicios por Licitacion 
yatencion respuestas e integra al expediente. 'Departamento de 

• 	 Preguntas 'Adquisicion de Insumos 
!Medicos p~r Licitacion 

10.0 Celebracion de' 10.1 Celebra acto de junta de aclaraciones en I Subdirecciones de 
acto de Junta de la fecha y hora senalada en la convocatoria y IAdquisiciones de Bienes y 
Aclaraciones y emision' bases de licitacion publica. ! Servicios y de Adquisiciones' 
de acta 10.2 Levanta acta del evento. !de Insumos Medicos .i 

i 10.3 Recaba firma el acta p~r todos los I 


I participantes y entrega copia a los mismos. I 


110.4 Instruye a los Departamentos de i 


Adquisicion de Bienes y Servicios p~r 


. Licitacion 0 de Adquisicion de Insumos' 

I Medicos por Licitacion, segun corresponda i 


para que se incorpore al sistema 
COMPRANET y se integre al expediente. 
• Acta 
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11.0 Celebracion de I 11.1 Celebra acto correspondiente a la i Subdirecciones de 
acto de presentacion y presentacion y apertura de proposiciones en! Adquisiciones de Bienes y 
apertura de la fecha y hora senaladas en la convocatoria I Servicios y de Adquisiciones 
proposiciones y, y en bases de licitacion publica. ! de Insumos Medicos . 
emision de acta 11.2 Levanta acta del evento. 

11.3 Recaba firma de todos los participantes' 
I y entrega copia a los mismos. 
! 11.4 Instruye a los Departamentos de! 
,Adquisicion de Bienes y Servicios por. 
Licitacion 0 de Adquisicion de Insumos' 
Medicos por Licitacion, segun corresponda 

I para que se incorpore al sistema I 

COMPRANET Y se integre al expediente . 
• Acta 

12.0 Entrega de 112.1 Entrega proposiciones de los licitantes all Departamento de 
proposiciones de los Area Requirente, para su evaluacion y IAdquisicion de Bienes y 
licitantes al area emision del dictamen correspondiente. I Servicios por Licitacion 
requirente 112.2 Envia mediante oficio a la Direccion de I Departamento de 

I Coordinacion y Contratos la documentacion! Adquisicion de Insumos 
I legal de los licitantes para su evaluacion y IMedicos por Licitacion 
emision del dictamen correspondiente. 
• Oficio 

13.0 Recepcion de '13.1 Recibe oficio con el dictamen del area Subdirecciones de 
dictamen y turno 	 requirente y de la Direccion de Coordinacion y, Adquisiciones de Bienes y 

Contratos y turna al Departamento de I Servicios y de Adquisiciones 
Adquisicion de Bienes y Servicios por ide Insumos Medicos 
Licitacion 0 de Adquisicion de Insumos. 

I Medicos por Licitacion, segun corresponda I 

i para revision. 
'. OficioI 
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14.0 Recepcion de 14.1 Recibe oficios de dictamen y revisa. i Departamento de 
dictamen, reVISion, Procede: ' Adquisicion de Bienes y 
emision de dictamen' No: Solicita correccion al area requirente,! Servicios por Licitacion 
base para fallo, cuadro recibe correccion y continua el proceso. i Departamento de 
comparativo y turno Si: Elabora dictamen base para fallo, recaba I Adquisicion de Insumos 

firmas del area requirente, firma y turna . Medicos por Licitacion 
. 14.2 Elabora cuadro comparativo de precios 
I de las proposiciones que obtuvieron 
i evaluacion tecnica favorable firma y turna la i 
i Subdireccion de Adquisiciones de Bienes y I 

Servicios 0 a la de Adquisiciones de Insumos' 
: Medicos, segun corresponda. I 

i • Cuadro comparativo 
, • Dictamen base 

15.0 Recepcion de 15.1 Recibe cuadro comparativo de precios Subdirecciones de 
dictamen base para' de las proposlclones que obtuvieron Adquisiciones de Bienes y 
fallo y cuadro ' evaluacion tecnica favorable y dictamen base, Servicios y de Adquisiciones 
comparativ~, revision, para fallo y revisa. ' de Insumos Medicos 
firma y turno Procede: 

,No: Regresa a la etapa 14.0 
.Si: Firma y turna a la Direccion General I 
I Adjunta de Adquisiciones, Suministros y i 
I Servicios Generales para firma. 
'. Cuadro comparativo 
• Dictamen base 
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16.0 Recepci6n de 16.1 Recibe dictamen base para fallo y Direcci6n General Adjunta 
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las i de Adquisiciones, 
fallo y cuadro i proposiciones que obtuvieron evaluaci6n iSuministros y Servicios 
comparativo, firma y. tecnica favorable, firma y turna a la Direcci6n' Generales 

. turno para firma 	 'General de Recursos Materiales y Servicios I 
I Generales para informar de la asignaci6n y I 

I firma. 
i • Cuadro comparativo 
• Dictamen base 

17.0 Recepci6n de 17.1 Recibe dictamen base para fallo y Direcci6n General de 
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las Recursos Materiales y 
fallo, cuadro proposiciones que obtuvieron evaluaci6n ' Servicios Generales 
comparativo, firma y tecnica favorable, firma y turna a la Direcci6n; 
turno • General Adjunta de Adquisiciones, 

•Suministros y Servicios Generales. . 
, • Cuadro comparativo 
· • Dictamen base 

18.0 Recepci6n de 18.1 Recibe dictamen base para fallo cuadro. Direcci6n General Adjunta 
dictamen base para comparativo de precios de las proposiciones Ide Adquisiciones, 
fallo y cuadro 'que obtuvieron evaluaci6n tecnica favorable! Suministros y Servicios 
comparativo firmado. y firmado y turna a la Subdirecci6n de! Generales 
turno Adquisiciones de Bienes y Servicios 0 de 

Adquisiciones de Insumos Medicos, segun I 
· corresponda. I 
· • Cuadro comparativo 
• Dictamen base 
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19.0 Recepci6n de 19.1 Recibe dictamen base para fallo cuadro I Subdirecciones de I 

dictamen base para comparativo de precios de las proposiciones' Adquisiciones de Bienes y 
fallo y cuadra que obtuvieron evaluaci6n tecnica favorable! Servicios y de Adquisiciones 
comparativo firmado, y firmado y turna al Departamento de' de Insumos Medicos 
turno Adquisici6n de Bienes y Servicios por 

Licitaci6n 0 de Adquisici6n de Insumos 
Medicos por Licitaci6n, segun corresponda. 
• Cuadra comparativo 

i • Dictamen base 

20.0 Recepci6n de, 20.1 Recibe dictamen base para fallo cuadro, Departamento de 
dictamen base para' comparativo de precios de las proposiciones: Adquisici6n de Bienes y 
fallo y cuadro i que obtuvieron evaluaci6n tecnica favorable! Servicios por Licitaci6n 
comparativo firmado ,firmado e integra al expediente, ' Departamento de' 

, • Cuadra comparativo 	 : Adquisici6n de Insumosi. Dictamen base 	 Medicos por Licitaci6n 

21.0 Celebraci6n del 	21.1 Celebra acto correspondiente a/ fallo en i Subdirecciones de 
acto de fallo 	 ,Ia fecha y hora senalada en el acta de i Adquisiciones de Bienes y 

presentaci6n y apertura de proposiciones. Servicios y de Adquisiciones 
21.2 Levanta acta del evento. I de Insumos Medicos 

; 21.3 Recaba firma de todos los participantes 
i y entrega copia a los mismos. I 

21.4 Instruye al Departamento de. 
i Adquisici6n de Bienes y Servicios por I 
I Licitaci6n 0 de Adquisici6n de Insumos i 
i Medicos por Licitaci6n, segun corresponda, I 

,para que se incorpore el fallo al Sistema I 
COMPRANET y el acta al expediente . 
• Acta 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG-AASSG-M
1­ --­ ---­

Rev: "1" 

P-2) 

2.- Adquisici6n de Bienes y Contrataci6n de Servicios por 
Licitaci6n Publica 

Hoja: 12 de 20 

Secuencia de Etapas . Actividad Responsable 

22.0 Preparacion de 22.1 Prepara documentacion soporte para la I Departamento de 
documentacion soporte. emision de contrato/pedido de adquisicion y' Adquisicion de Bienes y 
para emlslon 
contrato/pedido 

. adquisicion y turno 

de. turna al Departamento de Generacion 
de 'Pedidos 0 la Direccion de Coordinacion 

i Contratos, segun corresponda. 
• Fallo 

• • Documentaci6n so porte 

de i Servicios por Licitacion 
y Departamento 

: Adquisicion de Insu
. Medicos por Licitaci6n 
1 

de I 
mos; 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de flujo 

Departamento de Generaci6n de ! 


Pedidos 


De'luelve aJ area 
rsquirenle para su 
complementaci6f1 

Si 

TUfn8 a la SubdireccHjn de 
Adquisiciones de Sienes 'I 

Servicios 0 a la de 
Adqursiciones de Insomos 

Medicos, segun correspond a 
para so atenci6n 

OFICIQ 

Subdirecclones de 
Adquisiclones de Bienes 'I 

Serviclos 'I de Adquisiciones 
de Insumos Medicos 

OFlelO 

Departamentos de Direccl6n General 
Adquisici6n de Bienes y Adjunta de Direcci6n General de 

Servicios por Licitaci6n, de Adquisiciones, Recursos Materiales y 
Adqulsici6n de Insumos Suministros y Servicios Servicios Generales 
Medicos por Licitaci6n Generales 

COflVOca a reuni6n 
de trabajo al area 
requirente para su 

revision su$, 

complementaclon i 
de la sohcltud ' 
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Departamentos de Direcci6n General 
Subdirecciones de Adquisici6n de Bienes y AdJunta de Direcci6n General de 

Departamento de Generaci6n de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios por Licitaci6n, de Adquisiciones, Recursos Materiales y 

Pedidos Servicios y de Adquisiciones 
Adquisici6n de Insumos Suministros y Servicios Servicios Generales 

de Insumos Medicos Medicos por Licitaci6n Generales 
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Departamentos de Direcci6n General 
Subdirecciones de Adquisici6n de Bienes y Adjunta de Direcci6n General de 

Departamento de Generaci6n de Adquisiciones de Blenes y Servicios p~r Licitaci6n, de Adquisiciones, Recursos Materiales y
Pedidos Servlclos y de Adqulsiciones 

Adquisici6n de Insumos , Suministros y Servicios Servicios Generales 
de Insumos Medicos 

Medicos por Licitaci6n Generales 

s, 
Solici~a 

correccion al 
area req.;irenle 

recibe 
correcci6n 'I 

continua 
proceso OflCIO 

OFICIO 
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Departamentos de Subdirecciones de Adquisici6n de Sienes yDepartamento de Generaci6n de Adquisiciones de Sienes y Serviclos por Licitacl6n, de Adquisiciones, Recursos Materiales y
Pedidos Servicios y de Adqulslclones 

Adqulsici6n de Insumos Suministros y Servicios Servicios Generales de Insumos Medicos Medicos por Licitaci6n Generales I 
r····-·-·--·~··~··············· 

Direcci6n General 
Adjunta de Direccl6n General de 

OFICIO 

FICIO 

OFICIO 

Termmo )( 
'--------­
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\~i I Di~cl6;;G';':~~:j~:~:~~:~~~;~::SS;;';";'tro, y Rev: "1" 
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I Hoja: 17 de 202.- Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios por i 

Licitacion Publica . 
I 

6.0 Documentos de referencia 

Documento C6digo 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica 

Ley de Adquisicione;, A-rr~~d~~i~-~t~~ y Servicios del Sector Publico y su INo aplica 
Reglamento 

Acuerdos y Oficios Circulares No aplica 
i-­

Bases de Licitacion I Numero de Licitacion 
.... -.--- --.-----.-------.------ ----------rNu-mE~ro d~ Licit~-Zi6~-

Actas de Licitacion 

Gufa Tecnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos 

Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud 
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7.0 Registros 

Registro 

Oficio de solicitud 
adquisici6n de bienes 

Tiempo de 
conservaci6n 

de I 3 arios 

Bases de licitaci6n 3 arios 

Actas de licitaci6n 3 arios 

Contrato/pedido de 3 arios 
adquisici6n de bienes 

Responsable de C6digo de registro 0 

conservarlo identificaci6n (mica 
------------------------ ­ I ------- ­ ----- ­

Subdirecci6n de i Numero de oficio 
. Adquisiciones de Bienes y i 
I Servicios 
I Subdirecci6n de I 

Adquisiciones de Insumos! 
Medicos . 

Subdirecci6n de Numero de licitaci6n 
Adquisiciones de Bienes y 
Servicios I 

I 

Subdirecci6n de i 

Adquisiciones de Insumos i 

Medicos ! 

Subdirecci6n -----d~tN~~er~ d-~ li~itaci6n 
Adquisiciones de Bienes y I 
Servicios 
Subdirecci6n de 
Adquisiciones de Insumos 
Medicos 

Subdirecci6n de i Numero de 
Adquisiciones de Bienes y contrato/pedido de 
Servicios adquisici6n 
Subdirecci6n de 
Adquisiciones de Insumos 

. Medicos 
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8.0 Glosario de terminos 

8.1 	Area Requirente: 
La que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisici6n de bienes 0 la contrataci6n de 
servicios objeto de cada licitaci6n. 

8.2 Bases: 
Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la adquisici6n de los 
bienes 0 la contrataci6n de servicios que se oferten en la licitaci6n. 

8.3 Bienes: 
Los que se solicitan con motivo de la licitaci6n. 

8.4 Compranet: 
Sistema electr6nico de contrataciones gubernamentales desarrollado p~r la Secreta ria de la 
Funci6n Publica. 

8.5 Contrato/pedido de adquisicion: 
Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Proveedor y la Secretaria de 
Salud. 

8.6 Licitante: 
La persona fisica 0 moral que participe en los procedimientos de licitaci6n Publica. 

8.7 Proveedor: 
La persona fisica 0 moral que participe en el procedimiento de Iicitaci6n. 

8.8 Proposiciones: 
Documentaci6n que contiene las propuestas tecnicas y econ6micas, as! como la documentaci6n 
legal de los licitantes. 
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9.0Cambios en esta version 

Numero de Revision Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio 

1 

10.0 Anexos 

_ Noaplica 
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3. ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR INVITACION A 

CUANDO MENOS TRES PERSONAS 
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1.0 Proposito 

1.1 	 Definir las actividades para la adquisici6n de bienes y la contrataci6n de servlclos, de 
conformidad con las politicas y norm as establecidas en los procesos de invitaci6n a cuando 
menos tres personas, que aseguren a las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados 
de la Secreta ria las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y 
oportunidad. 

e 2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable al personal que integra las Subdirecciones de 
Adquisiciones de Bienes y Servicios y de Adquisiciones de Insumos Medicos. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y 6rganos 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 EI procedimiento sera realizado de conformidad con los lineamientos establecidos la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, Acuerdos y 
Oficios Circulares. 

3.2 	 procedimiento sera responsabilidad de las Subdirecciones de Adquisici6n de Bienes y 
Servicios y de Adquisici6n de Insumos Medicos. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

1.0 Recepci6n y 1.1 Recibe del area requirente solicitud para Departamento de 
revisi6n de solicitud de ·Ia adquisici6n de bienes 0 contrataci6n de Generaci6n de Pedidos 
compra y turno servicios y revisa cuantitativamente. 

IProcede: 
:No: Devuelve al area requirente para su 
. complementaci6n. Regresa a la actividad 1.1. 
Si: Turna a la Subdirecci6n de Adquisiciones 
de Bienes y Servicios 0 a la de Adquisiciones 
de Insumos Medicos, segun corresponda, 
para su atenci6n. 

. • Oficio de solicitud 

! • T arjeta de turno 

, ' ~---

2.0 Recepci6n de 2.1 Recibe solicitud para la adquisici6n de Subdirecciones de 
solicitud de compra y bienes 0 contrataci6n de servicios y turna Adquisiciones de Bienes y 
turno para su atenci6n al Departamento de. Servicios y de Adquisiciones 

!Adquisici6n de Bienes y Servicios p~r de Insumos Medicos I· 

i Invitaci6n y Compras Directas 0 al de I 

: Adquisici6n de Insumos Medicos p~r I 
Invitaci6n y Compras Directas . 
• Oficio de solicitud 

Tarjeta de turno 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
- ----------------------------------------1 

3.0 Recepcion, revisi6n 3.1 Recibe solicitud para la adquisicion de· Departamento de 
de solicitud de compra, bienes 0 contrataci6n de servicios y revisa Adquisici6n de Bienes y 
elaboraci6n de cualitativamente. Servicios por Invitacion y 
proyecto de bases y Procede: Compras Directas 
turno No: Convoca a reuni6n de trabajo al area Departamento de 

requirente para su revisi6n y en su caso Adquisicion de Insumos 
complementacion. Regresa a la actividad 3.1. Medicos por Invitaci6n y 
Si: Elabora proyecto de bases de invitaci6n a Compras Directas 
cuando menos tres personas y turna a la, 

'Subdirecci6n de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios 0 a la de Adquisiciones de Insumos 
Medicos, segun corresponda, para su visto 
bueno. 
3.2 Solicita, en su caso, la reserva de la 
invitaci6n a cuando menos tres personas a la 
Secretaria de Economia, a traves del Sistema 
de Consulta y Orientaci6n sobre las Reservas 
de Compras (SICORC), recibe respuesta y se ' 
integra al expediente. 
• Expediente de requerimiento 
• Proyecto de bases 
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I 

Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 

4.0 Recepcion de 4.1 Recibe proyecto de bases de invitacion a Subdirecciones de 
proyecto de bases cuando menos tres personas y expediente y I Adquisiciones de Bienes y 
revision y turno revisa. : Servicios y de Adquisiciones 

Procede: !de Insumos Medicos 
No: regresa a la etapa 3.0 I 

! Si: Turna para revision en el Subcomite 
Revisor de Bases I 

I. Expediente de requerimiento 
I. Proyecto de bases 

5.0 Recepcion de 15.1 Recibe proyecto de bases de invitacion a, Departamento de 
proyecto de bases para cuando menos tres personas. : Adquisicion de Bienes y 
invitacion y solicitud de 5.2 Solicita mediante oficio a la Direccion de I Servicios p~r Invitacion y 
que se convoque al Coordinacion y Contratos se convoque ai' Compras Directas 
Subcomite Revisor de, Subcomite Revisor de Bases. : Departamento de 
Bases • Proyecto de bases ,Adquisicion de Insumos 

• Oficio 	 Medicos por Invitacion y 
•Compras Directas 

6.0 Recepcion en el 6.1 EI Subcomite Revisor de Bases recibe Subdirecciones de 
Subcomite Revisor de: proyecto de bases de licitacion publica y, Adquisiciones de Bienes y 
Bases de proyecto de I convoca para su revision. Se participa en I Servicios y de Adquisiciones 

. bases y revision i dicho Subcomite, con caracter de vocal. Ide Insumos Medicos y/o 
• 	 Proyecto de bases iDepartamento de' 

IAdquisicion de Bienes y 
Servicios p~r Invitacion y 

I Compras Directas 
I Departamento de , 
Adquisicion de Insumos 

I Medicos p~r Invitacion y 
Compras Directas 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
L.___________ ... _____ _ 

7.0 Dictaminacion del 7.1 Recibe dictaminacion del proyecto de Departamento de 
proyecto de bases y bases de Invitacion a cuando menos tres Adquisicion de Bienes y 
elaboracion de bases personas por el Subcomite Revisor de Bases Servicios por Invitacion y 
de invitacion y oficios. y revisa. Compras Directas 
para participacion y Procede: Departamento de 
turno No: Regresa a la etapa 1.0 • Adquisicion de Insumos 

Si: Elabora las bases de invitacion a cuando, Medicos por Invitacion y 
menos tres personas. ; Compras Directas 

,7.2 Elabora oficios de invitacion a i 
I proveedores. , ' 
7.3 Invita mediante oficio al Organo Interno, 

I de Control, Direccion de Suministros, 
Direccion de Coordinacion y Contratos y 
Areas Requirentes para que participen en las 

i diferentes eta pas del procedimiento, 
• Bases de invitacion 
• Oficios 

8.0 Recepcion de 8.1 Recibe, en su caso, de los licitantes Subdirecciones de 
preguntas de convocados preguntas de aclaracion a las Adquisiciones de Bienes y 
aclaracion a las bases, bases y turna al Departamento de Adquisicion Servicios y de Adquisiciones 
y turno I de Bienes y Servicios por Invitacion y I de Insumos Medicos 

I Compras Directas 0 de Adquisicion de 
: Insumos Medicos por Invitacion y Compras 
, Directas, segun corresponda para su 
i atencion. 
i. Preguntas 
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9.0 Recepci6n de 9.1 Recibe preguntas de aclaraci6n de bases Departamento de 
preguntas de i del proceso de invitaci6n a cuando menos Adquisici6n de Bienes y 
aclaraci6n a las bases tres personas. Servicios por Invitaci6n y 

. y atenci6n 	 9.2 Solicita y recibe del Area Requirente las Compras Directas 
respuestas correspondientes. , Departamento de 
• 	 Preguntas IAdquisici6n de Insumos 

,Medicos por Invitaci6n y 
. Compras Directas 

i 
10.0 Celebraci6n de' 10.1 Celebra acto de junta de aclaraciones en Subdirecciones de 
acto de junta de la fecha y hora senalada en bases. Adquisiciones de Bienes y 
aclaraciones y emisi6n 10.2 Levanta acta del evento. Servicios y de Adquisiciones 
de acta 10.3 Recaba firma del acta por todos los de Insumos Medicos 

participantes y entrega copia a los mismos. 
10.4 Instruye a los Departamentos de 
Adquisici6n de Bienes y Servicios por 
Invitaci6n y Compras Directas 0 de. 

,Adquisici6n de Insumos Medicos por 
.lnvitaci6n y Compras Directas, segun 
corresponda para que se integre al 
expediente. 

,. Acta 
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11.0 Celebraci6n de 11.1 Celebra acto correspondiente a la Subdirecciones de 
acto de presentaci6n y presentaci6n y apertura de proposiciones en Adquisiciones de Bienes y 
apertura de la fecha y hora senalada en bases. Servicios y de Adquisiciones 
proposiciones y 11.2 Levanta acta del evento. de Insumos Medicos 
emisi6n de acta 11.3 Recaba firma de todos los participantes; 

y entrega copia a los mismos. 
i 11.4 Instruye a los Departamentos de 
iAdquisici6n de Bienes y Servicios por 
Iinvitaci6n y Compras Directas 0 de 
Adquisici6n de Insumos Medicos por 
Invitaci6n y 
corresponda 
expediente . 

.• Acta 

p
Compras 
ara que 

Directas, segun 
se integre al 

12.0 Entrega 
proposiciones de 

de 12.1 Entrega 
los proveedores al 

proposiciones 
Area Requirente, 

de 
para 

los 
su 

Departamento 
Adquisici6n de 

de 
Bienes y 

licitantes al area evaluaci6n y emisi6n del dictamen Servicios por Invitaci6n y 
requirente correspondiente. Compras Directas 

12.2 Envfa Mediante oficio a la Direcci6n de Departamento de 
•Coordinaci6n y Contratos la documentaci6n Adquisici6n de Insumos 
. legal de los proveedores para su evaluaci6n y i Medicos por Invitaci6n y: 
emisi6n del dictamen correspondiente. i Compras Directas 
• Oficio 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
-­ - - --------------­ ------­

13.0 Recepcion de 13.1 Recibe oficio con el dictamen del area Subdirecciones de 
dictamen y turno requirente y de la Direccion de Coordinacion y Adquisiciones de Bienes y . 

. Contratos y turna al Departamento de Servicios y de Adquisiciones 
Adquisicion de Bienes y Servicios por! de Insumos Medicos 

.Invitacion y Compras Directas 0 de· 
i Adquisicion de Insumos Medicos por 
·Invitacion y Compras Directas, segun 
corresponda, para revision. 
• Oficio 

14.0 Recepcion de i 14.1 Recibe oficios de dictamen y revisa. . Departamento de 
dictamen, revision, Pracede: Adquisicion de Bienes y. 
emision de dictamen No: Solicita correccion al area requirente, Servicios por Invitacion y. 
base para fallo, cuadro recibe correccion. Regresa a la actividad Compras Directas 
comparativo y turno 13.1. Departamento de· 

.Si: Elabora dictamen base para fallo y recaba Adquisicion de Insumos 
i firmas del area requirente, firma y turna. I Medicos por Invitacion y 
·14.2 Elabora cuadra comparativo de precios Compras Directas 
de las praposlclones que obtuvieron 

: evaluacion tecnica favorable firma y turna. 
: • Cuadro comparativo 
.• Dictamen base 
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15.0 Recepci6n de i 15.1 Recibe dictamen base para fallo y I Subdirecciones de 
dictamen base para I cuadro comparativo de precios de las Adquisiciones de Bienes y 
fallo y cuadro! proposiciones que obtuvieron evaluaci6n. Servicios y de Adquisiciones 
comparativ~, revisi6n tecnica favorable y revisa. ; de Insumos Medicos 
firma y turno Procede: 

I No: Regresa a la etapa 14.0 
•Si: Firma y turna a la Direcci6n General 
Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 

i Servicios Generales para firma. 
'. Cuadro comparativo 
• Dictamen base 

16.0 Re
dictamen 

cepci6n 
base 

de. 16.1 Recibe dictamen base para fallo, cuadro Direcci6n 
para I comparativo de precios de las proposiciones de 

General Adjunta 
Adquisiciones, . 

fallo, cuadro ,que obtuvieron evaluaci6n tecnica favorable' Suministros y Servicios i 

comparativ~, firma y 10 firma y turna a la Direcci6n General de Generales 
turno : Recursos Materiales y Servicios Generales 

I para informar de la asignaci6n y firma. 
I. Cuadro comparativo 
• Dictamen base 

17.0 Recepci6n de 17.1 Recibe dictamen base para fallo y Direcci6n General de 
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las: Recursos Materiales y 
fallo cuadro proposiciones que obtuvieron evaluaci6n' Servicios Generales 
comparativ~, firma y tecnica favorable, firma y turna a la Direcci6n 
turno General Adjunta de Adquisiciones, 

Suministros y Servicios Generales. 
• Cuadro comparativo 
• Dictamen base 
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18.0 Recepci6n de: 18.1 Recibe dictamen base para fallo y! Direcci6n General Adjunta 
dictamen base para I cuadro comparativo de precios de las de Adquisiciones, 
fallo, cuadro proposiciones que obtuvieron evaluaci6n Suministros y Servicios 
comparativo firmado y tecnica favorable firmado y turna a la IGenerales 
turno Subdirecci6n de Adquisiciones de Bienes y! 

I Servicios 0 a la de Adquisiciones de Insumos, 
I Medicos, segun corresponda para su' 
atenci6n. 
• Cuadro comparativo 
• Dictamen base 

19.0 Recepci6n de 19.1 Recibe dictamen base para fallo y Subdirecciones de 
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las! Adquisiciones de Bienes y 
fallo, cuadro proposiciones que obtuvieron evaluaci6n ' Servicios y de Adquisiciones, 
comparativo firmado y tecnica favorable firmado y turna ai' de 'nsumos Medicos 
turno Departamento de Adquisici6n de Bienes y: 

Servicios por Invitaci6n y Compras Directas 0 

de Adquisici6n de Insumos Medicos por 
'Invitaci6n y Compras Directas, segun 
corresponda. 
• Cuadro comparativo 


! • Dictamen base 


20.0 Recepci6n de 120.1 Recibe dictamen base para fallo y Departamento de 
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las IAdquisici6n de Bienes y 
fallo y cuadro I proposiciones que obtuvieron evaluaci6n' Servicios por Invitaci6n y 
comparativo firmado I tecnica favorable firmado e integra al. Compras Directas 

expediente. 	 Departamento de 
• Cuadro comparativo 	 Adquisici6n de Insumos 
• 	 Dictamen base Medicos por Invitaci6n y 

Compras Directas 
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Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 

21.0 Celebraci6n del 21.1 Celebra acto correspondiente al fallo, en Subdirecciones de 
acto de fallo y emisi6n la fecha y hora serialada en el acta Adquisiciones de Bienes y' 
de acta correspondiente a la presentaci6n y apertura Servicios y de Adquisiciones . 

,de proposiciones. de Insumos Medicos 
:21.2 Levanta acta del evento. 
,21.3 Recaba firma de todos los participantes, I 

entrega copia a los mismos. 
21.4 Instruye al Departamento de Adquisici6n. 
de Bienes y Servicios por Invitaci6n y! 
Compras Directas 0 de Adquisici6n de 

: Insumos Medicos por Invitaci6n y Compras 
I Directas, segun corresponda, para que 
I prepare documentaci6n soporte para emisi6n • 
'de contrato/pedido de adquisici6n. 
• Acta 

22.0 Preparaci6n de 22.1 Prepara documentaci6n soporte para la Departamento de: 
documentaci6n soporte emisi6n de contrato/pedido de adquisici6n y Adquisici6n de Bienes y 
para emlslon de' turna al Departamento de Generaci6n de i Servicios por Invitaci6n y 
contrato/pedido de Pedidos 0 a la Direcci6n de Coordinaci6n y: Compras Directas 
adquisici6n y turno Contratos, segun corresponda. Departamento de 

• Fallo 	 Adquisici6n de Insumos 
• 	 Documentaci6n soporte Medicos por Invitaci6n y 

Compras Directas 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

---_.__ . --­
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5.0 Diagrama de flujo 
Departamentos de 

Departamento de Generaci6n 
de Pedidos 

Subdirecciones de 
Adqulsiciones de Bienes y 

Servicios y de Adquisiciones 
de Insumos Medicos 

Adquisici6n de Bienes y 
Servicios por Invitaci6n y 

Compras Directas, de 
Adquisici6n de Insumos 
Medicos por Invitaci6n y 

Direcci6n General 
Adjunta de Adquislciones, 

Sumlnistros y Servicios 
Generales 

Dlrecci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Compras Directas 
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Subdirecciones de 
Departamento de Generacion Adquisiciones de Bienes y 

de Pedidos Servicios y de Adquisiciones 
de Insumos Medicos 

Departamentos de 

Adquisicion de Bienes y 
 Direccion General Servicios por Invitacion y Direccion General de Adjunta de Adquisiclones, Compras Directas, de Recursos Materiales ySuministros y ServiciosAdquisicion de Insumos Servlcios Generales Generales
Medicos por Invitacion y 

Compras Directas 

aFlelO 
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Departamento de Generaci6n 
de Pedidos 

Invitaci6n a Cuando Menos Tres Personas 

Departamentos de 
Adquisici6n de Bienes y 

I Adquisiciones de Bienes y 
Subdirecciones de 

Servicios por.lnvitaci6n y 
Compras Dlrectas, de Servicios y de Adquisiciones Adquisici6n de Insumos 

de Insumos Medicos Medicos por Invitaci6n Y 
Compras Directas 

.--______...!1.!!,4.., 

Si 

OFICIO 

OFICIO 

I 

L 

Direcci6n General 

Adjunta de Adquisiciones, 
 Direcci6n General de 
'S" t S· . Recursos Materiales y1umml~ ros Y I ervlclos Servicios Generales 

enera es 

I 
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Departamentos de 

Departamento de Generaci6n 
de Pedidos 

Subdirecciones de 
Adquisiciones de Bienes y 

Servicios y de Adquislciones 
de Insumos Medicos 

Adqulsici6n de Bienes y 
Servlcios por Invltaci6n y 

Compras Directas, de 
Adquisici6n de Insumos 
Medicos por Invitaci6n y 

Direcci6n General 
Adjunta de Adquisiciones, 

Suministros y Servicios 
Generales 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Compras Directas 

OFIC.O 

Preparacl6n de 
docuemntacion so porte 

para emision de 
conlraloi~dido de 
adquisicion '11Urno 

O~"lCIO 
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6.0 Documentos de referencia 

Documento 

C6digo: (RMSG-AASSG-MP-3) 


Rev: "1" 


Hoja: 17 de 20 


C6digo 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su No aplica 
Reglamento 

Acuerdos y Oficios Cireulares 

Bases de Invitaci6n 

Aetas de Invitaci6n 

Guia Teeniea para la Elaboraei6n de Manuales de Procedimientos 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 

No aplica 

INumero de Invitaci6n 

Numero de Invitaci6n 
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7.0 Registros 

Tiempo de Responsable de C6digo de registro 0Registro 
conservaci6n conservarlo identificaci6n (mica 

I 

Oficio de solicitud de . 3 arios Subdireccion de Numero de oficio 

adquisicion de bienes 0 Adquisiciones de Bienes y . 

contratacion de servicios · Servicios : 


· Subdireccion de i 

IAdquisiciones de Insumos! 
I Medicos 

Bases de invitacion 	 .3 arios Subdireccion de Numero de invitacion 
i ! Adquisiciones de Bienes y. 

Servicios 
I Subdireccion de I 
Adquisiciones de Insumos i 

Medicos 

Actas de invitacion 3 arios I Subdireccion de Numero de invitacion 
Adquisiciones de Bienes y! 

IServicios : 
· Subdireccion de 
: Adquisiciones de Insumos· 
IMedicos i 

Contrato/pedido de 3 arios Subdireccion de Numero de 
adquisicion de bienes IAdquisiciones de Bienes y i contrato/pedido de 

Servicios : adquisicion 
•Subdireccion de i 

Adquisiciones de Insumos I 
Medicos 
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8.0 Glosario de terminos 

8.1 	Area Requirente: 
La que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisici6n de bienes 0 la contrataci6n de 
servicios objeto de cad a invitaci6n. 

8.2 Bases: 
Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la adquisici6n de los 
bienes 0 la contrataci6n de servicios que se oferten en la invitaci6n. 

8.3 Bienes: 

Los que se solicitan con motivo de la invitaci6n. 


8.4 Contrato/pedido de adquisicion: 
Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Proveedor y la Secreta ria de 
Salud. 

8.5 Licitante: 
La persona fisica 0 moral que participe en los procedimientos de invitaci6n a cuando menos tres 
personas. 

8.6 Proveedor: 

La persona fisica 0 moral que participe en el procedimiento de invitaci6n. 


8.7 Proposiciones: 
Documentaci6n que contiene las propuestas tecnicas y econ6micas, asi como la documentaci6ne legal de los licitantes. 
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Invitaci6n a Cuando Menos Tres Personas . 


9.0Cambios en esta version 

Numero de Revision Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio 

1 

10.0 Anexos 

e No aplica 
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4.- Adquisici6n de Bienes por Adjudicaci6n Directa 

1_0 Proposito 

1.1 	Definir las actividades para la adquisici6n de bienes, de conformidad con las politicas y normas 
establecidas en los procesos de adjudicaci6n directa, que aseguren a las Unidades 
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secreta ria de Salud, las mejores condiciones 
en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad. 

2.0 Alcance 

2.1 	A nivel interne el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios y de Adquisiciones de Insumos Medicos y del Departamento de Generaci6n de 
Pedidos. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Organos 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 EI procedimiento sera realizado de conformidad con los lineamientos establecidos por la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento. 

3.2 	EI procedimiento sera responsabilidad de las Subdirecciones de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios y de Adquisiciones de Insumos Medicos y del Departamento de Generaci6n de 
Pedidos. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

!Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

1.0 Recepcion, revision 1.1 Recibe del area requirente solicitud para Departamento de 
de solicitud de compra la adquisicion de bienes y revisa Generaci6n de Pedidos 
y turno cuantitativamente. 

Procede: 
No: Devuelve al area requirente para su! 

: complementaci6n. Regresa a la actividad 1.1. 
'Si: Turna a la Subdirecci6n de Adquisiciones 
de Bienes y Servicios 0 a la de Adquisiciones 

Ide Insumos Medicos, segun corresponda, 
para su atenci6n. 
• Oficio de solicitud 
• Tarjeta de turno 

2.0 Recepci6n de 2.1 Recibe solicitud para la adquisici6n de Subdirecciones de 
solicitud de compra y bienes y turna para su atenci6n ai' Adquisiciones de Bienes y 
turno Departamento de Adquisici6n de Bienes y I Servicios y de Adquisiciones 

Servicios por Invitaci6n y Compras Directas 0' de Insumos Medicos 
al de Adquisici6n de Insumos Medicos por 

i Invitaci6n y Compras Directas, segun' 
Icorresponda. 
• Oficio de solicitud 
• Tarjeta de turno 
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Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 

3.0 Recepcion y 3.1 Recibe solicitud para la adquisicion de, Departamento de 
revision de solicitud de. bienes y revisa cualitativamente. Adquisicion de Bienes y 
compra Procede: . Servicios por Invitacion y 

No: Convoca a reunion de trabajo al area Compras Directas 
, requirente para su revision y' Departamento de 
complementacion Regresa a la actividad 3.1. 'Adquisicion de Insumos 
Si: Se enlaza en la etapa 4.0 Medicos por Invitacion y 
'. Oficio de solicitud 	 ' Compras Directas 
" - - -- -- _. •. 	 .. _. .- ­

4.0 Elaboraci6n de 4.1 Selecciona proveedores ,Departamento de 
solicitud de cotizacion y i 4.2 Elabora oficio de solicitud de cotizacion y' Adquisicion de Bienes y 
turno i turna a la Subdireccion de Adquisicion de i Servicios por Invitacion y. 

Bienes y Servicios 0 a la Subdireccion de, Compras Directas 
. Adquisicion de Insumos Medicos, segun • Departamento de 
'corresponda, para recabar firma del Titular de iAdquisicion de Insumos 
·Ia Direccion General Adjunta de' Medicos por fnvitacion y. 
Adquisiciones, Suministros y Servicios, Compras Directas 

. Generales. 
• Oficio 

5.0 Recepcion de' 5.1 Recibe oficio de solicitud de cotizacion, Subdirecciones de 
solicitud de cotizacion' rubrica y turna a la Direccion General Adjunta . Adquisiciones de Bienes y 
rubrica y turno • de Adquisiciones, Suministros y Servicios Servicios y de Adquisiciones 

Generales para firma. de fnsumos Medicos 
•• Oficio ,­

6.0 Recepcion de i 6.1 Recibe oficio de soficitud de cotizacion, Direccion General Adjunta 
. solicitud de cotizacion i firma y turna a la Subdirecci6n de' de Adquisiciones, 
firma y turno 	 . Adquisicion de Bienes y Servicios 0 a la: Suministros y Servicios 

I Subdireccion de Adquisicion de Insumos I Generales 
i Medicos, segun corresponda para tramite. 
• Oficio 
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Secuencia de Etapas ! Actividad 	 Responsable 

7.0 Envio y recepcion 7.1 Recibe oficio de solicitud de cotizacion,! Subdirecciones de 
de cotizacion y turno . firmada. I Adquisiciones de Bienes y 

7.2 Envia solicitud de cotizacion a los I Servicios y de Adquisiciones 
, proveedores. I de Insumos Medicos 
7.3 Recibe cotizacion y turna al. 
Departamento de Adquisicion de Bienes y I 
Servicios 0 de Insumos Medicos por. 
Invitacion y Compras Directas, para su 

, atencion. 

,. Cotizacion 


8.0 Recepcion de' 8.1 Recibe cotizacion. . Departamento de 
cotizacion, elaboracion i 8.2 Elabora cuadro comparativo de precios. : Adquisicion de Bienes y 
de cuadro comparativo 8.3 Firma y turna a la Subdireccion de: Servicios por Invitacion y 
y turno Adquisicion de Bienes y Servicios 0 a la i Compras Directas 

Subdirecci6n de Adquisicion de Insumos Departamento de 
· Medicos para firma, segun corresponda I Adquisicion de Insumos 
• 	 Cuadra comparativo i Medicos por Invitaci6n y 

Compras Directas 

9.0 Recepcion de 9.1 Recibe cuadro comparativo de precios de, Subdirecciones de 
cuadro comparativo las cotizaciones y revisa 'Adquisiciones de Bienes y 
revision firma y turno i Procede: Servicios y de Adquisiciones 

i No: Regresa a la etapa 8.0 de Insumos Medicos 

'Si: Firma y turna a la Direcci6n General' 

! Adjunta de Adquisiciones, Suministros y' 

· Servicios Generales para su firma. 

· • Cuadro comparativo 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

10.0 Recepci6n de 10.1 Recibe cuadro comparativo de precios Direcci6n General Adjunta 
cuadro comparativo de las cotizaciones firma y turna a la de Adquisiciones, 
firma y turno Direcci6n General de Recursos Materiales y Suministros y Servicios 

Servicios Generales para su firma Generales 
•• Cuadro comparativo 

---. -. -- --- _ ... ---_. ­

11.0 Recepci6n de ,11.1 Recibe cuadro comparativo de precios' Direcci6n General de, 
cuadro comparativo ' de las cotizaciones firma y turna a la Recursos Materiales y 
firma y turno • Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Servicios Generales 

! Suministros y Servicios Generales 
• Cuadro comparativo 

i 

12.0 Recepci6n de 12.1 Recibe cuadra comparativo de precios, Direcci6n General Adjunta 
cuadro comparativo 'de las cotizaciones firmado y turna a la de Adquisiciones. 
firmado y turno : Subdirecci6n de Adquisiciones de Bienes y' Suministras y Servicios 

,Servicios 0 de Adquisiciones de Insumos, Generales 
, Medicos, segun corresponda, para su 
atenci6n. 
• Cuadra comparativo 

13.0 Recepci6n de 13.1 Recibe cuadro comparativo de precios' Subdirecciones de 
cuadro comparativo de las cotizaciones firmado y turna al Adquisiciones de Bienes y 
firmado y turno Departamento de Adquisici6n de Bienes y' Servicios y de Adquisiciones 

,Servicios por Invitaci6n y Compras Directas 0 i de Insumos Medicos 
de Adquisici6n de Insumos Medicos por 

, Invitaci6n y Compras Directas II. Cuadra comparativQ 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

14.0 Recepcion de 14.1 Recibe cuadro comparativo de precios. Departamento de 
cuadro comparativo de las cotizaciones firmado I Adquisicion de Bienes y 
firmado, preparacion 114.2 Prepara documentacion soporte para la! Servicios por Invitacion y 
de documentacion para emision de contrato/pedido de adquisicion Compras Directas 
emision de. (AASSG-F1) Y turna al Departamento de Departamento de 
contrato/pedido de Generacion de Pedidos . Adquisicion de Insumos 
adquisicion y turno Cuadro comparativo Medicos por Invitacion yI. 

• Documentacion soporte Compras Directas 

15.0 Recepcion de' 15.1 Recibe cuadro comparativo firmado y I Departamento de 
cuadro comparativo documentacion soporte, elabora (AASSG-F1). Generacion de Pedidos 
firmado documentacion' 15.2 Turna al Departamento de Adquisicion 
soporte, emlSlon de de Bienes y Servicios por Invitacion y I 
contrato/pedido de Compras Directas 0 de Adquisicion de i 
adquisicion y turno Insumos Medicos p~r Invitacion y Compras 

. Directas, segun corresponda, para su revision I 
y firma. 
• Contrato/Pedido 

16.0 Recepcion de ·16.1 Recibe (AASSG-F1) Y coteja contra Departamento de 
contrato/pedido de I documentacion soporte. I Adquisicion de Bienes y 
adquisicion, revision Procede: Servicios por Invitacion y 
firma y turno INo: Regresa a la etapa 15.0 . Compras Directas 

Si: Firma y turna a la Subdireccion de Departamento de 
Adquisicion de Bienes y Servicios 0 a la Adquisicion de Insumos 
Subdireccion de Adquisicion de Insumos. Medicos por Invitacion y 

. Medicos, segun corresponda, para su firma I Compras Directas 
• Contrato/Pedido 
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Secuencia de Etapas 

17.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisici6n firma y 
tumo 

18.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisici6n firma y 
tumo 

19.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisici6n firma y 
turno 

20.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisici6n firmado y 
tumo 

21.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisici6n firmado, 
notificaci6n y tramite 
de fianza 

Actividad 	 Responsable 

17.1 Recibe (AASSG-F1) firma y turna a la! Subdirecciones de 
Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, . Adquisiciones de Bienes y 

· Suministros 	y Servicios Generales para su· Servicios y de Adquisiciones 
firma. de Insumos Medicos 
• Contrato/Pedido 

18.1 Recibe (AASSG-F 1) firma y turna a la Direcci6n General Adjunta 
Direcci6n General de Recursos Materiales y de Adquisiciones, 

·Servicios Generales para su firma. . Suministros y Servicios 
• Contrato/Pedido 	 • Generales 

19.1 Recibe (AASSG-F1) firma y turna a la. Direcci6n General de 
·Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Recursos Materiales y 
Suministros y Servicios Generales para su: Servicios Generales 

: atenci6n 
!. Contrato/Pedido 

20.1 Recibe (AASSG-F1) firmado y turna ai' Direcci6n General Adjunta 
Departamento de Generaci6n de Pedidos de Adquisiciones, 
para su atenci6n Suministros y Servicios 
• Contrato/Pedido 	 Generales 

21.1 Recibe (AASSG-F1) firmado y tuma a la I Departamento de 
Ventanilla Unica para notificar a los. Generaci6n de Pedidos 
proveedores sobre la formalizaci6n de los i 

mismos. 
; 21.2 Notifica al proveedor adjudicado. EI i 

,proveedor formaliza 	 contrato/pedido, en su 
caso, tramita fianza y turna al Departamento· 
de Generaci6n de Pedidos. 
• Contrato/Pedido 
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Secuencia de Etapas 

22.0 Recepcion de 
fianza y revision 

23.0 Recepcion de 
documentacion y 
notificacion 

. Actividad Responsable 

22.1 Recibe fianza original y revisa. 
. Procede: 

, Departamento 
I Generacion de Pedidos 

de 

No: Regresa a la etapa 21.0 
Si: Rubrica, registra en control interne y turna . 
a la Ventanilla Unica. 
22.2 Entrega contrato/pedido original. 
22.3 Abre expediente p~r numero de pedido y 
turna documentacion para notificacion. . 
• Fianza 

23.1 Elabora y firma oficio para enviar copia i Departamento 
del (MSSG-F1) formalizado a las Areas i Generacion de Pedidos 

. Requirentes, a la Direccion General de, 
Programacion, Organizacion y Presupuesto, y. 
de ser el caso, a la Direccion de Suministros 
y tramita. 
'. Oficio 

de 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de fluj,o 
i Departamentos de Adquisici6n ISubdirecciones de Direcci6n General 

de Bienes y Servicios por Adqulsiciones de Bienes y Adjunta de Direcci6n General de
Departamento de Generaci6n Invitaci6n y Compras Directas, ·1Servicios y de Adquisiciones, Recursos Materiales y

de Pedidos : de Adquisici6n de InsumosAdquisiciones de insumos Suministros y Servicios Servicios Generales 
, Medicos por Invitaci6n y

Medicos Generales
Compras Directas 

Recepci6n de sohcj~ud de 
compra y turno 

Recepci6n y revisIon de 

Envio 'i recepci6n de 
COtizacion y ttJrno 

sollcitud de compra 

Si 

Covoca a reunu6n 
de trabajo 81 area 
requi(ente par su 

revision y 
complementaci6n 

Recepci6n de sohcitud de 
cotiz3aon firma y lurno 

OFlelO 
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Departamentos de Adqulsici6n Subdirecciones de Direcci6n General 
de Bienes y Servicios por Adquisiciones de Bienes y Adjunta de Direcci6n General de 

Departamento de Generaci6n Invitaci6n y Compras Directas, Servicios y de Adquisiciones, Recursos Materiales y
de Pedidos de Adquisici6n de Insumos IAdquisiciones de Insumos Suministros y Servicios Servicios Generales Medicos por Invitaci6n y ,

Medicos Generales
Compras Directas 

OFiCIO 

14 

Recepci6n de cuMru 
comparatlvo firmado 

preparaci6n de 
documentaQ"n so porte 

para emisi6n de contraio I 
pedido de adQlllSiclon y 

tUnio OFICK 12 

OFlelO 

Recepclon de cuadro 
comparaHvo firma y lumo 

Recepdon de C{ladro 
comparativo fjrmado 

documenlacion so porte 
emis,on de contrato/pedido 

de adqUlsicion y tUniO 
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i Departamentos de Adquisici6n Subdirecciones de Direcci6n General , de Bienes y Servicios por 
Adquisiciones de Bienes y Adjunta de Direcci6n General de 

Departamento de Generaci6n i Invitaci6n y Compras Directas, ' 
Servicios y de Adquisiciones, Recursos Materiales y 

de Pedidos de Adquisici6n de Insumos 
Adquisiciones de Insumos Suministros y Servicios Servicios Generales 

Medicos por Invitaci6n yMedicos Generales
Compras Directas 

Recepclon de 
contraloJpedido de 

adqUlslcl6n firma y tumo 

OFICIO 

QFlelO 

H;rmino )( 

~------

OFICIO 
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4.- Adquisici6n de Bienes por Adjudicaci6n Directa 

6.0 Documentos de referencia 

Documento C6digo 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico i No aplica 

Guia Tecnica para la Elaboraci6n de Manuales de Procedimientos !No aplica 
- --. ~ 

Reglamento Interior de la Secretarla de Salud 
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7.0 Registros 

Registro Tiempo de Responsable de Codigo de registro 0 0 

conservacion conservarlo identificacion (mica a 
Oficio de solicitud de 3 arios i Subdireccion de Numero de oficio 
adquisicion de bienes Adquisiciones de Bienes y 

Servicios 
Subdireccion de 
Adquisiciones de Insumos 
Medicos 

Cuadro comparativo de 3 arios Subdireccion de No aplica 
precios i Adquisiciones de Bienes y 

Servicios 
! Subdirecci6n de 
Adquisiciones de Insumos 

,Medicos 

Cotizaciones 3 arios , Subdirecci6n de i No aplica 
Adquisiciones de Bienes y 

I Servicios 
Subdireccion de 

i Adquisiciones de Insumos 
IMedicos 

i -­

Contrato/pedido de 3 arios Subdireccion de Numero de 
adquisicion de bienes I Adquisiciones de Bienes y contrato/pedido de 

I Servicios adquisicion de bienes 
Subdireccion de 

iAdquisiciones de Insumos 
Medicos 
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4.- Adquisici6n de Bienes p~r Adjudicaci6n Directa 

8.0 Glosario de terminos 

8.1 	Bienes: 
Los que se solicitan con motivo de la adjudicacion directa. 

8.2 Contrato/pedido: 
Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Proveedor y la Secreta ria de 
Salud. 

8.3 Proveedor: 
La persona fisica 0 moral a quien se Ie adjudique el contrato/pedido de adquisicion 

8.4 Fianza de garantia de cumplimiento: 
Documento a traves del cual el proveedor adjudicado se compromete a ministrar los bienes 
adquiridos en tiempo y forma. 

8.5 Cotizacion: 
Documento mediante el cual el proveedor presenta sus ofertas economicas de los bienes 
solicitados. 

9.0 Cambios en esta version 

Nlimero de Revision Fecha de Actualizacion Oescripcion del CambioI 

1 

10.0 Anexos 

10.1 Contrato/pedido de adquisicion (AASSG-F1) 



ee CONTRA TO/PEDtDO DE ADQUISICION SUBSECRETARiA DE ADMINISTRtIIleNANZAS 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

"PCRETJ\f'HA. 

r SAL U 1) Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 
REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACALERA, CP 06030,TEL5063·8200-2009, FAX 5063·8200·2802 

rPARTIDA PRESI.IPI.IESTAl; (1) I SECTOR: 09 I SI.IBSECTOR: 01 . I CLAVE: 12 ==:J 

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2) 

DOMICILIO FISCAL: (3) 

R.F.C. (4) TEL (4) FAX (4) No. DE PROVEEDOR: (5) 

...... 

UNlOAD SOLICITANTE: (6) AUTORIZACION 
(9)

----------­

LUGAR DE ENTREGA: (7) 
PROCEDIMIENTO (10) 

LPI I LPNI INV IAD 

DESTINO FINAL: (8) FECHA 
(11 ) 

DIA I MES I ANO 

FAVOR DE CITAR 
ESTE NUMERO EN 

TODASU qCORRESPONDENCIA,i DOCUMENTOS Y 
EMPAQUES 
.-*~~.. 

NUMERO 

ANO SECUENCIA TIPO BIEN 

(12) (13 (14) 

FECHA (15) 
DIA 

(15) 
MES 

(15) 
ANO 

HOJA DE 
(16) 

MEDIO DE TRANSPORTE 

(11l) 

REQUISICION NUMERO 

(17) 

FECHA DE ENTREGA (19) 

DIA I MES I ANO 

NUMERO DE ESPECIFICACIONES 0 DIBUJOS 
(21) 

CONDICIONES DE ENTREGA 
,.(20) 

CONDICIONES DE PAGO A PARTIR DE LA 
RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS 

(22) 

FACTURARA: (23) 

I" LAQ CONDICIONES DE ESTE CONTRA TO DE AOOUISICIQN QE CONSIGNAN AI 
REVERSO 

CVO. 
(24) 

CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES 
(25) 

CANTIDAD 
(26) 

UNlOAD 
(27) 

PRECIO UNITARIO NETO 
MONEDA NACIONAL 

(28) 

PRECIO TOTAL NETO 
MONEDA NACIONAL 

(29) 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DIRECTOR GENERAL . 

(33) (34) (35) (36) 

e e 
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERI~~~ SERVICIOS GENERALES 
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 
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o AUf) REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACAlERA, C P 06030,TEL:5063-8200-2009, FAX 5063-8200-2802 

NOMBRE 0 RAZ6N SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2) 

DOMICILIO FISCAL: (3) 

NUMERO 

ANO SECUENCIA TIPO BIEN 

(12 (13) (14) 

FECHA (15) 
DIA 

(15) (15) 
MES ANO 

HOJA DE 
(16) 

REQUISICI6N NUMERO (17) 

CVO 
(24) 

CODIGO DESCRIPCI6N DE LOS BIENES 
(25) 

CANTIDAD 
(26) 

UNlOAD 
(27) 

PRECIO UNITARIO NETO 
MONEDA NACIONAL 

(28) 

PRECIO TOTAL NETO 
MONEDA NACIONAL 

(29) 

SUBTOTAL 
IVA 

TOTAL 

(30) 
(31) 
(32) 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DIRECTOR GENERAL 

(33) (34) (35) (36) 

e e 




e 

e 


e 

e 


FORMATO CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION 
(AASSG-F1) 

(1) Partida Presupuestal 

Anotar la partida presupuestal correspondiente, de conformidad con el clasificador por objeto del 

gasto vigente. 


(2) Nombre 0 Razon Social del Proveedor 

Anotar el nombre completo del proveedor adjudicado. 


(3) Domicilio Fiscal 

Anotar el domicilio fiscal del proveedor adjudicado, de conformidad con el R.F.C emitido por la 

Secretaria de Hacienda y Credito Publico. 


(4) R.F.C Tel. Fax 

Anotar el registro federal de contribuyentes del proveedor adjudicado emitido por la Secretaria de e 

Hacienda y Credito Publico, asi como los numeros de telefono y fax. 


(5) No. de Proveedor 

Anotar el numero de proveedor que corresponda, de conformidad con el control interno establecido 

para estos fines. 


(6) Unidad Solicitante 

Anotar el nombre completo de la unidad administrativa que solicita los bienes, de conformidad con la 

estructura programatica autorizada para el ario que corresponda. 


(7) Lugar de Entrega 

Anotar el lugar donde se deberan entregar los bienes objeto del contrato/pedido de adquisici6n, de 

conformidad con establecido en el formato unico de adquisiciones. 


(8) Destino Final 

Anotar el destino final que tendran los bienes objeto del contrato/pedido de adquisici6n, de 

conformidad con establecido en el formato unico de adquisiciones. 


(9) Autorizacion 

Anotar el numero de oficio de la reserva presupuestal correspondiente. 


(10) Procedimiento AD 

Anotar el numero consecutivo de la adjudicaci6n directa que corresponda. 


(11) Fecha 

Anotar el dia mes y ario de elaboraci6n del contrato/pedido de adquisici6n. 


Numero 
(12) Ano 

Anotar el ario calendario en que se elabora el contrato/pedido de adquisici6n. 


(13) Secuencia 

Anotar el numero consecutivo que corresponda al contrato/pedido de adquisici6n. 




e 

e 


e 

e 


(14) Tipo de Bien 
Anotar el tipo y numero de procedimiento que genera el contrato/pedido de adquisicion, de acuerdo a 
10 siguiente: 
ADI/numero de procedimiento/A, AD/numero de procedimiento/B, donde la letra A, corresponde a los 
contratos/pedidos de adquisician generados par la Subdireccion de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios y la letra B, corresponde a la Subdireccian de Adquisiciones de Insumos Medicos. 

(15) Fecha 
Anotar el dia, mes y ana en que se elabora el contrato/pedido de adquisician. 

(16) Hoja de 
Anotar el numero consecutivo de hoja correspondiente, can relacion al total de hojas del 
contrato/pedido de adquisicion. 

(17) Requisicion Numero 
Anotar el numero y fecha del oficio de solicitud del area requirente. 

(18) Medio de Transporte 
Anotar el media de transporte que se utilizara para la entrega de los bienes objeto del 
contrato/pedido de adquisicion. 

(19) Fecha de Entrega 
Anotar el dia mes y ana en que el proveedor debera entregar los bienes objeto del contrato/pedido de 
adquisicion. 

(20) Condiciones de Entrega 
Anotar si la entrega de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion son libres de abordo. 

(21) Numero de Especificaciones 0 Dibujos 
Anotar el numero de muestras, catalogos, fichas tecnicas a bocetos que debera entregar el 
proveedor, de conformidad can el formato unico de adquisiciones. 

(22) Condiciones de Pago a Partir de la Recepcion de los Documentos 
Anotar el numero de dias en que se efectuara el pago posteriores a la presentacian de la factura 
original, de acuerdo a las Poifticas, Bases y Lineamientos de la Secretarfa. 

(23) Facturar a 
Anotar el R.F.C. de la Secreta ria de Salud y el nombre y direccion de la unidad administrativa 
responsable del pago, de conformidad can el formato unico de adquisiciones. 

(24) Cvo 
Anotar el numero consecutivo de cada partida objeto del contrato/pedido de adquisician. 

(25) Codigo Descripcion de los Bienes 
Anotar la descripcion completa de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, de 
conformidad can las cotizaciones de los proveedores adjudicados. 

(26) Cantidad 
Anotar el numero de unidades de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion. 



(27) Unidad 
Anotar la unidad de medida de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisici6n, de conformidad 
con las cotizaciones de los proveedores adjudicados. 

(28) Precio Unitario Neto Moneda Nacional 
Anotar el precio unitario antes de I.V.A. de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisici6n, de 
conformidad con las cotizaciones de los proveedores adjudicados. 

(29) Precio Total Neto Moneda Nacional 
Resulta de multiplicar el precio unitario neto por el numero de unidades de los bienes objeto del 
contrato/pedido de adquisici6n. 

(30) Subtotal 
Anotar la cifra que resulte de sumar los precios totales netos antes de I.V.A. 

(31) I.V.A.e Anotar la cifra que resulte de aplicar el impuesto al valor agregado al subtotal. e 
(32) Total 
Anotar la cifra que resulte de sumar el subtotal y el impuesto al valor agregado. 

(33) Jefe de departamento 
Anotar el nombre completo y la firma aut6grafa de los titulares del los Departamentos de Adquisici6n 
de Bienes y Servicios por Invitaci6n y Compras Directas, 0 de Adquisici6n de Insumos Medicos por 
Invitaci6n y Compras Directas, segun corresponda. 

( 34) Subdirector 
Anotar el nombre completo y la firma aut6grafa de los titulares de las Subdirecciones de 
Adquisiciones de Bienes y Servicios 0 de Adquisiciones de Insumos Medicos, segun corresponda. 

(35) Directora General Adjunta 

e 
Anotar el nombre completo y la firma aut6grafa del titular de la Direcci6n General Adjunta de 
Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales. 

(36) Director General e 
Anotar el nombre completo y la firma aut6grafa del titular de la Direcci6n General de Recursos - Materiales y Servicios Generales. 
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5.- Emisi6n de Contratos/Pedidos de Adquisici6n de 
Bienes por Licitaci6n Publica e Invitaci6n a Cuando 

Menos Tres Personas 

1.0 Proposito 

1.1 	 Definir las actividades para la emisi6n de pedidos por licitaci6n publica e invitaci6n a cuando 
menos tres personas, de conformidad con las politicas y normas establecidas en la normatividad 
vigente, que aseguren a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la 
Secretaria de Salud el abasto de los bienes adquiridos con la calidad y oportunidad requeridos. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Generaci6n de Pedidos. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Organos 
Desconcentrados de la Secreta ria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 EI procedimiento sera realizado de conformidad con los lineamientos establecidos en la ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento. 

3.2 EI procedimiento sera responsabilidad del Departamento de Generaci6n de Pedidos. 
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5.- Emisi6n de Contratos/Pedidos de Adquisici6n de 

Bienes por Licitaci6n Publica e Invitaci6n a Cuando 


Menos Tres Personas 


4.0 Oescripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

1.0 Recepcion de 1.1 Recibe documentacion soporte de los i Departamento de 
documentacion I Departamentos de Adquisicion de Bienes y. Generacion de Pedidos 
soporte, emlslon de· Servicios por Licitacion, de Adquisicion de 
contrato/pedido de Bienes y Servicios p~r Invitacion y Compras i 
adquisicion y turno I Directas, de Adquisicion de Insumos Medicos 

I p~r Licitacion y/o de Adquisicion de Insumos 
. Medicos p~r invitacion y Compras Directas I 
i para la emision de pedidos 
i 1.2 Elabora base de datos para· 

comprobacion de cifras conforme al fallo. 

Procede: 

No: Corrige la base de datos. Regresa a la. 

actividad 1.1. 

Si: Elabora contrato/pedido (AASSG-F1) y 

turna al Departamento de Adquisicion de 

Bienes y Servicios por Licitacion, de' 


; Adquisicion de Bienes y Servicios por 
'Invitacion y Compras Directas, de Adquisicion: 
ide Insumos Medicos por Licitacion, de i 
Adquisicion de Insumos Medicos por 

! invitacion y Compras Directas, segun i 
corresponda, para su revision y firma. 
• Contrato/Pedido de adquisicion 
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Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Suministros Rev: "1" 
. y Servicios Generales 

Hoja: 4 de 13
5.- Emisi6n de Contratos/Pedidos de Adquisici6n de 

Bienes por Licitaci6n Publica e Invitaci6n a Cuando 


Menos Tres Personas 


Secuencia de Etapas 

2.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisicion , revision, 
firma y turno 

3.0 Recepcion de 
contrato/pedido de 
adquisicion firma y 
turno 

4.0 Recepcion de 
contrato/pedido de 
adquisicion firma y 
turno 

5.0 Recepcion de 
contrato/pedido de 
adquisicion firma y 
turno 

Actividad 	 Responsable 

2.1 Recibe (AASSG-F1) y coteja contra Departamento de 
idocumentacion soporte. i Adquisicion de Bienes y 
•Procede: 	 i Servicios por Licitacion 
No: Regresa a la etapa 1.0 i Departamento de 
Si: Firma y turna a la Subdireccion de. Adquisicion de Bienes y 
Adquisici6n de Bienes y Servicios 0 a la, Servicios por Invitacion y 
Subdireccion de Adquisicion de Insumos· Compras Directas 
Medicos, segun corresponda, para su firma Departamento de 
• 	 Contrato/Pedido de adquisicion !Adquisicion de Insumos 

! Medicos por Licitacion 
•Departamento 	 de 
Adquisicion de Insumos 
Medicos por I nvitacion y 
Compras Directas 

3.1 Recibe (AASSG-F 1) firma y turna a la Subdirecciones de de 
Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Adquisiciones de Bienes y. 
Suministros y Servicios Generales para su Servicios y de Adquisiciones 
firma. . de Insumos Medicos 
• Contrato/Pedido de adquisicion 

4.1 Recibe (AASSG-F1) firma y turna a la. Direccion General Adjunta 
Direccion General de Recursos Materiales y' de Adquisiciones, 
Servicios Generales para su firma. Suministros y Servicios 
• Contrato/Pedido de adquisici6n Generales 

5.1 Recibe (AASSG-F1) firma y turna a la' Direccion General de 
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, i Recursos Materiales y 

I Suministros y Servicios Generales para su Servicios Generales 
atencion 
• Contrato/Pedido de adquisicion 
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5.- Emisi6n de Contratos/Pedidos de Adquisici6n de 

Bienes por Licitaci6n Publica e Invitaci6n a Cuando 

! 


Menos Tres Personas 
 ~____I-

Secuencia de Etapas 

6.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisici6n firmado y 
turno 

7.0 Recepci6n de 
contrato/pedido de 
adquisici6n firmado, 
notificaci6n y tramite 
de fianza 

8.0 Recepci6n de 
fianza y revisi6n 

Actividad Responsable 

6.1 Recibe (AASSG-F1) firmado y turna al Direcci6n General Adjunta 
Departamento de Generaci6n de Pedidos de Adquisiciones, 
para su atenci6n Suministros y Servicios 
• Contrato/Pedido de adquisici6n Generales 

7.1 Recibe (AASSG-F 1) firmado, turna a la Departamento de 
: Ventanilla Unica para notificar a los Generaci6n de Pedidos 
'proveedores sobre la formalizaci6n de los 
mismos. 
7.2 Notifica al proveedor adjudicado. EI 

proveedor formaliza contrato/pedido de 


, adquisici6n , tram ita fianza y turna al 
I Departamento de Generaci6n de Pedidos. 
• Contrato/Pedido de adquisici6n 

8.1 Recibe fianza original y revisa. Departamento de 
Procede: Generaci6n de Pedidos 
No: Regresa a la etapa 7.0 
Si: Rubrica, registra en control interne y turna 
a la Ventanilla Unica. Entrega contrato/pedido 

,de adquisici6n original, abre expediente por 
: numero de contrato/pedido y turna I 

! documentaci6n para notificaci6n. ' 
'. Fianza 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: (RMSG-AASSG-MP-5) 

Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros Rev: "1" 
y Servicios Generales 

Hoja: 6 de 13
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Bienes por Licitacion Publica e Invitacion a Cuando 

Menos Tres Personas 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

9.0 Recepci6n de 
documentaci6n y 
notificaci6n 

9.1 Elabora y firma oficio para enviar copia 
. del (AASSG-F1) formalizado a las Areas 
~ Requirentes, a la Direcci6n General de 
'Programaci6n, Organizaci6n y Presupuesto, y 
. de ser el caso, a la Direcci6n de Suministros 

Departamento 
Generaci6n de Pedidos 

de 

y tramita. 
• Oficio 

TERMINA PROCEDIMIENTO 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Suministros 
y Servicios Generales 

5.- Emisi6n de Contratos/Pedidos de Adquisici6n de 
Bienes por Licitacion Publica e Invitaci6n a Cuando 

Menos Tres Personas 

5.0Diagrama de flujo 
Departamentos de Adquisici6n de 

Bienes y Servic;Qs por Licitaci6n de 
Adquisicion de Biem~s y Servicios por Subdirecciones de 

Departamento de Generacion de Invitacion y Compras Direclas de Adquisiciones de Bienes y 
Pedidos Adquisicion de lnsumos Medicos por Servidos y de Adquisiciones 

Licitacion de Adquisiclon de Insumos de Insumos Medicos 
Medicos por In vita cion y Compras 

Directas 

C6digo: (RMSG-AASSG-MP-5) 


Rev: "1" 


Hoja: 7 de 13 


Direccion General Adjunta 
: Direcci6n General de Recursos

de Adquisiciones, 
Materiales y Servocios 

Suministros y Servicios 
GeneralesGenerales 

FlelO 

OFICIO 

A 

Recepcion de 
contratotoedldo de 

adquisici6n rev;si6n firma y 
turno 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO OFICIO 
6 
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Menos Tres Personas 


Departamentos de Adquisici6n de 
Bienes y Servicios par Licitaci6n de 

I Adquisici6n de Bienes y Servicios por I Subdirecciones de I Direcci6n General Adjunta 
i Direccion General de RecursosDepartamento de Generaci6n Invitaci6n y Compras Directas de Adquisiciones de Bienes y de Adquisiciones, 

Materiales y Servicios
de Pedidos Adquisici6n de Insumos Medicos par Servicios y de Adquisiciones Sumintstros y Servicios 

Generales
Llcitacion de Adquisicl6n de (nsumas de Insumos Medicos Generales 

Medicos por Invitaci6n y Compras 
Directas 
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5.- Emisi6n de Contratos/Pedidos de Adquisici6n de 
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Bienes p~r Licitaci6n Publica e Invitaci6n a Cuando 
Menos Tres Personas 

6.0 Documentos de referencia 

Documento C6digo 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su No aplica 
Reglamento 

Bases de Licitaci6n Numero de Licitaci6n 

Actas de Licitaci6n . Numero de Licitaci6n 

Bases de Invitaci6n Numero de Invitaci6n 

Actas de Invitaci6n Numero de Invitaci6n 

Gufa Tecnica para la Elaboraci6n de Manuales de Procedimientos 

Reglamento Interior en la Secretaria de Salud 
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7.0 Registros 

Registro 

Oficio de solicitud 
adquisici6n de bienes 

Bases de Iicitaci6n 

Bases de invitaci6n 

Actas de Iicitaci6n 

Tiempo de Responsable de C6digo de registro 0 . 

conservaci6n! conservarlo I identificaci6n unica 

de; 3 anos 

13 anos 

I __ 

,3 anos 

3 anos 

rSubdi~~cci6n det-Numero de oficio 
!Adquisiciones de Bienes y'
I 

· Servicios 

; Subdirecci6n de 

I Adquisiciones de Insumos 

I Medicos 


· Subdirecci6n de Numero de licitaci6n 
Adquisiciones de Bienes y 


, Servicios 

· Subdirecci6n de : 

I Adquisiciones de Insumos; 

i Medicos I 


-··1------ ---- --- .+ -- .- ----- -----­
I Subdirecci6n de i Numero de invitaci6n 
Adquisiciones de Bienes y 


I Servicios ; 

I Subdirecci6n de 

I Adquisiciones de Insumos 

!Medicos 


i Subdirecci6n de; Numero de Iicitaci6n 
Adquisiciones de Bienes y, 
Servicios 
Subdirecci6n de 

,Adquisiciones de Insumos I 


Medicos 


I 
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Registro 
Tiempo de 

conservacion 

Actas de invitaci6n 3 anos 

Contrato/pedido de 3 anos 
adquisici6n de bienes 

Responsable de Codigo de registro a 
conservarlo identificacion (mica 

Subdirecci6n de' Numero de invitaci6n 
IAdquisiciones de Bienes y' 
· Servicios 
· Subdirecci6n de 
iAdquisiciones de Insumos I 

•Medicos . 

Subdirecci6n de Numero de 
iAdquisiciones de Bienes y contrato/pedido de 
· Servicios . adquisici6n 
Subdirecci6n de 

Adquisiciones de Insumos I 

Medicos 




.. . 
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5.- Emisi6n de Contratos/Pedidos de Adquisici6n de 
Bienes p~r Licitaci6n Publica e Invitaci6n a Cuando 

Menos Tres Personas 

8.0 Glosario de terminos 

8.1 	Bases: 
Documento que contiene los conceptos que rjgen y seran aplicados para la adquisici6n de los 
bienes que se oferten en la Iicitaci6n 0 invitaci6n. 

8.2 Bienes: 
Los que se solicitan con motivo de la licitaci6n 0 invitaci6n. 

8.3 Contrato/pedido de adquisicion: 
Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Proveedor y la Secretaria de 
Salud. 

8.4 Proveedor: 
La persona fisica 0 moral que participe en el procedimiento de licitaci6n 0 invitaci6n. 

8.5 Fianza de garantia de cumplimiento: 
Documento a traves del cual el proveedor adjudicado se compromete a ministrar los bienes 
adquiridos en tiempo y forma. 

9.0Cambios en esta version 

Numero de Revision Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio 

1 

10.0 Anexos 
10.1 Contrato/pedido de adquisici6n 



SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

-D,~c:":~R~An Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 
FAVOR DE CiTAR 

REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACALERA, C P 06030,TEL 5063-8200-2009, FAX 5063-8200-2802 
ESTE NUMERO EN

piARTIDA PRESUPUESTAL: (1) I SECTOR: 09 I SUBSECTOR: 01 I CLAVE:T2-~ ~--J TODASU 
CORRESPONDENCIA, c:>NOMBRE 0 RAZCN SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2) 

I 
DOCUMENTOS Y 

EMPAQUES 

DOMICILIO FISCAL: (3) 

MEDIO DE TRANSPORTE 
.J 

~nIllTRATnn:lI:nlnn m: Ant'llllC::I~II'''1II 

ANO 

(12) 

FEGHA (15) 
DIA 

NUMERO 

SECUENCIA 

(13) 

(15) (15) 
MES ANO 

REQUISICICN NUMERO 

TIPOBIEN i 

(14) 

HOJA DE 
(16) 

1 

i 

C~~.c;-(4) I TEL_ (4) FAX (4) No, DE PROVEF ~ 
UNIDAD SOLICiTANTE: (6) ACiCN~_____________________l' 

I 
LUGAR DE ENTREGA: (7) 

DESTiNO FiNAL: (8) 

In 
- / ' 

n"', 
,EOiMiENTO 

AD 

FEGHA 

JI.......-I--'--1...-...---1 


(18) 

FECHA DE ENTREGA 
(19) 

DIA MES ANO 

CONDICIONES DE ENTREGA 

(19) I (19) I 
(20) 

FACTURAR A: (23) 

(17) 

NUMERO DE ESPECIFICACIONES 0 DIBUJOS 
(21) 

I 

CONDICIONES DE PAGO A PARTIR DE LA 
RECEPCICN DE LOS DOCUMENTOS 

(22) 
I 

1 

LAS CONDICIONES DE ESTf CONTRATO DE AOQUISICICN Sf CONSIGNAN AL 

REVERSO 


CVO. COOIGO DESCRIPCICN D~ -OS BIENES CANTIDAD UNlOAD PRECIO UNITARIO NETO PRECIO TOTAL 
MONEDA NACIONAL NETO MONEDA 

(24) (25) (26) (27) 

NACIONAL 

(28) (29) 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DIRECTOR GENERAL 

(33) (34) (35) (36) 

e e 




r.:ONTRATOIPFomo nF AOOIIISIr.:lnN 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 

SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SECRE"TAfHA. 

Of SAL r) 
REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACALERA, CP 06030,TEL:5063-8200-2009, FAX 5063-8200-2802 

NUMERO 

ANO SECUENCIA TtPO BIEN 

(12 ~1~ J,,14l. 

HOJA DE 
FECHA (15) (15) (15) 

DIA MES ANO 

REQUISICION NUMERO (17) 

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2) 

DOMICILIO FISCAL: (3) 

CVO CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTtDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO NETO PRECIO TOTAL 

(24) (25) (26) (27) 

MONEDA NACIONAl NETO MONEDA 
NACIONAl 

(28) (29) 

------ ­

SUBTOTAL 
tVA 

TOTAL (30) 
(31) 
(32) 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DIRECTOR GENERAL 

(33) (34) (35) (36) 

e e 




FORMATO CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION 
(AASSG-F1) 

(1) Partida Presupuestal 
Anotar la partida presupuestal correspondiente, de conformidad con el clasificador p~r objeto del 
gasto vigente. 

(2) Nombre 0 Razon Social del Proveedor 
Anotar el nombre completo del proveedor adjudicado. 

(3) Domicilio Fiscal 
Anotar el domicilio fiscal del proveedor adjudicado, de conformidad con el R.F.C emitido p~r la 
Secreta ria de Hacienda y Credito Publico. 

(4) R.F.C Tel. Fax 
Anotar el registro federal de contribuyentes del proveedor adjudicado emitido por la Secreta ria de 
Hacienda y Credito Publico, asi como los numeros de telMono y fax. 

(5) No. de Proveedor 
Anotar el numero de proveedor que corresponda, de conformidad con el control interne establecido 
para estos fines. 

(6) Unidad Solicitante 
Anotar el nombre completo de la unidad administrativa que solicita los bienes, de conformidad con la 
estructura programatica autorizada para el ario que corresponda. 

(7) Lugar de Entrega 
Anotar el lugar donde se deberan entregar los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, de 
conformidad con establecido en el formato unico de adquisiciones 0 en las bases de licitacion 0 

invitacion. 

(8) Destino Final 
Anotar el destin~ final que tend ran los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, de 
conformidad con establecido en el formato unico de adquisiciones 0 en las bases de licitacion 0 

invitacion. 

(9) Autorizacion 
Anotar el numero de oficio de la reserva presupuestal correspondiente. 

(10) Procedimiento LPI LPN INV 
Anotar el numero de la licitacion publica internacional, licitacion publica nacional 0 invitacion a cuando 
menos tres personas, segun corresponda. 

(11) Fecha 
Anotar el dia mes y ario del fallo de la lieitacion publica internacional, licitacion publica nacional 0 

invitacion a cuando menos tres personas. 

Numero 
(12) Aiio 
Anotar el ario calendario en que se elabora el contrato/pedido de adquisicion. 

(13) Secuencia 
Anotar el numero consecutivo que correspond a al contrato/pedido de adquisicion. 

_ 
.. 

e 




(14) Tipo de Bien 
Anotar el tipo y numero de procedimiento que genero el contrato/pedido de adquisici6n, de acuerdo a 

10 siguiente: 

LPllnumero de procedimiento/A, LPN/numero de procedimiento/A, INV/numero de procedimiento/A, 

LPl/numero de procedimiento/B, LPN/numero de procedimiento/B, INV/numero de procedimiento/B, 

donde la letra A, corresponde a los contratos/pedidos de adquisici6n generados p~r la Subdirecci6n 

de Adquisiciones de Bienes y Servicios y la letra B, corresponde a la Subdirecci6n de Adquisiciones 

de Insumos Medicos. 


(15) Fecha 
Anotar el dia, mes y ario en que se elabora el contrato/pedido de adquisici6n. 

(16) Hoja de 
Anotar el numero consecutivo de hoja correspondiente, con relacion al total de hojas del 
contrato/pedido de adquisicion. 

(17) Requisici6n Numero 
Anotar el numero y fecha del oficio de solicitud del area requirente. e 
(18) Medio de Transporte 
Anotar el medio de transporte que se utilizara para la entrega de los bienes objeto del 
contrato/pedido de adquisicion. 

(19) Fecha de Entrega 
Anotar el dia mes y ario en que el proveedor debera entregar los bienes objeto del contrato/pedido de 
adquisicion. 

(20) Condiciones de Entrega 
Anotar si la entrega de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisici6n son libres de abordo. 

(21) Numero de Especificaciones 0 Dibujos 
Anotar el numero de muestras, catalogos, fichas tecnicas 0 bocetos que debera entregar el 
proveedor, de conformidad con el formato unico de adquisiciones. 

(22) Condiciones de Pago a Partir de la Recepci6n de los Documentos 
Anotar el numero de dias en que se efectuara el pago posteriores a la presentacion de la factura e 
original, de a cuerdo a las Politicas, Bases y Lineamientos de la Secretaria. 

(23) Facturar a 
Anotar el R.F.C. de la Secretaria de Salud y el nombre y direccion de la unidad administrativa 
responsable del pago, de conformidad con el formato unico de adquisiciones 0 en las bases de 
licitacion 0 invitacion. 

(24) Cvo 
Anotar el numero consecutivo de cada partida objeto del contrato/pedido de adquisicion. 

(25) C6digo Descripci6n de los Bienes 
Anotar la descripcion completa de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, de 
conformidad con las propuestas tecnicas 0 cotizaciones de los proveedores adjudicados. 

(26) Cantidad 
Anotar el numero de unidades de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion. 



(27) Unidad 
Anotar la unidad de medida de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, de conformidad 
con el anexo tecnico de las bases de licitacion 0 invitacion a cuando menos tres personas. 

(28) Precio Unitario Neto Moneda Nacional 
Anotar el precio unitario antes de I.V.A. de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, de 
conformidad con las proposiciones economicas de los proveedores adjudicados. 

(29) Precio Total Neto Moneda Nacional 
Resulta de multiplicar el precio unitario neto por el numero de unidades de los bienes objeto del 
contrato/pedido de adquisicion. 

(30) Subtotal 
Anotar la cifra que resulte de sumar los precios totales netos antes de I.V.A. 

(31) tV.A. 
Anotar la cifra que resulte de aplicar el irnpuesto al valor agregado al subtotal. 

(32) Total -
Anotar la cifra que resulte de sumar el subtotal y el impuesto al valor agregado. 

(33) Jefe de departamento 
Anotar el nombre completo y la firma autografa de los titulares del los Departamentos de 
Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion, de Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion 
y Compras Directas, de Adquisicion de Insumos Medicos por Licitacion 0 de Adquisicion de Insumos 
Medicos por Invitacion y Compras Directas, segun corresponda. 

(34) Subdirector 
Anotar el nombre completo y la firma autografa de los titulares de las Subdirecciones de 
Adquisiciones de Bienes y Servicios 0 Adquisiciones de Insumos Medicos, segun corresponda. 

(35) Directora General Adjunta 
Anotar el nombre completo y la firma autografa del titular de la Direccion General Adjunta de 
Adquisiciones, Suministrso y Servicios Generales. 

(36) Director General e 
Anotar el nombre completo y la firma autografa del titular de la Direccion General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 



MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION 
SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 

SECRETA'" A REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACALERA, cp, 06030,TEL:5063·8200·2009, FAX: 5063·8200-2807 

PARTIDA PRESUPUESTAL: (1) I SECTOR:\09 SUBSECTOR: O~ CLAVE: 12 

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2) LPI 

DOMICILIO FISCAL: (3) 

R,F.C" (4) JTEL: (4) I No DE PROVEEDOR: (5) 

UNlOAD SOLICITANTE:(6) 

LAS CONDICIONES DE ESTA 
MODlflCACION AL CONTRATO 

DE ADQUISICIQN SE 
CONSIGNAN AL REVERSO 

-­ -~ --­

EL CONTRATOIPEDIDO MENCIONADO EN ESTE DOCUMENTO SE MODIFICA (21) 

DICE: (22) 

CVO CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES 

CONFIRMACION HECHA CON: 

IMPORTE ANTERIOR DEL CONTRATO 
17 

IMPORTE TOTAL DE LA MODIFICACION 
18 

NUEVO IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO EN M.N (No, YlETRA) (19) 

Df'u;.rI=I\ITA u: 1"\1 u: ~~DOJ;:~I=MTA I A unnll:lrArltuu' ,,,m 
CANTIDAD UNlOAD 10 UN 

MONEDA NACIONAL 
I 

MONEDA NACIONAL 

DEBE DECIR: (23) . 
CVO 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

(24) 

CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES 

SUBDIRECTOR 

(25) 

CANTIDAD 

DIRECTORA GENERAL ADJUNTA 

(26) 

UNlOAD PRECIO UNITARIO NETO PRECIO TOTAL KETO 
MONEDA NACIONAL MONEDA NACIONAL 

DIRECTOR GENERAL 

(27) 

TIPO DE MOVIMIENTO: A =AMPLIACION. C = CANCELACI N 

e e 



FORMATO MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION 
(AASSG-F2) 

(1) Partida Presupuestal 
Anotar la partida presupuestal correspondiente, de conformidad con el pedido que se va a modificar. 

(2) Nombre 0 Razon Social del Proveedor 
Anotar el nombre completo del proveedor adjudicado, de conformidad con el pedido que se va a 
modificar. 

(3) Domicilio Fiscal 
Anotar el domicilio fiscal del proveedor adjudicado, de conformidad con el pedido que se va a 
modificar. 

(4) R.F.C Tel. 
Anotar el registro federal de contribuyentes del proveedor adjudicado emitido por la Secreta ria de ~ 
Hacienda y Credito Publico, asi como el numero de telefon. ., 

(5) No. de Proveedor 
Anotar el numero de proveedor que corresponda, de conformidad con el pedido que se va a 
modificar. 

(6) Unidad Solicitante 
Anotar el nombre completo de la unidad administrativa que solicita los bienes, de conformidad con el 
pedido que se va a modificar. 

(7) Procedimiento 
Anotar el numero de la Iicitaci6n publica internacional, Iicitaci6n publica nacional, invitaci6n a cuando 
menos tres personas 0 adjudicaci6n directa, de conformidad con el pedido que se va a modificar. 

(8) Requisicion Numero 
Anotar el numero y fecha del oficio de solicitud del area requirente, de conformidad con el pedido que 
se va a modificar. 

(9) Numero de Contrato/Pedido e 
Anotar el numero de contrato/pedido que se va a modificar. 

(10) Modificacion Numero 
Anotar el numero de modificaci6n que corresponda. (primera, segunda, etc.) 

(11) Ano Secuencia Tipo de Bien 
Anotar el ario, la secuencia y el tipo de bien, de conformidad con el contrato/pedido que se va a 
modificar. 

(12) Fecha de Emision 
Anotar el dia, mes y ario en que se emite la modificaci6n al contrato/pedido. 

(13) Fecha de Efectividad 
Anotar el dia, mes y ario en que se hara efectiva la modificaci6n al contrato/pedido. 

(14) Contrato/Pedido de Fecha 
Anotar el dia, mes y ana en que fue emitido el contrato/pedido objeto de la modificaci6n. 
(15) Hoja de 



Anotar el numero consecutive de hoja correspondiente, con relacion al total de hojas de la 
modificacion. 

(16) Confirmaci6n Hecha Con 

Anotar el nombre completo del proveedor, de conformidad con el pedido que se va a modificar. 


(17) Importe Anterior del Contrato/Pedido 

Anotar el importe del original del contrato/pedido si se refiere a la primera modificacion, para las 

modificaciones subsecuentes, anotar el ultimo importe de las modificaciones anteriores. 


(18) Importe Total de la Modificaci6n 

Anotar el importe total objeto de la modificacion. 


(19) Nuevo Importe Total del Contrato/Pedido en m.n. (no. y letra) 

Anotar con numero y letra el valor que resulte de sumar 0 restar el importe anterior del contrato y el 

importe total de la modificacion. 


(20) Porcentaje que Representa la Modificaci6n e 

Anotar en terminos porcentuales el importe total de la modificacion. 


(21) EI Contrato/Pedido Mencionado en este Documento se Modifica 

Anotar las causas y numeros de oficio y fecha que dieron origen a la modificacion. 


(22) Dice: 

Anotar los datos origin ales del contrato/pedido objeto de la modificacion. 


(23) Debe decir: 

Anotar los nuevos datos del pedido objeto de la modificacion. 


(24) Jefe de Departamento 

Anotar el nombre completo y la firma autografa del titular del Departamento de Adquisicion de Bienes 

y Servicios por Licitacion, del Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion y 

Compras Directas, el Departamento de Adquisicion de Insumos Medicos por Licitacion 0 del 

Departamento de Adquisicion de Insumos Medicos por Invitacion y Compras Directas, segun 

corresponda 


(25) Subdirector 

Anotar el nombre completo y la firma autografa del titular de la Subdireccion de Adquisiciones de -

Bienes y Servicios 0 de Adquisiciones de Insumos Medicos, segun corresponda 


(26) Directora General Adjunta 

Anotar el nombre completo y la firma autografa del titular de la Direccion General Adjunta de 

Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 


(27) Director General 

Anotar el nombre completo y la firma autografa del titular de la Direccion General de Recursos 

Materiales y Servicios Generales 
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1.0 Propósito

1.1 Definir las actividades para llevar a acabo las modificaciones a los contratos/pedidos de
adquisición de bienes por licitación pública, invitación a cuando menos tres personas y
adjudicación directa, de conformidad con las políticas y normas establecidas en la normatividad
vigente, que aseguren a las Unidades Administrativas y Órganos Desconcentrados de la
Secretaría de Salud, el abasto de los bienes adquiridos con la calidad y oportunidad requeridos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal que integra el Departamento de
Generación de Pedidos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Órganos
Desconcentrados de la Secretaría de Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento será realizado de conformidad con los lineamientos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento y la Ley Federal
de Instituciones de Fianzas.

3.2 El procedimiento será responsabilidad del Departamento de Generación de Pedidos.
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4.0 Descripción del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Recepción de
solicitud de
modificación y turno

1.1 Recibe solicitud de modificación de
contrato/pedido de adquisición de bienes
(AASSG F-2) y turna al Departamento de
Generación de Pedidos para su atención
 Oficio de solicitud

Dirección General Adjunta
de Adquisiciones,
Suministros y Servicios
Generales

2.0 Recepción de
solicitud de
modificación, emisión
de oficio de
consentimiento y turno

2.1 Recibe solicitud de (AASSG F-2).
2.2 Elabora oficio al área requirente para su
consentimiento, rubrica y turna a la
Subdirección de Adquisiciones de Bienes y
Servicios o a la Subdirección de
Adquisiciones de Insumos Médicos, según
corresponda, para su firma.

 Oficio

Departamento de
Generación de Pedidos

3.0 Recepción de oficio
de consentimiento
firma y turno

3.1 Recibe oficio al área requirente para su
consentimiento, firma y turna para su trámite.

Subdirecciones de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios y de Adquisiciones
de Insumos Médicos

4.0 Recepción de oficio
de consentimiento
firmado y trámite

4.1 Recibe oficio al área requirente para su
consentimiento, firmado y tramita.
1 Oficio

Departamento de
Generación de Pedidos

5.0 Recepción de oficio
de respuesta y turno

5.1 Recibe respuesta del área requirente a la
solicitud y turna al Departamento de
Generación de Pedidos para su atención

 Oficio

Subdirecciones de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios y de Adquisiciones
de Insumos Médicos

6.0 Recepción de oficio
de respuesta y revisión

6.1 Recibe oficio de respuesta y revisa
Procede:
No: Elabora oficio de rechazo y turna a la
Dirección General Adjunta de Adquisiciones,
Suministros y Servicios Generales para firma

 Oficio de rechazo
Si: Se enlaza en la etapa 9.0

Departamento de
Generación de Pedidos

7.0 Recepción de oficio
de rechazo firma y
turno

7.1 Recibe oficio de rechazo de solicitud de
modificación de contrato/pedido de
adquisición de bienes firma y turna al
Departamento de Generación de Pedidos

 Oficio de rechazo

Dirección General Adjunta
de Adquisiciones,

Suministros y Servicios
Generales

8.0 Recepción de oficio
de rechazo firmado y
tramite

8.1 Recibe oficio de rechazo firmado y tramita

TERMINA PROCEDIMIENTO DE OFICIO DE
RECHAZO AL PROVEEDOR

Departamento de
Generación de Pedidos
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9.0 Recepción de oficio
de respuesta emisión
de modificación y turno

9.1 Elabora (AASSG F-2) .
9.2 Turna al Departamento de Adquisición de
Bienes y Servicios por Licitación; de
Adquisición de Bienes y Servicios por
Invitación y Compras Directas; de Adquisición
de Insumos Médicos por Licitación; de
Adquisición de Insumos Médicos por
Invitación y Compras Directas; según
corresponda, para firma
 Modificación de contrato/pedido

Departamento de
Generación de Pedidos
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1

Dirección General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y

Servicios Generales

Departamento de Generación
de Pedidos

Subdirección de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios de Adquisiciones

de Insumos Médicos

Oficio

Oficio

Oficio

OficioOficioOficio de
Solicitud

Recepción de
solicitud de

modificación y turno

INICIO

Recepción de solicitud de
modificación, emisión de

oficio de consentimiento y
turno

Recepción de oficio de
respuesta y turno

NO

SI

1 2

Recepción de Oficio de
Consentimiento firma y

turna

3

Recepción de oficio de
consentimiento firmado y

trámite

4

5

Recepción de oficio de
respuesta y revisión

6

Oficio

Recepción de oficio de
rechazo, firma y turna

7

Procede

Oficio

Elabora oficio de rechazo y
turna a la Dirección General

Adjunta de Adquisiciones
Suministros y Servicios
Generales para su firma

6.1

A

9
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Dirección General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y

Servicios Generales

Departamento de Generación
de Pedidos

Subdirección de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios de Adquisiciones

de Insumos Médicos

Modificación de
contrato/pedido

Modificación de
contrato/pedido

TERMINO

Recepción de oficio de
rechazo

8

Recepción de oficio de
respuesta emisión de
modificación y turno

9

A
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6.0 Documentos de referencia

Documento Código

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y
su Reglamento

No aplica

Ley Federal de Instituciones de Fianzas No aplica

Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos No aplica

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud

7.0 Registros

Registro
Tiempo de

conservación
Responsable de

conservarlo
Código de registro o
identificación única

Oficio de solicitud de
modificación de contrato/
pedido de adquisición de
bienes

3 años Subdirección de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdirección de
Adquisiciones de Insumos
Médicos

Número de oficio

Oficio de rechazo
modificación de
contrato/pedido adjudicado
de bienes

3 años Subdirección de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdirección de
Adquisiciones de Insumos
Médicos

Número de oficio

Oficio de notificación a las
Áreas Requirentes, a la
Dirección General de
Programación, Organización
y Presupuesto, y de ser el
caso, a la Dirección de
Suministros

3 años Subdirección de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdirección de
Adquisiciones de Insumos
Médicos

Número de oficio

Modificación de
contrato/pedido de
adquisición de bienes

3 años Subdirección de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdirección de
Adquisiciones de Insumos
Médicos

Número de oficio



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código:

(RMSG-DG-MP-06)

Dirección General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y
Servicios Generales

Rev. 1

6. Modificación de Contratos/Pedidos de Adquisiciones
Página 8 de 11

8.0 Glosario de términos

8.1 Ademdum de Fianza de garantía de cumplimiento
Documento a través del cual el proveedor adjudicado se compromete a ministrar los bienes
adquiridos en tiempo y forma, de acuerdo a las modificaciones realizadas en el periodo original.

8.2 Contrato/pedido de adquisición
Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Proveedor y la Secretaría de
Salud.

8.3 Fianza de garantía de cumplimiento:
Documento a través del cual el proveedor adjudicado se compromete a ministrar los bienes
adquiridos en tiempo y forma.

9.0 Cambios en esta versión

Número de Revisión Fecha de
Actualización

Descripción del Cambio

1 12/10/11 Cambio de vigencia, código y numeración en todo
el procedimiento.

Cambio de Nomenclatura en todo el procedimiento
de la Dirección de Adquisiciones a Dirección
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y
Servicios Generales.

10.0 Anexos

10.1 Modificación al contrato/pedido
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NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DEL PROVI-::EDOR: (1) 
DOMICILIO FISCAL· (2) 

FAVOROEC1TARESTE 
EN TODA.SU 

CORflESPOHOENClA 
DOCUMENTOS YEMPAQUES 

MEDIO DE TRANS PORTE 

(12) 

(13) 

HOJA1 DE 

(19) 

CUf-~i"JTA OE CORREO ELCCTRONICO: (3) CONDICIONES DE ENTREGA 
jCONDtCIONES OE PAGtO A PARTIR DE LA RECEPCION DE LOS OOCUME.NTOS 

(:21) 

(7) 

FINAL: (8) 

TEL (4) 

e.L REPRESENTANTE 0 APOOERAOO LEGAL DeL 
PROVEEOOR 

(33) 
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(' 

(26) 

(14) 

FACTURARA: (23) 
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CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO/PEDIOO ADQUISICIONES. SUMINISTROS Y SERVICIOS 

GENERALES 
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(2&) (27) (28) (29) 

SUBTOTAL (30) 

IVA 16% (31) 

(32:) 

DIRECTORA GENERAL DE Re.CURSOS MATER1ALES Y 
SERVICtOa GENERA,LES 
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FORMATO MODIFICACIÓN AL CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICIÓN
(AASG-F2)

(1) Partida Presupuestal
Anotar la partida presupuestal correspondiente, de conformidad con el pedido que se va a modificar.

(1) Nombre o Razón Social del Proveedor
Anotar el nombre completo del proveedor adjudicado, de conformidad con el pedido que se va a
modificar.

(2) Domicilio Fiscal
Anotar el domicilio fiscal del proveedor adjudicado, de conformidad con el pedido que se va a
modificar.

(3) R.F.C Tel.
Anotar el registro federal de contribuyentes del proveedor adjudicado emitido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, así como el número de teléfono.

(4) N° de Proveedor
Anotar el número del proveedor que corresponda, de conformidad con el pedido que se va a
modificar.

(5) Unidad Solicitante
Anotar el nombre completo de la unidad administrativa que solicita los bienes, de conformidad con el
pedido que se va a modificar.

(6) Procedimiento
Anotar el número de la licitación pública internacional, licitación pública nacional, invitación a cuando
menos tres personas o adjudicación directa, de conformidad con el pedido que se va a modificar.

(7) Requisición Numero
Anotar el número y fecha del oficio de solicitud del área requirente, de conformidad con el pedido que
se va a modificar.

(8) Numero de contrato/Pedido
Anotar el número de contrato/pedido que se va a modificar.

(9) Modificación Numero
Anotar el número de modificación que corresponda. (primera, segunda, etc.)

(10) Año Secuencia Tipo de Bien
Anotar el año, la secuencia y el tipo de bien, de conformidad con el contrato/pedido que se va a
modificar.

(11) Fecha de Emisión
Anotar el día, mes y año en que se emite la modificación al contrato/pedido.

(12) Fecha de Efectividad
Anotar el día, mes y año en que se hará efectiva la modificación al contrato/pedido.
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(13) Contrato/Pedido Fecha
Anotar el día, mes y año en que fue emitido el contrato/pedido objeto de la modificación.

(14) Hoja de
Anotar el número consecutivo de hoja correspondiente, con la relación al total de hojas de la
modificación.

(15) Confirmación Hecha Con
Anotar el nombre del proveedor, de conformidad con el pedido que se va a modificar.

(16) Importe Anterior del Contrato/Pedido
Anotar el importe del original del Contrato/Pedido si se refiere a la primera modificación, para las
modificaciones subsecuentes, anotar el último importe de las modificaciones.

(17) Importe Total de la Modificación
Anotar el importe total objeto de la modificación.

(18) Nuevo Importe Total del Contrato/Pedido en m.n. (n° y letra)
Anotar con número y letra el valor que resulte de sumar o restar el importe anterior del contrato y el
importe total de la modificación.

(19) Porcentaje que Representa la Modificación
Anotar en términos porcentuales el importe total de la modificación.

(20) El Contrato/Pedido Mencionado en este Documento se Modifica
Anotar las causas y números de oficio y fecha que dieron origen a la modificación.

(21) Dice:
Anotar los datos Originales del contrato/pedido objeto de la modificación.

(22) Debe decir:
Anotar los nuevos datos del pedido objeto de la modificación.

(23) Jefe de Departamento
Anotar el nombre completo y la firma autógrafa del titular del Departamento de Adquisición de Bienes
y Servicios por Licitación, del Departamento de Adquisición de Bienes y Servicios por invitación y
Compras Directas, el Departamento de Adquisición de Insumos Médicos por Licitación o del
Departamento de Adquisición de Insumos Médicos por invitación y Compras Directas, según
corresponda.

(24) Subdirector
Anotar el nombre completo y la firma autógrafa del titular de la Subdirección de Adquisiciones de
Bienes y Servicios o de Adquisiciones de Insumos Médicos, Según corresponda.

(25) Director(a) General Adjunto(a)
Anotar el nombre completo y la firma autógrafa del titular de la Dirección General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales.
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(26) Director General
Anotar el nombre completo y la firma autógrafa del titular de la Dirección General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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1.0 Proposito 

1.1 	 Definir las actividades para la cancelaci6n de fianzas de garantfa de cumplimiento, de 
conformidad con las politicas y normas establecidas en la normatividad vigente, una vez que las 
Unidades Administrativas y 6rganos Desconcentrados de la Secreta ria de Salud hayan recibido 
los bienes adquiridos con la calidad y oportunidad requeridos. 

2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal que integra el Departamento de 
Generaci6n de Pedidos. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y 6rganos 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 EI procedimiento sera realizado de conformidad con los lineamientos establecidos en la Ley 
Federal de Instituciones de Fianzas y el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 

3.2 EI procedimiento sera responsabilidad del Departamento de Generaci6n de Pedidos. 

4.0 Descripcion del procedimiento 

ResponsableI Secuencia de Etapas 	 Actividadi 

! 1.0 Recepci6n de Direcci6n General Adjunta 
solicitud de 

1.1 Recibe de los proveedores solicitud de 
cancelaci6n de fianza de garantia de de Adquisiciones, 

cancelaci6n de fianza y cumplimiento de pedidos adjudicados de Suministros y Servicios 
turno bienes y turna al Departamento de Generales 

Generaci6n de Pedidos para su atenci6n 
• Oficio 

2.0 Recepci6n de 2.1 Recibe solicitud de cancelaci6n de fianza Departamento de 
solicitud de de garantia de cumplimiento de pedidos Generaci6n de Pedidos 

cancelaci6n de fianza, 
 adjudicados de bienes 

atenci6n y turno 
 2.2 Elabora oficio al area requirente para 

comprobar si el proveedor entrego los bienes 
en tiempo y forma. 

!2.3 Rubrica y turna a la Subdirecci6n de 
Adquisiciones de Bienes y Servicios 0 a la 
Subdirecci6n de Adquisiciones de Insumos i 
Medicos, segun corresponda para firma 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsa ble 

3.0 Recepcion de oficio 3.1 Recibe oficio dirigido al area requirente Subdirecciones de 
firma y turno para comprobar si el proveedor entrego los Adquisiciones de Bienes y 

bienes en tiempo y forma firma y turna al servicios y de Adquisiciones 
Departamento de Generacion de Pedidos de Insumos Medicos 
para su tramite 
3.2 Recibe respuesta del area requirente y 
turna al Departamento de Generacion de 
Pedidos para su atencion 

4,0 Recepcion de oficio 4.1 Recibe oficio de cumplimiento del Departamento de 
de respuesta y revision proveedor y revisa Generacion de Pedidos 

Procede: 
No: Elabora oficio de rechazo y turna a la 
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, 
Suministros y Servicios Generales para firma 

I. Oficio de rechazo I 

'Si: Se enlaza en la etapa 7.0 

5,0 Recepcion de oficio 5.1 Recibe oficio de rechazo de solicitud de Direccion General Adjunta 
de rechazo firma y cancelacion de fianza de garantia de de Adquisiciones, 
turno cumplimiento firma y turna al Departamento Suministros y Servicios 

de Generacion de Pedidos Generales 
3 Oficio de rechazo 

6.0 Recepcion de oficio 6.1 Recibe oficio de rechazo firmado y Departamento de 
de rechazo firmado y entrega al proveedor Generacion de Pedidos 
tramite 

, TERMINA PROCEDIMIENTO DE OFICIO DE 
RECHAZO AL PROVEEDOR 


7.0 Emision de oficio 
de cancelacion y turno 

8.0 Recepcion de oficio 
de cancelacion rubrica 
y turno 

9.0 Recepcion de oficio 
de cancelacion firma y 
turno 

7.1 Elabora oficio a la afianzadora solicitando Departamento de 
la cancelacion de fianza de garantia de Generacion de Pedidos 

. cumplimiento y turna para rubrica. 
I. Oficio de cancelacion 

8.1 Recibe oficio a la afianzadora solicitando Direccion General Adjunta 
la cancelacion de fianza de garantla de de Adquisiciones, 
cumplimiento rubrica y turna a la Direccion Suministros y Servicios 
General de Recursos Materiales y Servicios Generales 
Generales para firma 
• Oficio de cancelacion 

9.1 Recibe oficio a Ja afianzadora solicitando Direccion General de 
la cancelacion de fianza de garantia de Recursos Materiales y 
cumplimiento firma y turna a la Direccion Servicios Generales 
General Adjunta de Adquisiciones, 
Suministros y Servicios Generales para su 

I atencion. 
'. Oficio de cancelacion 
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,- I 
Secuencia de Etapas • Actividad Responsable 

10,0 Recepci6n de 
oficio de cancelaci6n 
firmado y turno 

11.0 Recepci6n de 
oficio de cancelaci6n 
firmado y tramite 

10.1 Recibe oficio a la afianzadora solicitando Direcci6n General Adjunta 
la cancelaci6n de fianza de garantia de de Adquisiciones, 
cumplimiento firmado y turna al Departamento Suministros y Servicios 

i de Generaci6n de Pedidos para su atenci6n, ,Generales 
•• Oficio de cancelaci6n I 

11.1 Recibe oficio a la afianzadora solicitando 
la cancelaci6n de fianza de garantia de 
cumplimiento firmado y tram ita ante la 
afianzadora, entrega copia de acuse al 
proveedor y archiva. 
• Oficio de cancelaci6n 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Departamento de 
Generaci6n de Pedidos 
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Reeepci6n de 
solieitud de 

eaneelaei6n de fianza 

Ofieio

Y,"cot:] 

5 

Recepci6n de aficio de 
reehazo firmado y turno 

I 
I 

Ofieio de 
reehazo 

Emision de afieio de 
eaneelaei6n y turno 

8 

I l Ofrelo de 
cancela cion ---­

Reeepei6n solicitud de 
eaneelaei6n de fianza 

y turno 

Ofieio 

Recepci6n de aficia de 
respuesta y revision 

4 

~-------r'-~~--~-
Oflelo 

Elabora Ollelo de Rechazo y 
turn8 a la Dlrecci6n General 

Adjunta de Adqulslciones 
Suministros y Servlcios 

Generales 

4,1 

6 

Reeepcion de oficia de I 
rechazo firmada y tramite . 

Emision de afieia de 
cancelaeion y turna 

7 

I 

I 

L------r-----ll 

l Ofieio de 
caneelacion 

Subdirecci6n de Direcci6n General de 
Adjunta de 

Direcci6n General 
Departamento de Adquisiciones de Recursos Materiales y 

Adquisiciones, Servicios Generales 
Suministros y 

Generaci6n de Bienes y Servicios de 
Pedidos Adquisiciones de 


Servicios Generales 
 Insumos Medicos 

~, 32 

Reeepei6n de Ofieio

I de firma y turna 
. 

Oficio 

9 

Reeepcion de ofreia de 
caneelaei6n frrma y turno 

t 
~----~~l~O~fi~ci-o~de--~ 

cancelacion 

-
A 

i 

I 
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Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

I 
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6.0 Documentos de referencia 

Documento C6digo 

: Ley Federal de Instituciones de Fianzas INo aplica 

! Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 119 de enero de 2004 

IGuia Tecnica para la Elaboraci6n de Manuales de Procedimientos . No aplica 

. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 

7.0 Registros 

Tiempo de Responsable de C6digo de registro 0Registro I conservaci6n I conservarlo identificaci6n (mica I 
Oficio de solicitud de 3 arios 
cancelaci6n de fianza de 
garantfa de cumplimiento 

I 

Subdirecci6n de Numero de oficio 
Adquisiciones de Bienes y 
Servicios 
Subdirecci6n de 
Adquisiciones de Insumos 
Medicos 

I 

I 

Oficio de rechazo de 3 arios 
cancelaci6n de fianza de 
garantia de cumplimiento 

Subdirecci6n de Numero de oficio 
Adquisiciones de Bienes y 
Servicios 
Subdirecci6n de 

,Adquisiciones de Insumos 
• Medicos 

Oficio de cancelaci6n de 3 arios Subdirecci6n de Numero de oficio 
fianza de garantia de Adquisiciones de Bienes y 
cumplimiento Servicios 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones de Insumos 

IMedicos 
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8.0 Glosario de terminos 

8.1 	Fianza de garantia de cumplimiento: 
Documento a traVElS del cual el proveedor adjudicado se com pro mete a ministrar los bienes 
adquiridos en tiempo y forma. 

9.0 Cambios en esta version 

Numero de Revisi6n Fecha de 
Actualizaci6n 

I Descripcion del Cambio 

1 30106/06 Cambio de vigencia, c6digo y numeraci6n en todo 
el procedimiento. 

I 

Cambio de Nomenclatura en todo el procedimiento 
de la Direcci6n de Adquisiciones a Direcci6n 
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales. 

10.0 Anexos 

No aplica 
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1.0 	 Proposito 
1,1 	 Establecer los lineamientos a seguir para el registro documental de entradas de bienes en el almacem con el 

fin de facilitar la recepcion y lIevar un control de las mismas, 

2.0 Alcance 

2,1 A nivel interne el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Distribuci6n y Almacenamiento, 


2,2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de los Programas de la 
Secreta ria de Salud, 

3.0 Pollticas de operacion, normas y lineamientos 

e 
3,1 

3,2 

EI presente documento es de observancia obligatoria 

No se aceptara la entrada de ningun bien si no 
documento que 10 justifique, 

p

10 ampara 

ara Depa

un 

rtam

pedido/contrato de adquisicion 

ento de Operaciones y Envlos, 

0 

3,3 	 Se otorgara numero de alta (registro de entrada) de bienes al almacen siempre y cuando se realice la 
entrada fisica de los bienes, 

3.4 La entrega extemporanea de bienes debera estar avalada por escrito invariablemente por ef area usuaria 
y la contratante, sin menos cabo de la aplicaci6n de las sanciones a que haya lugar. 

3,5 La autorizacion del area usuaria debera indicar la nueva fecha limite de entrega, 

3.6 Se entregara al proveedor la documentaci6n sellada con la leyenda "Recepci6n Extemporanea", con 	fa 
finalidad de que el area solicitante de los bienes calcule y aplique las penas convencionales. 

3.7 	 EI Horario de recepci6n documental sera de 8:30 a 14:00 hrs. 

3.8 	 EI Departamento de Operaciones y Envios debera de contar con un catalogo de proveedores. 

e 3,9 	 Solo se operara entrada en kardex electronico si presenta remision debidamente sellada y firmada de 
aceptado por los Departamentos de Control de Calidad y Almacenamiento que ampare el movimiento. 

3,10 	 Las muestras que tome el Departamento de Control de Calidad deberan encontrarse debidamente 
documentadas para realizar los registros en el kardex electronico, con la finalidad de mantener 
actua/izados los registros correspondientes. 

3.11 	 Solo se dara de alta a los bienes que en el formato de inspecci6n por atributos del Departamento de 
Control de Calidad se mencione que cumple con la inspecci6n fisica. 

3,12 	 EI Departamento de Operaciones y Envios informara mensual mente de las entradas de bienes e 
insumos a la Direcci6n General de Programacion y Presupuesto, asi como a la Unidad Administrativa 
encargada del Programa. 
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Hoja 4 de 12 . 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas 

1.0 Recepcion de 
copia de Contrato 
de Adquisicion. 

2.0 Recepcion y 
revision de copia 
de Contrato de 
Adquisici6n. 

3.0 	 Recepcion de 
copia de Contrato 
de Adquisici6n y 
revision de datos. 

Responsable 
-------.-------.------f-------- ---1 

Actividad 

1.1 	 Recibe copia de contrato de adquisicion y programa Direcci6n de Suministros. 
de entregas y turna a la Subdirecci6n de 
Almacenamiento para conocimiento. 

2.1 Recibe y revisa copia de contrato de adquisici6n y Subdireccion de 
programa de entregas y turna al Departamento de Almacenamiento. 
Operaciones y Envios para el tramite 
correspondiente. 

3.1 Recibe copia de contrato de Adquisicion y Departamento de 
Programa de Entregas, revisa datos: Operaciones y Envios. 

NOmero de contrato. 
Lugar de entrega. 
Fecha de entrega. 
Precio unitario. 
Clave. 
Cantidad. Importe. 
Tipo de bien 0 insumo. 

3.2 Registra en el control de contratos electronicos los 
datos relativos al mismo anexa formato de 
"Seguimiento de Entregas por Contrato" (DOE-F1) 
archiva temporalmente por numero consecutivo de 
contrato . 

• Pedido-ContratoIDOE-F1. 

4.0 Revision de 
documentacion. 

4.1 Revisa la documentacion que el proveedor presenta 
dentro de las fechas marcadas en su Programa de 
Entregas con la documentaci6n requerida que 
ampara los bienes objeto de la entrega: 

Original y 4 copias de Pedido/Contrato 
Adquisicion (Capitulo 5000 11 copias). 

de 

Original y 6 copias de factura (Capitulo 5000 13 
copias) 

Original y 13 copias de la "Remision" (DOE-F2) 
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Direcci6n de Suministros 
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I 

Aplica) Rev. 2 

Hoja 5 de 12 

ResponsableSecuencia de Etapas ! 	 Actlvidad 

Carta de garantia, original y 2 copias 

En su caso: 

Original y 4 copias de la modificaci6n al 
Pedido/Contrato de Adquisici6n. 

• 	 Pedido-Contrato/F actu raID 0 E-F2/Carta de 
Garantia/Modificaci6n al Pedido-Contrato. 

I 
. ­

5.0 	Registro de la 5.1 Revisa documentaci6n del Proveedor contra 
asistencia en el Pedido/Contrato de Adquisici6n y programa de 
diario de entrega. Registra su asistencia en el formato 
proveedores, "Registro Diario de Proveedores" (DOE-F3). 

elaboraci6n de 


5.2 Cuando el proveedor se presenta fuera de suinformes. 
programa de entrega; sella con la leyenda de 
entrega extemporanea. 

Documentaci6n debidamente requisitada: 

No: 	Elabora "rechazo" (DOE-F4) en original y copia; 
anota en el DOE-F3, el motivo. 

Entrega original del rechazo al proveedor junto 
con su documentaci6n para correcci6n; si el 
proveedor corrige anomaHas y quiera entregar 
debera iniciar el proceso en la secuencia 2. 

Conforma y arch iva expediente anexando copia 
del rechazo y de la documentaci6n. 

Si: Sella y firma de revisado en la remisi6n, entrega 
documentaci6n al proveedor y 10 remite al 
Departamento de Control de Calidad, 
para su tramite. 

• 	 Pedido-ContratoIDOE-F3/DOE-F4. 

Departamento de 
Operaciones y Envlos. 



I MAN.~U_A_L_D_E_P_R_O_C_E_D_'M_~'_E_NT_O_S___. i 	 I C6,H90' ("MSG· 
I AASSG-DS-MP-8) ,.Logotipo de la Direeeion de Suministros ~ 

Unidad (No 
Apliea) I Re~2 . 

8.- Proeedimiento de Registro de Entradas de Bienes al Almaee~ 

I Secuencla de Etapas Activldad 	 ResponsabJe 
---+I--~-	 . 

6.0 Recepcion de 6.1 Recibe documentacion del proveedor con sellos y Departamento de 
documentacion firmas de los Departamentos de Control de Calidad Operaciones y Envlos. 
debidamente y Almacenamiento 

requisitada. 
 Procede: 

No: Debera traer formato de Rechazo de los 
Departamentos de Control de Calidad 0 
Almacenamiento y anotar en DOE-F3 el motivo; 
regresa al Proveedor documentacion, en la que 
se cancela el sello y firma de revision 
documental. Si el proveedor corrige anomalias y 
quiere entregar, debera iniciar el proceso 
nuevamente en la secuencia 2. 

Si: 	 Se otorga a la Remision y Factura, numero de 
alta y firma del Jefe del Departamento. 

• 	 DOE-F2/Factura/DOE-F3. 

7.1 	 Registra en el consecutive de entradas de Almacen: Departamento de 
entrada, 

7.0 	Registro de 
medicamento (DOE-F5); material de, curacion Operaciones y Envlos. 

elaboracion de (DOE-F6) y bienes de consumo (DOE-F7). Entrega 

oficio e informe 
 al proveedor original y 5 copias de factura y original 

mensual de 
 y 2 copias de remision; (en el caso de activo fijo: 

entradas. 
 original y copia de la factura y remision) las cuales 

tendran sello, folio y firma. Solicita al proveedor 
firma de recibido en copia de factura, en base a la 
remision IIena "formato de entradas al almacen 
(DOE-F8), y las copias de la remision se distribuyen 
de la siguiente manera: 

Copia del informe de entradas al almacen y dos 
copias de remision al Departamento de 
Operaciones y Envios (archivo y seguimiento). 

Copia del informe de entradas al almacen y de 
remision Departamento de Almacenamiento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
C6digo: (RMSG· 

AASSG·DS·MP-8) •Logotipo de laDirecci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) 

8.· Procedimiento de Registro de Entradas de Bienes al ".111,.....". 

Actividad 	 Responsable~ Secuencia de Etapas 
I 

Copia del informe de entradas al almacen y de 
remisi6n al area de kardex para registro de 
existencias. 

7.2 Elabora oficio de informe mensual de entradas al 
almacen: 

Oficio original y copia de remisi6n Direcci6n 
General de Programaci6n y Presupuesto 

7.3 	En el caso de los bienes de activo fijo (aceptados), 
se turna la documentaci6n al Departamento de 
Inventarios para el tramite correspondiente. 

I. Oficio/DOE-F5/DOE-F6/DOE-F7/ FacturaIDOE-F2. 

8.0 	Recepci6n y Recibe y revisa oficio de informe mensual de Subdirecci6n de 
revisi6n de entradas al almacen y turna para firma a la Suministros 
de Informe Direcci6n de Suministros. 

Mensual de 

Entradas. I 


r---­ --~------------------~--+--.. ..-.--. ­
9.0 Recepci6n y firma 9.1 Recibe y firma oficio de informe mensual de Direcci6n de Suministros 

de oficio de entradas. 
Informe Mensual 
de Entradas. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

--------------.~ 
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DIRECCION DE SUBDIRECCION DE 
ALMACENAMIENTOSUMINISTROS 

DEPARTAMENTO DE 
OPERACIONES Y ENVIOS 

NO~ 

~ 

Selle ':I firma 

Termina 
Procedimiento 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Logotipo de la Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) 

de Registro de Entradas de Bienes al Almacen 

6 0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Reglamento Interior No aplica 

Gula Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud 

No aplica 

Manual de Organizaci6n General de la Secretaria de Salud No aplica 

Manual de Organizaci6n Especifico de la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

No aplica 

70 R . tegis res 

Registros Tiempode 
conservaci6n Responsable de conservarlo 

C6digo de registro 0 

identificaci6n unica 

Pedido-Contrato 5 anos 
Departamento de Operaciones y 
Envlos 

N° de pedido-contrato 

Seguimiento de entregas por 
contrato (DOE-F1) 

5 anos 
Departamento de Operaciones y 
Envios 

No aplica 

Factura 5 anos 
Departamento de Operaciones y 
Envlos N° de factura 

Remisi6n (DOE-F2) 5 anos 
Departamento de Operaciones y 
Envios N° de remisi6n 

Carta de Garantfa 5 anos 
Departamento de Operaciones y 
Envios 

No aplica 

Modificaci6n al Pedido-Contrato 5 anos Departamento de Operaciones y 
Envlos 

N° de pedido-contrato 

Registro diario de Proveedores 
(DOE-F3) 

5 anos 
Departamento de Operaciones y 
Envios 

No aplica 

Rechazo (DOE-F4) 5 anos 
Departamento de Operaciones y 
Envios No aplica 

Consecutivo de entradas al 
almacen medicamentos (DOE­
F5) 

5 anos 

Departamento de Operaciones y 
Envlos No aplica 

Consecutivo de entradas al 
almacen de material de curaci6n 
(DOE-F6) 

5 anos 

Departamento de Operaciones y 
Envlos 

No aplica 
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Registros Tiempo de 
eonservaeion 

Responsable de eonservarro 
Codigo de registro 0 
identifieaeion (mica 

Consecutivo de entradas al 
almacEm de bienes de consumo 
(DOE-F7) 

5 al'los 

Departamento de Operaciones y 
Envios 

No aplica 

Formato de entradas al almacen 
(DOE-FB) 5 al'los 

Departamento de Operaciones y 
Envlos. 

No aplica 

Ofidos 5 alios 
Departamento de Operaciones y 
Envios 

N° de oficio 

8.0 Grosario 

B.1 	 Proveedor.- Persona que representa legalmente a la compaliia 0 industria farmaceutica que vende a la 
Secretaria sus productos basandose en concursos de licitaci6n. 

B.2 	 Contrato.- Documento en el cual se describen los bienes 0 insumos que oferto el proveedor a la Secretaria 
y Ie fueron adjudicados, asi como el precio, fecha y lugar de entrega. 

B.3 	 Remision.- Documento oficial que ampara la entrega recepci6n de los insumos, este formato 10 tiene que 
requisitar el proveedor con los mismos datos que el contrato y ademas sirve como control documental en el 
area de facturas, kardex electr6nico, almacen, control de calidad, contabilidad yadquisiciones. 

8.4 	 Faetura.- Documento fiscal del proveedor el cual debe contener los mismos datos que el contrato y 
remisi6n, es indispensable para poder realizar el pago al proveedor. 

8.5 	 O.G. R. M. S. G.-Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

8.6 	 O.G.P.O.P.-Direcci6n General de Programaci6n, Organizaci6n y Presupuesto. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Feeha de la aetualizaeion Oeserlpelon der eambio 
------j 

Ellogotipo de la Instituci6n 

Se adiciona el cargo-puesto 
2 29-Julio-2011 Nombre de los titulares 

I Cambio de Vigencia 
I 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
C6digo: (RMSG­

AASSG-DS-MP-8)Logotipo de la Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica} 

Prnr.9r1imij~ntn de Registro de Entradas de Bienes al Almaclm 

10.0 Anexos 

10.1 Seguimiento de Entregas por Contrato-Pedido (DOE-F1) 

10.2 Remisi6n (DOE-F2) 

10.3 Registro Diario de Provedores (DOE-F3) 

10.4 Rechazo (DOE-F4) 

10.5 Consecutivo de entradas de Almacen medicamento (DOE-F5) 

10.6 Consecutivo de entradas de Almacen Material de Curaci6n (DOE-F6) 

10.7 Consecutivo de entradas de Almacen Bienes de Consumo (DOE-F7) e 10.8 Formato de Entradas al Almacen (DOE-FS) 



------.. ..-~.-..-.-..-~ 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


CONTRATO: ____~(~1)~_____ 

IMPORTE: (2) 

I 
. CLAVE 

(3) 
I 

I 
I 

i i 
I 

I 
! 

I 

i 

I 

! I 

l I 
I 

I 

I 

: 

i 

i 

CANTIDAD I CANTIDAD I No. DE I No. IMPORTE 
ADQUIRIDA. ENTREGADA . FECHA FACTURA DE ENTREGADO .!=:.lunn 

. ALTA 

(4) 
! 

(5) 
! (6) I (7) (8) (9) (10) 

I 
: I I 

I 

L l I 

: i 

I 

I 
I I 

I 
L 

I 
I 

i 

! 
: 

L l 
I i I ! 

I 

i 

I 

i 

i I i i L 

i i I : 
: 

I 

I I i l I 

i I 

I 

I 

I I i 

OBSERVACIONES: (11)____________________ 

(DOE-F1) I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F1 

"SEGUIMIENTO DE ENTREGAS POR CONTRATO" 

Elabora: La Oficina de Revisi6n Documental con base a las entregas del proveedor 


EI formato se elabora en original manuscrito, el cual se anexa al contrato correspondiente 


No. CONCEPTO 

Contrato 

Clave 

Cantidad 

Entrada 

Fecha 

7 No. de Factura 

8 Alta 

9 Importe 

10 Saldo 

11 Observaciones 

SE ANOTARA 

del contrato al cual 

La identificaci6n de los bienes. 

La cantidad total adquirida. 

la entrada a la cual 
corresponden los datos del rengl6n, 
si es la primer entrega, segunda, etc. 

La fecha en la cual se realiza la entrega 

numero de la factura que elabora el 
proveedor para realizar su entrega. 

Numero consecutivo de entrada en almacen 
que se otorga para su registro. 

Se anotara el monto que ampara los bienes 
entregados. 

EI monto que resta cubrir para 
cumplimiento total del contrato. 

Todas aquellas relativas a las entregas por 
parte del proveedor, modificaciones y/o 
cancelaciones al contrato, etc. 



REMISION 
I 

NUMERODE FECHA DE REMISION (2) HOJANUMERO 

FACTURA DIA 1 MES 1 >1;0 DE 
(1) I I (3) -

~SALu) 

• 


• 

I 

DATOS DEL PROVEEOOR NUMERO DE CONTRATO OEPENOENCIA SOlICfTANTE 

N<>M>RE. (4) 
(5) (8) 

DlRECClOO CONCURSO (6) LUGI\R OE ENTRfGA 

CALLE - NUMfRO FECHA 

DIA MES 1 >1;0 

COLONIA CELEGACION 0 ESTAOO I 
C.P TELEFONO MOTIVO DE LA REMISJON 

RtG_ CE LASECRETAAIA ce CotoEFtCIO PtotON 00 CONTRIBl.N!NTES AOQUISICION CANJE DONATIVO 

I I CONOUCTO 

, DEL ACTlcUb I I :~: I 

(9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) 

I 

I SUBTOTAl 
(22) 

tVA 1161 
NOMaRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE (CON LfTRA DE MaLOEI IMPORTE TOTAL 

(21) I IMPORTE TOTAL CON LETRA 

NUMERO DE ALTA 

I 
OESTlNO 0 PROGRAMA. 

I 
PARTIDA PRESUPOESTAL (ZOI ENTREGA 

PARCIAL TOTAL 

SELLO CON fECHA (23) (18) (19) l, , , 

(OOE-F2) I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F2 


"REMISION" 


Objetivo: facilitar la recepci6n de los bienes adquiridos otorgando el alta en dicho documento y sirve para 

efectuar los registros de entrada 

Elabora: el Proveedor 

EJEMPLAR I DESTINO 
. ()rigiQal yprimera c9pii3 
:s~gunda.!..!e:rceri3,cLJa,.•rt.. ,.ae. .. L ... :C:.:.' ...:.,:........: ..e.L'e.•........ , 

sexta }'l;epti ll1acc>pia . 
[....0c:tGivGi.. Yr1()ye rlGic:(j piGi 
, d ~c:ill1i3c:()pii3 

onceava copia 

l~_N_O.~__C_O_N_C,..-EP-:T_O__~ 
1 Numero fiscal de la factura 

Fecha de remisi6n 

. Numero de hojas a utilizar 

Datos completos del proveedor 

Numero de contrato 

Numero y fecha del concurso 

Motivo de la remisi6n 

'Oepe-ndenci;'isoiidtante,Cugarde 
entrega y conducto 

Rengl6n 

11 Oescripci6n 

i Proveedor 
,,[P.~P~~~61~rit9 ~e:gpe:rGic:i()Ile:~ye.n.Vf()~ .... ... ! 

;... [?e.PClr!GiIl1e:r1t()cle:C:()r1~r()!(jE:!C:GiliclClcf .. 
L..pE:lPGir!?lrTlE:lnt9.cl.E:l....ca.lll1.cac:E:lr1Gi.ll1ie:r1.!<? 

Oficina de control de kardex
"'birecci6n GeneraideProgramaci6nOrganizaci6ny'" 

iPresu uesto 
........ ", •• J 


L_--:---:-___--S-E-A-N-O_,_TA-R-:-A---___------I 
! Numero de factura que presenta el proveedor. 

!Fecha enlacual elproveedor presentasudocumentaci6n. 

!Raz6nsociaideiproveedor,domidlio'completo;registro 
i de la secretaria de comercio y padr6n del contribuyente. 

iNumerodeicontratoconeicuaifueron adjudlcadoslos' 
, bienes. 

Numero y fecha del concurso 

; Motivo de entrega (adquisici6n,"'canje"0 donativ~ 

, 1 

i·····Nombre·deIArea····aia ... cual··ser~n····entregados···ios····bienes,·····: 
indicando lugar donde se lIevara a cabo la recepci6n ffsica ! 
asimismo el medio de trans porte con el cual seran: 

: entregados 

!Correspondeain8mero departidasaenfregar:' 

iclavedefbienoinsumo a entregar. 

I Caracteristicas del producto: medicamento (caducidad y
I lote); activo fijo (numero de serie). 

; 

L... 

http:c:i()Ile:~ye.n.Vf


SE ANOTARA 

12 Cantidad 	 : La cantidad de cada bien que sera entregado 

"""M •••••• ". " ..... _.••• 'M"""'•• 

13 Unidad de Medida !Presentad6n en lacuai'cJeber~entregarlosbienes' 
(paquete, pieza) 

" Precia Unitario IElmonto en moneda nadonalpor llnidadde medida 

L ...•. ", ,......."" .. 


: EI monto en moneda nacional correspondiente 
i numero de unidades de medida 

16 	 : Subtotal, IVA, importe total I ResultadodelasLJmadeHloslmportes' de la 
: impuesto al valor agregado, suma de los subtotales 

...m.... .....m. ,~"., _ ~. . .....""..~w••• 

17 : Importe total con letra 

18 	 : Destino 0 Programa 'Destino 0 programaalcualsondesfinacJos los bif3nes 0 
. insumos. 

[PartidaPresupuestal Partida presupuesialal que correspondanlos bienes 0 
! insumos a entregar. 

: Entrega I Entregadeiosbienes(toiaTopardai)deacllerdoaf 
! pedido. 

: Selio con fecha I Se plasma el sello, fecha y firma de la recepci6n fisica 

Nombre de la persona que recibe ! Nombre y firma de la persona que recibe fisicamente 
i bienes 

"m ... ".......".,",••,"_ ,,,.n ... """'W"'''''' .,.".."''''''' _",_w" 


23 i Numero de alta 	 : Numero consecutivo por tipo de bien que se otorga para 
! el registro de existencias 
I 



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


OFICINA DE RECEPCION DOCUMENTAL 

REGISTRO DE PROVEEDORES CORRESPONDIENTES AL DIA __DE__(1)___DE 2011 

(OOE-F3) 




9 

de la empresa a la que i 

......................................,....,....... ......... ................. ............. ........................................ 

EI ario, el numero de contrato y licitaci6n a la 
se refiere 

.----~~----~----------------~--~.-~.--... 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F3 

"REGISTRO DE ASISTENCIA DE PROVEEDORES" 

Elabora: Oficina de Recepcion Documental 

~............., -- ... ..-....-- ..,...,-." ...... ........ ,.~-
1CONCEPTO , ...=: ....... : ............................. 


Fecha ..... : 
, Hora de lIegada 

Nombre del representante 

Raz6n Social 

No. de Contrato 

. Tipo de Bien 

• ., "~ •••,,.. •• '''m_~ ...•• 

Importe de la Remisi6n 

Pase a control de calidad 
. (hora) 

Fecha de Aceptado 

Lf~cha del diade'eiabo'rad6n deir~gI~tr(). 


I hora en la que el proveedor lIega con la 

1<:lgcumentaci6n al area de rec::~pc::i9Q ......... 

: De la persona que presenta laj 

: documentaci6n en el area de recepci6n. 


material de curacion, material de 
material de limpieza y activo fijo). 

Anotara el importe cada una las 
rem lSIones ~t!1P~F~Q<:ligh.<:l~Qtr~g<:l:. 
el proveedor anotara la hora en la que 
continuara su tramite de recepci6n en control 
de calidad 

estos seran lIenados por el 
personal encargado de revisar la 
documentaci6n en caso de rechazo, si este 
es dado por el area de facturas se hara al 

de 
momenta 

momento, si es dado por el Departamento de 
Control de Calidad y/o por el Departamento 

oficina, 

en el 
la 

Almacenamiento se anotara 
que sea regresada 

documentaci6n al area de facturas. 

EI personal encargado de area de facturas 
anotara la fecha en que fue aceptado el bien 
por el departamento de almacenamiento. 

proveedor anotara el motivo su registro 

en este formato ya sea entrega de bienes 0 a 

recoger documentaci6n con numero de alta. 


EI tipo bien a entregar (medicamento, 



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"RECHAZQ" 

Fecha: ________~~_________ 

C. Proveedor: ______________________~=__________________________ 

Por la presente informo a usted, del rechazo documental correspondiente al 
numero de Contrato (3) 

numero de factura: (4) 
------~~--------

Por el siguiente concepto: 

Contrato ( ) 

Remisi6n ( ) 

Factura ( ) 

No, de lote y ( ) 
caducidad (5)
Descripci6n ( ) 


Importe 


Modificaci6n ( ) 


Fuera de Horario 


Otros ( ) 


ATENTAMENTE 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
OPERACIONES Y ENVIOS 

(OOE-F4 I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F4 

"RECHAZO" 

Elabora: Oficina de Recepci6n Documental 

EI ejemplar se distribuye: 

EJEMPLAR DESTINO 
Original AI proveedor 
Primera copia Departamento de Operaciones y 

Envios 

Contrato 
~........ • "'~. "~~,•• _ ". '" "".~••__•• " ••"m ....." 

. EI numero del contrato al que corresponde la 
entrega 

EI numero de factura que presento el proveedor 
para realizar su tramite 

Se tachara el concepto en el cual se encontr6 la 
anomalfa y se describira en que consiste. 

~-.... --.-..,,,""""'... ........... ~,..-..,.,,-..- .....-......-,...,".............._.......,.. " .........__.--.-.,,-, ..... --........, ....... 


i Proveedor i EI nombre 0 raz6n social del proveedor 

......... ". , ... ". m~."'~ "",.. ", .. "",""',,m,_n,,_,"''''''" 




--.~..- ..-.-.-..- ..~--.-.-------, 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE MEDICAMENTOS" 

,
" . '" -~....-.!".. ' 

OBSERVACIONES: _(8)___________________ 




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F5 


"CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE MEDICAMENTOS" 

Elabora: Oficina de Recepcion Documental 

EI ejemplar se elabora en original electronico y se "eva para el control de la oficina de 
revision documental. 

............" ... "'" m .M••_... • ...... ""•• ,,_.~••""_. • .. , ........ , ""'"',••••••••_. m, .... , ...... ""••~ " .............. » ... " ......... " ..m." 


No. CONCEPTO DESCRIPCION ...-..._.+....... 'j 
i Folio iNLJmero consecutivo que correspondea 

la entrada 

Nombre 0 raz6n social del proveedorque 1 

realizo la entrega 

3 

cantidad 
. ,....._.._._.m."._......._ 

importe 

. Numero de pedido del que se deriva la 


. observaciones IRelaiivasalaenirega"···· 

4 

5 
...... _...,"... ,"....__ ..__ 

6 

7 

entrega 

La (s) claves que recibi6 el almacen 

Numero de piezas que entregan 
, ........._..._m_•• 
 ,_ ...... _ ••• ____••••• 

Monto total de la entrega 

Fecha en que se realizo 



--~...--------------------~----------

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPART AMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE MATERIAL DE CURACION" 

FOLIO i PROVEEDOR No. DE CLAVE! CANTIDADIMP"ORTE"IFECHAj 
CONTRATO TOTAL : 

,.... ;.••__.".,•••_••. ".M •.••• ....... t,· ....... ,...~-...-., ..--" ,.".

(1) (2) (3) (4)' (5) (S) (7) 

OBSERVACIONES: __~(8~)_______________________________________ 

(DOE-FS) 




3 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F6 

"CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE MATERIAL DE CURACION" 

Elabora: Oficina de Recepcion Documental 

EI ejemplar se elabora en original electronico y se lIeva para el control de la oficina de 
revision documental. 

'·CONC·EPT·O····· i "---····_··· ···DESCFUPCION···· ....... -...... - .. 1
No. L" "" ...._...._... ...."""~","_ ._......_'.._....,,,,, .... u •••• __ ._••• ~••• )., .,,', """••••••••, ,.,"", •• " •• ",~..... ••••• .,.... m ••••••••••••••,' .. ,.,w« ... . 

1 l Folio : Numero consecutivo que corresponde a 
Iia entrada 

......,," ..".........."""'..,." ",". + ...... 

2 i Proveedor Nombre 0 raz6n social del proveedor que 
realize la entrega 

La (s) claves que recibi6 el almacen 4 

5 

6 

7 

8 Relativas a la entrega 

Numero de pedido del que se deriva la 
entrega 



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCI6N DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCI6N DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO" 


PROVEEDOR No. 
CONTRATO 

(3) 

; 

I 
, 

I 

; 
i 

, 

OBSERVACIONES: _.>..::(8:.L...)____________________ 

(DOE-F7) 




1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE·F7 


"CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE BIENES DE CONSUMOu 

Elabora: Oficina de Recepci6n Documental 

EI ejemplar se elabora en original electr6nico y se lIeva para el control de la oficina de 
revisi6n documental. 

'""'''" ... . . "."".".""..".~ 
No. L_.......__. CONCEPTO 


' Folio 

Proveedor2 

3 

4 

5 

No. De pedido 

clave 

cantidad 

importe 

Fecha 

8 
 observaciones 


DESCRIPCION 'H.J 

Numero consecutivo que corresponde a 
la entrada 

Nombre a raz6n social del proveedor que 
realizo la entrega 

Numero de pedido del que se deriva la 
entrega 

La (s) claves que recibi6 el almacen 

Numero de piezas que entregan 

Manto total de la entrega 

Fecha en que se realizo la entrega 

Relativas a la entrega 



~ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"IN FORME DIARIO DE ENTRADAS AL ALMACEN" 

RELACION DE REMISIONES DE BIENES INGRESADOS A LOS ALMACENES CORRESPONDIENTES AL DIA __ 
DE {1} DE 200-

. MEDICAMENTOS MAT. DE PAPELERIA VARIOS IMPRESOS ACTIVOFIJO ENTREGA 
CURACI6N 

CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO I ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA TOTAL PARCIAL

• i 
i 

i 

I 

(4) 
(2) 

(3) (5) 

I 

I 

i 
I 

i 

i 

I I I 
i I 

i 

i 

!

• 
I 

i 

Ii i 

I 

I 
i 

I 
I 

I 

I 

I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE·F8 

"INFORME DIARIO DE ENTRADAS AL ALMACEN" 

Elabora: EI Departamento de Operaciones y Envios 

EI ejemplar se distribuye de la siguiente manera: 

DESTINO 

IP~.P?t1<:1.rT1..~rlt9.c:j~QR~r.<:I<::igrl.~.~....Y.. '=-rlYi.().~. 
i Oficina de kardex correspondiente 
:.q~P~~~:Il1~ri!9~~.f\IIl1§~~6:... ......... 


CONCEPTO SE ANOTARA 

Fecha Fecha del dia que se elaboro el documento 

Numerodecontrato a que correspon·delaenirega: .. 

3 l Numero de hojas a utilizar 

4 'Numero de alta 

2 i Numero de contrato 

Numero de hojas que comprenden la remisi6n. 

consecutivo 

;::~;:~;;;'~;~;:;;:;;::{;~"'a;';' IU11;:;na; entrega 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Suministros Logotipo de la 

C6digo: (RMSG­
AASSG-DS·MP·9) I 

Unidad (No 
Aplica) Rev. 2 

9.- Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos 
Hoja 1 de 7 

9. PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE BIENES E INSUMOS 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
C6digo: (RMSG­

Logotipo de la I AASSG-DS-MP-9)Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) 

9.- Procedimiento de Suministro de Sienes e Insumos 

1.0Proposito 
1.1 Distribuci6n y seguimiento del suministro de bienes e insumos, a Unidades Centrales y 
Entidades Federativas, asf como informar peri6dicamente del avance en la distribuci6n. 

2.0Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Operaciones y Envios. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Responsables de los programas de 
distribuci6n de la Secretarfa de Salud. 

e 	3.0Politicas y Normas de Operacion 

3.1 EI presente documento es de observancia obligato ria para el Departamento de Operaciones y 
Envlos. 

3.2 La distribuci6n de los bienes se hara conforme a las claves y cantidades requeridas en el 
cuadra de distribuci6n u oficio de distribuci6n emitido par las Unidades Responsables de los 
Programas. 

3.3 No se operara salida de ningun bien de los almacenes si no hay un cuadra u oficio de 
distribuci6n. 

3.4 Solo se operara salida en el kardex electr6nico, si esta es amparada par orden de envi6, la cual 
se elabora para dar atenci6n a un cuadra u oficio de distribuci6n, 6 una indicaci6n superior par 
escrito, salvo cuando el Departamento de Control de Calidad, tome muestras para analisis, de las 
cuales se debera informar a los Departamentos de Operaciones y Envios y Almacenamiento para 
los controles correspondientes. 

e 	3.5 EI Departamento de Operaciones y Envlos informara al area responsable de los insumos 
(dependiendo del programa), sabre las salidas, existencias y caducidades de los mismos. 

3.6 Solo se daran de alta y distribuiran los bienes que en el Dictamen Tecnico de Control de 
Calidad se mencione que se encuentran en buen estado. 

3.7 EI Departamento de Operaciones y Envios informara mensualmente, a la Direcci6n General de 
Programaci6n y Presupuesto, dentro de los primeros cinco dfas de cada mes sabre la distribuci6n 
del mes anterior, enviando copia de las 6rdenes de envi6 emitidas durante el periodo de referencia 
(reporte contable). 



I 

I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
C6digO: (RMSG:, I 

I AASSG-DS-MP:JLogotipo de la .~-. 	 IDirecci6n de Suministros 
Unidad (No I -Aplica)I 	 i Rev. 2 

9.- Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos 
Hoja 3 de 7 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de 

Etapas 


1. 	 Recepcion de 
Cuadro u Oficio 
de distribucion. 

Actividad 

1.1 	 Recibe cuadro u oficio de distribucion, verifica 
claves y existencias en kardex (DOE-F9) a 
distribuir de los programas que se deberan 
atender. 

Procede: 
No: Solicita la Correccion. Regresa a la 
actividad 1.1 
Si: Elabora hoja de requisicion de insumos de 
acuerdo al cuadro u oficio de distribucion, 
medicamentos (DOE-F10), material de 
curacion (DOE-F11) insumos varios (DOE­
F12) Y turna al Departamento de 
Almacenamiento. 

1.2 	 En el caso de activo fijo. 
Procede: 
No: Solicita la Correccion. Regresa a la 
actividad 1.1 

Si: Se elabora hoja de requisicion. 

Responsable 

Departamento de 
Operaciones y Envios. 

I-
 Oficio de distribucionl DOE-F9/ DOE-F101 i 


DOE-F11! DOE-F12. 
~---------------+---.----------------------------------+=----------.-~------~ 

2. 	 Recepcion de 
hoja de 
requisicion de 
insumos u orden 
de envio, solicita 
la orden de envio 
para la entrega 
de insumos 

3. Elaboracion de la 
autorizacion para 
que den salida a 

I los insumos 
I 

I 

2.1 Recibe hoja de requisicion de insumos 

2.2Solicita al Departamento de Operaciones y 
Envios la orden de envio para la entrega de 
insumos. 

Orden de enviol DOE-F101 DOE-F11! DOE-F12 -
DOE-F20 

Elabora la orden de envio que ampara y autoriza la 
salida de los insumos (DOE-F13), en original y 
copia, firma y turna al Departamento de 
Almacenamiento el original y la copia se arch iva en I· 

expediente como acuse de recibo. . 

Departamento de 
Almacenamiento. 

Departamento de 
Operaciones y Envios. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I C6digo: (RM:l 
1 AASSG-DS-M-P-:9) ILogotipo de la Oireeei6n de Suministros --I 

Unidad (No 
Apliea) I Rev. 2~ 

9.- Proeedimiento de Suministro de Bienes e Insumos I 
I HOja4de0

I 

I Secuencia de 

r~apas I_ 
Actividad Responsable 

-~.-----'-----------+-------

Orden de envio IDOE-F 13 

4. Recepcion del 
original de la 
orden de envio 
firmada y turna 

4.1 Recibe original de la orden de envio, firmada Departamento de 
p~r el Departamento de Operaciones y Envios. Almacenamiento. 

Turna original de orden de envio debidamente 
requisitada al Departamento de Operaciones y I 
Envios. 

i-Orden de envio 
--+----------.~-~.--.----~---+-----------I 

5. 	 Recepcion del 
original de orden 
de envio 
requisitada, 
archiva en 
expediente, 
elabora oficio 

'--______ 

Departamento de 
requisitada y archiva en expediente. 

5.1 Recibe original de orden de envio debidamente 
Operaciones y Envios. 

5.2Elabora oficio y reporte de "seguimiento de 
ordenes de envio mensual" (DOE-F14) a la 
Direccion General de Programacion y 
Presupuesto, anexando copia de las mismas y 
turna. 

-	 Orden de envio I Oficio 

1 TERMINA PROC_E_D_IM_IE_N_T_O_._~_____~....c________ 



Direcci6n de Suministros 

9.- Procedimiento de Suministro de Bienes e 

5.0Diagrama de Flujo 

MANUALDEPRIDCIEDIMIE:N 
C6diQO; (RMS;] 

AASSG-DS-MP-9) •Logotipo de la 
Unidad (No r-------.~ 

Aplica) Rev. 2 

Departamento de Operaciones y Envios Departamento de Almacenamiento 

INlelO 

Recepci6n de cuadra u 
aficio de distribuci6n. 

UADROUOFI I 

NO 

Elaboraclon de 
autorlzaci6n para que sa 
de salida a los insurnos. 

ORDEN DE ENVIO 

r-___nOE~F_';,.;"--_-__ 

MEMORANOUM 

RELAC10N DE. ORDENES DE 
ENVI::;O_-­__ 

2 

Recepci6n de hoje de 
requisici6n de insufnos. 

Solicita la orden de envio 
para la entrega de 

insurnos. 

REaUIS1CION DE lNSUMOS 

ORDEN DE ENVIO 

v 4 

Recepci6n del originsJ de 
la orden de envio Y la 

turna. 

l ORDEN DE ENVIO 

--------­
Recepci6n del original de 

18 orden de envio 
requisitada. archive en 

expediente, elabor-a aficio. 

ORDEN D ENVIO 

r-----.OFIC.:.'0;;.-____ 

Terrnina: 
Procedirniento 



·---~·---M-A-N-U-A-L-D-E-P-R-O-C-E-DIM-IE-N-TO-S-------~-----r.;
C6digo: (RMSG· 

Direcci6n de Suministros Logotipo de Ja AASSG·DS·MP-9) 
Unidad (No ~i-.______ 

Aplica) Rev. 2 
9.· Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos f-----.....c 

. Hoja 6 de 7 

6.0Documentos de referencia 

I 
Documentos C6digo (cuando aplique) 

I Reglamento Interior No apliea 

I Guia Teeniea para la elaboraci6n de Manuales de Proeedimientos de la 
Seeretaria de Salud 

No apliea 

Manual de Organizaci6n General de la Seeretaria de Salud No apliea 

Manual de Organizaci6n Espeeifico de la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servieios Generales 

No apliea 

e 7.0 Registros 

e 


Registros 
Tiempo de 

conservaci6n 
Responsable de conservarlo 

C6digo de registro a 
identificaci6n unica 

Cuadra u oficio de 
distribuci6n 

5 alios 
Departamento de 
Operaciones y Envios 

No apliea 

Hoja de requisici6n de 
insumos: DOE-F10, DOE­
F11 y DOE-F12 

Orden de envio DOE-F13 

Memorandum 

Relaci6n de ordenes de 
envio 

Oficio y reporte 
"Seguimiento de ordenes 
de envio" DOE-F14 

5 alios 

5 arias 

5 arias 

5 arias 

5 arias 

Departamento de 
Operaciones y Envios 

Departamento de 
Operaciones y Envios 

Departamento de 
Operaciones y Envios 

Departamento de 
Operaciones y Envios 

Departamento de 
IOperaciones y Envios 

No apliea 

No apliea 

No aplica 

No apliea 

No apliea 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
TC6diQO: (RMSG­

Logotipo de la I AASSG-DS-MP-9)Direeei6n de Suministros 
Unidad (No 

Apliea) Rev. 2I 
9.- Proeedimiento de Suministro de Bienes e Insumos IH-oj-a-7d-e-7--" 

---'---------_.._--.__ . ---------'-­

8.0Glosario 

8.1 	Cuadro u oficio de distribucion: Resultado de la solicitud de bienes e insumos medicos y 
administrativos requeridos por las distintas unidades receptoras. Elaborado p~r el area responsable 
de los programas de distribuci6n. 

8.2 Hoja de requisicion de insumos: Este formato se realiza de manera interna Kardex electr6nico­
Almacen. En este documento las oficinas de kardex electr6nico indican las claves y cantidades de 
los insumos a distribuir al almacen, para que este a su vez estibe los insumos en el area de acopio. 

8.3 Kardex 	electronico: Sistema computarizado en el cual se registran la entrada de insumos 
medicos, material de curaci6n, activo fijo, papeleria, vestuario e insumos administrativos. Asimismo 
los datos de los proveedores y direcciones de las diferentes areas para ser suministrados los 
insumos, este sistema al tener existencias resta automaticamente la cantidad a enviar, cuando se 
elaboran las 6rdenes de envio. 

8.4 Orden de envio: 	Documento que ampara oficialmente la salida de los bienes 0 insumos del 
almacen hacia el area destinataria y documento de recepci6n de los mismos. Contiene los datos del 
area destinataria y los datos de los bienes 0 insumos que se entregan. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la actualizaci6n l Descripcion del cambio J 
----~~~~-+I------------~-----------------~ 

10.0 Anexos 
10.1 Kardex electr6nico. (DOE-F9) 

10.2 Hoja de requisici6n de medicamentos (DOE-F10) 

10.3 Hoja de requisici6n de Material de curaci6n (OOE-F11) 

10.4 Hoja de requisici6n de insumos administrativos (varios) (OOE-F12) 

10.5 Orden de envio (OOE-F13) 

10.6 Seguimiento de ordenes de envio (OOE-F14) 



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
DIRECCI6N DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCI6N DE ALMACENAMIENTO 
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 

Kardex al dia: ______J..(1:J.)_____ 

Sistema de: ______-.-:(1.::2:.1,.)_____ 

Fecha: ____(3)___ 

Pagina: ___(4)___ 

Clave: (5) 

Descripci6n: ___.l.:(6!..1.)_____ 

Presentaci6n: (7)_______ 



INSTRUCTIVO DE llENADO DEL DOE·F9 

"KARDEX ElECTRONICO" 

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios. 

No. CONCEPTO 	 SE ANOTARA 

sistema de Tipo de insumo a que se refiere el kardex2 

1 kardex del dia : La fecha que se solicite el corte del kardex. 

! 

4 

fecha 

pagina 

i Fecha de la impre

de pagina correspondiente 

si6n del kardex 

5 	 clave I Del articulo (cuadro basico 0 interna) 

6 	 descripcion Completa del articulo 

~'--7---'------------+--u--n-id-a-d~-d-e--M-::-e-d-i-da--o--p-r-e~sentacion 

I presentacion correspondiente 

ITDia, ':1,es, ana 
I 8 fecha I operaclon 

r-~'~;-rno-d-edocumento i ~au-I~-a-~-m-p-a-r-a~e-:-I­

en 

m-o-v-:"

que 

i-m-:--iento 

se 

de 

efectua 

entrada 

la. 

0 

I • • ~. •• + 

10r ~roveedor 0 destin~ 
I 

r ~-11---+-cantidad (entrada) 

I Nombre del Proveedor cuando es entrada, 

I Nombre de la unidad administrativa cuando I 

I es salida. , ' . 
i Que ingresa al almacen 
I 	 , 

1'----1-c:2---+---c-a-nt--:--id-,-a-dC-(C-S-a'O:""lid-:-a-C)--,i-ciL:--a cantldad surtida y que sale cJeraTm~n: 

I 13 ' precio unitario 	 • Precio por articulo 

I~----~~--L ,-,~, 	 ' . '-'---'~--
~" 1145 1,__~importe 	 i Total de los artfculos adquirid .......o_s______, 


I existencias: Saldo que nos indica la existencia disponible I 
__-+-I_enalmap_e_n________________~· 16 programa 	 INombre del programa responsable de los 

I articulosr 



UNIDAD:_(1)_ REQUISICI 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES 

Y SERVIC10S GENERALES 

DlRECCION DE SUMINISTROS 


PROGRAMA: (2)SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 

"HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS" 

SUTIDO EN ALMACEN: ___(17)__(13)~BSERVACIONES=CAJAS CERRADAS: (14) IUI 
_____ 

CAJASCOLECTIVAS: (15)___ ,----------------­
TOTAL DE CAJAS: (16)___ 



INSTRUCTIVO DE llENADO DEL DOE·F10 

"HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS" 

unidad solicitante 

" "m" .,'".,,' ""'_~"""'""''''''''''"m. _.. _. _,,"""_ ............m •._ ''''_..." ....''' 


i programa al que pertenecen los insumos 

, ..............m ..... m ................................. , •••••••• m ••••••••••••••••m ...............................m •••••••••• 


numero de orden de envio con que se surte 

• _.. ,n," __" ._ "'n,"'_'_" __" __ ,.. • .••••. ___•• _'__ "'"~"'''_ 

clave del in sumo a surtir sea esta de cuadro 

unidad de medida del insumo 

...... "" ...--.... ", .._..... ",,, .._..........._.. ".,"...._........"", 


, cantidad de insumos a surtir. 

fecha de caducidad de los lotes surtidos 

..... <'''''••. __•• _•••••••........ _,_.......... __ • ••••••__",,,",.__..." , ••.. _. "m.............._.","••••• ",._ ......._... , .." ........'M ••" ......."."', .• w •••, H". 


I numero de cajas cerradas a surtir de una misma clave 

1 unidades sueltas que se surten p~r clave 

i nombre del encargado de surtir 

descripci6n 

surtio en almacen 

cajas cerradas 

, cajas colectiv~:ls 

cantidad de cajas cerradas surtidas 

: numerode ca}as"form"i3das p~r complementos de 
i claves 

y colectivas 

Motivo p~r que "se haceladistribuci6n, ya sea por 
cuadro de distribuci6n u oficio de distribuci6n. 



.-.-~--..-~-- -'--- UNIDAD:_(1)_ REQUISICI6N: _(4)=-" 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

PROGRAMA: (2)DIRECCI6N DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCI6N DE ALMACENAMIENTO 


DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACION" 


i 

I 

I 

CLAVE DE I UNlOAD DE -I 
I 

! , 
COMPLEMENTO ICUADRO DESCRIPCION MEDIDA , SURTIDO CADUCIDADES ! CAJAS 

BASICO 
i 

i I CERRADAS DECAJAS 

(6) i (7) (8) ! (9) (10) 
i 

(11) (12) i 

i i 

: i I : 
i I 

I 
! 

, 

I , I 

i i I 

i , I 
i 

, 

, 

I i i 

I 1 i 

I i : 1 

i i i I 

i : : i 

I I i 
I 

: 

SUTtDO EN ALMACEN:__(13),___ OBSERVACIONES ___(17)_____ 
CAJAS CERRADAS: (14),___ 
CAJAS COLECTIVAS: (15),___ 
TOTAL DE CAJAS: (16),___ 

(DOE-F11) 




! descripCl6n­ .... 

surtido 

10 caducidades 

cajas cerradas 

cajas cerradas 

, cajas colectivas 

cajas 

""". " ......" ..." 

observaciones 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F11 

"HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACION" 

! 

! 
t'·,.,· ...... ~,..'"'.".,~.- ....".",'." ,...,,,,,,.,",.__ ..! 
! unidad solicitante 

, .. ,",._.. , " .~ ..-.. " ..... 
, fecha en que se elabora la hoja de trabajo 

, clave del insumo a surtir sea esta de cuadrob-~sic-() Delave 1 

, interna . 

..'"m ..•. " ....... ".wm __'"m.. 

, unidad de medida del insumo 

, Cantidad de insumos a surtir. 

cerradas a surtir 

t"nombre del enCargado desurtir 

'cantkJad decajas cerradas surtidas ... 

: nume·r"o·....·de"..."-caTas formadas par complementos de"" 
claves 

...." •••••""'" •• __ mm .". __' __m' 

suma de cajas cerradas y colectivas 

, Motivo por el que se hace la distribuci6n, ya sea p~r 
cuadro de distribuci6n U oficio de distribuci6n. 



DlRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y UNIDAD:_(1)_ REQUISICI6N: _(4)_ 
SERVICIOS GENERALES 

DIRECCIQN DE SUMINISTROS 
SUBDIRECCIQN DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS PROGRAMA: (2) 

CLAVE PRESUPUESTAL: __(5)__ 

FECHA: _(3)_ ORDEN DE ENVIO_(6)_ 

"HOJA DE TRABAJO DE INSUMOS VARIOS" 


SURTIDO OBSERVACIONESI CLAVE DESCRIPCION 

(10) (11 )~ (7) (8~)__~____~_I ____ 

! ! I 

I 
i 

: 
i 

I 

I I 

I :I r I 

I 
: 

i I L ! 

l l i i 
I 

ii 

l i 

i 
I 

I 
I 

: 

! i 
! 

1 

I 

I 
I 
I 

~ 
I 

:I I 

I i 

(OOE-F12) ,I 

L-___________________~______________________________________ 

I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE·F12 

"HOJA DE TRABAJO DE INSUMOS VARIOS" 

SEANOTARA 

••• ___ • 

fecha en que se elabora la hoja de trabajo 

«"n., ...,. "'''"'''~~.m...n .......,,"" "N ___."._.....,." •••",,,.,,••• _.. • •• • .,. ...,,,...... _ •• _
_. ....... i requ isiCi6n . 

clave presupuestal 

orden de envio 

numero consecutivo de control interno 

.- - ...__ .... "_ ........ " "-""~--' 

i Clave del tipo de insumo a surtir 

!Numero consecutivodeorden 

··cfave de control interno derivada 
i presupuestal del sector publico 

••• ··'_ ...m .... " ••• _ ••_ ......." ••• 

unidad de medida del insumo 

del insumo 

Cantidad de insumos 

••• ,,, ...".. .. ••••_ .mmm"... """"',, W'''~_'''''''", , ,,,,__,,.... .,,, .,........ "mm, 

Consideraciones especiales 



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCI6N DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCI6N DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"ORDEN DE ENVIO " 


fecha: 
destino: 

(1) 
(2) 

numero: (3) 
concepto:_----'(~5)'----
ejercicio: (6) 
programa:_----'(..w7)'____ 
cam pafia:._--'(=S)<--__ 

hoja no.: __de_----1.:(9:..<..)_ 

!cL.AVE 

(10) 
I 

i 

DESCRIPCION 

(11) 

PRESENTACION CANTIDAD I PRECIO IMPORTE 
I UNITARIO 

(12) 
... 

(13) I (14) (15) 

I 
, 

i 

I 
i 

i i 

IMPORTE TOTA $ (10) 

NOTA: CUALQUIER INCIDENCIA EN LA PRESENTE ORDEN DE ENVIO DEBERA SER ASENTADA AL 
MOMENTO DE RECIBIR LOS INSUMOS, DE NO SER ASE ESTA DIRECCION DARA COMO 
SATISFACTORIA Y COMPLETA LA ENTREGA DE LOS MISMOS 

-
I {17) 

ELABORO 
...--~ 

AUTORIZO SALIDA 
(19) 

RECIBIO DE 
(20) 

RECIBIO DE 
i 

r-­
CONFORMIDAD CONFORMIDAD 

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE NOMBRE Y FIRMA SELLO, NOMBRE Y 
DE OPERACIONES ALMACENAMIENTO DE FIRMA DEL AREA 

TRANSPORTIST A USUARIA 
I i 

(DOE-F13) 




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F13 

''''ORDEN DE ENVIO " 

Departamento de Operaciones y Envios 

ejemplar se distribuye 	

DESTINO 
De artamento de Almacenamiento 
Oficina de kardex 
De artamento de Inventarios (activo fljo) 

observaciones 

concepto 

" ......... "'.q""••m".""' ••m_••••'_~•• " ...."_ ....~.""'m """""•••' ••••m ••••" ........ ""."....nm....'" ...•.._ ....•• ,,""""._N, 


SE ANOTARA 
..·__··~'_··_m"'''_·_·_·_· ".~ __....,....~ ... ,,,'''~,,~.. _... '" __ .,..__~~._._.~.y__._._.__ ....__ ......,".. ~_."" ..... -,~.'".w_"~·_"_____··_·i 

, Fecha de emisi6n 

: Indica ellugar entrega 
......_......_. ,. '" ""...... ·..··....,,1i 

'····Numeroconsecuiivo··de··I;;J·orcien'·de···en·v[o 

",. """""--"'" ......... ' ......._.",., 


Indica algun tipo de observaci6n 

Grupo de bien que ampara el documento (medicamento, , 
material de curaci6n, etc.) . 

._ ...............•n"""'····'"'"''..~''"."•• _".''''"''''' ... .. .............._ •• ." .,_.. . 


Ejercicio presupuestal al que pertenece 
i 

,_............_- _...... _...__......_..__.... ,._.__ .....,".•.._",.......... " ........ ~-. "" ....._.. ........ ~"... 

Indica el nombre al que pertenecen los bienes amparados , 

: en el documento. . 

:'Indicaeftipo de campana a que correspondenlos 
i programas 

:"~-~~iLj"m'ero consecutivQ de ia's" "'''''hoj'as''"' que integran el 
documento 

.........""....... ,,' .... " '''W,'"''',,,, 


, Clave de identificaci6n del producto amparado en el i 
i documento 

: Caracterfsticas del producto que se esta suministrando. 

cada bien que se esta suministrando. 

...m" .. w"" "' .. "_....w.'~....M.."". , ......... , ...........'" " .. 

cada bien que se esta suministrando. 
" .....m 

i'Tndicaelimporte por cada produCto queresult;;Jde la 
I operaci6n aritmetica de multiplicar las columnas 13 y 14. 

! 14 

15 

! 	 12 'presentaci6n 

13 f cantidad 
~ .!. 

precio unitario 

importe 



i elabora 

autoriza salida 

, recibi6 de conformidad 

, recibi6 de conformidad 

Indica el resultado de 

.......",~,.~••~~."m'.~••~..~_~.... •.....••,_'" ......" ... "",, .. "" '"' 

Manifiesta la firma del responsable del control i 
administrativo de bienes e insumos, 

, Manifiesta la firma del responsable del area de almacenes, 

. _.... __ ·····_·,,'~,,'··,,··w~·· 

, Manifiesta la firma del transportista contratado para 
, los productos al destino, 

fftrma'yseliodeconfOrmidad de(responsable dereCibir los 
: bienes en las areas usuarias 



r ORDEN 
I 

i (1 ) ! 

! 

I 

I 

UNlOAD FECHA PROGRAMA IMPORTE 
IADMINISTRATIVA 

(2) (3) (4) (5) 

I 

I 

• 

I 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCI6N DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCI6N DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"SEGUIMIENTO DE ORDENES DE ENVIO" 
" 

(DOE-F14) 




.....................................:........ 
~.5?~...................... t ....................................... P 

3 Fecha "Fecha en que se elaboro la orden de em/To. 

4 que pertenecen bienes 0 

distribuyen en la orden de envfo. 
insumos que se 

5 
.. ........................... ...... ............... .. ....... ..... . .............................. 

costo del total de los bienes 0 insumos que se 
contemplan en la orden de envio. 

··f·:::·,··· .... ···· 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F14 

"SEGUIMIENTO DE ORDENES DE ENVIO" 
" 

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios 

EI ejemplar se distribuye 

EJEMPLAR 

CONCE TO ......· ......·E..S· ......·R .......C..···I..·O· ..·
··......··....· ..··O ..· ....·C ....··I···P..· ....-N ..................................., 

..........................~..............................._................................................................ .........................................._.......l 


. Orden : Se refiere al numero de Orden de Envio . 

Unidad . . . .. .. ~.m"Esm"·lam"·linra~id "M"a"dm"irii"s"traii"va'- res'po"n"sahTe"'--de los 

Administrativa programas y/o la unidad 0 entidad 
beneficiaria de los bienes 0 insumos 

federativa 



, , 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
C6digo: (RMSG- i 

, AASSG-DS-MP-10) ILogotipo de la IDirecci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) -'" Rev. 1 I 
1 10.• Procedimiento de conciliaci6n de inventario de insumos Medicos, ' 

i Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento 
 Hoja 1 de 7 

~_______ ____________________________________________L-__________ ____~ ~ 

10. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE INVENTARIO DE INSUMOS MEDICOS, 


ADMINISTRATIVOS Y ACTIVO FIJO CON EL DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO 




MANUAL DE 

Logotipo de la 
Unidad (No 

Aplica) 
10.- Procedimiento de conciliaci6n de inventario de insumos Medicos, , 
Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento I 

Direcci6n de Suministros 

1.0 Proposito 

1.1 L1evar a cabo conciliaciones peri6dicas de inventario, entre los Departamentos de 
Operaciones y Envios y Departamento de Almacenamiento, con la finalidad de mantener las 
existencias reales en el kardex electr6nico. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Operaciones y Envios. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Responsables de los Programas de la 
Secreta ria de Salud. 

10.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 EI presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Operaciones y 
Envios. 

3.2 Se realizaran conciliaciones peri6dicas entre el Departamento de Operaciones y Envios y el 
Departamento de Almacenamiento, con la finalidad de mantener las existencias reales en el kardex 
electr6nico. 

3.3 Las conciliaciones se realizaran los primeros cinco dias habiles de cada trimestre. 

3.4 Seran realizadas p~r los tres kardex (insumos medicos, insumos varios y activo fijo). 

3.5 Se debera levantar minuta de trabajo de los resultados obtenidos en cada una de las 
conciliaciones. 

3.6 Las minutas de trabajo antes mencionadas deberan ir firmadas por los responsables de los 
Departamentos de Operaciones y Envios y Departamento de Almacenamiento y del personal que 
intervenga en ella. 

3.7 Se elaboraran cedulas comparativas de existencias las cuales deberan contener las firmas 
correspondientes, de los responsables de su elaboraci6n. 



C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-10)

i Logotipo de la 
f--------------------~' Unidad (No 

Aplica) 

Direcci6n de Suministros 

Rev. 1 10.- Procedimiento de conciliacion de inventario de insumos Medicos, 

Administrativos Activo con el de Almacenamiento 
 Hoja 3 de 7 

4.0Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Actividad Responsable 
Etapas 

1.0Elaboraci6n y 1.1 Elabora y envia calendario anual de Departamento de 
conciliaciones trimestrales al departamento Operaciones y envio de 
de almacenamiento via memorandum por Envios.calendario anual 
triplicado distribuyendolo de la siguiente Ide conciliaciones 
manera: ' trimestrales. 

Direcci6n de Suministros. 

Subdirecci6n de Almacenamiento. 

Memorandum/Calendario. 

2.1 Recibe memorandum y calendario anual de Departamento de 2.0Recepci6n y 
conciliaciones trimestrales del Departamento Almacenamiento.confirma de su 
de Operaciones y Envios y confirm a suintervenci6n. 
intervenci6n via memorandum. I 

Memorandum. 

prepara la cedula de clave propuestas para la ! 

conciliacl6n con la existencias del kardex 
electr6nico. 

Memorandum/DOE-F15. 

cedula de claves. 

Departamento de 4.0Recepci6n de •4.1 Recibe memorandum y cedula de claves, realiza 
memorandum y conteo fisico en almacen y elabora Almacenamiento. 

3.0Recepci6n 
confirmaci6n y 
elaboracl6n de 
memorandum y 

3.1 Recibe confirmaci6n y elabora memorandum y Departamento de 
cedula de claves (DOE-F15) propuestas para Operaciones y Envios. 
IIevar a cabo la conciliaci6n y turna al 
departamento de almacenamiento. A su vez , 

I 

cedula de claves, 
elaboraci6n de 
respuesta. 

memorando de respuesta, anexando la 
cedula de claves propuestas debidamente 
requisitada y turna al Departamento de 
Operaciones y Envios. 

Memorandum/DOE-F15. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
C6digo: (RMSG­

Logotipo de la Direeei6n de Suministros 
Unidad (No 

Apliea) 
10.- Proeedimiento de conciliaei6n de inventario de insumos Medicos, 
Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento 

AASSG-DS-MP-10) 

Secuencia de Actividad Responsable 
Etapas 

5.0Realizaci6n de 
conciliaci6n de 
existencias 
elaborando 
minuta de 
trabajo. 

5.1 Llevan a cabo la conciliaci6n de existencias en 
kardex electr6nico con existencias ffsicas, 
integrando el formato de relaci6n de claves 
seleccionadas para la conciliaci6n de 
existencias. 

Procede 

No: Regresa a la secuencia de etapas 4. 

Si: Elaboran minuta de trabajo por triplicado, 
las cuales se distribuyen de la siguiente 
manera: 
Direcci6n de Suministros 

Departamento de Operaciones y Envfos 

Departamento de Almacenamiento 

KardexlDOE-F15/Minuta de trabajo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Departamento de 
Operaciones y Envios y 
Almacenamiento. 

i 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
C6digo: (RMSG­

AASSG-DS-MP-10)Logotipo de la Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) Rev. 1 10.- Procedimiento de conciliacion de inventario de insumos Med~cos, 
• Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamlento Hoja 5 de 7 

5.0Diagrama de 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y 
ENVIOS 

DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO 

~~.... -y .....~., 

~ELABORA Y ENVIA ' 
. CALENDARIO ANUAL: 
iDE CONCILIACIONES ! 
, TRIMESTRALES f-, 

3 

2 
····-~~--····--l 

IRECIBE Y CONFIRMA: 
I SU INTERVENCION. 

5 

REALIZAN 

; CONCllIACION DE i 


EXISTENCIAS 

ELABORANDO 

; MIN UTA DE TRA6AJO : 
~--~~-,-···CEOULA8 

I 
h 
h 

NO Sl 

4 

'L.... . REEIBEm.~CONFIRMACION Y 

ELABORA 


MEMORANDUM Y 


CEDULA DE ~LAVES. : 

~ 
~~t;3 

5 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I COdigO: (RMSG- I 
: AASSG-DS-MP-10) .Logotipo de la 

Unidad (No I 
Direcci6n de Suministros 

r-----------------~----~------------------- ApUca) L--- Rev. 1 · 	10.- Procedimiento de conciliaci6n de inventario de insumos Medicos, 
Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento I. 	 . .__~oja 6 de 7 

6.0 Documentos de referencia 

l Documentos . C6djgo (cuando aplique) 

i Reglamento Interior No aplica 

I Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la No aplica 
! Secretaria de Salud 

i Manual de Organizaci6n General de la Secretaria de Salud No aplica 

Manual de Organizaci6n Especifico de la Direcci6n General de Recursos No aplica 
Materiales y Servicios Generales 

. te egis ros 70R 

Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de 
conservarlo 

C6digq de registro 0 

identificaci6n (mica 

Memorandum 5 arios Departamento de Suministro y 
Almacenamiento. 

N° de memorandum 

Calendario 5 arios 
Departamento de Suministro y 
Almacenamiento. 

No aplica 

Cedulas de existencias en 
almacem DOE-F15 5 arios 

Departamento de Suministro y 
Almacenamiento. 

No aplica 

Kardex electr6nico 5 arios 
Departamento de Suministro y 
Almacenamiento. 

No aplica 

Minuta de trabajo 5 arios 
Departamento de Suministro y 
Almacenamiento. 

No aplica 

8.0 Glosario 

8.1 	Cedulas de existencia en almacEm.- Relaci6n de claves de insumos 0 bienes considerados para 
conciliar. 

8.2 Kardex Electr6nico: Sistema electr6nico en el cual se registran las entradas de insumos medicos, 
material de curaci6n activo fijo, papelerfa, vestuario e insumos administrativos, as! como los datos 
de proveedores y direcciones de las diferentes areas para ser suministrados los insumos, este 
sistema al tener existencias resta automaticamente la cantidad a enviar, cuando se elaboran las 
ordenes de envio. 

8.3 Insumos Medicos: Son los productos utilizados e indicados p~r el area medica (Medicamentos, 
Material de Curaci6n, Productos Biol6gicos, Equipo Medico, Reactivos, Instrumental, etc.) para 
lograr el establecimiento de la salud de los enfermos. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i C6digo: (RMSG­
-- AASSG-DS-MP-10)f)l- Logotipo de laDirecci6n de Suministros 

Unidad (No 

i 10.- Procedimiento de conciliaci6n de inventario de insumos Medicos, 
Aplica) Rev. 1 

i Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento Hoja 7 de 7 

9.0 Cambios de esta version 

Descripcion del cambio I Numero de Revisl6n Fecha de la 
actualizacion 

Ellogotipo de la Instituci6n 

Se adiciona el cargo-puesto 

2 29-Julio-2011 Nombre de los titulares 

Cambio de Vigen cia 

10.0Anexos 

10.1 Cedulas de existencias en almacen (DOE-F15) 



DJRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

D1RECCJ6N DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCI6N DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"RELACION DE CLAVES SELECCIONADAS PARA SU COTEJO" 

EXISTENCIAS ALMACEN 

(TRIMESTRE QUE REPORT A) 

CLAVE 

(1 ) 

DESCRIPCION PRESENTACION 

(1) (3) 

EXISTENCIAS 
ALMACEN 

(4) 

EXISTENCIAS 
SUMINISTROS 

(5) 

No. DE OBSERVACIONES 
DIFERENCIA 

S 
(6) (7) 



en 

de haber 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F15 


"EXISTENCIAS ALMACEN RELACION DE CLAVES SELECCIONADAS PARA SU CONTEO" 


6 

7 

existencias suministro 

diferencias 

observaciones 

el total de las existencias documentales 
kardex electr6nico 

La diferencia entre las existencias fisicas y 
existencias en kardex electr6nico. 

Aclaraciones que se hacen en caso 
diferencias. 

las 

No. 

1 

CONCEPTO 


clave 

Oescripci6n 

Presentaci6n 

existencias almacen 

SEANOTARA 


clave del bien y/o insumo seleccionado para su 
conteo 

descripci6n del bien y/o insumo 

la unidad de medida del bien y/o insumo 

el total de las existencias flsicas del bien y/o 
insumo seleccionado 



PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG· 

de Suministros 

11.· Procedimiento para Recepci6n y Oistribuci6n de Bienes e 
Insumos por Oonaci6n 

Logotipo de la 
Unidad (No 

AASSG·DS·MP· 
11) 

11. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BIENES E INSUMOS POR 


DONACION 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP­

Direcci6n de Suministros Logotipo de la 
Unidad (No 

11) 

11.- Procedimiento para Recepcion y Distribucion de Bienes e 
Aplica) Rev. 2 

Insumos por Donaci6n Hoja 2 de 7 

1.0 Proposito 

1.1 	 Facilitar la recepci6n y distribuci6n de los bienes e insumos producto de donaciones, con la 
finalidad de que se entreguen a las unidades correspondientes. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Operaciones y Envios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Responsables de los Programas 
de la Secreta ria de Salud. e 3.0 	 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 EI presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Operaciones 
y Envfos. 

3.2 	 No se aceptara la entrada de ningun bien al almacen si no se tiene la documentaci6n que 
soporte la donaci6n. 

3.3 	 Se otorgara numero de registro de entrada de bienes al almacen siempre y cuando se realice 
la entrada ffsica de los bienes. 

3.4 	 EI horario de recepci6n sera de 8:30 a 14:00 hrs. 

3.5 	 Solo se operara entrada en kardex electr6nico si presenta remisi6n que ampare el 
movimiento. 

e 3.6 La distribuci6n de los bienes se hara conforme a las claves y cantidades marcadas en el 
cuadro u oficio de distribuci6n. 

3.7 	 No se operara salida de ningun bien de los almacenes si no hay un cuadro u oficio de 
distribuci6n. 

3.8 	 Solo se operara salida en kardex electr6nico, si se ampara por orden de envio, la cual se 
elaborara para dar atenci6n a un cuadro de distribuci6n, oficio de solicitud y/o una indicaci6n 
superior por escrito. 

3.9 	 EI Departamento de Operaciones y Envios informara mensualmente al area responsable del 
donativo la existencia en almacen. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG· . 
i AASSG-DS-MP- ! 

Direcci6n de Suministros Logotipo de la 

Unidad (No 


Aplica)

11.- Procedimiento para Recepci6n y Distribuci6n de Bienes e 

Insumos por Donaci6n 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas 
1.0 Recepci6n de 

copia del oficio de 
donaci6n, 
realizaci6n de 
expediente y turno 

2.0 Recepci6n de 
copia de 
expediente, 
inspecci6n y 
recepci6n de 
bienes 0 insumos. 

Actividad---"-":"""":'; 

1.1 	 Recibe y revisa el oficio que se encuentre 
debidamente requisitado, conforma expediente, 
10 archiva y turna fotocopia al Departamento de 
Almacenamiento para su tramite. 

1.2 Elabora informe diario 	de entradas de almaCEm 
(DOE-F17) y oficio, solicitando criterio de 
distribuci6n para los bienes y/o insumos 
susceptibles de ser distribuidos. 

• 	 Oficio/DOE-F17 

2.1 	Reciben fotocopia de expediente, inspeccionan y 
reciben insumos y/o bienes, turna documentaci6n 
debidamente requisitada. 

• 	 Expediente 

i 

3.1 	 Recibe documentaci6n debidamente firmada y3.0 Recepci6n de 
sellada de recibido y registra el ingreso de losdocumentaci6n 
bienes y/o insumos en el kardex electr6nicosellada y registrada 
correspondiente (DOE-F16) en 	 el ingreso de 

bienes. 3.2 Elabora informe diario de entradas al almacem
Elaboraci6n de (DOE-F17) y oficio solicitado criterio de
informe de distribuci6n para los bienes y/o insumos
entradas. susceptibles de ser distribuidos. 

3.3 Turna informe diario de entradas al almacen al e	 kardex correspondiente y al Departamento dei 	 1 

. Almacenamiento. 
i 

Responsable 
Departamento 
de Operaciones 
Y Envios. 

Departamentos 
de Control de 
Calidad y 
Almacenamiento 

Departamento 
de Operaciones 
y Envios. 

I 
4.0 Recepci6n de 

oficio y/o cuadro de 
distribuci6n 
Elaboraci6n de 
hoja de trabajo, 
orden de envio. 

• DOE-F161 DOE-F17/0ficio. i 

4.1 	 Recibe oficio y/o cuadro de distribuci6n, verifica Departamento 
claves y existencias en kardex (DOE-F9) a de Operaciones 
distribuir. Y Envios. 

Procede: 

No: Solicita la Correcci6n. Regresa ala actividad 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

de Suministros Logotipo de la 
Unidad (No 

Apliea) 

C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP­

11) 

11.- Proeedimiento para Reeepei6n y Distribuci6n de Bienes e 
Insumos por Donaei6n 

Rev. 2 

Hoja 4 de 7 

Secuencia de Eta as 

5.0 Recepcion de hoja 
de requisicion de 
insumos. Solicita 
orden de env[o 
para la entrega de 
insumos. 

r ­
6.0 Elaboracion de 

autorizacion para 
que den salida a 
los insumos. 

Actividad Res onsable 

Si: Elabora hoja de requisicion en original y 
arch iva la copia segun el tipo de bien. (DOE-F18 
y DOE-F19) Turna el original al Departamento de 
Almacenamiento para acopio. 

• 	 Oficio!Cuadro de Distribucion! DOE-F09! DOE­
F18/DOE-F19. i 

5.1 Recibe hoja de requisicion de insumos. i Departamento 

5.2 Solicita al Departamento de Operaciones y I~~macenamiento 
Envios la orden de envio para la entrega de 
insumos. 

• DOE-F101 DOE-F11! DOE-F12! DOE-F20 
------1-­

6.1 	Elabora orden de envio en original y copia archiva 
temporalmente, turna al Departamento de 
Almacenamiento (DOE-F20), para revision y 
Sello de recibido p~r de la Unidad Administrativa 
o Entidad Federativa. 

6.2 Recibe orden de envio debidamente requisitada y 
archiva, turna copia del expediente del donativ~ 
(Antecedentes y ordenes de envfo) al 
Departamento de Inventarios (En caso de activo 
fijo). Elabora oficio de informe de existencias y 
turna a la Subdireccion de Distribucion para firma 
de la Direccion de Suministros. 

• DOE-F20. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: (RMSG­
AASSG-DS-MP­

Direeei6n de Suministros Logotipo de la 11) 
Unidad (No 

11.- Proeedimiento para Reeepeion y Distribueion de Bienes e 
Apliea) Rev. 2 

Insumos por Donaeion Hoja 5 de 7 

CONTROL DE CAUDAD ALMACENM IENTO
ALMACENAMIENTO 

2 

OPERACIONES Y ENVIOS 

Recepci6n de copia del 
afiela de donaciOn" 

ReaUzaci6n de 

5 

No ..8 

Elaboraci6n hoja de 
requisici6n" 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG· 
AASSG·DS·MP· 

Logotipo de la 11)Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) Rev. 211.· Procedimiento para Recepci6n y Distribuci6n de Bienes e 
Insumos por Donaci6n Hoja 6 de 7 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Reglamento Interior No aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud 

No aplica 

Manual de Organizaci6n General de la Secretaria de Salud No aplica 

Manual de Organizaci6n Especifico de la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

No aplica 

e 7.0 Registros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de 
conservarlo 

C6digo de registro 0 

identificaci6n unica 

Oficios 5 al'\os 
Departamento de 
Operaciones y Envios. 

No aplica 

Expedientes de Donaci6n 5 alios 
Departamento de 
Operaciones y Envios. 

No aplica 

Kardex Electr6nico 
DOE-F16 

5 alios 
Departamento de 
Operaciones y Envios 

No aplica 

Informe Diario de Departamento de No aplica 

Entradas al Almacem 5 alios Operaciones y Envlos 

DOE-F17 

Cuadros de Distribuci6n 5 al'\os 
Departamento de 
Operaciones y Envios 

No aplica 

Hoja de trabajo 
medicamentos DOE-F18 

5 alios 
Departamento de 
Operaciones y Envios. 

No aplica 

Hoja de trabajo material 
de curaci6n DOE-F19 

5 alios 
Departamento de 
Operaciones y Envios. 

No aplica 

Orden de envio DOE-F20 5 al'\os 
Departamento de 
Operaciones y Envios. 

No aplica 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 	 C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-

Logotipo de la Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) 
11.- Procedimiento para Recepci6n y Distribuci6n de Bienes e 

Insumos por Donaci6n 

11) 

8.0 	 Glosario 

8.1 	 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza 
una institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

8.2 	 Donacion: Es el contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a entregar en forma 
gratuita la propiedad de un bien al otro. 

8.3 	 Cuadro de distribucion: Resultado de la solicitud de bienes e insumos medicos y 
administrativos requeridos p~r las distintas unidades receptoras, elaborado por el area 
responsable de los programas de distribucion. 

8.4 	 U.R. Unidad Responsable. 

9.0 Cambios de esta version 

I Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambioi 

Ellogotipo de la Instituci6n 

Se adiciona el cargo-puesto 

Nombre de los titulares 

Cambio de Vigen cia 

j 

29-Julio-20112 

i 

10.0 	 Anexos 
10.1 Kardex Electronico (DOE-F 16) 

10.2 Informe Diario de Entradas al Almacen (DOE-F17) 

e 10,3 Hoja de requisicion de Medicamento (DOE-F18) 

10.4 Hoja de requisicion de Material de Curacion (DOE-F19) 

10.5 Orden de Envio (DOE-F20) 



~ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 

"KARDEX ElECTRONICO" 

Kardex al dia: {1} 

Sistema de: {2} 

Fecha: (3) 

Pagina: (4) 

Clave: (5) 

Descripci6n: {6} 

Presentaci6n: (7) 

I FECHA 

PROVEEDOR CANTIDAD 
NO. I o DESTINO PRECIO IMPORTE EXISTENCIAS PROGRAMA 

DOCUMENTO : ENTRADA SALIDA UNITARIO 

'~...... i 
(9) (10) 

I 
(11 ) (12) ! (13) (14) (15) (16) 

i i 
i I 

I 
i 

i 

I 
! i 

i 
• 

! 

i 

I i 

i 

• 
i 

i 
! 

•

I 
! 

i •i 

I I 

i 

i 

! 

I! 

(OOE-F16) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE·F9 

"KARDEX ELECTRONICO" 

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios. 

No. CONCEPTO SE ANOTARA 

1 kardex del dfa La fecha que se el corte del kardex. 

2 sistema de Tipo de insumo a que se refiere 

fecha Fecha de la impresi6n del kardex 

pagina EI numero de pagina correspondiente 

clave Del articulo (cuadro ba.sico 0 interna) 

descripci6n Completa del articulo 

de Medida 0 preseniilCl611" 
presentaci6n 

ano en que se efectuafili 
fecha 

de entrada 0 
9 no. de documento 

Nombre del Proveedor cuando es entrada, 
proveedor 0 destin~ Nombre de la unidad administrativa cuando 

es salida. 
cantidad ingresa al almacem 

cantidad (salida) La cantidad surtida y que sale del almacen 

precio unitario . Precio por articulo 

importe 

existencias 
m •••••· •••• •••••••••• m •• 

programa responsable 



: 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ~ DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 


DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


, 
"INFORME DIARIO DE ENTRADAS AL ALMACEN" 

RELACION DE REMISIONES DE BIENES INGRESADOS A LOS ALMACENES CORRESPONDIENTES AL DIA -­
DE (1 ) DE 200 -

iMl=nl~, C~!!~~~M t:NIREGA. I Vi:! PAPELERIA VARIOS IMPRESOS AvllvvFIJO i 
i, j 

i j 
JU"""""V ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA TOTAL PARCIAL 

1 

• 

i 
(4) · .­

l-'J 
(3) (5) · 

· 

: 1 · 

· . 
•U · 

• 
i 

• 

·1 

: 

; 

• 

; 

I 

i · 

(DOE-F17) 


i 



de hojas que comprenden la remisi6n. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F17 

"INFORME DlARIO DE ENTRADAS AL ALMACEN" 

Elabora: EI Departamento de Operaciones y Envios 

EI ejemplar se distribuye de la siguiente manera: 

EJEMPLAR 
()rigirial 
Pri me~.(i.. c('p i§l.... ............_..._.... 

_..~egLJr1cl.a.c:()pi(i 

Numero de contrato 

3 Numero de hojas a utilizar 

4 	 • Numero de alta 

5 	 . Entrega total 

Entrega parcial 

CONCEPTO 	 SE ANOTARA 

Fecha del dia que se elaboro el documento 



UNIDAD:_(1)_ REQUISICI6N: _(4)_ 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

PROGRAMA: (2)DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 


DEPART AMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS" 


I 

i 

! 

CLAVE DEL DESCRIPCION 

I 

UNlOAD DE 
CUADRO MEDIDA SURTIDO CADUCIOADES CAJAS COMPLEMENTO 
BASICO CERRADAS DECAJAS 

(6) (7) 
I 

(8) (9) (10) (11 ) (12) 

I 

I 

I I 

I 
I 

I 

I 

I 

I I 

SUTIDO EN ALMACEN:__(13)___ 
CAJAS CERRADAS: (14),___ 
CAJAS COLECTIVAS: (15)___ 

OBSERVACIONES __(17)_____ 

TOTAL DE CAJAS: (16)___ 

(DOE-F18) 




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F10 

"HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS" 

CONCEPTO 
"''''''\ 

I 
........... ··· ..·m'."""'."_·..~·'''..~·_,·~....··,~··,,····_'''m'' ..·...n''·•...... 

i unidad 

2 ! programa 

3 i fecha 

........ _ ,L •... 

5 : orden de 

6 . clave de 

: descripci6n 

unidad de medida 

. surtido 

caducidades 

cajas cerradas 

complemento en cajas 

insumos 

fecha en que se elabora la hoja de trabajo 

.... _­ ._.. _-.......,._.'..." " ....... , ......_........ " ......... _..... "" .."" ....._"........" ......."",,,,,.",,,,...,, ... _..,,,,,,,, ... ,,,,, ....., .. , .­

numero de orden de envio con que se 

....- ..._................ 

del insumo a 
clave interna 

• _'"" m ..~''''''''_ '" , • ..m..­ •• 

descripci6n de insumo 

, unidad de medida del insumo 

........... _.......~ .... 
, Cantidad de insumos a surtir . 

i fecha de caducidad de los lotes surtidos 

i numero de cajas cerradas a surtir de una misma clave 

' .... ,.,""m, '" ..",.. , '" "uo ....'m.'."'." ...."'....._,••• 

.. unidades sueltas que se surten por clave 

14 I cajas cerradas 

15 I cajas cOlectivas 

- ... +.. 
, total de cajas 

17 observaciones 

i nombre del encargado de surtir 

: cantidad de cajas cerradas surtidas 

.............",...""""",, 


: numero 
claves 

de cajas formadas por complementos de las, 

l 
t,,,. .. _.....~...... ·__ ·.·_ ..,· .........._.,_ ....,_.·___ *··_··_..··~'m.. ....., •••••••••__ .......... __•••• 

, suma de cajas cerradas y colectivas 

i 

i 

Motivo por el que se hace la distribuci6n, 
cuadro de distribuci6n u oficio de distribuci6n. 

ya sea por : 



UNIDAD:_(1)_ REQUISICION: _(4)_ 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES 


Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE ALMACENAMIENTO 


PROGRAMA: (2)SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION 

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 


"HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACION" 


I 

! 

I 

I 

i 

I 

CLAVE DE UNlOAD DE ! 

CUADRO DESCRIPCION MEDIDA SURTIDO CADUCIDAOES CAJAS COMPLEMENTO • 

BASICO I 
CERRADAS DECAJAS 

(6) (7) (8) (9) (10) 
! 

(11 ) (12) 
i 

I 

i 

I 

! 

I 

i I 

I i 

I 

! 

I 
I 

SUTIDO EN ALMACEN:__(13)___ ! OBSERVACIONES __(17)_____
CAJAS CERRADAS: (14)c___ 
CAJAS COLECTIVAS: (15):--__ 
TOTAL DE CAJAS: (16)___ 

(DOE-F19) 




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F19 


"HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACI6N" 


i NO~r""----CONCEPTO-----
.•.........l
h_"",,~ 

: unidad 

programa 

I fecha 

uisici6n 

orden de envlo 

............. -_.... -

clave de cuadro basico 

i descripci6n 

! unidad de medida 

, unidad solicitante 

...................... ,'"">'. 

i programa al que pertenecen los insumos 

fecha en que se elabora la hoja de trabajo 

numero consecutivo de control interno 

con que se surte 

fecha de caducidad de los lotes surtidos 

.." .... _...•..-. .-".. ~-..--..-­ .... --.....-".... 
numero de cajas cerradas a surtir de una misma clave 

que se surten por 

._.. -...- .. --............" ....._................. ", 

nombre del encargado de surtir 

cantidad de cajas cerradas surtidas 

;'- niJ'm'e'r:'6"--de cajas "formada"s"--"-p'or comple-men'tos 
! claves 

"""""•• " w,o"_,,, .. ,",.. •• _....." ••__ , 

suma de cajas cerradas y colectivas 



fecha: (1) 
destino: (2) 

observaciones: (4) 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS 

"ORDEN DE ENVIO " 

numero: (3) 
concepto:_-lC':':'5)':--__ 
ejercicio: (6) 

, programa:_-l..:.(7.,L) ___ 
campar'\a:_.....1(~8)~__ 

,... , ..............._.,,,.,".".m...m .......m ...",...... ',.. , ••• " ..._ •••• m •• r ........ m •••• __ ••••__ on" •••••m._."." ........._.,...._ •. ~_.....~"_••_,_ ...._,, 

DESCRIPCION PRESENTACIO CANTIDAD I PRECIO i IMPORTE 
!.~~II~~!().~ ....... < 

.... (1Q) (1~) (~~) ..Jt~l. ....... . {~?l 

IMPORTE TOTA $ (10) 

NOTA: CUALQUIER INCIDENCIA EN LA PRESENTE ORDEN DE ENVIO DEBERA SER ASENTADA AL 
MOMENTO DE RECIBIR LOS INSUMOS. DE NO SER ASE ESTA DIRECCION DARA COMO 
SATISFACTORIA Y COMPLETA LA ENTREGA DE LOS MISMOS 

........... {17].[ .... 
ELABORO i AOf6Rf1~)SALIDAi ..... ··REeJ,1T6DE 

........ (~Qt 
RECIBIO DE 

CONFORMIDAD 

........ ",..,,' , , ... , ............ ............"w'm" 

DEPARTAMENTO 
DE OPERACIONES 

Y ENVIOS 

DEPARTAMENTO DE 
ALMACENAMIENTO 

................................................................................................. 

CONFORMIDAD 

"'f' 

NOMBRE Y FIRMA SELLO, NOMBRE Y 
DE FIRMA DEL AREA 

TRANSPORTISTA USUARIA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F13 

""ORDEN DE ENVIO " 

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios 

EI ejemplar se distribuye 

,.. grigitl?I, 
, Primer 

, ...... , ................ 'L,.••• 

.. _- ...+.­

, fecha 

2 'destino 

. numero 

EJEMPLAR 

observaciones 

concepto 

""M' mw, , •. ,, 
1 ~.. "-,,..-. '",.,,..... ,. ............. ~". ..••.......•.........................., .....................=....==...:::..,::...:..:..: ,:::..,......,...................................................,.............,.....,....,....,................: 

... "'! fgrt~0~~~~~~id~~~I~?,c::.....e.....n.....a..,J....n.......i....E:!.......I1.....t...().,....'............,......................................,..............................,...................., 

........................'....'.......'.... ·················SEAN·OTARA··· ...................... '., ......' ..................! 

i Fecha de emision 

... ,.. , ...... , "'TTndicaeffugardeentrega 

"" ""' ", ••mm••,'!"m .. 1 ... _...,......"", """m",, 

, Numero consecutivo de la orden de envfo 
; ...L ..... 

Indica algun tipo observacion 

..---~.. ;. ,... 
i ; Grupo de bien que ampara el documento (medicamento, 

: material de curacion, etc.) 

Ejercicio presupuestal al que pertenece 
........,......, ....... , ....................... ,..,."., .. ,,+., ..i ..: ......: .........•..: ...... '..... .. .... .. .. ' ... . 

Indica el nombre al que pertenecen los bienes amparados : 

111 i descripcion 

12 ! presentaci6n 

cantidad 

importe 

, en el documento. . 

.. ".,_......_" .."",... ___ '~._m .,,_m. 
: Indica el tipo de campana a que corresponden los 
I programas 

···'TNumero'consecl.liivo de las hojasque'integran el i 
i documento 

1Clave'de·'identificacion del producto amparado en el i 
i documento 
, 

......,.. ... ..'" ··Tcaracterlsiicasdeiiiroducioquesee'stasliminfstrando. 
! ! 

Unidad de medida 

...................... '···"'·Tpor cada'bien'que se estasumfnistrando. 
! 

!,," ..... ~......•"..., .......... ~_..._...._. ....... ,,_.. - ...M ••••••••••,_...... • ••••••0••••••••••••••••••• , .." .. " .............."., 

, Por cada bien que se esta suministrando. 
: , 
, , 

"'rTlndica el importe porcada producto que resultala! 
i operacion aritmetica de multiplicar las columnas 13 y 14. ' 
! 

!.... ,... --, ...................... , ......... ' .. , ............................,..... "... ,... . 



• 


. . ' ''''''''' "W'"'''_'"'''conformidad 

20 : recibi6 de conformidad 

" J 

m.",,,,"",,,, ._ ................... " .., '"_''"'m_'''' ..'''••''''~''~''_'''''"''' """ .............. _... .'"m"_,,' •• " •• " •••••., ••• '''._ .••__ ' 


, Indica el resultado de la sumatoria de la columna 15. 

• n ••••••_ ._ ••••," .. " ......., ... 


'Manifiesta lafirma delresponsable- del control i 
i administrativo de bienes e insumos. 

iManifiesta la firma del responsable del area de almacenes . 

~ Manifiesta la firma del tra'nsportista 'contratado para enviar ; 
i los productos al destin~. . 

, 

firmayseIfodeconformidaddeI responsablederecibirTos) 
bienes en las areas usuarias 



MANUAL DE PROCEDfMrENTOS C6digo (RMSG­
AASSG-DS-MP-

Logotipo de fa 12) 
Unidad (No 

Aplica) 

Direccion de Suministros 

Rev. 212.- Procedimiento de Registro de Movimientos de Existencias de 
Nulo 0 Escaso Movimiento. Hoja 1 de 7 

12. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE EXISTENCIAS DE NULO 0 


ESCASO MOVIMIENTO 




i 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-

Direcci6n de Suministros 

12.- Procedimiento de Registro de Movimientos de Existencias de 
Nulo 0 Escaso Movimiento. 	

Logotipo de la 12) 
Unidad (No 

r--~-·-~IAplica) : Rev. 2 

Hoja 2 de 7 

1.0 Proposito 

1.1 	 Dar a conocer las existencias que tengan escaso 
Administrativas dependientes de la Secretaria Salud, 
bienes e insumos de lenta rotaci6n. 

2.0 Alcance 

y nulo movimiento entre Unidades 
con la finalidad de aprovechar los 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Operaciones y Envios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Responsables de los Programas de 
la Secretaria de Salud e 3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 EI presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Operaciones 
y Envios. 

3.2 	 La Direcci6n de Suministros a traves del Departamento de Operaciones y Envios solicitara a 
las Unidades Administrativas de Nivel Central y 6rganos Desconcentrados la informaci6n 
referente a los insumos de escaso y nulo movimiento disponibles en cada una de elias. 

3.3 	 La informaci6n de este programa sera concentrada en la Direcci6n de Suministros 
unicamente para darla a conocer a las Unidades participantes en dicho programa. 

3.4 	 La Direcci6n de Suministros a traves del Departamento de Operaciones y Envios establecera 
dos periodos de tiempo al anD durante los cuales dara a conocer a las Unidades 
Administrativas y de Nivel Central los insumos de escaso y nulo movimiento disponibles en 
las diferentes Unidades. 

e 3.5 	 EI registro de los insumos de escaso y nulo movimiento se realizara unicamente cuando 
dicha informaci6n esta amparada con oficio de disponibilidad de la Unidad correspondiente. 

3.6 	 EI Departamento de Operaciones y Envios actuara unicamente como enlace entre las 
Unidades participantes en el programa de escaso y nulo movimiento. 

3.7 	 EI intercambio de insumos de escaso y nulo movimiento se realizara directamente entre las 
Unidades que los ponen a disposici6n y las solicitantes. 

3.8 	 Las Unidades participantes en el programa de escaso y nulo movimiento informaran a la 
Direcci6n de Suministro sobre los insumos intercambiados en dicho programa. 
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3.9 	 EI Departamento de Operaciones y Envios registrara los movimientos de intercambio en el 
programa de escaso y nulo movimiento con el fin de poder emitir informe sobre el 
aprovechamiento de los recursos de este programa. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 
1.1 Elabora ofieio dirigido a las Unidades Departamento 

ofieio anexando 
I 1. Elaboraeion de 

Administrativas u Hospitalarias de Nivel Central de Operaeiones 
formato de y 6rganos Deseoneentrados, anexando y Envios. 
existeneias de formato de existeneias de eseaso y nulo 

eseaso y nulo 
 movimiento (DOE-F21) Y turna. 

movimiento y 


• Ofieio I DOE-F21
turna 

2.1 Reeibe oficio y formato de existeneias y turna al Unidades 
ofieio y formato de 

2. Reeepeion de 
Area de Reeursos Materiales para su atencion, Administrativas 

u Hospitalarias existeneias de 2.2 Elabora reporte de existeneias de eseaso y
eseaso y nulo nulo movimiento e informa via ofieio. 
movimiento y turna 
para tramite, • 	 Oficio I DOE-F21 I Reporte de existeneias 

Departamento3,1 Reeibe ofieio y reporte de existeneias. 
de Operaeiones 

3. Reeepeion de 
ofieio y reporte de Proeede: y Envios.existencias de 
eseaso y nulo No: Se solieita su eorreecion, Regresa a la 

movimiento y 
 aetividad 2.1 

eaptura en 
 Si: eaptura en el sistema. 
sistema, elabora 
ofieio anexa 3.2 Elabora oficio anexando la informacion de 

diskette de 
 existeneias en medio magnetieo para las 

existencias y turna 
 diferentes Unidades Administrativas u 

Hospitalarias de Nivel Central y 6rganos 
Deseoneentrados, para que seleeeionen los 
insumos que neeesiten de este programa . 

• Oficio I Reporte de existeneias 

Unidades4.1 	 Recibe ofieio y diskette de existeneias 
Administrativas 

4. Reeepeion de 
disponibles en el programa de eseaso y nulo 

u Hospitalarias. 
oficio y diskette de 

movimiento. 

eseaso y nulo 

existeneias de 

4.2 Revisa y seleeeiona los insumos que se
movimiento neeesitan en esa area y solieita los insumos 
disponibles. direetamente a la Unidad que los pone a 

disposieion. 

4.3 Elabora informe de insumos reeibidos 
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ResponsableSecuencia de Etapas • 	 Actividad 

anexando copia del documento que ampara laI 

5. 	 Recepci6n de 
oficio e informe y 
registro en el 
sistema de escaso 
y nulo movimiento 
los insumos 
intercambiados. 
Elaboraci6n de 
informe y turna. 

entrega-recepci6n de los insumos y envfa oficio. 

• 	 Oficio Iinforme 

5.1 	 Recibe oficio y relaci6n de insumos de escaso Departamento de 
y nulo movimiento intercambiados p~r las Operaciones y 
Unidades participantes y registra en el sistema Envios. 
de escaso y nulo movimiento los insumos 
enviados. 

5.2 	 Elabora informe sobre el aprovechamiento del 
programa de escaso y nulo movimiento durante 
el ana y turna a la Direcci6n de Suministros. 

• 	 Oficio I Relaci6n de insumos Iinforme 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Departamento de Operaciones y 

INICIO 

1 

l 
l 

DOE-F21 

-r 

EiaboracI6n de oficio, 
anexando formate de 

eXlstenclas de escaso y nulo 
movimiento 

f-
OFlelO -

Recepci6n de afieio y reporte 
de existenclas de escaso y 

nulo movimiento y capture en 
sistema. EiaboracI6n y envlo 

de oficio y diskette de 
existencias. 

Unidades Administrativas u HospitalariaEnvios 

Recepci6n de oficio y formate 
de existencias de escaso y 

nulo movimiento y turna para 
tr3mite. 

~-r________O~FIC~I~--------~---

l..: ~l REPORTE DE EXIS~AS.......... 


I 


l 

OFlelO 


l REPORTE DE EXISTENCIAS 

2.1 Procede 

1 
Recepci6n de oficio y 

...-------------------------------+---------------1 ~!:"c~e:~eyd~u~~i~~:~~: ndt~ 
disponibles.

l 

~ 


OFlelO 

INF-O~R-M-E-------
Recepci6n de afieio e Informe 


y registra en el sistema de 

escaso y nulo movimiento los 
 l..~_~ 

insurnos intercarnbiados, 

elaboraci6n de inforrne y 


turna. 


~-r______--O-F'C-'O--------~~-
l RELACION DE INSUMOS """"'" 

~________'~~-FOR~M~E------~~-

TerrTlina 
ProcedirTliento 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos Codigo (cuando aplique) 

Reglamento Interior No aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud 

No aplica 

Manual de Organizaci6n General de la Secretaria de Salud No aplica 

Manual de Organizaci6n Especifico de la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

No aplica 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de 

conservacion 
Responsabte de eonservarlo 

Codigo de registro 0 

identificacion (mica 

Existencias de eseaso y 
nulo movimiento DOE-F21 

5 arios 
Departamento de operaciones 
yenvios 

No apliea 

Reporte de existeneias de 
eseaso y nulo movimiento 

5 arios 
Departamento de operaeiones 
yenvios 

No apliea 

Informe de movimiento en 
el programa de eseaso y 
nulo movimiento. 

5 arios 
Departamento de operaeiones 
yenvios 

No apliea 

8.0 Glosario 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Deseripeion del cambio 

2 29-Julio-2011 

Ellogotipo de la Instituci6n 

Se adiciona el cargo-puesto 

Nombre de los titulares 

Cambio de Vigencia 

10.0 Anexos 

10.1 Formato de existeneias de eseaso y nulo movimento (DOE-F21) 



SECRETARIA DE SALUD 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 

EXISTENCIAS DE ESCASO Y NULO MOVIMIENTO 


INSUMOS MEDICOS Y ADMINISTRATIVOS: (1 ) 

DEPENDENCIA: --. {2} 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F21 

"EXISTENCIAS DE ESCASO Y NULO MOVIMIENTO" 

OBJETIVO: Facilitar la recepcion de existencias de las unidades administrativas y hospitalarias. 


ELABORA: Las Unidades Administrativas y Hospitalarias. 


EI documento se elabora en original y copia la cualla envian a la direcci6n de suministros. 


"""" ............ ""'" "!,,..m , 


No. CONCEPTO 	 DESCRIPCION 
1............Iinsumosm~dicosyadministrativos 	 Se refiereaitipo de insumoque pondril'la 

unidad a disposici6n del programa. 

2 i dependencia u 
hospitalaria. 

clave del articulo (cuadro basico 0 interna) 

i 	 i Indica el dfa, mes y ario que es uti I el insumo. 

i clave 

cantidad 

fecha de caducidad 

descripci6n completa del articulo 

en 
bienes (paquete, pieza) 

., ..... ..., ... " " ....~.........,' 
La cantidad de cada bien que sera puesto a 

i disposici6n. 

.............""."1,,....... "." ......" ,..·""'.. '·"mm.·""•••·· .... "·.. ·.mm.·.... 
 • 

precio unitario i EI monto en moneda nacional por unidad de 
: medida. 
1 

,.., ..,.J 

importe i el monto total en moneda nacional 
: correspondiente al numero de unidades de 

........._..__........__•..__ ._............_..__....._---..... I...medida 
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCIÓN DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS

MÉDICOS.
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1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos a seguir para llevar a cabo la inspección física de insumos médicos, a
fin de asegurar la Calidad de los Medicamentos, Dispositivos Médicos, Material de Laboratorio y
Reactivos, que se reciben en los Almacenes Centrales de la Secretaría.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección de Almacenamiento.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaría de
Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atención médica en el D.F. y área
Metropolitana).

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Este procedimiento es de observancia en el Departamento de Control de Calidad, en la inspección
física por atributos de insumos médicos (medicamentos, dispositivos médicos, reactivos y material
de laboratorio), que ingresan al Almacén Central de la Secretaría.

3.2 La inspección física por atributos será aplicada a todos los insumos médicos que ingresan a los
Almacenes Centrales de la Dirección de Suministros de la Secretaría de Salud, utilizando la tabla
estadística Military Standard 105-D I y IIA para determinar el tamaño de la muestra a
inspeccionar.

Cuando se presenten 100 o menos piezas para su inspección física no se utilizará la tabla de
estadística para muestreo, por lo que el lote presentado deberá revisarse en su totalidad.

En el procedimiento de inspección física por atributos se determina el cumplimiento o no
cumplimiento de las especificaciones físicas indicadas en el contrato o pedido, e invariablemente,
el proveedor obtendrá una copia del formato de inspección física por atributos de insumos
médicos (DCC-F01), en el cual se anotará el resultado de la inspección física por atributos y en
caso de no cumplimiento se indicará claramente el motivo del mismo.

3.3 El personal del Departamento de Control de Calidad definirá el cumplimiento o no cumplimiento en
la inspección física por atributos.

3.4 Los parámetros generales para la inspección física por atributos se tomarán del contrato o pedido,
remisión, cuadros básicos y catálogos del Sector Salud vigentes, y sus actualizaciones publicadas
en el Diario Oficial de la Federación, instructivo para la inspección de Insumos Médicos, Normas
Oficiales Mexicanas, especificaciones Técnicas del Instituto Mexicano del Seguro Social para
Inspección Física de Insumos Médicos, Normas Mexicanas, MIL-STD-105 D-1963
“Procedimientos para muestreo y tablas para inspección por atributos” según sea el caso.
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3.5 El formato DCC-F01, donde se anotan todos los datos que avalan la inspección física por
atributos efectuada por el personal del Departamento de Control de Calidad, ya sea con la
determinación que cumple o no cumple en la inspección física, así mismo, deberá llevar la fecha
folio y firma de los responsables de área que inspeccionaron los bienes.

3.6 El expediente para archivo de los proveedores que entregan medicamentos, material de curación
y reactivos, quedará integrado con los siguientes documentos:
 Original del formato DCC-F01, debidamente requisitado
 Copia del contrato o pedido.
 Copia de la modificación al contrato o pedido (cuando así se requiera).
 Copia de la remisión debidamente requisitada.
 Certificados analíticos.
 Original de carta garantía contra defectos de fabricación y/o vicios ocultos correspondiente.
 Carta compromiso de canje (cuando aplique)
 Carta de liberación de venta de antibióticos para medicamentos (cuando aplique).
 Oficio de autorización para los productos con caducidad menor a la requerida.
 Oficio de autorización para agotar existencias.
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4.0 Descripción del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Revisión de
documentación,
transporte, formato
de inspección,
evaluación de
documentación y
turna copia

1.1 Recibe y revisa que la documentación
presentada por el proveedor esté completa.
Las remisiones deberán estar selladas con
fecha y firma de revisado por parte del
Departamento de Operaciones y Envíos.

1.2 Revisa a través del personal autorizado que el
transporte(s) con el(los) producto(s) que
entregará el proveedor se encuentre(n), en el
patio de maniobras del almacén y que sea
adecuado para el tipo de insumo que se
pretenda entregar, teniendo especial atención
para los productos que requieran una
temperatura específica (refrigeración con
Termoking).

1.3 Requisita el formato de inspección física por
atributos de insumos médicos DCC-F01,
considerando información contenida en remisión
y contrato o pedido.

1.4 Evalúa documentación turnada por el
proveedor.

Procede:

No: Indica el motivo en formato DCC-F01.
Continúa con la actividad No. 7.

Si: Anota visto bueno de revisión documental,
rubrica, determina e indica nivel de muestreo
conforme a tablas Military Standard 105-D
(MIL-STD 105 D), en dos copias de
remisión.

 Formato DCC-F01 / Copias Remisión

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento
Departamento de Control de
Calidad.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

2.0 Selección al azar
de muestra y
realización de
inspección

2.1 Selecciona al azar la muestra a inspeccionar
directamente en anden ó en el transporte y
practica inspección física por atributos de la(s)
muestra(s) previamente seleccionada(s) por
cada lote.

Procede:

No: Solicita al proveedor retirar los productos
del anden, Indica el motivo en formato
DCC-F01. Continúa con la actividad No. 7.

Si: Anota y rubrica en dos copias de remisión el
dictamen de cumple en la inspección física,
reteniendo una copia para integrar a
expediente.

2.2 Selecciona muestras para analizar cuando es
necesario y se indica en la remisión, cumple la
inspección física, el número de piezas que se
tomaron para estudio analítico y continua con el
procedimiento:

Muestreo periódico permanente para insumos
médicos (medicamentos, material de curación y
reactivos)

2.3 Turna copia de remisión con la inspección física
al Departamento de Almacenamiento para el
seguimiento correspondiente. En caso de que
se tomen muestras para análisis, se separa e
identifica las tarimas donde se encuentra el lote
seleccionado para el estudio analítico.

 Copias Remisión / Formato DCC-F01

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento
Departamento de
Control de Calidad.

3.0 Recepción de
copia de remisión
que cumple con la
inspección física

3.1 Recibe copia de remisión que cumple con la
inspección física.

 Remisión

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento
Departamento de
Almacenamiento.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

4.0 Registro de los
datos contenidos
en el formato de
inspección física
por atributos de
insumos médicos

4.1 Registra en formato de registro de folios y
proveedores de medicamentos que se
inspeccionan por Control de Calidad (DCC-F02),
de material de curación y RPBI (DCC-F03) ó de
material de laboratorio y reactivos (DCC-F04),
los datos contenidos en el formato DCC-F01
asignando número de folio. Requisita el formato
DCC-F01 con la firma, sello con fecha, número
de folio y anota que cumple con la inspección
física.

4.2 Turna formato DCC-F01 al Proveedor para que
firme de conformidad.

 Formato DCC-F01/DCC-F02/DCC-F03/DCC-
F04

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

5.0 Integración de
expediente y
envío de
documentación

5.1 Retiene los siguientes documentos para

Integrar el expediente:

 Copia de contrato o pedido, copia de remisión
foliada y sellada, copia de certificado analítico
de producto terminado, carta de garantía,
carta compromiso de canje.
Y cuando se requiera:

 Modificación de contrato o pedido, carta de
liberación de venta de antibióticos para
medicamentos, oficio de autorización para los
productos con caducidad menor a la
requerida.

5.2 Remite documentación, anexando remisión y
formato DCC-F01 en original y tres copias al
Departamento de Almacenamiento.

 Remisión / Formato DCC-F01/ Documentos

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

6.0 Recepción de
documentación y
envío de remisión
y original del
formato DCC-F01
firmado

6.1 Recibe documentación y firma de recibido en
Remisión y formato DCC-F01 original y copias.

6.2 Remite remisión y original del formato DCC-
F01 firmado al Departamento de Control de
Calidad.

 Remisión / Formato DCC-F01

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento

Departamento de
Almacenamiento.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

7.0 Elaboración de
formato de
registro de folios y
proveedores de
medicamentos
que se
inspeccionan

7.1 Indica en formato DCC-F01 el motivo por el cual
no cumple con la inspección física, registra en
formato de registro de folios y proveedores de
medicamentos que se inspeccionan por Control
de Calidad DCC-F02, de material de curación y
RPBI DCC-F03 o de material de laboratorio y
reactivos DCC-F04, los datos contenidos en el
formato DCC-F01 asignando número de folio.
Informa a la Subdirección de Almacenamiento.

7.2 Turna formato DCC-F01 al Proveedor para que
firme de conformidad

 Formato DCC-F01/ DCC-F02 / DCC-F03 /
DCC-F04

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

8.0 Anotación en
formato DCC-F01
de que no cumple
con la inspección
física, envío en
original y copias.

8.1 Firma, sella con fecha, número de folio, y no
cumple en la inspección física en formato DCC-
F01. Retiene copia de remisión y contrato o
pedido.

8.2 Remite original y copias del formato DCC-F01 y
documentación, al Departamento de
Operaciones y Envíos.

 Formato DCC-F01/ Remisión / Contrato o
pedido

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

9.0 Recepción de
documentación
firmando de
recibido en
formato original.

9.1 Recibe documentación y firma de recibido en
formato DCC-F01 original y copias. Remite
original firmado al Departamento de Control de
Calidad.

 Formato DCC-F01

Dirección de Suministros
Subdirección de Distribución

Departamento de
Operaciones y Envíos.

10.0 Recepción de
formato DCC-F01
original,
elaboración de
informe diario,
integración de
expediente y
archiva.

10.1 Recibe formato DCC-F01 original firmado de
recibido y elabora informe diario a la Dirección
de Suministros y a la Subdirección de
Almacenamiento, indicando fecha, folios
otorgados, proveedores, número de claves y
contratos o pedidos. Integra expediente y
archiva.

 Formato DCC-F01

TERMINA PROCEDIMIENTO

Dirección de Suministros
Subdirección de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Código (cuando aplique)

Ley General de Salud No aplica

Reglamento interior de la Secretaría de Salud No aplica

Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la
Secretaría de Salud

No aplica

Normas Oficiales Mexicanas No aplica

Diario Oficial de la Federación No aplica

7.0 Registros

Registros
Tiempo de

conservación
Responsable de conservarlo

Código de registro o
identificación única

Formato de Inspección
física por atributos de
Insumos Médicos DCC-F01

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Formato de registro de
folios y proveedores de
medicamentos que se
inspeccionan por control de
calidad DCC-F02

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Formato de registro de
folios y proveedores de
material de curación y RPBI
que se inspeccionan por
control de calidad DCC-F03

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Formato de registro de
folios y proveedores de
material de laboratorio y
reactivos que se
inspeccionan por control de
calidad DCC-F04

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Remisión (para integrar
expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Contrato o pedido (para
integrar expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica
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Registros
Tiempo de

conservación
Responsable de conservarlo

Código de registro o
identificación única

Modificación a contrato o
pedido (cuando aplique,
para integrar expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Certificados analíticos (para
integrar expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Carta de garantía (para
integrar expediente

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Carta compromiso de canje
(para integrar expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Carta de liberación de
venta de antibióticos para
medicamentos (cuando
aplique, para integrar
expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

No aplica

Oficio de autorización para
los productos con una
caducidad menor a la
requerida (cuando aplique,
para integrar expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

Número de oficio

Oficio de autorización para
agotar existencias (cuando
aplique, para integrar
expediente)

5 años
Departamento de Control de
Calidad

Número de oficio
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8.0 Glosario.

8.1 Contrato/pedido de adquisición. Es el documento elaborado por el área administrativa
compradora, en donde se asientan los datos e información general del proveedor, la descripción
completa y correcta del producto, indicando además el fabricante, marca y procedencia cuando se
requiera, fecha límite de entrega, lugar de entrega de los bienes, partida presupuestal, cantidad de
piezas a entregar, unidad de medida, presentación, condiciones especiales del contrato o pedido,
etc. El contrato o pedido debe contar con todas las firmas de autorización correspondientes.

8.2 Remisión. Es el documento mediante el cual el proveedor efectúa la entrega de los insumos
médicos. La entrega puede ser total o parcial respecto de lo solicitado en el contrato o pedido (sin
rebasar la fecha límite de entrega); no obstante, por cada remisión presentada, deberá entregarse el
100% de los insumos señalados en esta. Los datos asentados deberán apegarse al contrato o
pedido e indicar según sea el caso: descripción completa de acuerdo al cuadro básico y catálogo del
sector salud correspondiente o en su caso a la última actualización emitida en el diario oficial de la
federación, el (los) número (s) de lote (s), la (s) cantidad (es) por cada lote (s), la (s) fecha (s) de
caducidad del (los) producto (s) por lote, así como el número de cajas colectivas que va a entregar.
Para el caso de distribuidores deben anotar el nombre completo de la razón social del fabricante del
insumo a entregar.

8.3 Factura. Es el documento fiscal mediante el cual el proveedor efectúa sus trámites de pago, puede
ser total o parcial con respecto al monto total del contrato o pedido y los datos registrados en la
factura deben coincidir con los de la (s) remisión (es) correspondiente.

8.4 Certificado analítico. Documento emitido por el laboratorio fabricante del producto, en el cual avala
que el producto cumple con las especificaciones de calidad correspondientes. Cuando el producto
sea de importación, debe contar con su respectiva traducción en el caso de que el documento
estuviera expedido en un idioma diferente al español, cuando se presente copia de certificado
analítico, ésta debe ser con firma autógrafa fiel del certificado analítico original (o bien copia con
carta original anexa, emitida por el fabricante en la que indique que dicho documento es copia fiel
del original), con el nombre y firma del químico responsable, el cual debe estar elaborado en papel
membretado con el nombre o razón social del laboratorio fabricante y conteniendo los siguientes
datos:
● Descripción del producto (nombre genérico y clave del cuadro básico del sector salud, cuando

corresponda)
● Número de lote
● Cantidad total fabricada por lote (como producto terminado)
● Fecha de fabricación
● Presentación
● Fecha de caducidad (si el producto lo requiere)
● Determinaciones, especificaciones y resultados analíticos claros (con valores numéricos en los

casos que así corresponda)
● Referencias bibliográficas
● Dictamen definitivo, con la firma del químico responsable de control de calidad

8.5 Carta garantía contra vicios ocultos y defectos de fabricación. Es el documento que elabora el
proveedor en papel preferentemente membretado de la empresa a la cual representa, siendo este el
que ampara a los insumos médicos por el tiempo y condiciones estipuladas en el contrato o pedido,
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convocatorias de licitación, invitación o adjudicación directa, iniciando su vigencia a partir de la fecha
de entrega, a entera satisfacción de la secretaría.

8.6 Carta compromiso de canje. Es el documento que elabora el proveedor en papel preferentemente
membretado de la empresa a la cual representa, (exclusivamente para productos con caducidad
menor autorizada por COFEPRIS respecto a la estipulada en contrato o pedido y convocatorias de
licitación), donde manifiesta que garantiza los insumos por el periodo de vida útil, debiendo canjear
el producto cuando no se haya consumido antes de su vencimiento de caducidad o vida útil y/o por
rechazo analítico en el programa de muestreo periódico permanente, en el plazo estipulado por la
dependencia y en cuanto sea solicitado por escrito al proveedor.

8.7 Oficio de autorización para venta y distribución de hemoderivados. Documento que emite la
secretaría, mediante el cual autoriza al proveedor (fabricante y/o distribuidor autorizado), para la
venta y distribución de cada lote de productos hemoderivados que pretenda comercializar.

8.8 Modificación al contrato o pedido. Este documento es autorizado y emitido por el área
administrativa compradora. La modificación al contrato o pedido es necesaria cuando existan
cambios o ajustes en cualquier concepto del contrato o pedido que originó dicha modificación.

8.9 Carta de liberación para venta de antibióticos. Documento emitido por el laboratorio fabricante y
firmado por el responsable sanitario de la empresa, mediante el cual libera para su venta aquellos
productos considerados como antibióticos.
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9.0 Cambios de esta versión.

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio

2 29-Junio-2012  Se modifica el logotipo Institucional y
número de revisión correspondiente al
encabezado de página.

 Se modifica texto en punto 3.2, 3.4, 3.6,
correspondiente a las políticas de
operación, normas y lineamientos.

 Se modifica texto en columna de
actividad en los puntos 1.3, 5.1, 8.1 y
10.1 correspondiente a la descripción del
procedimiento

 Se modifica texto correspondiente a los
registros.

 Se modifica texto en punto 8.1, 8.2, 8.3,
8.4, 8.5, 8.6, 8.8 (numeración
actualizada) y se corrige numeración en
los puntos 8.9, y 8.10, correspondiente al
glosario.

 Se adiciona el cargo; se modifica el
nombre de quien elaboró, las fechas de
elaboración, revisión y autorización
correspondiente al control de emisión.

10.0 Anexos.

10.1 Formato de inspección física por atributos de insumos médicos (DCC-F01).

10.2 Formato de registro de folios y proveedores de medicamentos que se inspeccionan por Control
de Calidad (DCC-F02).

10.3 Formato de registro de folios y proveedores de material de curación y R.P.B.I. que se
inspeccionan por Control de Calidad (DCC-F03).

10.4 Formato de registro de folios y proveedores de material de laboratorio y reactivos que se
inspeccionan por Control de Calidad (DCC-F04).

10.5 Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de insumos médicos
(medicamentos, material de curación, reactivos y material de laboratorio) en los Almacenes de
la Secretaría de Salud.

10.6 Instructivo para la entrega de insumos médicos (medicamentos, material de curación, reactivos y
material de laboratorio) en los Almacenes de la Secretaría de Salud.



FORMATO: FORMATO DE INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS DE INSUMOS MEDICOS (DCC-F01) 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD 
DE SALUD 

FORMATO DE INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS DE INSUMOS MEDICOS (DCC·F01) 

INSUMOS MEDICOS 

(1 ) ( ) MEDICAMENTO 

( ) MATERIAL DE CURACION 

( ) REACTIVO 

NIVEL DE MUESTREO: 

FECHA DE ENTREGA: 

(2 ) 

(3 ) 

I 

(4 ) (5 ) (6 ) 
ENTREGA (7 ) W DE 

(8 )PROVEEDOR: PEDIDO: CONCURSO: PROGRAMAOA: REMISIONES:--­ --­

TAMANOOE: FECHA 
W.OE N.C.A.

CLAVE: LOTE: DE OEFECTOS 
CLASIFICACION DICTAMEN 

UNIVERSO: MUESTR AD AC. RE. 

! 

(9 ) ( 10 ) ( 11 ) ( 12) ( 13) ( 14 ) ( 15) ( 16) ( 16) (17 ) 

I 

! 

REVISO: AUTORIZO: RECIBIO ALMACEN RECIBI COPIA FA PROVEEDOR 

I 
(20 ) ( 21 ) 

I 
(22 ) (23 ) (24 ) 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSPECCI6N FislCA POR ATRIBUTOS DE INSUMOS MEDICOS 

(DCC·F01) 

NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOT ARi 
1 .INSUMOS MEDICOS UNA "X" DENTRO DEL PARENTESIS QUE 

CORRESPONDA, SEGUN EL TIPO DE BIEN 
QUE SE INSPECCIONA 

I 
2 . NIVEL DE MUESTREO RIGUROSO. NORMAL 0 REDUCIDO. SEGUN I 

CORRESPONDA 

I 3 FECHA DE ENTREGA DIA, MES Y NO EN EL QUE SE REALIZA LA I 
INSPECCION • 

i 

LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL 
·PROVEEDOR 

4 IPROVEEDOR 

6 . CONCURSO 

I 

EL NUMERO DE CONCURSO DE ADQUISICION •. 
AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA 

7 i ENTREGA PROGRAMADA 

I 

EL MES AL QUE CORRESPONDA LA i 

ENTRE GAS SEGUN EL CALENDARIO DE· 
ENTREGAS 

8 ! NUMERO DE REMISIONES 

I 

LA CANTIDAD DE REMISIONES QUE AMPARA ! 

EL FORMATO DE INSPECCfON 

9 iCLAVE 

I 

· LA CLAVE DEL PRODUCTO, 
CORRESPONDIENTE AL CUADRO BASICO DEL 
SECTOR SALUD 

10 EL NUMERO DEL LOTE AL QUE 

5 EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO 0 I1PEDIDO 
• PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA 

I 

I 

. 
i 

iLOTE 
CORRESPONDE EL PRODUCTO. 
ESPECIFICADO EN LA REMISION 

11 TAMANO DEL UNIVERSO LA CANTIDAD TOTAL DEL LOTE PRESENTADO 

12 T AMANO DE MUESTRA LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE SE VAN A 
INSPECCIONAR. CONFORME A LA TABLA. 
ESTADISTICA MIL STD 105·0 

13 FECHA DE CADUCIDAD • EL DIA, MES Y ANO EN QUE VENCE LA VIDA 
• UTIL DEL PRODUCTO 

14 PIEZAS DEFECTUOSAS • LA CANTIDAD DE PIEZAS CON DEFECTOS 
I ENCONTRADAS DURANTE LA INSPECCION 

15 CLASIFICACION I EL TIPO DE DEFECTO MENOR, MAYOR O· 
iCRITICO I 



NUMERO 
16 NCA 

AC 

DESCRIPCION SE DEBE ANOT AR 
(NIVEL DE CAUDAD ACEPTABLE) 
EL NIVEL DE CALI DAD ACEPTABLE DE 
ACUERDO AL TIPO DE DEFECTO 
ENCONTRADO DURANTE LA INSPECCION Y A 
LA TABLA ESTADISTICA MIL STD 105-0 

. EL NIVEL DE CAUDAD PARA RECHAZO DE 
ACUERDO AL npo DE DEFECTO 
ENCONTRADO DURANTE LA INSPECCION Y A 
LA TABLA ESTADISTICA MIL STD 105-0 

17 . DICTAMEN CUMPLE 0 NO CUMPLE EN LA INSPECCI 
FISICA. SELLO DE FOLIO Y FECHA 

N' 

I 

I 
18 OBSERVACIONES FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL DICTAMEN 

Y VO.BO, DEL AREA USUARIA 
LAS SUGERENCIAS PARA FUTURAS 
ENTREGAS DE ALGUNA DESVIACION 
PRESENTADA POR PRIMERA VEZ 

ANALISIS 
CLAVE 

19 

LOTE 
CANTIDAD 

SOLO SI APLICA ENVIO A ANALISIS: 
LA CLAVE DEL PRODUCTO 
CORRESPONDIENTE AL CUADRO BASICO DEL 
SECTOR SALUD 
EL NUMERO DE LOTE DEL PRODUCTO 
EL NUMERO DE PIEZS TOMADAS 

I 
i 

20 REVISO 

I 21 AUTORIZO 

-II 

I 

22 RECIBIO ALMACEN 
I 

23 . RECIBI COPIAS FACTURAS 

\. 

24 PROVEEDOR 

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE 
EFECTUO LA INSPECCION FISICA i 

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE I 
AUTORIZA EL DICTAMEN DE LA INSPECCION. 
FISICA 	 . 

I 
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL ALMACEN i 

QUE RECIBE COPIA DEL FORMATO DE 
IINSPECCION 
i 

. NOMBRE I Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 
•AREA DE FACTURAS, QUE RECIBE COPIA DEL 
FORMATO DE INSPECCION 

• NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE 	DE 
LA EMPRESA, QUE RECIBE COPIA DEL i 

FORMATO DE INSPECCION 



FORMATO FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL 

DE CAUDAD (DCC-F02j 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 
DE SALUD 

i FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL I 

iI FECHA: 
•i FOLIO: 

I 
, 

NOMBRE DEL 
PROVEEDOR: 

I 
N° DE PEDIDO: 

I No.DE i No.DE 
• CLAVES: I LOTES: 

DICTAMEN DE 
INSPECCION: 

N° DE 
LlCITACION 
PUBLICA: I 

1-001 

I 

i 

j 

I 

1-002 

1-003 

1-004 

I 
i 

I 
i 

( 1 ) i 

i 

1-005 

1-006 

1-007 

I ( 2 ) 
I 
i 

I 
( 3 ) (4 ) 

I 

( 5 ) I (6) • ( 7 ) 

~ I 

1-008 

1-009 

I 

I : 

~ I 

I 

I 

1-010 

1-011 

1-012 

1-013 

1-014 

1-015 

1-016 

1-017 

1-018 

I 

I 

I 

i 

i 

I 

I 
I 
I 
I 
J 
I 
I 

! 

! 

i 

I 

i 

i 

i 

I 
I 

I 

1-019 

( 8 ) i 
I 
I 

i 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS QUE 

SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC·F02) 


SE DEBE ANOTAR 
DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REAUZA LA 

• INSPECCION . 

LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL . 
• PROVEEDOR 

EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO O. 
• PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA i 

[ 
LA CANTIDAD DE CLAVES REVISADAS Y QUE 

· AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION POR 
· ATRIBUTOS 

5 

6 

NUMERO DE LOTES 

DICTAMEN 

ILA CANTIDAD DE LOTES REVISADOS Y QUE 

I 
AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION POR 
LOTES 

I 
C,UMPLE 0 NO CUMPLE EN LA INSPECCION 
FISICA REALIZADA 

W DE LlCITACI N PUBLICA 7 LICITACI N PUBLICA, NACIONAL 0 . 
INTERNACI6NAL Y EL NUMERO ASIGNADO 

f-----:8::-----+-:F::-::o:-:-L-:-:,o:----------~NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO DE. 
ACUERDO AL PROVEEDOR ATENDIDO: 1-000,. 
COR RESPONDE A PROVEEDORES DE 
MEDICAMENTOS 

.1 



FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MATERIAL DE CURACION Y R.P.B.I QUE SE 

INSPECCIONAN POR CONTROL DE CAUDAD (DCC-F03) 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD 
DE SALUD 

I FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y R.P.BI QUE SE INSPECCIONAN ' 

POR CONTROL DE CAUDAD (DCC-F03) 


lFECHA: FOLIO: I NOMBRE DEL 
W DE PEDIDO: iC~~V~~: No. DE I DICTAMEN DE WDE 

LlCITACIONPROVEEDOR: LOTES: 
I 

INSPECCICN: PUBLICA 

2-001 

2-002 

2·003 

I 2-004 

2-005 I 

I ( 1 ) 2-006 ( 2 ) (3 ) I (4 ) ( 5 ) I ( 6 ) ( 7 ) 

2-007 I I I 
2-008 I 

! 

2-009 I 
i 2-010 I 

! 

2-011 
I 

r 
I 2-012 I 

2·013 

I I 2-014 I 

[ 2-015 

2-016 

i 2-017 

I 2-018 

i 2-019 

( 8 ) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE DISPOSITIVOS 
MEDICOS Y R.P.B.I QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F03) 

1 IFECHA 
IINSPECCION i 

NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOT AR I 
I DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA: 

2 I NOMBRE DEL PROVEEDOR 	 I LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL I 
·PROVEEDOR I 

3 • W DE PEDIDO 	 I EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO 0 
· PEDIDO AL QUE CORRESPONDALA ENTREGA 

I I 
LA CANTIDAD DE CLAVES REVISADAS Y QUE 
AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION POR 
ATRIBUTOS 

4 I NUMERO DE CLAVES 

NUMERO DE LOTES LA CANTIDAD DE LOTES REVISADOS Y QUE. 
AM PARA EL FORMATO DE INSPECCION POR 
LOTES 

I 
6 • DICTAMEN DE INSPECCION • C~MPLE 0 NO CUMPLE EN LA INSPECCION· 

FISICA REALIZADA 

5 

7 NUMERO DE LlCITACI N PUBLICA NUMERO DE LlCITACI N PUBLICA NACIONAL 
o INTERNACIONAL Y EL NLIMERO ASIGNADO 

8 FOLIO NUMERO . DE FOLIO CONSECUTIVO DE 
• ACUERDO AL PROVEEDOR ATENDIDO: 2-000, 
CORRESPONDE A PROVEEDORES DE 
MATERIAL DE CURACION Y RP.B.I 



LlNEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS 
(MEDICAMENTOS V/O DISPOSITIVOS MEDICOS) EN LOS ALMACENES DE LA SECRET ARiA DE SALUD 

JUNIO DE 2012. 



CONTENIDO: 

I. 	 DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS 
MEDICOS, REACTIVOS Y MATERIAL DE LABORATORIO). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR 
(FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR). 

II. 	 LlNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FrSICA, RECEPCION Y ALTA EN 
ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS. 

e III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION DOCUMENTAL. 

IV. 	 ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FlslCA DE LOS INSUMOS. 

V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FrSICA POR ATRIBUTOS. 

VI. 	 NOTAS IMPORTANTES. 

VII. 	 GLOSARIO DE TERMINOS 



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCION DE INSUMOS MEDICOS, EL 
HORARIO DE ATENCION ES DE 08:30 A 15:00 HRS., EN LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS, SITA EN: PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. 
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F. 

AREAS SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO 
DEPARTAMENTO DE 

OPERACIONES Y ENVios 
REVISION Y VO.BO. DE LA 
DOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53 42 76 17 Y 29 
INSUMOS A ENTREGAR POR EL 
PROVEEDOR. 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CALIDAD 

REVISION DE LA DOCUMENTACIONI 
TECNICA, DETERMINAR EL NIVEL D~ 53 42 76 41 Y 43 
MUESTREO E INSPECCION FislCA POR 
ATRIBUTOS Y TOMA DE MUESTRAS PAR 
ANALISIS DE LOS INSUMOS MEDICOS 
(CUANDO AMERITE). 

DEPARTAMENTO DE 
ALMACENAMIENTO 

[VERIFICACION DE LA CANTIDAD, CON TEO 
FisICO, PARA PROCEDER A LA 
RECEPCION DE LOS INSUMOS. 

53 42 76 26 Y 27 

NOTA: 

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS AL ALMACEN 

CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DiAS HABILES. 


I. 	 I}OCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y/O DISPOSITIVOS 
MEDICOS). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR (FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR): 

DOCUMENTOS A PRESENTAR ORIGINAL COPlAS REQUERIDAS 
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICIOON SI 3 
REMISION REQUISITADA SI 7 
FACTURA SI 1 
CERTIFICADO ANALITICO DE PRODUCTO 
[TERMINADO DEL FABRICANTE, PARA CADA LOTE rENTREGAR. 

SI 1 

CARTA GARANTIA, CONTRA VICIOS OCULTOS Y 
DEFECTOS DE FABRICACION. 

SI 1 

CUANDO SE REQUIERA: 
• 	 MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS). 
• 	 CARTA DE LlBERACION PARA VENTA DE ANTIBIOTICOS (ORIGINAL Y 2 COPIAS). 



• 	 CARTA COMPROMISO DE CANJE: ADEMAs DE CUANDO EN EL REGISTRO SANITARIO LA COMISION 
FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS) HAYA ASIGNADO AL 
PRODUTO UNA CADUCIDAD MENOR A LA REQUERIDA EN CONVOCATORIAS DE UCITACION 
(ORIGINAL Y 1 COPIA). 

NOTA: 
LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL 
ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS. 

• 	 EN LOS CASOS DE LOS INSUMOS QUE CONTENGAN EN SU FORMULA ALGUN HEMODERIVADO DE 
ORIGEN HUMANO 0 ANIMAL, DEBE ENTREGAR: 

a) COPIA DEL ACTA U OF1CIO CON EL QUE LA SECRETARIA DE SALUD (COFEPRIS), AUTORIZA LA 
LIBERACION PARA LA DISTRIBUCION Y VENTA, CORRESPONDIENTE A CADA LOTE QUE 
PRETENDA ENTREGAR. 

b) 	 NO SE ACEPTA LA ENTREGA DE NINGUN LOTE QUE NO CUENTE CON LA DOCUMENTACION 
ANTES SENALADA. 

• 	 EN LOS CASOS DE INSUMOS DE PROCEDENCIA INTERNACIONAL QUE REQUIERAN DE 
INSTRUCTIVOS 0 MANUALES DE USO, ESTOS DEBEN PRESENTARSE EN IDIOMA ESPANOL 
CONFORME A LOS MARBETES AUTORIZADOS POR LA SECRETARiA. 

II. 	 LlNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION, RECEPCION Y ALTA EN ALMACEN 
DE INSUMOS MEDICOS. 

• 	 'EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A LOS DEPARTAMENTOS DE: 
OPERACIONES Y ENVios, Y CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DIAS ANTES 0 PREV10 A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SE 
EFECTUE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASI COMO PARA LA ACLARACION DE 
CUALQUIER DUDA RELACIONADA CON SU ENTREGA. 

AL 	 MOMENTO EN EL QUE EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA) Y ELe· 	TRANSPORTE CON LOS INSUMOS A ENTREGAR, INGRESEN A LAS INSTALACIONES DE LA 
SECRETARIA (ALMACEN CENTRAL); SE REGISTRARA EN LA CASETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA 
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL 
CONCLUIR TOT ALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA. 

• 	 LA REVISION DOCUMENTAL QUE AMPARA LA ENTREGA, LA INSPECCIONFlslCA POR ATRIBUTOS Y 
LA RECEPCION DE LOS INSUMOS, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos, 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN). 

• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS 
(MEDICAMENTO, DISPOSITIVOS MEDICOS, MATERIAL DE LABORATORIO 0 REACTIVOS), EN EL 
ALMACEN CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DfA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE 



.. 

., 
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FACTURAS DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES V ENVloS, LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE 
DE ALTA RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACI6N QUE AMPARA LA ENTREGA 
ESTA DEBIDAMENTE SELLADA V FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 
OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMAcEN. 

• 	 EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS 
MEDICOS EN LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALIDAD Y 
ALMACEN), SERA MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACION(ES} DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 
DONDE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTEDOCLIMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA COPIA DE ESTE DOCUMENTO. 

NOTA: LA LOGISTICA PARA LA REVISI6N DOCUMENTAL, INSPECCI6N FiSICA, RECEPCI6N V ALTA EN EL 
ALMACEN, ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL (DIRECCI6N DE 
SUMINISTROS), CONFORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGISTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD. 

III. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL: 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, LA REMISI6N V/O LA FACTURA. 

•, DISCORDANCIA ENTRE LA CLAVE EXPRESADA EN CONTRATO/PEDIDO, REMISI6N V CUADRO 
BAsICO. 

• 	 PISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, REMISI6N V LA ENTREGA FlslCA DEL PRODUCTO. 

• 	 DOCUMENTACI6N INCOMPLETA, ILEGIBLE V MAL ELABORADA. 

• 	 DOCUMENTACI6N ILEGIBLE 0 CON TACHADURAS (CERTIFICADOS ANALiTICOS DE PRODUCTO 
TERMINADO, REGISTRO SANITARIO, CARTA GARANTjA, ETC. 

• 	 CADUCIDAD MENOR A LA ESTIPULADA EN CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N, CONTRATO/PEDIDO, 
REMISIONES 0 CERTIFICADOS ANALiTICOS. 

• 	 CUANDO EN REMISI6N LA PRESENTACI6N DEL PRODUCTO, DIFIERA DE LO SENALADO EN EL 
CONTRATO/PEDIDO V/O CUADRO BAslCO V CATALOGOS DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD 
RESPECTIVO. 

• 	 CUANDO EN REMISI6N SE DESCRIBAN LOTES V PRODUCTOS SANCIONADOS (RECHAZADOS) POR 
LA SECRETARIA U OTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR SALUD. 

• 	 CUANDO LA DOCUMENTACI6N PRESENTE ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 
MECANOGRAFICOS. 

• 	 CUANDO EN REMISI6N, LA MARCA, FABRICANTE 0 PROCEDENCIA DIFIERA DE LO SENALADO EN 
CONTRATO/PEDIDO. 

• 	 CUANDO SE ENCUENTRE REMISIONADOS LOTES FRACCIONADOS. 

• 	 ENTRE OTROS. 

0 



IV. 	 ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA DE LOS INSUMOS. 

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBIRA NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE 
MENSAJERiA. 

SE VERIFICA QUE EL TRANSPORTE EN EL QUE SON TRASLADADOS LOS PRODUCTOS, SEA EL 
ADECUADO PARA EL TIPO DE INSUMOS MEDICOS A ENTREGAR. 

EN CASO DE INSUMOS QUE REQUIEREN REFRIGERACION, EL TRANSPORTE DEBE TENER SISTEMA DE 
REFRIGERACION (THERMOKING) FUNCIONANDO, VERIFICANDO QUE EL PRODUCTO SE MANTENGA A 
LA TEMPERATURA ADECUADA PARA EL TIPO DE INSUMOS CONFORME LO INDIQUE LA ETIQUETA DEL 
FABRICANTE, EL INSUMO DEBE ESTAR EMPACADO EN CAJAS DE POLIURETANO CON REFRIGERANTE 
CONGELADO, EN CANTIDAD SUFICIENTE AL VOLUMEN DEL CONTENIDO. 

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS INSUMOS HASTA EL LUGAR DE 
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION Y CONTRATO/PEDIDO RESPECTIVO, 

_ ASIMISMO LOS PRODUCTOS DEBEN ESTAR ASEGURADOS HASTA SU ENTREGA TOTAL EN EL 
.. ALMAcEN. 

EL (LOS) PROVEEDOR(S) DEBERA(N) EMPACAR Y EMBALAR LOS INSUMOS MEDICOS DE TAL FORMA 
QUE PRESERVEN SUS CARACTERlsTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE 
ESTIBA Y ALMACENAJE. 

EL PROVEEDOR DEBE CONSIDERAR LO SIGUIENTE PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES: 
• PREFERENTEMENTE ENTARIMADO Y EMBALADO CON PLAsTICO TRANSPARENTE. 

., INCLUIR LAS MANIOBRAS A PIE DE CAMION. 

• 	 EN CASO DE NO VENIR ENTARIMADO, PRESENTARSE CON EL PERSONAL NECESARIO PARA SU 

DESCARGA. 

LAS CAJAS COLECTIVAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE ETIQUETAS 
IMPRESAS 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y CONTRALATERAL DEL 
EMPAQUE 0 CAJA, LOS DATOS QUE DEBEN CONTENER SON LOS SIGUIENTES: 

• 	 CLAVE CORRECTA DEL CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD 
CORRESPONDIENTE. 

• 	 NOMBRE Y DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO. 
TOTAL DE UNIDADES QUE CONTI ENE CADA CAJA (LAS CANTIDADES POR CAJA DEBEN SERe· UNIFORMES). 

• 	 LOTE. 

• 	 FECHA DE CADUCIDAD Y FECHA DE FABRICACION. 

• 	 RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR). 

• 	 NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, NUMERO DE LlCITACION Y NUMERO DE PARTIDA. 

LA LEYENDA QUE DEBE ESTAR IMPRESA EN EL ENVASE PRIMARIO, SECUNDARIO Y COLECTIVO ES: 
PROPIEDAD DEL SECTOR SALUD, PROHIBIDA SU VENTA 0 EXCLUSIVA DEL SECTOR SALUD 
PROHIBIDA SU VENTA. 

LOS ENVASES PRIMARIOS Y/O SECUNDARIOS DEBEN ESTAR ETIQUETADOS CONFORME A LO 
ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE SALUD Y SU REGLAMENTO; "ACUERDO POR EL QUE SE 
ABROGA EL INSTRUCTIVO PARA LA ESTANDARIZACION DE LOS EMPAQUES DE MEDICAMENTOS DEL 



SECTOR SALUD"; CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD 
CORRESPONDIENTE VIGENTE 0 SUS ACTUALIZACIONES PUBLICADAS EN EL D.O.F., AS! COMO A LOS 
MARBETES AUTORIZADOS, PROPIOS PARA EL TIPO DE INSUIVIO MEDICO (IVIEDICAMENTO EN 
PRESENTACION "SECTOR SALUD, GENERICO INTERCAMBIABLE 0 COMERCIAL"; MATERIAL DE 
CURACION; REACTIVOS; MATERIAL DE LABORATORIO). 

DE LA MISMA FORMA DEBE CUMPLIR CON LAS NORMAS SIGUIENTES SEGUN CORRESPONDA ENTRE 
OTRA NORMATIVIDAD: 

• NOM-072-SSA1-1993, ETIQUETADO DE MEDICAMENTOS. 
• NOM-073-SSA1-2005, ESTABILIDAD DE FARMACOS Y MEDICAIVIENTOS. 
• NOM-137-SSA1-200B. ETIQUETADO DE DISPOSITIVOS MEDICOS. 

ES IMPORTANTE QUE EL EMPAQUE COLECTIVO ESPECIFIQUE LAS INDICACIONES DE MANEJO, 
CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA Y CONDICIONES GENERALES Y ESPECIALES DE ALMACENAMIENTO DEL 
(LOS) INSUMO(S). 

e CUANDO LA CAJA COLECTIVA CONTENGA FRASCOS DE VIDRIO, SE REQUIERE UN 
ACONDICIONAMIENTO ADECUADO POR MEDIO DE SEPARADORES HORIZONTALES Y VERTICALES, SI 
LOS FRACOS CONTENIDOS SON DE PLAsTICO PUEDEN 0 NO TENER ESTOS SEPARADORES, EL CASO 
DE TARROS ESTOS DEBEN SER PRESENTADOS ENLIGADOS EN GRUPOS DE 5 0 10 TARROS, PARA 
EVITAR QUE LOS INSUMOS SE DAN EN; FACILITANDO EL MANEJO Y CONTEO DURANTE LA INSPECCION, 
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SU DISTRIBUCION. 

SE RECOMIENDA QUE LAS CAJAS COLECTIVAS SEAN DE FORMA RECTANGULAR BAJA, DE MATERIAL 
SUFICIENTEMENTE RESISTENTE AL CONTENIDO Y MANEJO DEL PRODUCTO, DE TAMANO Y 
CONTENIDO HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN DE LOS INSUMOS CONTENIDOS. 

EL MATERIAL DE LABORATORIO (EJEMPLO: VIDRIO), POR SU FRAGILIDAD Y DELICADEZA EN SU 
MANEJO, EL PROVEEDOR DEBE PRESENTARLO PERFECTAMENTE ASEGURADO POR MEDIO DE 
CINTILLAS DE PAPEL, MASKING TAPE, CINTA CANELA, VIRUTA U OTRO MATERIAL QUE LO PROTEJA Y 
PERIVIITA SU CORRECTO MANEJO, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION. 

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PRODUCTOS L!QUIDOS EN GRAN VOLUMEN (EJEMPLO: ALCOHOLES, 
SOLUCIONES ANTISEPTICAS, ETC.), LA ENTREGA DEBE SER EN ENVASES (BIDONES DE PLAsTICO 
HERMETICAMENTE CERRADOS CON TAPA Y CONTRATAPA Y RESISTENTES AL MANEJO) QUE 

.a INDIQUE!'l EL AFORO CqRRESPONDIENTE AL VOLUMEN SOLICITADO, LOS ENVASES DEBERAN SER 

.. HOMOGENEOS EN TAMANO Y FORMA. 

CUANDO EL MATERIAL DE EMPAQUE COLECTIVO ES REACONDICIONADO EN SU TOTALIDAD POR EL 
PROVEEDOR, EL NUEVO EMPAQUE DEBERA CONTENER TODOS LOS DATOS YA IVIENCIONADOS CON 
ANTERIORIDAD (DEL PRODUCTO, DEL FABRICANTE Y DEL DISTRIBUIDOR), ASIMISMO LAS CAJAS 0 
EMPAQUES COLECTIVOS DEBEN SER DE MATERIAL SUFICIENTEMENTE RESISTENTE PARA SU 
MANEJO, PARA EL TIPO DE PRODUCTO, CANTIDAD CONTENIDA, DE TAMANO Y CONTENIDO 
HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN DEL INSUMO A ENTREGAR. 

PARA MEDICAMENTOS EN PRESENTACION GENERICO INTERCAMBIABLE, DEBE TENER UN SELLO 0 
SOBREIMPRESION CON LA SIMBOLOGiA G.!. Y LA CLAVE CORRESPONDIENTE A CUADRO BAslCO Y 
CATALOGO DE MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD. 



PARA MEDICAMENTOS EN PRESENTACI6N COMERCIAL, DEBE TENER LA CLAVE DEL CUADRO BAslCO 
Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD, ADEMAs DEL SELLO 0 SOBREIMPRESI6N CON 
LEYENDA G,I. (CUANDO APLlCA), 

ES IMPORTANTE QUE CONTENGAN LA LEYENDA DE PROPIEDAD DEL SECTOR SALUD, PROHIBIDA SU 
VENTA, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL "ACUERDO POR EL QUE SE ABROGA EL INSTRUCTIVO 
PARA LA ESTANDARIZACION DE LOS EMPAQUES DE LOS MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD", 
EMITIDO POR EL CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL, CABE MENCIONAR QUE PARA CUALQUIER 
PRESENTACI6N YA SEA SECTOR SALUD, COMERCIAL 0 GENERICO INTERCAMBIABLE "G.!.", ES 
IMPORTANTE QUE EL PRODUCTO QUE SE PRETENDA ENTREGAR CORRESPONDA A LA FORMA 
FARMACEUTICA, CONCENTRACI6N DEL PRINCIPIO ACTIVO Y PRESENTACI6N, CON FORME A LO 
ESPECIFICADO EN CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE MEDICAIVIENTOS DEL SECTOR SALUD VIGENTE, Y 
SUS ACTUALIZACIONES PUBLICADAS EN EL D,O,F, (SEGUN SEA EL CASO), 

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA (REVISI6N DOCUMENTAL, INSPECCI6N FfslCA Y 
RECEPCI6N), DEBE ESTAR SIEMPRE PRESENTE EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 0 LA 

... PERSONA LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO, CON EL PRop6sITO DE RESPALDAR LA ENTREGA Y 
- ATENDER CUALQUIER ACLARACI6N QUE REQUIERA LA SECRETARfA 

LA INSPECCI6N FlslCA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS INSUMOS MEDICOS, SE EFECTUA 
DESPUES DE SELECCIONAR EL TAMANO DE LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TAB LAS ESTADfsTICAS 
INTERNACIONALES PARA INSPECCI6N "MILITARY-STANDARD-105·D", CONSIDERANDO EL TAMANO DEL 
UNIVERSO POR CADA LOTE QUE SE VA A INSPECCIONAR. EN LOS CUALES SE APLICA EL SIGUIENTE 
CRITERIO PARA EL NIVEL DE CALI DAD ACEPTABLE (NCA), 

DEFECTOS CRITICOS ° 
DEFECTOS MAYORES: 1,0 
DEFECTOS MENORES: 2,5 

NO DEBEN ENTREGARSE LOTES FRACCIONADOS, POR LO QUE SE RECOMIENDA SUMINISTRAR LOTES 
COMPLETOS 0 COMO MiNIMO EL 50 % DE LA PRODUCCI6N POR LOTE, DEPENDIENDO DE LA CANTIDAD 
DE ENTREGA 

EN EL MOMENTO QUE EL PROVEEDOR ENTREGUE LOS PRODUCTOS, LA FECHA DE CADUCIDAD 
AVALADA POR EL CERTIFICADO ANALiTICO, NO DEBE SER MENOR A LO ESTIPULADO EN EL 
CONTRATO 0 PEDIDO Y EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N CORRESPONDIENTE. 

e SOLO SE ACEPTARAN PRODUCTOS CON CADUCIDAD MENOR A LA SOLICITADA, CUANDO EL 
PROVEEDOR DEMUESTRE DOCUMENTALMENTE ESTA PARTICULARIDAD, POR MEDIO DE COPIA DEL 
REGISTRO SANITARIO U OFICIO DE NOTIFICACION DE PLAZO DE CADUCIDAD EMITIDO POR LA 
COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCI6N CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS), EN TAL CASO 
DEBEN ANEXAR AL MOMENTO DE LA INSPECCI6N FlslCA COPIA DE DICHOS DOCUMENTOS, Asl COMO 
LA CARTA COMPROMISO DE CANJE EN LA CUAL SE COIVIPROIVIETE A CANJEAR EL TOTAL DE INSUMOS 
MEDICOS QUE NO SE HAYAN CONSUMIDO ANTES DE SU FIN DE VIDA UTIL. 

EL ETIQUETADO DEL EMPAQUE INDIVIDUAL SE REVISA CON FORME A LA UNIDAD DE ENTREGA QUE 
INDICA EL CONTRATO 0 PEDIDO, REMISI6N Y AL CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE INSUMOS PARA EL 
SECTOR SALUD CORRESPONDIENTE. 

PARA MATERIAL DE CURACION, REACTIVOS, Y MATERIAL DE LABORATORIO, CONSIDERANDO QUE 
ESTOS INSUMOS PUEDEN SER ENTREGADOS EN PRESENTACION COMERCIAL, EL PROVEEDOR DEBE 



IDENTIFICAR LOS EMPAQUES INDIVIDUALES V COLECTIVOS CON LA CLAVE DE CUADRO BAslCO Y 
CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD CORRESPONDIENTE, QUE SERA LA MISMA DEL 
CONTRATO 0 PEDIDO Y REMISION, Asl COMO CON LA RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR (FABRICANTE 
V/O DISTRIBUIDOR), LO ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE FACILITAR SU INSPECCION, RECEPCION, 
RESGUARDO V DISTRIBUCION. CABE MENCIONAR QUE ESTE TIPO DE INSUMOS DEBERAN AJUSTARSE 
A LAS ESPECIFICACIONES INDICADAS EN EL CONTRATO 0 PEDIDO, AS! COMO CON EL RESPECTIVO 
CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD. 

V. 	 MOTIVOS POR LOS CUALES UN PRODUCTO NO CUMPLE EN LA INSPECCION FislCA POR 
ATRIBUTOS. 

• 	 CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS 0 ROTAS, ETC.) 

• 	 CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACION DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS ILEGIBLES. 
• 	 MEZCLA DE PRODUCTOS 0 LOTES EN UN SOLO EMPAQUE COLECTIVO. 


CONTAMINACION VISIBLE EN LAS CAJAS COLECTIVAS. 
e·• DISCORDANCIA ENTRE ENVASES YA SEA COLECTIVO, SECUNDARIOS 0 PRIMARIOS. 

• 	 TEXTOS 0 LEYENDAS EQUIVOCADAS. 

• 	 ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS 0 COLECTIVOS CON ETIQUETAS E IMPRESIONES ILEGIBLES 
o SIN ELLAS. 

• \ 	 DISENO Y FABRICACION 0 ACONDICIONAMIENTO INADECUADO EN ENVASES PRIMARIOS 0 
SECUNDARIOS. 

• 	 ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS 0 COLECTIVOS, ROTOS, DESPEGADOS 0 APLASTADOS. 

• 	 ENVASES VAclos 0 DETERIORADOS. 

• 	 CAJA 0 ETIQUETA INCORRECTA. 
• 	 ENVASES PRIMARIOS 0 SECUNDARIOS SUCIOS 0 MANCHADOS. 

• 	 ENVASES CON DATOS INCOMPLETOS, FAL TANTES 0 CON ESCURRIMIENTOS. 

• 	 ENVASE COLECTIVO CON PRODUCTOS Y/O LOTES MEZCLADOS. 

• 	 CIERRE DE FRASCOS INCORRECTO 0 CON FUGAS. 

• 	 NUMERO DE LOTE EQUIVOCADO 0 AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO 0 SECUNDARIO. 
• 	 FECHA DE CADUCIDAD EQUIVOCADA 0 AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO 0 SECUNDARIO. 

• 	 CONTENIDO DE LA SUSPENSION NO HOMOGENEA. 

• 	 FRASCO, SOBRE, ENVASE, BOLSA 0 CAJA SIN PRODUCTO. 

LEYENDAS AUTORIZADAS INCOMPLETAS 0 AUSENTES. 

SELLO DE SEGURIDAD VIOLADO 0 MAL COLOCADO. 


• 	 MATERIAL ROTO 0 ESTRELLADO. 

• 	 CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE 0 MENOR AL ETIQUETADO. 

• 	 INTEGRIDAD Y CONSISTENCIA (COMPRIMIDOS ROTOS, DESPOSTILLADOS 0 PULVERIZADOS) 
• 	 APARIENCIA (IMPERFECCIONES DEL PRODUCTO: MANCHADO 0 MOTEADO) 
• 	 COLORACION NO HOMOGENEA (INTRA 0 INTERLOTE). 

• 	 CRISTALIZACION 0 PRESENCIA DE PARTICULAS EXTRANAS EN SOLUCIONES INYECTABLES, 
MACROSOLUCIONES 0 SUSPENSIONES 

• 	 MARCA, PROCEDENCIA 0 FABRICANTE DIFERENTE A LA REQUERIDA EN CONTRATO 0 PEDIDO Y 
REMISION. 

• 	 CONTENEDORES FRACTURADOS (RPBI) 
• 	 EL COLOR DE LOS CONTENEDORES NO CORRESPONDA (RPBI). 

• 	 BOLSAS MAL SELLADAS (RPBI). 



• 	 AUSENCIA DE SIMBOLOG1A UNIVERSAL (RPBI). 

• 	 FALTA DE ACCESORIOS CUANDO AS! SE REQUIEREN EN LA AUTORIZACION DE LA SECRETARfA 
(INSTRUCTIVOS, CUCHARAS Y/O GOTEROS). 

• 	 INSTRUCTIVOS SIN TRADUCCION EN EL CASO DE PRODUCTOS DE IMPORTACION. 
• 	 PRODUCTOS QUE NO CORRESPONDAN A LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y 

CUADRO BASICO RESPECTIVO. 

• 	 PRODUCTOS QUE SEAN AL TERADOS EN SU EMPAQUE ORIGINAL SIN LA AUTORIZACION 
CORRESPONDIENTE. 

• 	 PRODUCTOS A LOS QUE SE LES BORRE LEYENDAS DEL FABRICANTE. 

• 	 LOTES FRACCIONADOS. 

• 	 PRODUCTOS QUE REQUIERAN DE REFRIGERACION QUE NO SEAN ENTREGADOS EN CAJAS DE 
POLIURETANO CON SU REFRIGERANTE (CONGELADO) 

• 	 PRODUCTO DE REFRIGERACION QUE NO TENGA LA TEMPERATURA INDICADA EN MARBETES. 

• 	 ENVASES COLECTIVOS, SECUNDARIOS Y PRIMARIOS INADECUADOS PARA EL TIPO DE PRODUCTO 
DE REFRIGERACION. 
TRANSPORTE SIN TERMOKING (REFRIGERACION) PARA EL TRASLADO DE PRODUCTO QUE 
REQUIERE DE REFRIGERACION. 

• 	 TRANSPORTE CONTAMINADO CON MATERIAL AJENO AL PRODUCTO QUE SE PRETENDE 
ENTREGAR. 


.' OBSERVACIONES CORRECTIVAS NO ATENDIDAS. 


• 	 ENTRE OTROS. 

VI. NOTAS IMPORTANTES. 

• 	 LOS PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION Y REACTIVOS, SUJETOS A LA 
EVALUACION DE CAUDAD DE SUS PRODUCTOS, DEBEN CUMPLIR CON EL PROGRAMA DE 
MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, MEDIANTE EL ANALISIS DE LABORATORIO DE LA MUESTRA 
SELECCIONADA DE UNO DE LOS LOTES, POR CLAVE QUE ENTREGA, DICHO ANALISIS SE REALIZA 
EN UNO DE LOS LABORATORIOS AUXILIARES AUTORIZADOS DE LA REGULACION SANITARIA, EL 
LABORATORIO SERA SELECCIONADO POR EL PROVEEDOR DEPENDIENDO DEL TIPO DE INSUMOS 
Y DE LAS PRUEBAS DE LABORATORIO A REALIZAR. 

• 	 EL COSTO TOTAL DEL ANAuSIS ES CUBIERTO POR EL PROVEEDOR. 

e. 	EL PROVEEDOR DEBE CUMPLIR CON EL TRAMITE DE ENVlo A ANALISIS DE LAS MUESTRAS, 
CONFORME LO INDICA LOS LINEAMIENTOS PARA EL MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, 
EMITIDO POR LA DIRECCION DE SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD). 

• 	 AL MOMENTO DE LA ENTREGA FlsICA, EL TRANSPORTISTA Y/O PROVEEDOR, DEBE PRESENTARSE 
CON PERSONAL DE MANIOBRA, PARA QUE ESTE REALICE DICHA OPERACION, CONSIDERANDO 
FUNDAMENTALMENTE QUE EL PERSONAL DEL ALMACEN SOLO PUEDE RESPONSABILIZARSE DE LA 
RECEPCION EN ANDEN. 

• 	 LOS VEHicULOS NO PODRAN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE QUE LOS INSUMOS QUE 
TRANSPORTAN CUMPLEN 0 NO CUMPLEN CON LA INSPECCION FlslCA 



• 	 CUANDO LOS PROVEEDORES REALIZAN LAS ENTREGAS DE LOS INSUMOS, EN LAS UNIDADES 
MEDICAS, HOSPITALES, CUNICAS Y SERVICIOS DE SALUD DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, 
ESTOS DEBERAN CUMPLIR TAMBIEN CON TODOS LOS REQUISITOS ANTERIORMENTE CITADOS. 

• 	 LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA 
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACIONES PUBLICAS, INVITACI6N A CUANDO MENOS 
TRES PERSONAS 0 ADJUDICACI6N DIRECTA Y QUEDA ESTABLECIDO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
CORRESPONDIENTE 

e 

• SE LE SUGIERE AL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 0 PERSONAL 
LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO), QUE PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS, 
SE PRESENTE CON SU DOCUMENTACI6N COMPLETA PARA SU REVISI6N PRELIMINAR 
(DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVios Y DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD) Y 
UNA VEZ QUE HAYA PASADO SATISFACTORIAMENTE ESTA REVISI6N, SE PRESENTE EN EL 
HORARIO DE ATENCI6N PARA ENTREGAS PREFERENTEMENTE A PRIMERA HORA, PARA QUE SE 
LLEVE A CABO EL PROCESO DE TRAMITES CORRESPONDIENTES Y SE CONCLUYA 
SATISFACTORIAMENTE EL MISMO DiA. 

.' 	 PARA EFECTOS DE APOYO TECNICO Y ASESORiA DEL PROCESO DE INSPECCI6N FlslCA Y DEL 
PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, PARA INSUMOS MEDICOS PUEDE 
CONTACTAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCI6N DE 
SUMINISTROS (PONIENTE 44 NUM, 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG, 
AZCAPOTZALCO, MEXICO, OF, TELEFONO 53427600 EXT. 3041 Y 3069) EN HORARIO DE 9:0015:00 
HRS. 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS: 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION. 
ES EL DOCUMENTO ELABORADO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DONDE SE 
ASIENTAN LOS DATOS E INFORMACI6N GENERAL DEL PROVEEDOR, LA DESCRIPCI6N COMPLETA Y 
CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAs EL FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 
SE REQUIERA, FECHA LIMITE DE ENTREGA, LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES, PARTIDA 
PRESUPUESTAL, CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNlOAD DE MEDIDA, PRESENTACI6N, 

.6CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO 0 PEDIDO, ETC, EL CONTRATO 0 PEDIDO DEBE CONTAR 

..CON TODAS LAS FIRMAS DE AUTORlZACI6N CORRESPONDIENTES. 

REMISION. 
ES 	EL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS 
MEDICOS. LA ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL 
CONTRATO 0 PEDIDO (SIN REBASAR LA FECHA LIMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA 
REMISI6N PRESENTADA, DEBERA ENTREGARSE EL 100% DE LOS INSUMOS SENALADOS EN ESTA. LOS 
DATOS ASENTADOS DEBERAN APEGARSE AL CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: 
DESCRIPCI6N COMPLETA DE ACUERDO AL CUADRO BAslCO Y CATALOGO DEL SECTOR SALUD 
CORRESPONDIENTE 0 EN SU CASO A LA ULTIMA ACTUALIZACI6N EMITIDA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA 
FEDERACI6N, EL (LOS) NUMERO (S) DE LOTE (S), LA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA LOTE (S), LA (S) 
FECHA (S) DE CADUCIDAD DEL (LOS) PRODUCTO (S) POR LOTE, Asl COMO EL NUMERO DE CAJAS 
COLECTIVAS QUE VA A ENTREGAR. PARA EL CASO DE DISTRIBUIDORES DEBEN ANOTAR EL NOMBRE 
COMPLETO DE LA RAz6N SOCIAL DEL FABRICANTE DEL INSUMO A ENTREGAR. , 



FACTURA. 
ES El DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE El CUAl El PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 
PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTO Al MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y lOS 
DATOS REGISTRADOS EN lA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON lOS DE lA (S) REMISI6N (ES) 
CORRESPONDIENTE. 

CERTIFICADO ANALiTICO. 
DOCUMENTO EMITIDO POR El lABORATORIO FABRICANTE DEL PRODUCTO, EN El CUAl AVAlA QUE 
El PRODUCTO CUMPlE CON lAS ESPECIFICACIONES DE CALI DAD CORRESPONDIENTES. CUANDO El 
PRODUCTO SEA DE IMPORTACI6N, DEBE CONTAR CON SU RESPECTIVA TRADUCCI6N EN El CASO DE 
QUE El DOCUMENTO ESTUVIERA EXPEDIDO EN UN IDIOMA DIFERENTE Al ESPANOl, CUANDO SE 
PRESENTE COPIA DE CERTIFICADO ANALiTICO, ESTA DEBE SER CON FIRMA AUT6GRAFA FIEl DEL 
CERTIFICADO ANALiTICO ORIGINAL (0 BIEN COPIA CON CARTA ORIGINAL ANEXA, EMITIDA POR El 
FABRICANTE EN lA QUE INDIQUE QUE DICHO DOCUMENTO ES COPIA FIEl DEL ORIGINAL), CON El 
NOMBRE Y FIRMA DEL QUIMICO RESPONSABlE, El CUAl DEBE ESTAR ElABORADO EN PAPEl 

.. MEMBRETADO CON El NOMBRE 0 RAz6N SOCIAL DEL lABORATORIO FABRICANTE Y CONTENIENDO 

.. lOS SIGUIENTES DATOS: 

• 	 DESCRIPCI6N DEL PRODUCTO (NOMBRE GENERICO Y CLAVE DEL CUADRO BAslCO DEL SECTOR 
SAlUD, CUANDO CORRESPONDA) 

• 	 NUMERO DE lOTE 
• 	 CANTIDAD TOTAL FABRICADA POR lOTE (COMO PRODUCTO TERMINADO) 
• 	 FECHA DE FABRICACI6N 
• 	 PRESENT ACI6N 
• 	 FECHA DE CADUCIDAD (SI El PRODUCTO lO REQUIERE) 
• 	 DETERMINACIONES, ESPECIFICACIONES Y RESULTADOS ANALiTICOS ClAROS (CON VAlORES 

NUMERICOS EN lOS CASOS QUE Asi CORRESPONDA) 
• 	 REFERENCIAS BIBUOGRAFICAS 
• 	 DICTAMEN DEFINITIVO, CON LA FIRMA DEL QUiMICO RESPONSABlE DE CONTROL DE CAUDAD 

CARTA GARANTiA CONTRA VIC lOS OCULTOS Y DEFECTOS DE FABRICACION. 
ES El DOCUMENTO QUE ELABORA El PROVEEDOR EN PAPEl PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
lA EMPRESA ALA CUAl REPRESENTA, SIENDO ESTE El QUE AMPARA A lOS INSUMOS MEDICOS POR 
El TIEMPO Y CONDICIONES ESTIPUlADAS EN El CONTRATO 0 PEDIDO, CONVOCATORIAS DE 

.. L1CITACI6N, INVITACI6N 0 ADJUDICACI6N DIRECTA, INICIANDO SU VIGENCIA A PARTIR DE lA FECHA 
• 	 DE ENTREGA, A ENTERA SATISFACCI6N DE lA SECRETARIA. 

CARTA COMPROMISO DE CANJE. 
ES El DOCUMENTO QUE ElABORA El PROVEEDOR EN PAPEl PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
lA EMPRESA A LA CUAl REPRESENTA, (EXClUSIVAMENTE PARA PRODUCTOS CON CADUCIDAD 
MENOR AUTORIZADA POR COFEPRIS RESPECTO A lA ESTIPUlADA EN CONTRATO 0 PEDIDO Y 
CONVOCATORIAS DE L1CITACI6N), DONDE MANIFIESTA QUE GARANTIZA lOS INSUMOS POR EL 
PERIODO DE VIDA UTll, DEBIENDO CANJEAR El PRODUCTO CUANDO NO SE HAYA CONSUMIDO ANTES 
DE SU VENCIMIENTO DE CADUCIDAD 0 VIDA UTll Y/O POR RECHAZO ANALiTICO EN El PROGRAMA DE 
MUESTREO PERI6DICO PERMANENTE, EN El PlAZO ESTIPUlADO POR lA DEPENDENCIA Y EN CUANTO 
SEA SOLICIT ADO POR ESCRITO Al PROVEEDOR. 



OFICIO DE AUTORIZACION PARA VENTA Y DISTRIBUCION DE HEMODERIVADOS. 
DOCUMENTO QUE EMITE LA SECRETARfA, MEDIANTE EL CUAL AUTORIZA AL PROVEEDOR 
(FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR AUTORIZADO), PARA LA VENTA Y DISTRIBUCION DE CADA LOTE DE 
PRODUCTOS HEMODERIVADOS QUE PRETENDA COMERCIALIZAR. 

MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 
ESTE DOCUMENTO ES AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA. LA 
MODIFICACION AL CONTRATO 0 PEDIDO ES NECESARIA CUANDO EXISTAN CAMBIOS 0 AJUSTES EN 
CUALQUIER CONCEPTO DEL CONTRATO 0 PEDIDO QUE ORIGINO DICHA MODIFICACION. 

CARTA DE LlBERACION PARA VENTA DE ANTIBIOTICOS. 
DOCUMENTO EMITIDO POR EL LABORATORIO FABRICANTE Y FIRMADO POR EL RESPONSABLE 
SANITARIO DE LA EMPRESA, MEDIANTE EL CUAL LIBERA PARA SU VENTA AQUELLOS PRODUCTOS 
CONSIDERADOS COMO ANTIBIOTICOS. 



INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS 

(MEDICAMENTOS Y/O DlSPOSITIVOS MEDICOS) EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARiA DE SALUD 


JUNIO DE 2012. 



CONTENIDO: 

I. 

II. 

'III. 

e IV. 

V. 

VI. 

VII. 

DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y/O 
DISPOSITIVOS MEDICOS). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O 
DISTRIBUIDOR). 

LlNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA, RECEPCION Y ALTA EN 

ALMACEN DE INSUMOS IVIEDICOS. 


MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION DOCUMENTAL. 


ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA DE LOS INSUMOS. 


MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS. 


NOTAS IMPORTANTES. 


GLOSARIO DE TERMINOS 




SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCION DE INSUMOS MEDICOS, EL 
HORARIO DE ATENCION ES DE 08:30 A 15:00 HRS., EN LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS, SITA EN: PONIENTE 44 NUM. 3915, COL SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. 
AZCAPOTZALCO, MEXICO, DF 

AREAS i SERVICIO QUE BRINDA 
I DEPARTAMENTO DE I~EVISION Y VO.BO. DE LA 
• OPERACIONES V ENVloSDOCUMENTACION GENERAL DE LOS 
i INSUMOS A ENTREGAR POR EL 

PROVEEDOR. 

TELEFONO 

534276 17 V 29 

DEPARTAMENTO DE REVISION DE LA DOCUMENT ACION 
CONTROL DE CALIDAD TECNICA, DETERMINAR EL NIVEL DE 

MUESTREO E INSPECCION F[SICA POR 
i ATRIBUTOS Y TOMA DE MUESTRAS PARA 

.ANALISIS DE LOS INSUMOS MEDICOS 

! 

(CUANDO AMERITE). 

DEPARTAMENTO DE IVERIFICACION DE LA CANTIDAD, CONTEO 

i 
ALMACENAMIENTO iFlsICO, PARA PROCEDER A LA 

IRECEPCI6N DE LOS INSUMOS. 

53427641 Y 43 

53 42 76 26 V 27 

I I 
NOTA: 

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS AL ALMACEN 

CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DiAS HABILES. 


I. 	 DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS V/O DISPOSITIVOS 
MEDICOS). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR (FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR): 

DOCUMENTOS A PRESENT AR ORIGINAL COPlAS REQUERIDAS I 
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION SI 3 
REMISION REQUISIT ADA SI 7 
FACTURA SI 1 
CERTIFICADO ANALITICO DE PRODUCTO SI 1 
IrERMINADO DEL FABRICANTE, PARA CADA LOTE 
IA ENTREGAR. • 

CARTA GARANT A, CONTRA VICIOS OCULTOS y! SI 1 
DEFECTOS DE FABRICACION. 



CUANDO SE REQUIERA: 
• 	 MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS). 
• 	 CARTA DE LlBERACION PARA VENTA DE ANTIBIOTICOS (ORIGINAL Y 2 COPIAS). 
• 	 CARTA COMPROMISO DE CANJE: CUANDO EN EL REGISTRO SANITARIO LA COMISION FEDERAL 

PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS) HAYA ASIGNADO AL PRODUTO 
UNA CADUCIDAD MENOR A LA REQUERIDA EN CONVOCATORIAS DE UCITACION (ORIGINAL Y 1 
COPIA). 

NOTA: 
LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL 
A'LMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS. 

• 	 EN LOS CASOS DE LOS INSUMOS QUE CONTENGAN EN SU FORMULA ALGUN HEMODERIVADO DE 
ORIGEN HUMANO 0 ANIMAL, DEBE ENTREGAR: 

a) COPIA DEL ACTA U OFICIO CON EL QUE LA SECRETARIA DE SALUD (COFEPRIS), AUTORIZA LA 
UBERACION PARA LA DISTRIBUCION Y VENTA, CORRESPONDIENTE A CADA LOTE QUE 
PRETENDA ENTREGAR. 

b) 	 NO SE ACEPTA LA ENTREGA DE NINGUN LOTE QUE NO CUENTE CON LA DOCUMENTACION 
ANTES SENALADA. 

• 	 EN LOS CASOS DE INSUMOS DE PROCEDENCIA INTERNACIONAL QUE REQUIERAN DE 
INSTRUCTIVOS 0 MANUALES DE USO, ESTOS DEBEN PRESENTARSE EN IDIOMA ESPANOL 
CONFORME A LOS MARBETES AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA. 

II. 	 LlNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION, RECEPCION Y ALTA EN 
ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS. 

• 	 EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A LOS DEPARTAMENTOS DE: 
OPERACIONES Y ENVios, Y CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DfAS ANTES 0 PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SE 
EFECTLtE LA REVISIOI\I DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASI COMO PARA LA ACLARACION DE 
CUALQUIER DUDA RELACIONADA CON SU ENTREGA. 

• 	 AL MOMENTO EN EL QUE EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA) Y EL 
TRANS PORTE CON LOS INSUI\t10S A ENTREGAR, INGRESEN A LAS INSTALACIONES DE LA 
SECRETARiA (ALMACEN CENTRAL); SE REGISTRARA EN LA CAS ETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA 

, 	 UNA IDENTIFICACION PERSONAL ,PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL 
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA. 

• 	 LA REVISION DOCUMENTAL QUE AMPARA LA ENTREGA, LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS Y 
LA RECEPCION DE LOS INSUMOS, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos, 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN). 



• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS 
(MEDICAMENTO, MATERIAL DE CURACION, MATERIAL DE LABORATORIO 0 REACTIVOS), EN EL 
ALMACEN CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DiA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE 
FACTURAS DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS, LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE 
DE ALTA RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA ENTREGA 
ESTA DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 
OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN . 

• , 	 EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS 
MEDICOS EN LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y 
~LMACEN), SERA MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACION(ES) DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 
DONDE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTE DOCUMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA COPIA DE ESTE DOCUMENTO. 

NOTA: LA LOGISTICA PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA EN EL 
ALMACEN, ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE 
SUMINISTROS), CONFORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGISTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNlOAD. 

III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL: 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, LA REMISION Y/O LA FACTURA. 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE LA CLAVE EXPRESADA EN CONTRATO/PEDIDO, REMISION Y CUADRO 
BAsICO. 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, REMISION Y LA ENTREGA FfslCA DEL PRODUCTO. 

• 	 DOCUMENTACION INCOMPLETA, ILEGIBLE Y MAL ELABORADA. 
• 	 DOCUMENTACION ILEGIBLE 0 CON TACHADURAS (CERTIFICADOS ANALiTICOS DE PRODUCTO 

TERMINADO, REGISTRO SANITARIO, CARTA GARANT lA, ETC. 
• 	 CADUCIDAD MENOR A LA ESTIPULADA EN CONVOCATORIAS DE LlCITACION, CONTRATO 0 PEDIDO, 

REMISIONES, CERTIFICADOS ANALiTICOS. e. 	CUANDO EN REMISION LA PRESENT ACION DEL PRODUCTO, DIFIERA DE LO SENALADO EN EL 
CONTRATO/PEDIDO Y/O CUADRO BAslCO Y CATALOGOS DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD 
RESPECTIVO. 

• 	 CUANDO EN REMISION SE DESCRIBAN LOTES Y PRODUCTOS SANCIONADOS (RECHAZADOS) POR 
, LA SECRETARiA U OTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR SALUD. 

• 	 CUANDO LA DOCUMENTACION PRESENTE ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 
MECANOGRAFICOS. 

• 	 CUANDO EN REMISION, LA MARCA, FABRICANTE 0 PROCEDENCIA DIFIERA DE LO SENALADO EN 
CONTRATO/PEDIDO. 

• 	 CUANDO SE ENCUENTRE REMISIONADOS LOTES FRACCIONADOS. 
• 	 ENTRE OTROS. 

0 



IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA DE LOS INSUMOS. 

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBIRA NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE 
MENSAJERiA. 

SE VERI FICA QUE EL TRANSPORTE EN EL QUE SON TRASLADADOS LOS PRODUCTOS, SEA EL 
ADECUADO PARA EL TIPO DE INSUMOS MEDICOS A ENTREGAR. 
, 

EN CASO DE INSUMOS QUE REQUIEREN REFRIGERACION, EL TRANSPORTE DEBE TENER SISTEMA DE 
REFRIGERACIQN (THERMOKING) FUNCIONANDO, VERIFICANDO QUE EL PRODUCTO SE MANTENGA A 
LA TEMPERATURA ADECUADA PARA EL TIPO DE INSUMOS CONFORME LO INDIQUE LA ETIQUETA DEL 
FABRICANTE, EL INSUMO DEBE ESTAR EMPACADO EN CAJAS DE POLIURETANO CON REFRIGERANTE 
CONGELADO, EN CANTIDAD SUFICIENTE AL VOLUMEN DEL CONTENIDO. 

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS INSUMOS HASTA EL LUGAR DE 
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACIQN Y CONTRATO 0 PEDIDO RESPECTIVO, 

A ASIMISMO LOS PRODUCTOS DEBEN ESTAR ASEGLIRADOS HASTA SU ENTREGA TOTAL EN EL 
.., ALMAcEN. 

EL (LOS) PROVEEDOR(S) DEBERA(N) EMPACAR Y EMBALAR LOS INSUMOS MEDICOS DE TAL FORMA 
QUE PRESERVEN SUS CARACTERfsTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE 
ESTIBA Y ALMACENAJE. 

LAS CAJAS COLECTIVAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE ETIQUETAS 
IMPRESAS 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y CONTRALATERAL DEL 
EMPAQUE 0 CAJA, LOS DATOS QUE DEBEN CONTENER SON LOS SIGUIENTES: 

• 	 CLAVE CORRECTA DEL CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD 
CORRESPONDIENTE. 

• 	 NOMBRE Y DESCRIPCIQN COMPLETA DEL PRODUCTO. 

• 	 TOTAL DE UNIDADES QUE CONTIENE CADA CAJA (LAS CANTIDADES POR CAJA DEBEN SER 
UNIFORMES). 

• 	 LOTE. 
• 	 FECHA DE CADUCIDAD Y FECHA DE FABRICACIQN. 

• 	 RAZQN SOCIAL Y DOMICILIO DEL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTR1BUIDOR). 

NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, NUMERO DE LlCITACIQN Y NUMERO DE PARTIDA. 


LA LEYENDA QUE DEBE ESTAR IMPRESA EN EL ENVASE PRIMARIO, SECUNDARIO Y COLECTIVO ES: 
RROPIEDAD DEL SECTOR SALUD, PROHIBIDA SU VENTA 0 EXCLUSIVA DEL SECTOR SALUD 
PROHIBIDA SU VENTA. 

LOS ENVASES PRIMARIOS Y/O SECUNDARIOS DEBEN ESTAR ETIQUETADOS CONFORME A LO 
ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE SALUD Y SU REGLAMENTO; "ACUERDO POR EL QUE SE 
ABROGA EL INSTRUCTIVO PARA LA ESTANDARIZACION DE LOS EMPAQUES DE MEDICAMENTOS DEL 
SECTOR SALUD"; CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD 
CORRESPONDIENTE VIGENTE 0 SUS ACTUALIZACIONES PlIBLlCADAS EN EL D.O.F., Asl COMO A LOS 
MARBETES AUTORIZADOS, PROPIOS PARA EL TIPO DE INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO EN 
PRESENTACIQN "SECTOR SALUD, GENERICO INTERCAMBIABLE 0 COMERCIAL"; MATERIAL DE 
CURACIQN; REACTIVOS; MATERIAL DE LABORATORIO). 



A 
• 

A 
• 

DE LA MISMA FORMA DEBE CUMPLIR CON LAS NORMAS SIGUIENTES SEGUN CORRESPONDA ENTRE 
OTRA NORMATIVIDAD: 

• NOM-072-SSA1-1993, ETIQUETADO DE MEDICAMENTOS. 
• NOM-073-SSA1-2005, ESTABILIDAD DE FARMACOS Y MEDICAMENTOS. 
• NOM-137-SSA1-2008. ETIQUETADO DE DISPOSITIVOS MEDICOS. 

ES IMPORTANTE QUE EL EMPAQUE COLECTIVO ESPECIFIQUE LAS INDICACIONES DE MANEJO, 
CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA Y CONDICIONES GENERALES Y ESPECIALES DE ALMACENAMIENTO DEL 
(LOS) INSUMO(S). 

CUANDO LA CAJA COLECTIVA CONTENGA FRASCOS DE VIDRIO, SE REQUIERE UN 
ACONDICIONAMIENTO ADECUADO POR MEDIO DE SEPARADORES HORIZONTALES Y VERTICALES, SI 
LOS FRACOS CONTENIDOS SON DE PLAsTICO PUEDEN 0 NO TENER ESTOS SEPARADORES, EL CASO 
DE TARROS ESTOS DEBEN SER PRESENTADOS ENLIGADOS EN GRUPOS DE 5 0 10 TARROS, PARA 
EVITAR QUE LOS INSUMOS SE DANEN; FACILITANDO EL MANEJO Y CONTEO DURANTE LA INSPECCION, 
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SU DISTRIBUCION. 

SE RECOMIENDA QUE LAS CAJAS COLECTIVAS SEAN DE FORMA RECTANGULAR BAJA, DE MATERIAL 
SUFICIENTEMENTE RESISTENTE AL CONTENIDO Y MANEJO DEL PRODUCTO, DE TAMANO Y 
CONTENIDO HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN DE LOS INSUMOS CONTENIDOS. 

EL MATERIAL DE LABORATORIO (EJEMPLO: VIDRIO), POR SU FRAGILIDAD Y DELICADEZA EN SU 
MANEJO, EL PROVEEDOR DEBE PRESENTARLO PERFECTAMENTE ASEGURADO POR MEDIO DE 
CINTILLAS DE PAPEL, MASKING TAPE, CINTA CANELA, VIRUTA U OTRO MATERIAL QUE LO PROTEJA Y 
PERMITA SU CORRECTO MANEJO, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION. 

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PRODUCTOS UQUIDOS EN GRAN VOLUMEN (EJEMPLO: ALCOHOLES, 
SOLUCIONES ANTISEPTICAS, ETC.), LA ENTREGA DEBE SER EN ENVASES (BIDONES DE PLAsTICO 
HERMETICAMENTE CERRADOS CON TAPA Y CONTRATAPA Y RESISTENTES AL MANEJO) QUE 
INDIQUEN EL AFORO CORRESPONDIENTE AL VOLUMEN SOLICITADO, LOS ENVASES DEBERAN SER 
HOMOGENEOS EN TAMANO Y FORMA. 

CUANDO EL MATERIAL DE EMPAQUE COLECTIVO ES REACONDICIONADO EN SU TOT ALiDAD POR EL 
PROVEEDOR, EL NUEVO EMPAQUE DEBERA CONTENER TODOS LOS DATOS YA MENCIONADOS CON 
ANTERIORIDAD (DEL PRODUCTO, DEL FABRICANTE Y DEL DISTRIBUIDOR), ASIMISMO LAS CAJAS 0 
EMPAQUES COLECTIVOS DEBEN SER DE MATERIAL SUFICIENTEMENTE RESI?TENTE PARA SU 
MANEJO, PARA EL TIPO DE PRODUCTO, CANTIDAD CONTENIDA, DE TAMANO Y CONTENIDO 
HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN DEL INSUMO A ENTREGAR. 

PARA MEDICAMENTOS EN PRESENTACION GENERICO INTERCAMBIABLE, DEBE TENER UN SELLO 0 
SOBREIMPRESION CON LA SIMBOLOGIA G.I. Y LA CLAVE CORRESPONDIENTE A CUADRO BAslCO Y 
CATALOGO DE MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD. 

PARA MEDICAMENTOS EN PRESENTACION COMERCIAL, DEBE TENER LA CLAVE DEL CUADRO BAslCO 
Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD, ADEMAs DEL SELLO 0 SOBREIMPRESION CON 
LEYENDA G.I. (CUANDO APLlCA). 

ES IMPORTANTE QUE CONTENGAN LA LEYENDA DE PROPIEDAD DEL SECTOR SALUD, PROHIBIDA SU 
VENTA, CONFORME A LO DISPLIESTO EN EL "ACUERDO POR EL QUE SE ABROGA EL INSTRUCTIVO 



PARA LA ESTANDARIZACI6N DE LOS EMPAQUES DE LOS MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD", 
EIII1ITIDO POR EL CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL, CABE MENCIONAR QUE PARA CUALQUIER 
PRESENTACI6N YA SEA SECTOR SALUD, COMERCIAL 0 GENERICO INTERCAMBIABLE "G.!.", ES 
IMPORTANTE QUE EL PRODUCTO QUE SE PRETENDA ENTREGAR CORRESPONDA A LA FORMA 
Ft\RMACEUTICA, CONCENTRACI6N DEL PRINCIPIO ACTIVO Y PRESENTACI6N, CONFORME A LO 
ESPECIFICADO EN CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD VIGENTE, Y 
SUS.ACTUALIZACIONES PUBLICADAS EN EL D.O.F. (SEGUN SEA EL CASO). 

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA (REVISI6N DOCUMENTAL, INSPECCI6N FlslCA Y 
RECEPCI6N), DEBE ESTAR SIEMPRE PRESENTE EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 0 LA 
PERSONA LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO, CON EL PRop6sfTO DE RESPALDAR LA ENTREGA Y 
ATENDER CUALQUIER ACLARACI6N QUE REQUIERA LA SECRETARiA. 

e 
LA INSPECCI6N FfSICA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS INSUMOS MEDICOS, SE EFECTUA 
DESPUES DE SELECCIONAR EL TAMANO DE LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TABLAS ESTADfsTICAS 
INTERNACIONALES PARA INSPECCI6N "MILITARY-STANDARD-105-D", CONSIDERANDO EL TAMANO DEL 
UNIVERSO POR CADA LOTE QUE SE VA A INSPECCfONAR. 

COMO EJEMPLO SE MUESTRA LA TABLA PARA LA INSPECCI6N FislCA POR ATRIBUTOS PARA INSUMOS 
MEDICOS, EN LOS CUALES SE APLICA EL SIGUIENTE CRITERIO PARA EL NIVEL DE CALIDAD 
ACEPTABLE (NCA). 

DEFECTOS CRITICOS 0 
DEFECTOS MAYORES: 1.0 
DEFECTOS MENORES: 2.5 

TABLA PARA LA DETERMINACION DEL TAMANO DE MUESTRA Y CRITERIOS DE ACEPTACION 

TAMAr'JO DE MUESTRA NIVEL ACEPTABLE DE CAUDAD 

TAMANO DE Nivel de mues~reo 

UNIVERSO REDUCIDO NORMAL RIGUROsO 
Reducido Normal Riguroso 1.0 I 2.5 1.0 2.5 1,0 2.5 

Ac-Re Ac-Re Ac-Re Ac-Re . Ac-Re Ac·Re 
2A8 2 2 3 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 

9 A 15 2 3 I 5 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 
16 A 25 3 5 8 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 
26 A 50 5 

E1 

8 

3 
I 13 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 1-2 

51 A 90 5 I 20 

! 

0-1 0-1 0-1 1-2 0-1 1-2 
91 A 150 8 20 32 0-1 0-1 0-1 1-2 1-2 2-3 
151 A 280 13 32 I 50 0-1 1-2 1-2 2-3 1-2 3-4 
281 A 500 20 50 I 80 0-1 1-2 1-2 3-4 2-3 5-6 
501 A 1200 32 80 125 1-2 2-3 2-3 5-6 3-4 7-8 
1201 A 3200 50 125 200 1-2 3-4 3-4 7-8 5-6 10-11 

3201 A 10000 80 200 315 2-3 5-6 5-6 10-11 7-8 14-15 
10001 A 35000 125 315 500 3-4 7-8 7-8 14-15 10-11 21-22 

35001 A 150000 200 500 800 5-6 10-11 10-11 21-22 14-15 21-22 
150001 A 500000 315 800 1250 7-8 14-15 14-15 21-22 21-22 21-22 
500001 A MAYOR 500 1250 2000 10-11 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 

) 

! 

NO DEBEN ENTREGARSE LOTES FRACCIONADOS, POR LO QUE SE RECOMIENDA SUMINISTRAR LOTES 
COMPLETOS 0 COMO MiNIMO EL 50 % DE LA PRODUCCI6N POR LOTE, DEPENDIENDO DE LA CANTIDAD 
DE ENTREGA. 

i 



EN EL MOMENTO QUE EL PROVEEDOR ENTREGUE LOS PRODUCTOS, LA FECHA DE CADUCIDAD 
AVALADA POR EL CERTIFICADO ANALiTICO, NO DEBE SER MENOR A LO ESTIPULADO EN EL 
OONTRATO 0 PEDIDO Y EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION CORRESPONDIENTE. 

SOLO SE ACEPTARAN PRODUCTOS CON CADUCIDAD MENOR A LA SOLICITADA, CUANDO EL 
PROVEEDOR DEMUESTRE DOCUMENTALMENTE ESTA PARTICULARIDAD, POR MEDIO DE COPIA DEL 
REGISTRO SANITARIO U OFICIO DE NOTIFICACION DE PLAZO DE CADUCIDAD EMITIDO POR LA 
COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS), EN TAL CASO 
DEBEN ANEXAR AL MOMENTO DE LA INSPECCI6N FlslCA COPIA DE DICHOS DOCUMENTOS, Asl COMO 
LA CARTA COMPROMISO DE CANJE EN LA CUAL SE COMPROMETE A CANJEAR EL TOTAL DE INSUMOS 
MEDICOS QUE NO SE HAYAN CONSUMIDO ANTES DE SU FIN DE VIDA UTIL. 

EL ETIQUETADO DEL EMPAQUE INDIVIDUAL SE REVISA CONFORME A LA UNlOAD DE ENTREGA QUE 
INDICA EL CONTRATO 0 PEDIDO, REMISI6N Y AL CUADRO BASICO Y CATALOGO DE INSUMOS PARA EL 
SECTOR SALUD CORRESPONDIENTE 

e PARA MATERIAL DE CURACION, REACTIVOS, Y MATERIAL DE LABORATORIO, CONSIDERANDO QUE 
ESTOS INSUMOS PUEDEN SER ENTREGADOS EN PRESENTACION COMERCIAL, EL PROVEEDOR DEBE 
IDENTIFICAR LOS EMPAQUES INDIVIDUALES Y COLECTIVOS CON LA CLAVE DE CUADRO BAslCO Y 
CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD CORRESPONDIENTE. QUE SERA LA MISMA DEL 
CONTRATO 0 PEDIDO Y REMISI6N. Asf COMO CON LA RAz6N SOCIAL DEL PROVEEDOR (FABRICANTE 
Y/O DISTRIBUIDOR). LO ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE FACILITAR SU INSPECCI6N, RECEPCI6N. 
RESGUARDO Y DISTRIBUCI6N. CABE MENCIONAR QUE ESTE TIPO DE INSUMOS DEBERAN AJUSTARSE 
A LAS ESPECIFICACIONES INDICADAS EN EL CONTRATO 0 PEDIDO. Asi COMO CON EL RESPECTIVO 
CUADRO BAslCO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD. 

V. 	 MOTIVOS POR LOS CUALES UN PRODUCTO NO CUMPLE EN LA INSPECCION FislCA POR 
ATRIBUTOS. 

• 	 CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS 0 ROTAS, ETC.) 
• 	 CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACI6N DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS ILEGIBLES. 

• 	 MEZCLA DE PRODUCTOS 0 LOTES EN UN SOLO EMPAQUE COLECTIVO. 

e· 
.' CONTAMINACI6N VISIBLE EN LAS CAJAS COLECTIVAS . 


DISCORDANCIA ENTRE ENVASES YA SEA COLECTIVO, SECUNDARIOS 0 PRIMARIOS. 


• 	 TEXTOS 0 LEYENDAS EQUIVOCADAS. 

• 	 ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS 0 COLECTIVOS CON ETIQUETAS EIMPRESIONES ILEGIBLES 
o SIN ELLAS. 

• 	 DISENO Y FABRICACI6N 0 ACONDICIONAMIENTO INADECUADO EN ENVASES PRIMARIOS 0 
SECUNDARIOS. 

• 	 ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS 0 COLECTIVOS, ROTOS, DESPEGADOS 0 APLASTADOS. 
• 	 ENVASES VAcfos 0 DETERIORADOS. 

• 	 CAJA 0 ETIQUETA INCORRECTA. 
• 	 ENVASES PRIMARIOS 0 SECUNDARIOS SUCIOS 0 MANCHADOS. 
• 	 ENVASES CON DATOS INCOMPLETOS, FALTANTES 0 CON ESCURRIMIENTOS. 

• 	 ENVASE COLECTIVO CON PRODUCTOS Y/O LOTES MEZCLADOS. 

• 	 CIERRE DE FRASCOS INCORRECTO 0 CON FUGAS. 



• 	 NUMERO DE LOTE EQUIVOCADO 0 AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO 0 SECUNDARIO. 

•, 	 FECHA DE CADUCIDAD EQUIVOCADA 0 AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO 0 SECUNDARIO. 

• 	 CONTENIDO DE LA SUSPENSI6N NO HOMOGENEA. 

• 	 FRASCO, SOBRE, ENVASE, BOLSA 0 CAJA SIN PRODUCTO. 

• 	 LEYENDAS AUTORIZADAS INCOMPLETAS 0 AUSENTES. 

• 	 SELLO DE SEGURIDAD VIOLADO 0 MAL COLOCADO. 
• 	 MATERIAL ROTO 0 ESTRELLADO. 

• 	 CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE 0 MENOR AL ETIQUETADO. 

• 	 INTEGRIDAD Y CONSISTENCIA (COMPRIMIDOS ROTOS, DESPOSTILLADOS 0 PULVERIZADOS) 

• 	 APARIENC1A (IMPERFECCIONES DEL PRODUCTO: MANCHADO 0 MOTEADO) 

• 	 COLORACI6N NO HOMOGENEA (INTRA 0 INTERLOTE). 

• 	 CRISTALIZACI6N 0 PRESENCIA DE PARTICULAS EXTRANAS EN SOLUCIONES INYECTABLES, 
MACROSOLUCIONES 0 SUSPENSIONES 
MARCA, PROCEDENCIA 0 FABRICANTE DIFERENTE A LA REQUERIDA EN CONTRATO 0 PEDIDO Y • 
REMISI6N. 

CONTENEDORES FRACTURADOS (RPBI) 
e • 
EL COLOR DE LOS CONTENEDORES NO CORRESPONDA (RPBI). • 

• 	 BOLSAS MAL SELLADAS (RPBI). 

• 	 AUSENCIA DE SIMBOLOGIA UNIVERSAL (RPBI). 

• 	 FALTA DE ACCESORIOS CUANDO ASI SE REQUIEREN EN LA AUTORlZACI6N DE LA SECRETARIA 
(INSTRUCTIVOS, CUCHARAS Y/O GOTEROS). 

• 	 INSTRUCTIVOS SIN TRADUCCI6N EN EL CASO DE PRODUCTOS DE IMPORTACI6N. 

• 	 PRODUCTOS QUE NO CORRESPONDAN A LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y 
CUADRO BAslCO RESPECTIVO. 

• 	 PRODUCTOS QUE SEAN AL TERADOS EN SU EMPAQUE ORIGINAL SIN LA AUTORlZACI6N 
CORRESPONDI ENTE. 

• 	 PRODUCTOS A LOS QUE SE LES BORRE LEYENDAS DEL FABRICANTE. 

• 	 LOTES FRACCIONADOS. 

• 	 PRODUCTOS QUE REQUIREN DE REFRIGERACION QUE NO SEAN ENTREGADOS EN CAJAS DE 
POLIURETANO CON SU REFRIGERANTE (CONGELADO) 

• 	 PRODUCTO DE REFRIGERACI6N QUE NO TENGA LA TEMPERATURA INDICADA EN MARBETES.., 	 ENVASES COLECTIVOS, SECUNDARIOS Y PRIMARIOS INADECUADOS PARA EL TIPO DE PRODUCTO 
DE REFRIGERACI6N. 

• JRANSPORTE SIN TERMOKING (REFRIGERACI6N) PARA EL TRASLADO DE PRODUCTO QUEe REQUIERE DE REFRIGERACI6N. 

• 	 TRANSPORTE CONTAMINADO CON MATERIAL AJENO AL PRODUCTO QUE SE PRETENDE 
ENTREGAR. 

• 	 OBSERVACIONES CORRECTIVAS NO ATENDIDAS. 

• 	 ENTRE OTROS. 

VI. NOT AS IMPORT ANTES. 

• 	 LOS PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACI6N Y REACTIVOS, SUJETOS A LA 
EVALUACI6N DE CALIDAD DE SUS PRODUCTOS, DEBEN CUMPLIR CON EL PROGRAMA DE 
MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, MEDIANTE EL ANALISIS DE LABORATORIO DE LA MUESTRA 
SELECCIONADA DE UNO DE LOS LOTES, POR CLAVE QUE ENTREGA, DICHO ANALISIS SE REALIZA 



, 	 EN UNO DE LOS LABORATORIOS AUXILIARES AUTORIZADOS DE LA REGULACI6N SANITARIA, EL 
LABORATORIO SERA SELECCIONADO POR EL PROVEEDOR DEPENDIENDO DEL TIPO DEINSUMOS 
Y DE LAS PRUEBAS DE LABORATORIO A REALIZAR. 

• 	 EL COSTO TOTAL DEL ANALISIS ES CUBIERTO POR EL PROVEEDOR. 

• 	 EL PROVEEDOR DEBE CUMPLIR CON EL TRAMITE DE ENVio A ANALISIS DE LAS MUESTRAS, 
CON FORME LO INDICA LOS UNEAMIENTOS PARA EL MUESTREO PERI6DICO PERMANENTE, 
EMITIDO POR LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS (DEPARTAMENTO. DE CONTROL DE CAUDAD). 

• 	 AL MOMENTO DE LA ENTREGA FiSICA, EL TRANSPORTISTA Y/O PROVEEDOR, DEBE PRESENTARSE 
CON PERSONAL DE MANIOBRA, PARA QUE ESTE REALICE DICHA OPERACI6N, CONSIDERANDO 
FUNDAMENTALMENTE QUE EL PERSONAL DEL ALMACEN S6LO PUEDE RESPONSABILIZARSE DE LA 
RECEPCI6N EN ANDEN. 

e· LOS VEHrCULOS NO PODRAN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE QUE LOS INSUMOS QUE 
TRANSPORTAN CUMPLEN 0 NO CUMPLEN CON LA INSPECCI6N FlslCA 

• 	 CUANDO LOS PROVEEDORES REAUZAN LAS ENTREGAS DE LOS INSUMOS, EN LAS UNIDADES 
MEDICAS, HOSPITALES, CLiNICAS Y SERVICIOS DE SALUD DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, 
ESTOS DEBERAN CUMPUR TAMBIEN CON TODOS LOS REQUISITOS ANTERIORMENTE CITADOS. 

• 	 LA OBUGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA 
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACIONES PUBLICAS, INVITACI6N A CUANDO MENOS 
TRES PERSONAS 0 ADJUDICACI6N DIRECTA Y QUEDA ESTABLECIDO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
CORRESPONDIENTE. 

• 	 SE LE SUGIERE AL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 0 PERSONAL 
LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO), QUE PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS, 
SE PRESENTE CON SU DOCUMENTACI6N COMPLETA PARA SU REVISI6N PREUMINAR 
(DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVios Y DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD) Y 

, 	 UNA VEZ QUE HAYA PASADO SATISFACTORIAMENTE ESTA REVISI6N, SE PRESENTE EN EL 
HORARIO DE ATENCI6N PARA ENTREGAS PREFERENTEMENTE A PRIMERA HORA, PARA QUE SE 
LLEVE A CABO EL PROCESO DE TRAMITES CORRESPONDIENTES Y SE CONCLUYA 
SATISFACTORIAMENTE EL MISMO DrA 

e. PARA EFECTOS DE APOYO TECNICO Y ASESORIA DEL PROCESO DE INSPECCI6N FlslCA Y DEL 
PROGRAMA DE MUESTREO PERI6DICO PERMANENTE, PARA INSUMOS MEDICOS PUEDE 
CONTACTAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCI6N DE 
SUMINISTROS (PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. 
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F., TELEFONO 53427600 EXT. 3041 Y 3069) EN HORARIO DE 9:00 15:00 
HRS. 



VII. GLOSARIO DE TERMINOS: 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION. 
ES El DOCUMENTO ELABORADO POR El AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DON DE SE 
ASIENTAN lOS DATOS E INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR, lA DESCRIPCION COMPlETA Y 
CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAs El FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 
SE REQUIERA, FECHA liMITE DE ENTREGA, lUGAR DE ENTREGA DE lOS BIENES, PARTIDA 
PRESUPUESTAl, CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNIDAD DE MEDIDA, PRESENTACION, 
CONDICIONES ESPECIAlES DEL CONTRATO 0 PEDIDO, ETC. El CONTRATO 0 PEDIDO DEBE CONTAR 
CON TODAS lAS FIRMAS DE AUTORIZACION CORRESPONDIENTES. 

REMISION. 
ES El DOCUMENTO MEDIANTE El CUAl El PROVEEDOR EFECTUA lA ENTREGA DE lOS INSUMOS 
MEDICOS. lA ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE lO SOLICITADO EN El 
CONTRATO 0 PEDIDO (SIN REBASAR lA FECHA liMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA 

a REMISION PRESENTADA, DE~ERA ENTREGARSE El 100% DE lOS INSUMOS SENAlAD9S EN ESTA. lOS 
., 	DATOS ASENTADOS DEBERAN APEGARSE Al CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA El CASO: 

DESCRIPCION COMPlETA DE ACUERDO Al CUADRO BAslCO Y CATAlOGO DEL SECTOR SAlUD 
CORRESPONDIENTE 0 EN SU CASO A LA ULTIMA ACTUALIZACION EMITIDA EN El DIARIO OFICIAl DE lA 
FEDERACION, El (lOS) NUMERO (S) DE lOTE (S), lA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA lOTE (S), lA (S) 
FECHA (S) DE CADUCIDAD DEL (lOS) PRODUCTO (S) POR lOTE, Asl COMO El NUMERO DE CAJAS 
COlECTIVAS QUE VA A ENTREGAR. PARA El CASO DE DISTRIBUIDORES DEBEN ANOTAR El NOMBRE 
COMPlETO DE lA RAZON SOCIAL DEL FABRICANTE DEL INSUMO A ENTREGAR. 

FACTURA. 
ES El DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE El CUAl El PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 
PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTO Al MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y lOS 
DATOS REGISTRADOS EN lA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON lOS DE lA (S) REMISION (ES) 
CORRESPONDIENTE. 

G,ERTIFICADO ANALiTICO. 
DOCUMENTO EMITIDO POR El lABORATORIO FABRICANTE DEL PRODUCTO, EN El CUAl AVAlA QUE 
El PRODUCTO CUMPlE CON lAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD CORRESPONDIENTES. CUANDO El 
PRODUCTO SEA DE IMPORTACION. DEBE CONTAR CON SU RESPECTIVA TRADUCCION EN El CASO DE 
QUE El DOCUMENTO ESTUVIERA EXPEDIDO EN UN ID/OMA DIFERENTE Al ESPANOl. CUANDO SE 
PRESENTE COPIA DE CERTIFICADO ANALiT/CO. ESTA DEBE SER CON FIRMA AUTOGRAFA FIEl DELe CERTIF/CADO ANALiTICO ORIGINAL (0 BIEN COPIA CON CARTA ORIGINAL ANEXA. EMITIDA POR El 
FABRICANTE EN LA QUE INDIQUE QUE DICHO DOCUMENTO ES COPIA FIEl DEL ORIGINAL), CON El 
NOMBRE Y FIRMA DEL QUIMICO RESPONSABlE, El CUAl DEBE ESTAR ElABORADO EN PAPEl 
MEMBRETADO CON El NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DEL lABORATORIO FABRICANTE Y CONTENIENDO 
lOS SIGUIENTES DATOS: 

• 	 DESCRIPCION DEL PRODUCTO (NOMBRE GENERICO Y CLAVE DEL CUADRO BAslCO DEL SECTOR 
SAlUD, CUANDO CORRESPONDA) 

• 	 NUMERO DE lOTE 
• 	 CANTIDAD TOTAL FABRICADA POR lOTE (COMO PRODUCTO TERMINADO) 
• 	 FECHA DE FABRICACION 
• 	 PRESENTACION 
• 	 FECHA DE CADUCIDAD (SI El PRODUCTO lO REQUIERE) 



• 	 DETERMINAcloNEs, ESPECIFICACIONES Y RESULTADOS ANALiTICOS CLAROS (CON VALORES 
NUMERICOS EN LOS CASOS QUE AS! CORRESPONDA) 

• 	 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 
• 	 DICTAMEN DEFINITIVO, CON LA FIRMA DEL QUIMICO RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD 

CARTA GARANTiA CONTRA VICIOS OCULTOS Y DEFECTOS DE FABRICACION. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, SIENDO ESTE EL QUE AMPARA A LOS INSUMOS MEDICOS POR 
EL TIEMPO Y CONDICIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO 0 PEDIDO, CONVOCATORIAS DE 
LlCITACION, INVITACION 0 ADJUDICACION DIRECTA, INICIANDO SU VIGENCIA A PARTIR DE LA FECHA 
DE ENTREGA, A ENTERA SATISFACCION DE LA SECRETARfA 

CARTA COMPROMISO DE CANJE. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, (EXCLUSIVAMENTE PARA PRODUCTOS CON CADUCIDAD 
MENOR AUTORIZADA POR COFEPRIS RESPECTO A LA ESTIPULADA EN CONTRATO 0 PEDIDO Ye CONVOCATORIAS DE LlCITACION), DONDE MANIFIESTA QUE GARANTIZA LOS INSUMOS POR EL 
PERIODO DE VIDA UTIL, DEBIENDO CANJEAR EL PRODUCTO CUANDO NO SE HAYA CONSUMIDO ANTES 
DE SU VENCIMIENTO DE CADUCIDAD 0 VIDA UTIL Y/O POR RECHAZO ANALiTICO EN EL PROGRAMA DE 
MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, EN EL PLAZO ESTIPULADO POR LA DEPENDENCIA Y EN CUANTO 
SEA SOLICITADO POR ESCRITO AL PROVEEDOR. 

OFICIO DE AUTORIZACION PARA VENTA Y DISTRIBUCION DE HEMODERIVADOS. 
DOCUMENTO QUE EMITE LA SECRETARIA, MEDIANTE EL CUAL AUTORIZA AL PROVEEDOR 
(FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR AUTORIZADO), PARA LA VENTA Y DISTRIBUCION DE CADA LOTE DE 
PRODUCTOS HEMODERIVADOS QUE PRETENDA COMERCIALIZAR. 

MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 
ESTE DOCUMENTO ES AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA LA 
MODIFICACION AL CONTRATO 0 PEDIDO ES NECESARIA CUANDO EXISTAN CAMBIOS 0 AJUSTES EN 
CUALQUIER CONCEPTO DEL CONTRATO 0 PEDIDO QUE ORIGINO DICHA MODIFICACION. 

CARTA DE LlBERACION PARA VENTA DE ANTIBIOTICOS. 
DOCUMENTO EMITIDO POR EL LABORATORIO FABRICANTE Y FIRMADO POR EL RESPONSABLE 
SANITARIO DE LA EMPRESA, MEDIANTE EL CUAL LIBERA PARA SU VENTA AQUELLOS PRODUCTOS 
CONSIDERADOS COMO ANTIBIOTICOS. 

e 
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION FISICA DE BIENES DE ACTIVO FIJO. 
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1.0 	 Proposito 

1.1 	 Establecer los lineamientos a seguir para lIevar a cabo la inspeccion ffsica par atributos de bienes 
de Activo Fijo, a fin de asegurar la calidad de estos, cuando son recibidos en el Almacen Central 
de la Secreta ria. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Almacenamiento. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secreta ria de 
Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atencion medica en el D.F. y area 
Metropolitana). 

3.0 	 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia en el Departamento de Control de Calidad, en la inspeccion 
f[sica par atributos de Bienes de Activo Fijo, para los insumos que ingresan al Almacen Central de 
la Secretaria. 

3.2 	 EI dictamen que emite el Departamento de Control de Calidad, toma en cuenta unicamente la 
Revision fisica de los bienes de activo fijo y en ningun caso se efectuaran pruebas de Laboratorio. 
Nota: 
Personal de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion (DGTI) es quien realizara las 
pruebas de funcionamiento, ademas de verificar que los equipos contengan los programas y 
especificaciones tecnicas requeridas en el contrato a pedido (Equipos de Computo). 

3.3 	 La inspeccion fisica sera aplicada a todos los bienes que ingresan a los Almacenes de la 
Secretaria. Para poder lIevar a cabo la revision documental e inspeccion fisica de los bienes, 
deben estar siempre presente un representante autorizado de la empresa proveedora adjudicada. 
Tambien debe estar presente, el personal calificado y autorizado par parte del area usuaria 
requiriente de los bienes, a fin de efectuar en conjunto can el personal asignado par el 
Departamento de Control de Calidad, la inspeccion fisica de los bienes y dar el vista buena de que 
cumple a no cumple en la inspeccion fisica, segun sea el caso. 

3.4 	 Baja ningun caso se debera proceder a efectuar la inspeccion fisica de los bienes de activo fijo, si 
no se encuentra presente el representante autorizado de la empresa proveedora del (los) bien 
(es). 

3.5 	 Los parametros generales para la inspeccion fisica se tomaran del contrato a pedido, remision, 
instructivo para la Inspeccion de bienes de activo fijo y las muestras autorizadas par la Direccion 
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales (DGAASSG) a area 
requiriente, segun sea el caso. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG­
! AASSG-DS-MP-14) 

Rev. 2 
Logotipo de la 

I Unidad (No Ap/ica) ________________________________________~ r----------~ 

Hoja 3 de 13 

3.6 	 No se aceptara material rechazado en resguardo, en las Instalaciones del Almacen Central de la 
Secretaria. 

3.7 	 No se permitira a proveedor alguno, acondicionar, etiquetar, reparar los bienes en las 
instalaciones del Almacen Central de la Secretaria. 

3.8 	 Por ningun motive se inspeccionaran productos cuya documentaci6n este incompleta 0 err6nea. 

3.9 	 EI personal del Departamento de Control de Calidad definira el cumplimiento 0 no cumplimiento en 
la inspecci6n fisica por atributos. 

e 
3.10 EI formato DCC-F05, donde se anotan todos los datos que avalan la inspecci6n fisica p~r atributos 

efectuada por el personal del Departamento de Control de Calidad, ya sea con fa determinaci6n 
que cum pie 0 no cumple en la inspecci6n fisica, as! mismo, debera lIevar la fecha folio y firma de 
los responsables de area que inspeccionaron los bienes. 

3.11 	 EI expediente para archivo de los proveedores que entregan bienes de activo fijo, quedara 
integrado con los siguientes documentos: 
• Original del formato DCC-F05, debidamente requisitado 
• EI original del formato de inspecci6n individual de bienes (vehiculos) DCC-FOG. 
• Copia del contrato 0 pedido. 
• Copia de la modificaci6n al contrato 0 pedido (cuando asi se requiera). 
• Copia de la remisi6n debidamente requisitada. 
• Original de carta garantia contra vicios ocultos y defectos de fabricaci6n correspondiente. 
• Catalogos y Manuales de Operaci6n. 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

1.0 Revisi6n de 
documentaci6n y 
transporte y 
elaboraci6n de 
formato 
inspecci6n ffsica 
por atributos de 
activo fijo e 
insumos diversos. 

1.1 Recibe y revisa que la documentaci6n 
presentada p~r el proveedor este completa. 
Las remisiones deberan estar selladas con 
fecha y firma de revisado por parte del 
Departamento de Operaciones y Envios. 

1.2 Revisa a traves del personal autorizado que el 
transporte(s) con el(los) producto(s) que 
entregara el proveedor se encuentre(n) en el 
patio de maniobras del almacen y que sea 
adecuado para el tipo de insumo que se 
pretenda entregar. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad 

1.3 Requisita el formato de inspecci6n fisica por 
atributos de activo fijo e insumos diversos 
DCC-F05 considerando informaci6n contenida 
en remisi6n y contrato 0 pedido. 

• Remisi6n / Formato DCC-F05 

2.0 Evaluaci6n de 
Documentaci6n. 

2.1 Evalua documentaci6n 
proveedor. 

Cumple para dictamen: 

entregada p~r el 

No: Indica el motivo en Formato DCC-F05. 
Continua con la actividad No. 9.1. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenam iento 
Departamento de 
Control de Calidad. 

Si: Anota visto bueno de revisi6n documental y 
rubrica en dos copias de remisi6n. 

• Formato DCC-F05/ Remisi6n 
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Secuencia de Etapas ResponsableActividad 

3.0 Realizaci6n de 
inspecci6n fisica 
por atributos, 
conforme a nivel de 
muestreo indicado 
en el instructiv~ 

4.0 Recepci6n de 
copia de remisi6n 
con la anotaci6n 
de que cumpli6 en 
la inspecci6n fisica 

3.1 	Practica inspecci6n fisica por atributos, 
conforme a nivel de muestreo indicado en el 
instructivo para entrega de bienes de activo 
fijo, dependiendo del bien que se trate. 

Para inspecci6n de vehiculos: Requisita 
formato de inspecci6n general de vehiculos 
austeros y equipados DCC-FOG. 

Cumple para dictamen de inspecci6n fisica: 

No: 	Solicita al proveedor retirar los productos 
del anden. Indica el motivo en Formato 
DCC-FOS. Continua con la actividad No. 
9.1. 

Si: 	Anota que cumple en la inspecci6n fisica 
efectuada y rubrica en copias de remisi6n 
reteniendo una copia para integrar a 
expediente. 

3.2 Turna copia de remisi6n que cumpie la 
inspecci6n fisica, al Departamento de 
Almacenamiento para el seguimiento 
correspondiente. 

• Formato DCC-FOGI DCC-FOSI Remisi6n 

~.1 Recibe copia de remisi6n con la anotaci6n que 

cumple en la inspecci6n fisica . 

• 	 Remisi6n 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
fA,lmacenamiento 
Departamento de 
Almacenam iento 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
5.0 Registro de los 

datos contenidos 
en el formato 
DCC-F05 
anotando que 
cumpli6 con la 
inspeccion flsica. 

5.1 Registra en formato de registro de folios y 
proveedores de bienes de activo fijo 
inventariables, que se inspeccionan por 
Control de Calidad DCC-F07, los datos 
contenidos en el Formato DCC-F05 aSignando 
numero de folio. Firma, sella con fecha, 
numero de folio y que cum pie en la inspeccion 
fisica en Formato DCC-F05 

5.2 Se turna formato DCC-F05 al area Usuaria 0 

DGTI Y al Proveedor para que firm en de 
Conformidad. 

• Formato DCC-F05 I DCC-F07 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
iAlmacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad 

6.0 Confirmaci6n de 
la aprobacion y 
firma de Vo. Bo. 
En formato DCC­
F05 

6.1 Confirma aprobacion y firma de visto bueno, 
en Formato DCC-F05 Remite al proveedor 
para firma de conformidad. 

• Formato DCC-F05 

Area Usuaria 0 DGTI 

7.0 Retencion de 
documentos para 
integraci6n de 
expediente. 

7.1 Retiene los siguientes documentos para 
integrar el expediente: 

• Copia de contrato 0 pedido y modificaci6n 
de contrato 0 pedido si se requiere 

• Copia de remisi6n 
• Original de carta garantia 

7.2 Turna documentaci6n anexando Formato 
DCC-F05 en original y tres copias al 
Departamento de Almacenamiento. 

• Formato DCC-F05 I Documentaci6n 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
8.0 Recepci6n de 

documentaci6n 
firmando de 
recibido en 
remisi6n. Envlo 
de formato 
original. 

8.1 Recibe documentaci6n y firma de recibido en 
remisi6n y Formato DCC-F05 original y copias. 

8.2 Remite el original de Formato DCC-F05 y 
remisi6n firmado de recibido al Departamento 
de Control de Calidad. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de 
Almacenamiento 

• Formato DCC-F05 

9.0 Indicaci6n en 
formato DCC-F05 
del motivo por el 
que no cumpli6 en 
la inspecci6n 
fisica. 

9.1 Indica en Formato DCC-F05 el motivo por el 
que no cumple en la inspecci6n fisica, registra 
en formato de registro de folios y proveedores 
de bienes de activo fijo que se inspeccionan 
por Control de Calidad DCC-F07, los datos 
contenidos en el Formato DCC-F05 asignando 
numero de folio. Informa a la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

9.2 Turna formato DCC-F05 al proveedor para que 
Firme de conformidad. 

• Formato DCC-F05 I DCC-F07 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
IAlmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 

10.0 Envio de 
formato DCC-F05 
firmado y con 
leyenda de que 
no cumpli6 en la 
inspecci6n fisica 

10.1 Firma sella con fecha, numero de folio y 
que no cumpie en la inspecci6n fisica en 
Formato DCC-F05. Lo Remite en original, 
copias y documentaci6n, al Departamento de 
Operaciones y Envios. 

• Formato DCC-F05 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
IAlmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
11.0 Recepci6n de 

documentaci6n 
firmando de 
recibido en 
formato DCC-F05 

11.1 Recibe documentaci6n y firma de recibido 
en Formato DCC-F05 original y copias. 
Remite el original firmado al departamento de 
Control de Calidad. 

• Formato DCC-F05 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Distribuci6n 
Departamento de 
Operaciones y Envios. 

12.0 Recepci6n de 
Formato DCC­
F05 original 
firmado, 
elaboraci6n de 
informe diario e 
Integraci6n de 
expediente. 

12.1 Recibe Formato DCC-F05 original firmado 
de recibido y elabora informe diario a la 
Direcci6n de Suministros y a la Subdirecci6n 
de Almacenamiento, indicando fecha, folios 
otorgados Proveedores, numero de partidas y 
contratos 0 pedidos. Integra expediente y 
archiva. 

• Formato DCC-F05 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
iAlmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 

Dir. Suministros 
Subdir. Distrib. 
D. Oper. y Env. 

Dir. Suministros 
Subdir. Almacenam. 
Depto. Almacenam. 

Area Usuaria 
oDGTI 
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Direcci6n de Suministros Dir. Suministros Dir. Suministros Area Usuaria 0
Subdirecci6n de Almacenamiento Subdir. Distribuci6n Subdir. Almacenam. i 

DGTIDepto. Almacenam..Departamento de Control de CaUdad Depto. Oper. y Env. 

7 

~nci6nde I
I do~~~entos para I 
! iniegraci6n de 

expediente 

o 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6dlgo (cuando aplique) 

Ley General de Salud No aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud 

No aplica 

Normas Oficiales Mexicanas No aplica 

Diario Oficial de la Federaci6n No aplica 

70 R . tegis ros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n unlca 

Formato de inspecci6n 
W[sica por atributos de activo 
ifijo e insumos diversos 
DCC-F05 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

t~rmato para la inspecci6n 
[sica general de vehiculos 

austeros y equipados DCC­
F06 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Formato de registro de 
~olios y proveedores de 
bienes de activo fijo 
inventariables que se 
inspeccionan por control de 
calidad DCC-F07 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

i 

No aplica 

Remisi6n (para integrar 
expediente) 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Contrato 0 pedido (para 
integrar expediente) 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica I 

Modificaci6n a contrato 0 
pedido (cuando aplique, 
para integrar expediente) 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Carta de garantia (para 
integrar expediente 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 
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8.0 
8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

e 8.6 

Glosario 
Contrato/pedido de adquisicion. Es el documento elaborado por el area administrativa 
compradora, en donde se asientan los datos e informacion general del proveedor, la descripcion 
completa y correcta del producto, partida, descripcion completa y correcta del bien conforme el 
requerimiento asentado en licitacion, invitacion 0 adjudicacion directa correspondiente, indicando 
ademas, fabricante, marca, pais de origen y procedencia, fecha limite de entrega, lugar de entrega 
de los bienes, partida presupuestal, cantidad a entregar, unidad de medida, presentacion, 
condiciones especiales del contrato 0 pedido, etc. EI contrato 0 pedido debe contar con todas las 
firmas de autorizacion correspondientes. 
Remision. Es el documento mediante el cual el proveedor efectua la entrega de los bienes. La 
entrega puede ser total 0 parcial respecto de 10 solicitado en el contrato 0 pedido (sin rebasar la 
fecha limite de entrega); no obstante, por cada remision presentada, debera entregarse el 100% 
de los bienes senalados en esta. Los datos asentados deberan apegarse al contrato 0 pedido e 
indicar segun sea el caso: partida, descripcion completa y correcta del producto, indicando 
adem as el fabricante, marca, pais de origen y procedencia, fecha limite de entrega, lugar de 
entrega de los bienes, partida presupuestal, cantidad a entregar, unidad de medida, presentacion, 
numero de serie. Para el caso de distribuidores deben anotar el nombre completo de la razon 
social del fabricante del bien a entregar. 
Factura. Es el documento fiscal mediante el cual el proveedor efectua sus tramites de pago, 
puede ser total 0 parcial con respecto al monte total del contrato 0 pedido y los datos registrados 
en la factura deben coincidir con los de la (s) remision (es) y contrato 0 pedido. 
Carta garantia contra vicios ocultos y defectos de fabricacion. Es el documento que elabora 
el proveedor en papel preferentemente membretado de la empresa a la cual representa, siendo 
este en el cual se amparan los bienes por el tiempo y condiciones estipuladas tanto en el contrato 
o pedido como en las convocatorias de licitacion, invitacion 0 adjudicacion directa. La vigencia de 
la garantia se aplicara a partir de la fecha de entrega, instalacion y/o funcionamiento en el area 
usuaria correspondiente. 
Catalogos y manuales de instalacion y operacion del bien. Son los documentos que emite el 
fabricante y que contienen la informacion especifica del bien que se trate, siendo este en el cual 
se describe detalladamente las especificaciones, los mecanismos de instalacion, operacion, 
cuidados, mantenimiento y manejo de los bienes. EI contenido de estos documentos deben estar 
en idioma espanol 0 con traduccion al espanol para facilitar su uso. 
Modificaciones al contrato 0 pedido. Es el documento oficial autorizado y emitido p~r el area 
administrativa compradora en el cual se asientan y autorizan los cambios 0 ajustes en cualquier 
concepto del contrato 0 pedido. 
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9.0 Cambios de esta version. 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio 

2 29-Junio-2012 • Se modifica el logotipo Institucional y 
numero de revision correspondiente al 
encabezado de pagina. 

• Se modifica texto en el punto 3.3, 3.5, 
3.10 Y 3.11 correspondiente a las 
politicas de operacion, normas y 
lineamientos. 

• Se modifica texto en columna de 
actividad en los puntos 1.3,7.1, Y 12.1 
correspondiente a la descripcion del 
procedimjento 

• Se modifica texto correspondiente a los 
registros. 

• Se elimina numeracion y texto de los 
puntos 8.5, 8.6, 8.8 Y 8.10 (numeracion 
anterior) se modifica numeracion en el 
punto 8.7, se modifica texto en los 
puntos 8.1, 8.2, 8.3, Y 804, se adiciona 
el punta 8.5 (numeracion actualizada) 
correspondiente al glosario. 

• Se adiciona ef cargo; se modifica el 
nombre de quien efaboro, las fechas de 
elaboracion, revision y autorizacion 
correspondiente al control de emision. 

10.0 Anexos. 
10.1 Formato de inspeccion fisica p~r atributos de activo fijo e insumos diversos (DCC·F05). 

10,2 Formato para la inspeccion fisica general de vehfculos austeros y equipados (DCC-FOG). 

10.3 Formato de registro de folios y proveedores de bienes de activo fijo inventariables que 
inspeccionan p~r Control de Calidad (DCC-F07). 

se 

1004 Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de bienes: activo fijo (vehfculos, 
equipo de computo, muebles de oficina, instrumental, equipo medico y laboratorio) en los 
Almacenes de la Secretaria de Salud 

10.5 Instructivo para la entrega de bienes: activo fijo (vehiculos, equipo de computo, muebles de 
oficina, instrumental, equipo medico y laboratorio) en los Almacenes de la Secreta ria de Salud. 
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SEC
DE 

RETARIA 
SALUD 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 
DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD 

HOJA NUMERO 
DE 

-(2)­

FORMATO DE INSPECCI6N FislCA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS DIVERSOS (DCC-F05) 

i N° DE PEDIDO: 

ACTIVO FIJO (1 ) INSUMOS DIVERSOS 

) SALES Y UQUIDOS NIVEL DE MUESTREO ___--'(-"3~)___ 

) INSECTICIDAS 
) VARIOS 

FECHA DE ENTREGA: 

IARTICULO Y W DE SERlE 

L 
I 

(8 ) 

i 
i 
i 

i 

Vtl~I:/,('v, 

TAMANODE: TIPODE 
DEFECTO: 

UNIVERSO I MUESTRA 

I (9 ) 

I 

I 

J 
I 

I 

(10 ) ( 11 ) 

I 

I 

I 

I 

I 

WOE ' 
.DEFECTOS: I 

J 
I 
I 
I 
I 

i 
( 12) I 

I 
i 

i 
! 
I 

DICTAMEN: 

( 13 ) 

I 
I 

I 

I 

: 
I 

j 

REVISADO POR EL 
DEPARTAMENTO DE 

CONTROL DE CAUDAD 

AUTORIZO POR EL 
DEPARTAMENTO DE 

CONTROL DE CAUDAD 

RECISI COPIA 
DEPARTAMENTO DE 

OPERACIONES Y ENVlo 

RECISI COPIA 
DEPARTAMENTO DE 
ALMACENAMIENTO 

RECIBI COPIA 
REPRESENTANTELEGALDE 

LAEMPRESA 

( 15) ( 16 ) ( 17 ) ( 18) (19 ) 

(NOYBRE Y fiRMA) (",;)MaRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) (t..OMSRE Y fiRMA) 



I 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E 
INSUMOS DIVERSOS (DCC-F05) 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 

2 I HOJA NUMERO ILA CANTIDAD DE REMISIONES QUE 
AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION 

3 INIVEL DE MUESTREO 	 I RIGUROSO, NORMAL 0 REDUCIDO,\ 

DESCRIPCION 
1 ACTIVO FIJO SELECCIONAR CON UNA "X" DENTRO DEL 

PARENTESIS QUE CORRESPONDA, 

I 
JSEGUN EL TIPO DE BIEN QUE SE VA A 

INSPECCIONAR 

I SEGUN CORRESPONDA 
I 

No. DE PEDIDO IEL NLiMERO COMPLETO DEL CONTRATOr 4 
•0 PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA 
\ENTREGAI 

5 IPROVEEDOR 	 ILA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL 
,PROVEEDOR 

FECHA PROGRAMADA DE EL MES AL QUE CORRESPONDA LA 
ENTREGA 

6 
ENTREGA SEGUN EL CALENDARIO DE 

,ENTREGAS 

I~ 	 I 
7 IFECHA DE ENTREGA 	 lOlA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA 

, 

I LA INSPECCION 

8 Y NUMERO DE IDESCRIPCION DEL ARTICULO Y EL 
I SERlE I NUMERO DE SERlE DE CADA UNO DE 
, I 

I LOS ARTICULOS INSPECCIONADOS 
9 TAMANO DE UNIVERSO ~!LA CANTIDAD TOTAL DE ARTICULOS 

[ I PRESENTADOS 

1 	 IARTICULO 
, 

I 10 	 ITAMANO DE MUESTRA LA CANTIDAD DE AFrrlCULOS QUE SE ' 
' 

I' 

INSPECCIONAN CON FORME A LA TABLA
I	 I MIL STD 105-0 
··---1,.--,1----f..·~=n=-PO=--:::cD-=E-=D:-:::E=F=EC=T=O:::--------r-:-L--:::Occ::S----:D:c-.:E=F=E=C=T=O-::-S---=E::-NC7C-=-O-:-:N=T=-RA"-:D"-O=-S::-1 

,1 I. 	 DURANTE LA INSPECCION SEGUN LA, 

I 

CLASIFICACION: MENORES, MAYORES 
Y/O CRiTICOS 

· 12 No. DE DEFECTOS CANTIDAD DE DEFECTOS 
ENCONTRADOS DURANTE LA 

'INSPECCION DE ACUERDO AL TIPO DE I 

\ DEFECTO 
13 DICTAMEN CUMPLE 0 NO CUMPLE EN LA , 

INSPECCION FlslCA REALIZADA 



NUMERO I DESCRIPCION SE DEBE ANOT AR 
14 j OBSERVACIONES : VO.BO. DEL AREA USUARIA 

15 REVISADO i NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE i 
I i EFECTUO LA INSPECCION : 

16 AUTORIZO i NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ·1" 

"AUTORIZA EL DICTAMEN 
17 i RECIBI COPIA !NONIBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE·I ,I DEPARTAMENTO DE I DEL AREA DE FACTURAS QUE REC/BE. 

OPERACIONES Y ENVios i CO PIA DEL FORMATO 

I 18 RECIBI COPIA jNOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA 
DEPARTAMENTO DE I DEL ALMACEN QUE RECIBE COPIA DEL 
ALMACENAMIENTO . FORMATO 

I 

I 19 RECIBI COPIA EMPRESA INOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE 

~ i"--____________~__________________~~L~EG~A~L~D=E~L=A~E~M~P~R=ES=A~,~Q~U~E~R~EC~'B~EI., : COPIA DEL FORMATO DE INSPECCION i 



FORMATO: FORMATO PARA LA INSPECCION FislCA GENERAL DE VEHicULOS AUSTEROS Y EQUIPADOS 
(DCC-F06) 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

SECRETARIA GENERALES 
DE SALUD DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 

FORMATO PARA LA INSPECCION FlslCA GENERAL DE VEHicULOS AUSTEROS Y EQUIPADOS (DCC-F06) 

MARCA_________________(~6~)L_______VEHICULO: ( 1 ) 

e MODELO ( 2) 

COLOR ( 4) ( 9) 

COPIA DE FACTURA ( 5 ) FECHA DE INSPECCION ( 10 ) 

i
i 

LLAVES (PUERTAS SWICH): 1(11) (11)!ANTENA: i(11)'(11) 

! SI NO SI I NO 

r­
: LLAVES (VARIAS): • ( 11 ) 1 ( 11 ) I LLANTAS: ( 11 ) ( 11 ) 

PUERTAS (CHAPAS): (11)1(11) LLANTA DE REFACCION ( 11 ) ( 11 ) 

I PUERTAS (SEGUROS): I ( 11 ) (11) ! RINES: ( 11 ) ( 11 ) I 
: PUERTAS (ELEVADORES): I ( 11 ) ( 11 ) j TAPON DE GASOLINA: j(11)1(11)1 

: PUERTAS (CODERAS): ! ( 11 ) ( 11 ) ! FAROS UNIDADES; :(11)1(11) 

1 PUERTAS ESPEJOS LATERALES 1 ( 11 ) ( 11 ) I LUCES DIRECCIONALES: 1(11}1(11) 

VESTIDURAS: : ( 11 ) ( 11 ) : LUCES CUARTO; (11):(11) 

: VOLANTE DE DIRECCION ! (11 ) . ( 11 ) I LUCES INTERMITENTES: (11)J(11)
I • 

I CLAXON: (11)1(11) LUZ DE MOTOR (11)1(11)[ 

I CLAXON (BOCINAS): ( 11 ) ( 11 ) BATERIA: (11)1 (11) 

CINTURONES DE SEGURIDAD I ( 11 ) ( 11 ) TAPON RADIADOR: (11) !~ 
TAPETES ( 11 ) ( 11) TAPON DE ACEITE: ·..~!i~ 
ENCENDEDOR ( 11 ) ( 11 ) BALLONETA: ( 11 ) ( 11 ) i 
GENICERO (S): 1 ( 11 ) ( 11 ) I TERRACE RIA: ( 11 ) ( 11 ) I 

: ESPEJO RETROVISOR : ( 11 ) 1 ( 11 ) ! CARROCERIA: (PINTURA): ( 11 ) I ( 11) ! 

I LUZ INTERIOR (PLAFONES) (11)1(11) CARROCERIA (MOLDURAS): ( 11 ) (11) i 
I FRENO DE MANO (11}1(11) SENALES: ( 11 ) ( 11) : 

IPARABRISAS: (11}1(11) EXTINGUIDOR ( 11 ) ( 11) I 

KILOMETRAJE RECIBIDO: ( 11 ) ( 11 ) ESTUCHE DE HERRAMIENTA: 1 ( 11 ) ( 11 ) 



SI NO 
LlMPIADORES ( 11 ) ( 11 ) 

TABLERO (INSTRUMENTOS): ( 11 ) ( 11 ) 

TABLERO (AIRE ACONDICIONADO): ( 11 ) ( 11 ) 

1;ABLERO (RADIO): ( 11 ) ( 11 ) 

T ABLERO (BOCINAS PARA RADIO): ( 11 ) 

TABLERO (RELOJ): 

VISCERAS PARA EL SOL: 

ALETAS: 

I LOGOTIPOS 

GATO (CON BARRETA -'L") 

LLAVE "L" 

MICAS (LUCES EXTERIORES): 

RADIO 

BOCINAS PARA RADIO: 

TAS: 

RACI6N: 

REGISTRO NACIONAL DE VEHICULO 

SI NO 
( 11 ) ( 11 ) 

( 11 ) ( 11 ) 

(11 ) ( 11 ) 

( 11 ) ( 11) 

PARA AMBULANCIAS e SI NO 

BOTIQUIN: ( 12) ( 12) 

SIRENA TIPO: ( 12) ( 12) 

TORRETAS: ( 12 ) ( 12 ) 

FARO BUSCADOR: 

CAMILLAS: 

CAMILLAS (CINTURON DE 
SEGURIDAD): ( 12 ) ( 12 ) 

Vo, Bo, 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 


( 14) 

CONFORMIDAD 
ALMACEN CENTRAL 

( 15 ) 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DEL 
INSPECCION DEPARTAMENTO 

PRESENTA UNIDAD POR LA EMPRESA PARA 

INSPECCI6N FlslCA 


(16 ) 

NOMBRE Y FIRMA: 

FECHA: 
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1.0 Proposito 

1.1 	 Establecer los lineamientos a seguir para lIevar a cabo la inspecci6n fisica p~r atributos de 
material administrativo, impresos y varios, a fin de asegurar la calidad de estos, cuando son 
recibidos en el Almacen Central de la Secretaria. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es appcable al Departamento de Control de Calidad 

e 
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de 

Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atenci6n medica en el D.F. y area 
Metropolitana). 

3.0 	 Politicas y Normas de Operacion 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia en el Departamento de Control de Calidad, en la inspecci6n 
fisica por atributos de material administrativ~, impresos y varios, para los bienes que ingresan al 
Almacen Central de la Secretaria. 

3.2 	 La inspecci6n fisica sera aplicada a todos los bienes que ingresan a los Almacenes Centrales de 
la Direcci6n de Suministros de la Secretaria de Salud, utilizando la tabla estadistica Military 
Standard 10S-D I Y IIA. para determinar el tamario de la muestra a inspeccionar. Cuando se 
presenten 100 6 menos piezas para su inspecci6n no se utilizara la tabla de estadistica para 
muestreo, p~r 10 que ellote presentado debera revisarse en su totalidad. 

3.3 	 En el procedimiento de inspecci6n ffsica p~r atributos se determina el cumplimiento 0 no 
cumplimiento de las especificaciones fisicas indicadas en el contrato 0 pedido, e invariablemente, 
el proveedor obtendra una copia del formato de inspecci6n fisica p~r atributos de activo fijo e 
insumos diversos (DCC-F05), en el cual se anotara el resultado de la inspecci6n ffsica por 
atributos y en caso de no cumplimiento se indicara claramente el motive del mismo. 

e 3.4 	 EI personal del Departamento de Control de CaUdad definira el cumplimiento 0 no cumplimiento 
en la inspecci6n fisica p~r atributos, quedando esto ultimo asentado en el formato de inspecci6n 
ffsica p~r atributos de material administrativ~, impresos y varios (DCC-F05). 

3.S 	 Los parametros generales para la inspecci6n fisica se tomaran del contrato 0 pedido, remisi6n, 
instructivo para la inspecci6n de insumos y las muestras autorizadas por la Direcci6n General 
Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales, Area Requirente, Area Usuaria 0 
Direcci6n de Comunicaci6n Social, segun sea el caso. 

3.6 	 EI nivel de calidad aceptable (N.C.A.) utilizado sera en todos los cas os de 2.S para defectos 
criticos, de 4.0 para mayores y de 6.S para menores, con excepci6n de impresos. Para impresos 
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el N.C.A. sera de cero para defectos criticos, de 100 para defectos mayores y de 1000 para 
defectos menores. 

3.7 	 EI nivel de muestreo para la inspeccion fisica p~r atributos sera aplicado de acuerdo a los 
siguientes criterios: al principio se aplicara el nivel II (normal) si a ese producto, clave y proveedor, 
se Ie han realizado tres inspecciones y no se ha encontrado ningun defecto, mantendra un Status 
de CaUdad como proveedor de la Secretaria, aSignandosele el nivel I (reducido); el nivel III 
(riguroso), se aplicara a proveedores que en inspecciones anteriores, se hayan detectado algun 
defecto critico 0 mayor; asi mismo despues de dos revisiones (inspecciones en el momento de la 
entrega) sin defectos (en uno 0 dos anos), se considerara regresar al nivel II (normal), de 
inspeccion. 

3.8 No se aceptara que quede en resguardo en las instalaciones del Almacem Central de la 
Secretaria, el material que no cumple con los parametros de calidad en la inspeccion fisica por e atributos. 

3.9 	 No se permitira a proveedor alguno, acondicionar, etiquetar, reparar los insumos en las 
instalaciones del Almacen Central de la Secretaria. 

3.10 	Por ningun motivo se inspeccionaran productos cuya documentacion este incompleta 0 erronea. 

3.11 	 EI Formato DCC-F05, donde se anotan todos los datos que avalan la inspeccion fisica por 
atributos efectuada por el Departamento de Control de Calidad, con la determinacion de cum pie 0 

no cum pie en la inspeccion, debera lIevar la fecha, folio y firma de los responsables de area que 
inspeccionaron los insumos. 

3.12 	 EI expediente para archivo de los proveedores que entregan material de administracion, impresos 
y varios, quedara integrado con los siguientes documentos: 
• 	 Original del Formato DCC-F05, debidamente requisitado. copia de la remision debidamente 

requisitada. 

• 	 Copia del contrato/pedido. 

e · Original de carta garantla contra defectos de fabricacion y/o vicios ocultos correspondiente. 

• 	 Copia de la modificacion al contrato 0 pedido (cuando asi se requiera). 

• 	 Copia de remision. 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

e 


e 


Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

1.0 Recepcion y 
revision de 
documentacion y 
transporte. 
Elaboracion del. 
Formato DCC-F05 

1.1 Recibe y revisa que la documentacion este 
completa. Las remisiones deberan estar 
selladas con fecha y firma de revisado p~r 
parte del Departamento de Operaciones y 
envios, 

1.2 Revisa a traves del personal autorizado que el 
transporte(s) con el(los) producto(s) que 
entregara el proveedor se encuentre(n) en el 
patio de maniobras del almacen y que sea 
adecuado para el tipo de insumo que se 
pretenda entregar, 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
IAlmacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad. 

1.3 Requisita el formato de inspeccion fisica por 
atributos de activo fijo e insumos diversos 
DCC-F05, considerando informacion contenida 
en remision y contrato 0 pedido. 

1.4 Evalua documentacion turnada por el 
proveedor. 

Cumple para dictamen: 

No: Indica en formato DCC-F05 el motivo. 
Continua con la actividad No. 7.1. 

Si: Anota visto bueno de revision documental 
tecnica, rubrica, determina e indica nivel de 
muestreo conforme a tablas Military 
Standard 105-0 (MIL-STD 105 D), en dos 
copias de remision. 

• Formato DCC-F05 / Copias de Remision 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

2.0 Selecci6n de 
muestra al azar y 
realizaci6n de 
Inspecci6n fisica. 

3.0 Recepci6n de 
copia de remisi6n 
que cumpli6 en la 
inspecci6n fisica 

~.O 	Anotaci6n en los 
formatos con los 
datos contenidos 
en el formato 
DCC-F05, 

2.1 	Selecciona al azar la muestra a inspeccionar 
directamente en andeln 0 en el transporte y 
practica inspecci6n fisica por atributos de la 
muestra seleccionada. 
Cumpie para dictamen de inspecci6n fisica: 

No: Solicita al proveedor retirar sus productos 

del anden, indica motivo en formato DCC-FOS. 

Continua con la actividad No. 7.1. 

Si: Anota que cumpie en inspecci6n fisica y 
rubrica en copias de remisi6n, reteniendo una 
copia para integrar a expediente. 

2.2 Turna 	copia de remisi6n con indicaci6n que 
cumpie en inspecci6n fisica, al Departamento 
de Almacenamiento. 

• Remisiones! Formato DCC-F05 

e 


e 


3.1 	Recibe copia de remisi6n que cumple con la 
inspecci6n fisica, del departamento de Control 
de Calidad. 

• 	 Remisi6n 

14.1 Registra en Formato de Registro de Folios y 
Proveedores de: Material Administrativo, de 
Oficina, Papelerfa, Limpieza e Impresos DCC­
F08; Ropa Hospitalaria, Vestuario (Area 
Medica), Calzado, Llantas, Insecticidas y 
Varios DCC-F09; los datos contenidos en el 
formato DCC-FOS. Asignando numero de folio. 
Requisita formato DCC-FOS con firma, sello 
con fecha, numero de folio y que cumple en la 
inspecci6n ffsica. 

k2 Turna formato DCC-FOS al Proveedor para 
firma de 

Conformidad. 

• 	 Formato DCC·F05!DCC·F08! DCC-F09! 
DCC-F10 

Direcci6n de Suministros 
.Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad. 

~irecci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 

Imacenamiento 
Departamento de 
~Imacenam iento 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad. 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

S.O Integraci6n de S.1 Retiene los siguientes documentos 
expediente y envio integrar el expediente: 
de documentaci6n . . 
restante • Copla de contrato/pedldo. 

para 

• Copia de remisi6n. 

• Original de Carta Garantia. 

• Modificaci6n de contrato 0 pedido (si se 
requiere). 

S.2 Remite resto de documentaci6n, indicada en 
politicas, anexando formato DCC-F05 en 
original y tres copias al Departamento de 
Almacenamiento. 

~Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 

Imacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

• Contrato/pedido I Remisi6n I Carta de 
garantfa I Formato DCC-FOS 

i6.0 Recepci6n de 
documentaci6n 
firmando de 
recibido en formato 
original DCC-FOS 

6.1 Recibe documentaci6n y firma de recibido en 
formato DCC-F05 en original y copias. Remite 
el original de formato DCC-F05 y remisi6n 
firmados de recibido al Departamento de 
Control de Calidad. 

• Formato DCC-FOS 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 

~ 
Imacenamiento 

Departamento de 
Imacenamiento. 

7.0 Indicaci6n en 
formato DCC-FOS 
del motivo por el 
cual no cumpli6 en 
la inspecci6n 
fisica. 

7.1 Indica en formato DCC-F05 el motivo porque 
no cumple en la inspecci6n fisica, registra en 
formato DCC-FOa, DCC-F09, los datos 
contenidos en el formato DCC-F05 asignando 
numero de folio. Informa a la subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

7.2 Turna formato DCC-F05 al Proveedor para que 
firme de conformidad. 

• Formato DCC-FOSI DCC-FOBI DCC-F09. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
~Imacenamiento 
Departamento de Control 
'de Calidad. 
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Secuencia de Etapas Aetividad Responsable 

e 


e 


8.0 Recepci6n, firma, 
sella con fecha, 
numero de folio y 
leyenda de que no 
cumple en la 
inspecci6n fisica. 
Remite 

9.0 Recepci6n de 
documentaci6n, 
firmando de 
recibido en 
Formato original 
DCC-F05 

10.0 	 Recepci6n de 
formato original 
DCC-F05, 
elaboraci6n de 
informe diario, 
integraci6n de 
expediente y 
archiva 

8.1 	Recibe, firma, sella con fecha, numero de folio 
y que no cumple en la inspecci6n fisica en 
formato DCC-FOS. Retiene copia de remisi6n y 
contrato/pedido. Remite original y copias del 
formato DCC-FOS, y resto de documentaci6n 
al Departamento de Operaciones y Envios. 

• Formato DCC-F05 

9.1 	Recibe documentaci6n y firma de recibido en 
formato DCC-FOS original y copias. 
Remitiendo el original firmado al Departamento 
de Control de Calidad. 

• Formato DCC-F05 

10.1 	 Recibe formato DCC-FOS original firmado 
de recibido y elabora informe diario a la 
Direcci6n de Suministros y a la Subdirecci6n 
de Almacenamiento, indicando fecha, folios 
otorgados, proveedores, numero de partidas y 
contrato/pedido. Integra expediente yarchiva. 

• Formato DCC-F05 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
~Imacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Distribuci6n 
Departamento de 
Operaciones y Envios. 

~ireCci6n ?,e Suministros 
Subdlrecclo~ de 

Imacenamlento 
Departamento de Control 
de Calidad. 
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5.0 Diagrama de Flujo 

W Direcci6n de Suministros Dir. Suministros Dir. Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento Subdir. Distribuci6n Subdir. Almacenamiento 

. Departamen~o de Cont~ol de Calidad Depto. Oper. y Envios Depto. Almacenamiento 

e 


e 


Procede 

4 

Anotacl6n en los 
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(,\ 

8 
ReClbe, firma, selJa con 
techa, numero de folio 
y leyenda de que no 

cump!e en la 
inspecci6n flsica 

Remi!e 

!DCC-F05 

6 

e 


e 


Direcci6n de Suministros 

Subdirecci6n de Almacenamiento 


Departamento de Control de Calidad 


Dir. Suministros Dir. Suministros 
Subdir. Distribuci6n Subdir. Almacenamiento 

Depto. Operaciones y Envios Depto. Almacenamiento 



Codigo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASSG·DS-MP·15) 

Logotipo de la I IRev. 2 Direccion de Suministros IUnidad (No Aplica) 

15.- Procedimiento para la Inspeccion de Material Administrativo, Hoja 10 de 14 
1m 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Ley General de Salud No aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud 

No aplica 

No aplica 

Normas Oficiales Mexicanas No aplica 

Diario Oficial de la Federaci6n No aplica 
-

e Reaist7.0 - --

Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Formato de inspecci6n 
isica por atributos de activo 

fijo e insumos diversos 
DCC-F05 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Formato de registro de 
olios y proveedores de 
material de oficina y 
papeleria que se 
inspeccionan por control de 
calidad DCC-FOa 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Formato de registro de 
folios y proveedores de 
impresos, ropa, vestuario y 
calzado que se 
inspeccionan por control de 
calidad DCC-F09 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Formato de registro de 
Ifolios y proveedores de, 
material de limpieza, 
insecticidas, lIantas y varios 
que se inspeccionan por 
control de calidad DCC-F10 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Remisi6n (para integrar 
expediente) 5 arias 

Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

e 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direeei6n de Suministros 

~------------------------------~--~I
de Material Administrativo, 

C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-15) 

Logotipo de la I Rev. 2 I 
Unidad (No Apliea) 1-.-------1. 

Hoja 11 de 14 

Registros 

Contrato 0 pedido (para 
integrar expediente) 

Modificaci6n a contrato 0 
pedido (cuando aplique, 
para integrar expediente) 

Carta de garantfa (para 
integrar expediente 

Tiempo de 
conservaci6n 

5 alios 

5 alios 

5 alios 

Responsable de conservarlo 

Departamento de Control de 
Calidad 

Departamento de Control de 
Calidad 

Departamento de Control de 
Calidad 

C6digo de registro 0 
identificaci6n (mica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

e 


e 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digO: (RMSG­
AASSG-DS-MP-1S) 

Logotipo de la I Rev. 2 IDirecci6n de Suministros IUnidad (No Aplica) 

de Material Administrativo. Hoja 12 de 14 

8.0 Glosario. 
8.1 	 Contrato/pedido de adquisicion. Es el documento oficial elaborado por el area administrativa 

compradora, en donde se asientan los datos e informacion general del proveedor, la descripcion 
completa y correcta del producto, indicando ademas el fabricante, marca y procedencia cuando se 
requiera, fecha limite de entrega, lugar de entrega de los bienes, partida presupuestal, cantidad de 
piezas a entregar, unidad de medida, presentacion, condiciones especiales del contrato 0 pedido, 
etc. EI contrato 0 pedido debe contar con todas las firmas de autorizacion correspondientes. 

8.2 	 Remision. Es el documento mediante el cual el proveedor efectUa la entrega de los bienes. La 
entrega puede ser total 0 parcial respecto de 10 solicitado en el contrato 0 pedido (sin rebasar la 
fecha limite de entrega); no obstante, p~r cada remision presentada, debera entregarse el 100% 
de los insumos serialados en esta. Los datos asentados deberan apegarse al contrato 0 pedido e 
indicar segun sea el caso: partida, descripcion completa y correcta del producto, el fabricante, 
marca, procedencia, el 0 los numero (s) de lote (s), 0 de serie (si aplica), la (s) cantidad (es) p~r 
cada bien. e 8.3 Factura. Es el documento fiscal mediante el cual el proveedor efectUa sus tramites de pago, 
puede ser total 0 parcial con respecto al monto total del contrato 0 pedido y los datos registrados 
en la factura deben coincidir con los de la (s) remision (es) y contrato 0 pedido. 

8.4 	 Carta garantia contra vicios ocultos y defectos de fabricacion. Es el documento que elabora 
el proveedor en papel preferentemente membretado de la empresa a la cual representa, siendo 
este en el cual se amparan los bienes por el tiempo y condiciones estipuladas tanto en el contrato 
o pedido como en las convocatorias de licitacion, invitacion a cuando menos tres personas 0 

adjudicacion directa. La vigencia de la garantia se aplicara a partir de la fecha de entrega, a 
entera satisfaccion de la secretaria. 

8.5 	 Modificacion al contrato/pedido. Es el documento oficial autorizado y emitido p~r el area 
administrativa compradora en el cual se asientan y autorizan los cambios 0 ajustes en cualquier 
concepto del contrato 0 pedido. 

8.6 	 Contramuestra. Piezas 0 ejemplares del material a entregar, autorizado de visto bueno, el cual 
contiene nombre, firma y cargo del personal responsable del area requiriente que la autorizo. 

e 



Codigo: (RMSG· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASSG-DS-MP-15) 

Logotipo de la Rev. 2 Direeeion de Suministros IUnidad (No Apliea) I I 
5.- Proeedimiento para la Insoeeeion de Material Administrativo, Hoja 13 de 14 

9.0 Cambios de esta versi6n. 

e 


e 


Numero de Revisi6n Fecha de la actualizaci6n Descripci6n del cambio 

2 29-Junio-2012 • Se modifica el logotipo Institucional y 
numero de revision correspondiente al 
encabezado de pagina. 

• Se modifica texto en el punto 3.3, 3.5, 3.6, 
3.7, 3.8, 3.11 Y 3.12 correspondiente a las 
politicas de operacion, normas y 
lineamientos. 

• Se modifica texto en columna de actividad 
en los puntos 1.3, 4.1,5.1,7.1,7.2,8.1, Y 
10.1 correspondiente a la descripcion del 
procedimiento 

• Se modifica texto correspondiente a los 
registros. 

• Se elimina numeracion y texto de los 
puntos 8.5 y 8.7 (numeracion anterior), se 
modifica texto en los puntos 8.1, 8.2, 8.3, 
8.4, Y 8.6 (numeracion anterior), se 
modifica numeraci6n del punto 8.6 
(numeracion anterior), se adiciona el punto 
8.6 (numeraci6n actualizada) 
correspondiente al glosario. 

• Se adiciona el cargo; se modifica el nombre 
de quien elaboro, las fechas de 
elaboraci6n, reVISion y autorizaci6n 
correspondiente al control de emisi6n. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-15) 

Logotipo de la I Rev. 2 I 
f-------------------------~! Unidad (No Aplica) 1-.--­___--1. 

de Material Administrativo, i 

Direcci6n de Suministros 

Hoja 14 de 14 

10.0 	 Anexos. 
10.1 	 Formato de inspecci6n ffsica por atributos de activo fijo e insumos diversos (DCC-F05). 

10.2 	Formato de registro de folios y proveedores de materia administrativo, de oficina, papeleria, 
limpieza e impresos que se inspeccionan por control de calidad (DCC-F08). 

10.3 	Formato de registro de folios y proveedores de ropa hospitalaria, vestuario, calzado, insecticida, 
lIantas y varios que se inspeccionan por control de calidad (DCC-F09). 

10.4 	 Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de bienes: material administrativ~, de 
oficina, papeleria, aseo y limpieza en los Almacenes de la Secretarfa de Salud. 

10.5 	 Instructivo para la entrega de bienes: material administrativ~, de oficina, papelerfa, aseo y limpieza 
en los Almacenes de la Secretaria de Salud. e 10.6 Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de impresos en los Almacenes de la 
Secreta ria de Salud. 

10.7 	 Instructivo para la entrega de impresos en los Almacenes de la Secreta ria de Salud. 

10.8 	Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de ropa hospitalaria, vestuario, 
calzado, insecticidas y varios en los Almacenes de la Secreta ria de Salud. 

10.9 	 Instructivo para la entrega de ropa hospitalaria, vestuario, calzado, insecticida y varios en los 
Almacenes de la Secretaria de Salud. 

e 



FORMATO: FORMATO DE INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS DIVERSOS (DCC.F05) 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD 
DE SALUD 

FORMATO DE INSPECCICN FislCA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS DIVERSOS (DCC·F05) 

ACTIVO FIJO INSUMOS DIVERSOS (2) 

• 
t ) ADMINISTRATIVO ( ) SALES Y UQUIDOS NIVEL DE MUESTREO PI 

MEDICO ( ) INSECTICIDAS 
INDUSTRIAL ( lVARIOS 

I N° DE PEDIDO: PROVEEDOR: FECHA PROGRAMADA FECHA DE ENTREGA: 
14 ) ! 5) DEENTREGA: (6 ) (7) 

ARTICULO Y N° DE SERlE TAMANODE: TIPO DE 

I UNIVERSO 
DEFECTO: 

MUESTRA 

NG DE 
DEFECTOS: DICTAMEN: 

(8 ) (9 ) ( 10) ( 11 ) ( 12) ( 13) 

I 

OBSERVACIONES: 

(14 ).' REVISADO POR El AUTORIZO POR EL RECIBI COPIA RECIBI COPIA RECIBI COPIA: 
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE REPRESENTANTELEGALDE 

CONTROL DE CALI DAD CONTROL DE CAUDAD OPERACIONES Y ENVIO ALMACENAMIENTO LAEMPRESA 

(15) (16 ) (17 ) ( 18) (19) 

(NOMSRE Y FIRMA) (NOMaRE Y F,RMA) {NO\tSRE Y F1RMA) ;NO"AI'.!RE Y FIRMA; (NOMBRE v FIRMA) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS 

DIVERSOS (DCC-F05) 


, 

-


e 


\ 

NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR 
1 HOJA NUMERO LA CANTIDAD DE REMISIONES QUE AM PARA 

EL FORMATO DE INSPECCI6N 

2 INSUMOS DIVERSOS SELECCIONAR CON UNA "X" DENTRO DEL 
PARENTESIS QUE CORRESPONDA, SEGUN EL 
TIPO DE BIEN QUE SE VA A INSPECCIONAR 

3 NIVEL DE MUESTREO RIGUROSO, NORMAL 0 REDUCIDO, SEGUN 
CORRESPONDA 

4 No. DE PEDIDO EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO 0 
PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA 

5 PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL 
PROVEEDOR 

6 FECHA PROGRAMADA DE 
ENTREGA 

EL MES AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA 
SEGUN EL CALENDARIO DE ENTREGAS 

7 FECHA DE ENTREGA DIA, MES Y NO EN EL QUE SE REALIZA LA 
INSPECCI6N 

8 ARTICULO Y NUMERO DE SERlE DESCRIPCI6N DEL ARTICULO Y EL N!JMERO 
DE SERlE DE CADA UNO DE LOS ARTICULOS 
I NSPECCIONADOS 

9 TAMANO DE UNIVERSO LA CANTIDAD TOTAL DE ARTICULOS 
PRESENTADOS 

10 TAMANO DE MUESTRA LA CANTIDAD DE ARTICULOS QUE SE 
INSPECCIONAN CONFORME A LA TABLA MIL 
STD 105-D 

11 

12 

TIPO DE DEFECTO 

No. DE DEFECTOS 

LOS DEFECTOS ENCONTRADOS DURANTE LA 
INSPECCI6N SEGUN LA CLASIFICACI6N: 
MENORES, MAYORES Y/O CRiTICOS 
CANTIDAD DE DEFECTOS ENCONTRADOS 
DURANTE LA INSPECCI6N DE ACUERDO AL 
TIPO DE DEFECTO 

13 DICTAMEN C~MPLE 0 NO CUMPLE EN LA INSPECCION 
FISICA REALIZADA 

14 OBSERVACIONES VO.BO. DEL AREA USUARIA 

15 REVISADO NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE 
EFECTU6 LA INSPECCI6N 

16 

17 

AUTORIZO 

RECIBI COPIA DEPARTAMENTO 
DE OPERACIONES Y ENVlos 

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE 
AUTORIZA EL DICTAMEN 
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 
AREA DE FACTURAS QUE RECIBE COPIA DEL 
FORMATO 

18 

19 

RECIBI COPIA DEPARTAMENTO 
DE ALMACENAMIENTO 
RECIBI COPIA EMPRESA 

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE ALMACEN 
QUE RECIBE COPIA DEL FORMATO 
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA, QUE RECIBE COPIA 
DEL FORMATO DE INSPECCI6N 



FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MATERIAL DE OFICINA Y PAPELERiA QUE SE 

INSPECCIONAN POR CONTROL DE CAUDAD (DCC.FOa) 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 
DE SALUD 
FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MATERIAL ADMIN 


LlMPIEZA E IMPRESOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALI DAD (DCC-F08) 


e 


e 


NOMBRE DEL N° DE TIPO DE DICTAMEN DE WOE 
FECHA: FOLIO: PROVEEDOR: 

WOE PEDIDO: PARTIDAS BIEN: INSPECCI6N LICITACI6N 
PUBLICA 

4-001 

4-002 

4-003 

4-004 

4-005 

( 1 ) 4-006 (2 ) (3 ) (4 ) ( 5) (6 ) (7 ) 

4-007 

4-008 

4-009 

4-010 

4-011 

4-012 

4-013 

4-014 

4-015 

4-016 

4-017 

4-018 

4-019 

(8 ) I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MATERIAL 

ADMINISTRATIVO, DE OFICINA, PAPELERiA, UMPIEZA E IMPRESOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE 


CAUDAD (DCC-FOB) 


NUMERO DESCRIPCION 
1 FECHA 

, 

e 

PROVEEDOR 

3 PEDIDO/CONTRATO 

4 NUMERO DE PARTIDAS 

5 TIPO DE BIEN 

6 DICTAMEN 

SE DEBE ANOTAR 
DIA, MES Y ANO EN EL QUESE~R=E=-CAC7L-:-:IZ::-:A--:-LA::-i 
INSPECCICN 

LA RAZON SOCIAL COMPLET A DEL 
PROVEEDOR 

EL NUMERO COMPLETe DEL CONTRATO 0 
PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA 

LA CANTIDAD DE PARTIDAS REVISADAS Y 
QUE AMPARA EL FORMATO DE INSPECCICN 
POR ATRIBUTOS 

EL ARTICULO QUE SE INSPECCIONA 

CUMPLE 0 NO CUMPLE COMO RESUL TADO 
DE LA INSPECCICN FISICA REALIZADA 

7 NUMERO DE LlCITACION PUBLICA LA LlCITACION PUBLICA NACIONAL--cf 
INTERNACIONAL Y EL NUMERO ASIGNADO 

8 FOLIO NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO DE 
ACUERDO AL PROVEEDOR ATENDIDO: 5-000, 
CORRESPONDE A PROVEEDORES DE 
MATERIAL DE OFICINA Y PAPELERiA 

e 




FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE ROPA HOSPITALARIA, INSECTICIDAS, 

LLANTAS, VESTUARIO, CALZADO Y VARIOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F09) 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 
DE SALUD 

FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE ROPA HOSPITALARIA, INSECTICIDAS, LLANTAS, 

VESTUARIO, CALZADO Y VARIOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F09) 


e 


e 


FECHA: FOLIO; 

5-001 

PROVEEDOR: N° DE PEDIDO: N° DE TIPO DE 
PARTIDAS: IMPRESO: 

DICTAMEN:DE 
INSPECCI6N 

N° DE 
L1TACI6N 
PUBLICA: 

! 
5-002 

5-003 

5-004 

( 1 ) 

5-005 

5-006 

5-007 

(2 ) (3 ) (4 ) (5 ) (6 ) (7 ) 

5-008 

5-009 

5-010 

5-011 

5-012 

5-013 

5-014 

I 

5-015 

5-016 

5-017 
I 

1 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE ROPA HOSPITALARIA, 
INSECTICIDAS, LLANTAS, VESTUARIO, CALZADO Y VARIOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDADA 

(DCC-F09) 

, 
NUMERO DESCRIPCION SE DEBEANOTAR 

1 FECHA DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA 
INSPECCION 

2 

-

PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL 
PROVEEDOR 

3 

e 
4 

5 

6 

7 

8 

e 

PEDIDO/CONTRATO i EL NUMERO COMPLETO DEL 
CONTRATO/PEDIDO AL QUE CORRESPONDA 
LM CI'I I '""CUM 

NUMERO DE PARTIDAS 	 LA CANTIDAD DE PARTIDAS REVISADAS Y 
QUE AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION 
POR ATRIBUTOS 

TIPO DE IMPRESO CARTILLAS, CARTELES, DIPTICOS, 
TRlpTICOS, LlBROS MANUALES, ETC. 

DICTAMEN CUMPLE 0 NO CUMPLE COMO RESULTADO 
DE LA INSPECCION FlslCA REALIZADA 

NUMERO DE LlCITACION PUBLICA i LA LlCITACION PUBLICA NACIONAL 0 
INTERNACIONAL Y EL NUMERO ASIGNADO 

FOLIO NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO DE 
ACUERDO AL PROVEEDOR ATENDIDO: 6-000, 
CORRESPONDE A PROVEEDORES DE 
IMPRESOS, ROPA, VESTUARIO Y CALZADO 



e 

LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR PARA LA ENTREGA DE BIENES: MATERIAL 

ADMINISTRATIVO, DE OFICINA, PAPELERIA, LIMPIEZA EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARiA DE 


SALUD 


e 

JUNIQ DE 2012. 



CONTENIDO: 

I. 	 DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y LlMPIEZA, QUE DEBE 
PRESENTAR EL PROVEEDOR (FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR) 

II. 	 LlNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FfsICA, RECEPCION Y ALTA EN 
ALMACEN DE BIENES 

e ill MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL . 

IV. 	 ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FlslCA DE LOS BIENES 

V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS 

VI. 	 NOTASIMPORTANTES 

VII. 	 GLOSARIO DE TERMINOS 

e, 



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCION DE MATERIAL DE 
AbMINISTRACI6N, VARIOS, ASEO Y LlMPIEZA, EL HORARIO DE ATENCI6N ES DE 08:30 A 15:00 HRS., EN 
LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, SITA EN: PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. 
SAN'SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F. 

AREAS 	 SERVIclO QUE BRINDATELEFONO 

jDEPARTAMENTO DEREVISI N Y Vo.Bo. DE 
iOPE~ACIONES Y:DOCUMENTACI6N GENERAL DE 53427617 Y 29 

1ENVIOS 	 .BIENES A ENTREGAR POR 

PROVEEDOR. 


e DEPARTAMENTO 
CONTROL 53 42 76 41 Y 43 
CALI DAD 

DEPARTAMENTO DE ERIFICACI N DE LA CANTIDAD, 
LMACENAMIENTO ICONTEO FISICO, PARA PROCEDER A L 53-42-76-26 Y 27 

RECEPCI6N DE LOS BIENES. 

NOTA: 

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y 

LlMPIEZA AL ALMACEN CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES 

EN DiAS HABILES. 


I. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y LlMPIEZA: 

DOCUMENTOS REQUERIDOS 	 ORIGINAL COPIAS 
I REQUERIDAS 

e CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION SI 03 

REMISION SI 07 

FACTURA SI 01 

CART A GARANTIA CONTRA VICIOS OCUL TOS Y SI 02 
DEFECTOS DE FABRICACI6N. 

CUANDO SE REQUIERA: 

MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS). 


CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CON LAS FIRMAS RESPECTIVAS DE LAS AREAS SOLICITANTES 

Y/O REQUIRENTES CORRESPONDIENTES (CUANDO APLlQUE). 




N.OTA: 

LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL 

ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS. 

II. LlNEAMIENTOS PARA 	LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FislCA, RECEPCION Y ALTA EN 
ALMACEN DE BIENES: 

-
• EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A LOS DEPARTAMENTOS DE: 

OPERACIONES Y ENVios, Y CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DIAS ANTES 0 PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SE 
EFECTOE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, AS! COMO PARA LA ACLARACION DE 
CUALQUIER DUDA RELACIONADA CON SU ENTREGA 

• 	 AL MOMENTO EN EL QUE EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA) Y EL 
TRANSPORTE CON LOS INSUMOS A ENTREGAR. INGRESEN A LAS INSTALACIONES DE LA 
SECRETARIA (ALMACEN CENTRAL); SE REGISTRARA EN LA CASETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA 
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL 
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA 

• 	 LA REVISION DOCUMENTAL QUE AMPARA LA ENTREGA, LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS Y 
LA RECEPCION DE LOS INSUMOS, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos, 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN). 

• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN 
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DrA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE FACTURAS 
DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS, LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE DE ALTA 
RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA ENTREGA ESTA 
DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 

, 	 OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN. 

EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS ENe· 	LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALI DAD Y ALMACEN), SERA 
MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACION(ES) DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 
DON DE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTE DOCUMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA COPIA DE ESTE DOCUMENTO. 

NOTA: LA LOGISTICA PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FlsICA, RECEPCION Y ALTA EN EL 
ALMACEN, ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE 
SUMINISTROS), CON FORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGISTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGON LA ESTRUCTURA DE CADA U[\IIDAD. 



III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL: 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PED1DO, LA REMISI6N V/O LA FACTURA 
• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, REMISI6N V LA ENTREGA DEL BIEN 
• 	 DOCUMENTACI6N INCOMPLETA 0 MAL ELABORADA. 
• 	 DOCUMENTACI6N ILEGIBLE 
• 	 DOCUMENTACI6N CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 0 MECANOGRAFICOS. 
• 	 NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES (CUANDO APLIQUE) 
• 	 QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE A REVISI6N DOCUMENTAL FUERA DEL HORARIO 

ESTABLECIDO. 

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES: 

- EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS BIENES HASTA EL LUGAR DE 
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE L1CITACI6N V CONTRATO 0 PEDIDO RESPECTIVO, 
ASIMISMO LOS PRODUCTOS DEBEN ESTAR ASEGURADOS HASTA SU ENTREGA TOTAL EN EL 
ALMACEN. 

EL (LOS) PROVEEDOR(S) DEBERA(N) EMPACAR V EMBALAR LOS BIENES DE TAL FORMA QUE 
PRESERVEN SUS CARACTERlsTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE ESTIBA V 
ALMACENAJE. 

EL PROVEEDOR DEBE CONSIDERAR LO SIGUIENTE PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES: 
• 	 PREFERENTEMENTE ENTARIMADO V EMBALADO CON PLAsTICO TRANSPARENTE. 
• 	 INCLUIR LAS MANIOBRAS A PIE DE CAMI6N, 
• 	 EN CASO DE NO VENIR ENTARIMADO, PRESENTARSE CON EL PERSONAL NECESARIO PARA SU 

DESCARGA. 

LAS CAJAS 0 EMPAQUES COLECTIVOS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADOS POR MEDIO DE 
ETIQUETAS IMPRESAS 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL V 
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER SON LOS SIGUIENTES: PARTIDA, 
RENGL6N, NOMBRE DEL BIEN, DESCRIPCI6N COMPLETA DEL BIEN, PRESENTACI6N, LOTE, TOTAL DE 

eUNIDADES QUE CONTIENE, FECHA DE FABRICACI6N, RAZ6N SOCIAL V DOMICILIO DEL FABRICANTE, 
NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, L1CITACI6N, INVITACI6N 0 ADJUDICACI6N DIRECTA, INDICACIONES 
DE MANEJO, (CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA V CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL 
PRODUCTO), 

EN CASO DE QUE EL EMPAQUE 0 LA CAJA COLECTIVA CONTENGA FRASCOS DE VIDRIO, SE 
REQUIERE CONTAR CON UN ACONDICIONAMIENTO ADECUADO POR MEDIO DE SEPARADORES 
HORIZONTALES V VERTICALES, PARA EVITAR QUE LOS BIENES SE DANEN; FACILITANDO EL MANEJO 
DURANTE LA INSPECCI6N, RECEPCI6N, ALMACENAMIENTO V SU DISTRIBUCI6N. 

SE RECOMIENDA QUE LOS EMPAQUES 0 LAS CAJAS COLECTIVAS SEAN DE FORMA RECTANGULAR 
BAJA, DE MATERIAL SUFICIENTEMENTE RESISTENTE, CONTENER CANTIDADES V TAMANO 
HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN 0 BIEN CONTENIDO. 



ES REQUISITO INDISPENSABLE QUE CUANDO EL PROVEEDOR SEA UN DISTRIBUIDOR, DEBE 
ADICIONAR UNA ETIQUETA QUE CONTENGA LA RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DE ESTE (LA ETIQUETA NO 
DEBE CUBRIR LAS ETIQUETAS DEL FABRICANTE). POR OTRA PARTE, CUANDO EL MATERIAL DE 
EMPAQUE ES REACONDICIONADO EN SU TOTALIDAD, EL NUEVO EMPAQUE DEBE CONTENER TODOS 
LOS DATOS YA MENCIONADOS CON ANTERIORIDAD (DEL BIEN, DEL FABRICANTE Y DEL DISTRIBUIDOR). 

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE 
MENSAJERIA. 

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, SE RECOMIENDA LA PRESENCIA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR Y ATENDER CUALQUIER ACLARACION 
QUE LA SECRET ARiA SOLICITE. 

LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES, SE REALIZA DESPUES DE 
SELECCIONAR LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TAB LAS INTERNACIONALES ESTADisTICAS 

.a MILITARY-STANDARD-10S-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO POR CADA LOTE DE 

., ENTREGA. EN LOS CUALES SE APLICA EL SIGUIENTE CRITERIO PARA EL NIVEL DE CAUDAD 
ACEPTABLE (NCA). 

DEFECTOS CRiTICOS: 2.S 
DEFECTOS MAYORES: 4.0 
DEFECTOS MEN ORES: 6.S 

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PRODUCTOS LiQUIDOS EN GRAN VOLUMEN (SOLVENTES, 

SOLUCIONES PARA LA LlMPIEZA, ETC.), LA ENTREGA DEBE SER EN BIDONES HERMETICOS DE 

PLAsTICO QUE INDIQUEN EL AFORO CORRESPONDIENTE AL VOLUMEN SOLICITADO, LOS ENVASES 

DEBEN SER RESISTENTES, ADECUADOS, HOMOGENEOS EN TAMANO Y FORMA. 


CARACTERisTICAS DE LOS EMPAQUES COLECTIVOS PARA MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y LlMPIEZA 


EL MATERIAL DEL EMPAQUE, CAJA 0 ENVOLTURA, DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TIPO 

qE BIEN QUE CONTI ENE, EJEMPLOS: 

PAPEL KRAFT CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 

CAJA DE CARTON CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 


e IDENTIFICACI6N DE LOS PAQUETES 0 LAS CAJAS COLECTIVAS, DEBE SER IMPRESAS A MAQUINA 0 
COMPUTADORA: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE MEDIA CARTA 

!DATOS: IOBSERVACIONES: 

:RAZON SOCIAL Y DOMICILIO ;COMPLETA 

/w DE CONTRATO/PEDIDO .... . ICOMPLETO ..__ J 
IDESCRIPCION COMPLETA. DEL PROD.UCTO COMO EN CONTRATO 0 PED~IDO•Y 

REMISION 
CANTIDAD POR PAQUET!:: 0 CAJA 'SERA CORROBORADO EN LA INSPECCI6N 
ILiCITACION, 0 INVITACI6N 0 ADJUDICACION ICOMO EN LA REMISION Y FACTURA. 
DIRECTA. 
CLAVE Y/O PARTIDA IDEBE ANOTARSE COMPLETA SI UJ TIENE 



V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS: 

MOTIVO IMPORTANTE: 
• 	 NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES, (CUANDO 

APLIQUE) 

DEFECTOS MENORES 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA 
• 	 ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUES 

SECUNDARIO Y PRIMARIO 

DEFECTOS MAYORES 
• 	 BIENES CON UN PAIS DE ORIGEN DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO,e. 	ENVASES CON ETIQUETAS E IMPRESIONES ILEGIBLES 
• 	 DISCORDANCIA EN LA PRESENTACION DE LOS EMPAQUES (COLECTIVO, SECUNDARIO, 

PRIMAR10) CUANDO LO REQUIERA. 
• 	 ACONDICIONAMIENTO INADECUADOS EN (EMPAQUES COLECTIVO, SECUNDARIO, PRIMARIO) 

CUANDO ASI LO REQUIERA, 

DEFECTOS CRITICOS 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS 0 ROTAS) 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIO 0 PRIMARIO SIN ETIQUETAS DE 

IDENTIFICACION 
• 	 MATERIALES 0 BIENES MEZCLADOS EN EMPAQUES COLECTIVOS. 
• 	 CAJAS COLECTIVAS, BOLSAS Y ENVASES DE L!QUIDOS 0 POLVOS, VACIOS 0 MALTRATADOS 
• BIENES CON MATERIAL ROTO 0 DETERIORADO 

.' BIENES CON MATERIAL QUE NO FUNCIONE (BoLIGRAFOS, PLUMONES, MARCA TEXTOS ETC) 

• 	 CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIO 0 PRIMARIO CON FALTANTES DE PIEZAS 
• 	 ENVASES CON LlQUIDOS CON UN VOLUMEN INFERIOR AL INDICADO 
• 	 ENVASES CON FUGAS, YA SEA DE LlQUIDOS 0 POLVO 
• 	 CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE AL INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION 
• 	 ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON LEYENDAS INCOMPLETAS 0 AUSENTES 

a. 	EN GENERAL TODOS AQUELLOS BIENES QUE SON EVALUADOS CON UNA MUESTRA 
., 	AUTORIZADA, DEBEN CORRESPONDER CON ESTA, EN CASO DE NO SER ASi, SERA MOTIVO DE 

RECHAZO. 
• EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVA CON BIENES QUE NO CORRESPONDEN A LAS 

CARACTERISITICAS REQUERIDAS EN CONTRATO 0 PEDIDO, REMISION CORRESPONDIENTE. 
• 	 ENTRE OTROS MOTIVOS, 

VI. NOTAS IMPORTANTES: 

AL 	MOMENTO DE LA ENTREGA FISICA, EL PROVEEDOR DEBE PRESENTARSE CON PERSONAL DE 
MANIOBRA, PARA QUE ESTE REALICE DICHA OPERACION, CONSIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE 
EL PERSONAL DEL ALMACEN SOLO PUEDE RESPONSAB1L1ZARSE DE LA RECEPCION EN ANDEN. 



LOS VEHfcULOS CON LOS BIENES, NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE 51 CUMPLE 
o NO CUMPLE CON LA INSPECCI6N FfslCA DE LOS BIENES QUE TRANSPORTAN PARA SU ENTREGA. 

CUANDO LOS BIENES SON ENTREGADOS POR LOS PROVEEDORES EN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, HOSPITALES, CLiNICAS Y ENTIDADES FEDERATIVAS, ES EN ESTAS, DONDE LOS 
PRIMEROS DEBEN CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS ANTERIORMENTE CITADOS. 

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA 
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N, INVITACI6N A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 
ADJUDICACIONES DIRECTAS, QUEDANDO ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
CORRESPONDIENTE. 

VII. GL05ARIO DE TERMIN05: 

e CONTRATO/PEDIDO DE ADQUI5ICION. 
ES EL DOCUMENTO OFICIAL ELABORADO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DONDE SE 
ASIENTAN LOS DATOS E INFORMACI6N GENERAL DEL PROVEEDOR, LA DESCRIPCI6N COMPLETA Y 
CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAs EL FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 
SE REQUIERA, FECHA liMITE DE ENTREGA, LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES, PARTIDA 
PRESUPUESTAL CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNIDAD DE MEDIDA, PRESENTACI6N, 
CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO 0 PEDIDO, ETC. EL CONTRATO 0 PEDIDO DEBE CONTAR 
CON TODAS LAS FIRMAS DE AUTORlZACI6N CORRESPONDIENTES. 

REMI510N. 
ES EL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA LA ENTREGA DE LOS BIENES. LA 
ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
(SIN REBASAR LA FECHA liMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA REMISI6N PRESENTADA, 
DEB ERA ENTREGARSE EL 100% DE LOS INSUMOS SENALADOS EN ESTA. LOS DATOS ASENTADOS 
DEBERAN APEGARSE AL CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA, 
DESCRIPCI6N COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL 
o LOS NUMERO (S) DE LOTE (S), 0 DE SERlE (SI APLlCA), LA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA BIEN. 

FACTURA . 
...ES EL DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 
,.,PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTO AL MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y LOS 

DATOS REGISTRADOS EN LA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON LOS DE LA (S) REMISI6N (ES) Y 
CONTRATO 0 PEDIDO. 

CARTA GARANTiA CONTRA VICI05 OCULT05 Y DEFECT05 DE FABRICACION. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, SIENDO ESTE EN EL CUAL SE AMPARAN LOS BIENES POR EL 
TIEMPO Y CONDICIONES ESTIPULADAS TANTO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO COMO EN LAS 
CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N, INVITACI6N A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 ADJUDICACI6N 
DIRECTA. LA VIGENCIA DE LA GARANTIA SE APLICARA A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA, A ENTERA 
SATISFACCI6N DE LA SECRETARfA. 



MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 

ES EL DOCUMENTO OFICIAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN 

EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS 0 AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL 

CONTRATO 0 PEDIDO, 


CONTRAMUESTRA. 
PIEZAS 0 EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL 
CONTI ENE NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA 
AUTORIZ6, 

e 

e 



e 
INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DE BIENES: MATERIAL ADMINISTRATIVO, DE OFICINA, 

PAPELERiA, ASEO Y LIMPIEZA EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARiA DE SALUD 

e 

JUNIO DE 2012. 



CONTENIDO: 

I. 

II. 

III. 

e iV 
. 

V. 

VI. 

, 
VII. 

e 


DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE MATERIAL ADMINISTRATIVO, DE OFICINA, 
PAPELERiA, ASEO Y LlMPIEZA, QUE DEBE PRESENTAR EL PROVEEDOR (FABRICANTE 0 
DISTRIBUIDOR) 

LlNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA EN 
ALMACEN DE BIENES 

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL 

ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FlslCA DE LOS BIENES 

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS 

NOTASIMPORTANTES 

GLOSARIO DE TERMINOS 



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCION DE MATERIAL DE 
ADMINISTRACION, VARIOS, ASEO Y LlMPIEZA, EL HORARIO DE ATENCION ES DE 08:30 A 15:00 HRS., EN 
LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, SITA EN: PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. 
SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F. 

SERVICIO QUE BRINDA TELEFONOAREAS 

DEPARTAMENTO DE REVISION Y VO.Bo. DE LA 
53 42 76 17 Y 29 OPERACIONES Y DOCUMENTACION GENERAL DE LOS 

ENVios BIENES A ENTREGAR POR EL 
PROVEEDOR. 

PEPARTAMENTO DEIREVISION DE DOCUMENTACION TECNICA 

CONTROL DE!E INSPECCION FlslCA DE LOS BIENES DE 
 53427641 Y 43 e CALIDAD ACTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATO 

o PEDIDO Y REMISION. 

.DEPARTAMENTO DE VERIFICACION DE LA CANTIDAD, 

iLMACENAMIENTO CONTEO FIsICO, PARA PROCEDER A LA 
 53 42 76 26 Y 27 I 

RECEPCION DE LOS BIENES. 

NOTA: 

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE MATERIAL DE OFICINA, AS EO Y 

LlMPIEZA AL ALMACEN CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES 

EN DiAS HABILES. 


I. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y LlMPIEZA: 

DOCUMENTOS REQUERIDOS 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICIONe 
REMISION 


FACTURA 


ORIGINAL 

SI 

I 
i 
I 

COPIAS 
REQUERIDAS 

03 

SI 07 

SI 01 

CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y SI 02 
DEFECTOS DE FABRICACION. 

CUANDO SE REQUIERA: 

MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS). 


CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CON LAS FIRMAS RESPECTIVAS DE LAS AREAS SOLICITANTES 

Y/O REQUIRENTES CORRESPONDIENTES (CUANDO APLlQUE). 




NOTA: 
LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL 
ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS. 

II. LlNEAMIENTOS PARA 	LA REVISI6N DOCUMENTAL, INSPECCI6N FisICA, RECEPCI6N Y ALTA EN 
ALMACEN DE BIENES: 

• 	 EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A LOS DEPARTAMENTOS DE: 
OPERACIONES Y ENVios, Y CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DiAS ANTES 0 PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SE 
EFECTUE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASI COMO PARA LA ACLARACION DE 
CUALQUIER DUDA RELACIONADA CON SU ENTREGA.e 

• 	 AL MOMENTO EN EL QUE EL PROVEEDOR (REPRESENT ANTE LEGAL DE LA EMPRESA) Y EL 
TRANSPORTE CON LOS INSUMOS A ENTREGAR. INGRESEN A LAS INSTALACIONES DE LA 
SECRETARiA (ALMACEN CENTRAL); SE REGISTRARA EN LA CASETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA 
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL 
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA. 

• 	 LA REVISION DOCUMENTAL QUE AMPARA LA ENTREGA, LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS Y 
LA RECEPCION DE LOS INSUMOS, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos, 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN). 

• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN 
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE FACTURAS 
DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVios, LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE DE ALTA 
RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACION QUE AM PARA LA ENTREGA ESTA 
DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 
OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMAcEN. 

EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS ENe· 	LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALIDAD Y ALMACEN), SERA 
MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACI6N(ES) DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 
DONDE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTE DOCUMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA COPIA DE ESTE DOCUMENTO. 

NOTA: LA LOGiSTICA PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FlsICA, RECEPCION Y ALTA EN EL 
ALMACEN, ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE 
SUMINISTROS), CONFORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGiSTtCA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD. 



III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL: 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, LA REMISION Y/O LA FACTURA 
• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, REMISION Y LA ENTREGA DEL BIEN 
• 	 DOCUMENTACION INCOMPLETA 0 MAL ELABORADA. 
• 	 DOCUMENTACION ILEGIBLE 
• 	 DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 0 MECANOGRAFICOS. 
• 	 NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES (CUANDO APLIQUE) 
• 	 QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE A REVISION DOCUMENTAL FUERA DEL HORARIO 

ESTABLECIDO. 

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES: 

e LAS CAJAS 0 EMPAQUES COLECTIVOS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADOS POR MEDIO DE 
ETIQUETAS IMPRESAS 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y 
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER SON LOS SIGUIENTES: PARTIDA, 
RENGLON, NOMBRE DEL BIEN, DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN, PRESENTACION, LOTE, TOTAL DE 
llNlDADES QUE CONTIENE, FECHA DE FABRICACION, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL FABRICANTE, 
NIJMERO DE CONTRATO/PEDIDO, LlCITACION, INVITACION 0 ADJUDICACION DIRECTA, INDICACIONES 
DE MANEJO, (CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA Y CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL 
PRODUCTO). 

EN CASO DE QUE EL EMPAQUE 0 LA CAJA COLECTIVA CONTENGA FRASCOS DE VIDRIO, SE 
REQUIERE CONTAR CON UN ACONDICIONAMIENTO ADECUADO POR MEDIO DE SEPARADORES 
HORIZONTALES Y VERTICALES, PARA EVITAR QUE LOS BIENES SE DANEN; FACILITANDO EL MANEJO 
DURANTE LA INSPECCIOI\I, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SU DISTRIBUCION. 

SE RECOMIENDA QUE LOS EMPAQUES 0 LAS CAJAS COLECTIVAS SEAN DE FORMA RECTANGULAR 
BAJA, DE MATERIAL SUFICIENTEMENTE RESISTENTE, COI\ITENER CANTIDADES Y TAMANO 
HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN 0 BIEN CONTENIDO. 

ES REQUISITO INDISPENSABLE QUE CUANDO EL PROVEEDOR SEA UN DISTRIBUIDOR, DEBE 
ADICIONAR UNA ETIQUETA QUE CONTENGA LA RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DE ESTE (LA ETIQUETA NO 

a DEBE CUBRIR LAS ETIQUETAS DEL FABRICANTE). POR OTRA PARTE, CUANDO EL MATERIAL DE 
... EMPAQUE ES REACONDICIONADO EN SU TOTALIDAD, EL NUEVO EMPAQUE DEBE CONTENER TODOS 

LOS DATOS YA MENCIONADOS CON ANTERIORIDAD (DEL BIEN, DEL FABRICANTE Y DEL DISTRIBUIDOR). 

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE 
MENSAJERiA. 

DURAI\ITE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, SE RECOMIENDA LA PRESENCIA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR Y ATENDER CUALQUIER ACLARACION 
QUE LA SECRETARiA SOLI CITE. 

LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES, SE REALIZA DESPUES DE 
SELECCIONAR LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TABLAS INTERNACIONALES ESTADisTICAS 



MILITARY-STANDARD-105-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO POR CADA LOTE DE 
ENTREGA. 

COMO EJEMPLO SE MUESTRA UNA TABLA PARA LA INSPECCI6N POR ATRIBUTOS PARA BIENES 
VARIOS, EN LOS CUALES SE APLICA EL SIGUIENTE CRITERIO PARA EL NIVEL DE CALIDAD ACEPTABLE 
(NCA). 

DEFECTOS CRiTICOS: 
DEFECTOS MAYORES: 
DEFECTOS MENORES: 

2.5 
4.0 
6.5 

TABLA PARA LA DETERMINACION DEL TAMANO DE MUESTRA Y CRITERIOS DE ACEPTACION 

TAMAAo DE 
UNIVERSO 

T AMANO DE MUESTRA NIVEL ACEPT ABLE DE CAUDAD 

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PRODUCTOS LiQUIDOS EN GRAN VOLUMEN (SOLVENTES, 
SQLUCIONES PARA LA LlMPIEZA, ETC.), LA ENTREGA DEBE SER EN BIDONES HERMtTICOS DE 

APLAsTICO QUE INDIQUEN EL AFORO CORRESPONDIENTE AL VOLUMEN SOLICITADO. LOS ENVASES 
.., DEBEN SER RESISTENTES, ADECUADOS. HOMOGtNEOS EN TAMANO Y FORMA. 

CARACTERisTICAS DE LOS EMPAQUES COLECTIVOS PARA MATERIAL ADMINSITRATIVO, DE OFICINA, 
ASEO Y LIMPIEZA 

EL MATERIAL DEL EMPAQUE. CAJA 0 ENVOLTURA. DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TIPO 
DE BIEN QUE CONTI ENE. EJEMPLOS: 

PAPEL KRAFT CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 

CAJA DE CART6N CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 


, 



IDENTIFICACI6N DE LOS PAQUETES 0 LAS CAJAS COLECTIVAS, DEBE SER IMPRESAS A MAQUINA 0 
COMPUTADORA: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE MEDIA CARTA 

DATOS: 

RAZON SOCIAL Y DOMICILIO 

W DE CONTRATO/PEDIDO 

DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO 

CANTIDAD POR PAQUETE 0 CAJA 
LlCITACION, 0 INVITACION 0 ADJUDICACION 
DIRECTA. 
CLAVE Y/O PARTIDA 

e, 

•OBSERVACIONES: 

COMPLETA 

COMPLETO 
! 

COMO EN CONTRATO 0 PEDIDO Y 
REMISION 
SERA CORROBORADO EN LA INSPECCION 

!COMO EN LA REMISION Y FACTURA. 


DEBE ANOTARSE COMPLETA SI LO TIENE 


V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCI6N FislCA POR ATRIBUTOS: 

MOTIVO IMPORTANTE: 
• 	 NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES, (CUANDO 

APUQUE) 

DEFECTOS MENORES 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA 
• 	 ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUES 

SECUNDARIO Y PRIMARIO 

DEFECTOS MAYORES 
• 	 BIENES CON UN PAis DE ORIGEN DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO. 
• 	 ENVASES CON ETIQUETAS E IMPRESIONES ILEGIBLES 
• 	 DISCORDANCIA EN LA PRESENTACION DE LOS EMPAQUES (COLECTIVO, SECUNDARIO, 

PRIMARIO) CUANDO LO REQUIERA. 
A. ACONDICIONAMIENTO INADECUADOS EN (EMPAQUES COLECTIVO, SECUNDARIO, PRIMARIO) 
• CUANDO ASI LO REQUIERA. 

DEFECTOS CRITICOS 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS 0 ROTAS) 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIO 0 PRIMARIO SIN ETIQUETAS DE 

I DENTI FICACION 
• 	 MATERIALES 0 BIENES MEZCLADOS EN EMPAQUES COLECTIVOS. 
• 	 CAJAS COLECTIVAS, BOlSAS Y ENVASES DE UQUIDOS 0 POlVOS, VAclos 0 MALTRATADOS 
• 	 BIENES CON MATERIAL ROTO 0 DETERIORADO 
• 	 BIENES CON MATERIAL QUE NO FUNCIONE (BoLIGRAFOS, PlUMONES, MARCA TEXTOS ETC) 
• CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIO 0 PRIMARIO CON FALTANTES DE PIEZAS 
., ENVASES CON UQUIDOS CON UN VOLUMEN INFERIOR Al INDICADO 

I 



• 	 ENVASES CON FUGAS, YA SEA DE LlQUIDOS 0 POLVO 
• 	 CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE AL INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION 
• 	 ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON LEYENDAS INCOMPLETAS 0 AUSENTES 
• 	 EN GENERAL TODOS AQUELLOS BIENES QUE SON EVALUADOS CON UNA MUESTRA 

AUTORIZADA, DEBEN CORRESPONDER CON ~STA, EN CASO DE NO SER AS!, SERA MOTIVO DE 
RECHAZO. 

• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVA CON BIENES QUE NO CORRESPONDEN A LAS 
CARACTERISITICAS REQUERIDAS EN CONTRATO 0 PEDIDO, REMISION CORRESPONDIENTE. 

• 	 ENTRE OTROS MOTIVOS. 

VI. NOTAS IMPORTANTES: 

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FlsICA, EL PROVEEDOR DEBE PRESENTARSE CON PERSONAL DE 
MANIOBRA, PARA QUE ~STE REALICE DICHA OPERACION, CONSIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE e 	EL PERSONAL DEL ALMAC~N SOLO PUEDE RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCION EN AND~N. 

LOSVEHfcULOS CON LOS BIENES, NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE 
o NO CUMPLE CON LA INSPECCION FfslCA DE LOS BIENES QUE TRANSPORTAN PARA SU ENTREGA. 

CUANDO LOS BIENES SON ENTREGADOS POR LOS PROVEEDORES EN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, HOSPITALES, CLINICAS Y ENTIDADES FEDERATIVAS, ES EN ~STAS, DONDE LOS 
PRIMEROS DEBEN CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS ANTERIORMENTE CITADOS. 

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA 
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 
ADJUDICACIONES DIRECTAS, QUEDANDO ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
CORRESPONDIENTE. 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS: 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION. 
ES EL DOCUMENTO OFICIAL ELABORADO POR AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DONDE SE 
ASIENTAN LOS DATOS E INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR, LA DESCRIPCION COMPLETA Y 

a 	 CORRECTA DEL PRODUCT9, INDICANDO ADEMAs EL FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 
.,	SE REQUIERA, FECHA LIMITE DE ENTREGA, LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES, PARTIDA 

PRESUPUESTAL, CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNlOAD DE MEDIDA, PRESENTACION, 
CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO 0 PEDIDO, ETC. EL CONTRATO 0 PEDIDO DEBE CONTAR 
CON TODAS LAS FIRMAS DE AUTORIZACION CORRESPONDIENTES. 

REMISION. 
ES EL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTOA LA ENTREGA DE LOS BIENES, LA 
ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
(SIN REBASAR LA FECHA LIMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA REMISION PRESENTADA, 
DEBERA ENTREGARSE EL 100% DE LOS INSUMOS SENALADOS EN ESTA. LOS DATOS ASENTADOS 
DEBERAN APEGARSE AL CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGON SEA EL CASO: PARTIDA, 
D'ESCRIPCION COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL 
o LOS NOMERO (S) DE LOTE (S), 0 DE SERlE (SI APLlCA), LA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA BIEN. 



FACTURA. 
ES EL DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 
PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTO AL MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y LOS 
DATOS REGISTRADOS EN LA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON LOS DE LA (S) REMISION (ES) Y 
CONTRATO 0 PEDIDO. 

CARTA GARANTiA CONTRA VICIOS OCULTOS Y DEFECTOS DE FABRICACION. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, SIENDO ESTE EN EL CUAL SE AMPARAN LOS BIENES POR EL 
TIEMPO Y CONDICIONES ESTIPULADAS TANTO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO COMO EN LAS 
CONVOCATORIAS DE LlCITACION, INVfTACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 ADJUDICACI6N 
DIRECTA. LA VIGENCIA DE LA GARANTIA SE APLICARA A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA, A ENTERA 
SATISFACCION DE LA SECRETARiA. 

I\IIODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 
at....A ES EL DOCUMENTO OFICfAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN 
~ EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS 0 AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL 

CONTRATO 0 PEDIDO. 

CONTRAMU ESTRA. 
PIEZAS 0 EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL 
CONTI ENE NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA 
AUTORIZO. 

e 
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CONTENIDO: 

I. 	 DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL PROVEEDOR 
(FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR) 

II. 	 LlNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FfsICA, RECEPCION Y ALTA EN 
. ALMACEN DE IMPRESOS 

e III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL 

IV. 	 ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FfslCA DE LOS IMPRESOS 

V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FfslCA POR ATRIBUTOS 

VI. 	 NOTAIMPORTANTES 

VII. 	 GLOSARIO DE TERMINOS 

e 



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCICN DE IMPRESOS, EL HORARIO DE 
ATENCION ES DE 08:30 A 15:00 HRS" EN LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 
SITA EN: PONIENTE 44 NUM, 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG, AZCAPOTZALCO, 
MEXICO, DF 

AREAS SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO 

DEPARTAMENTO DE REVISION Y Vo,Bo, DE 

OPERACIONES 'V 
DOCUMENTACION GENERAL DE 53 42 76 17 Y 29L~ENVios 

e 
BIENES A ENTREGAR POR 
PROVEEDOR. 

DEPARTAMENTO DE REVISION DE DOCUMENTACION TECNI~~ 

CONTROL DE 
E INSPECCION FlslCA DE LOS BIENES DE, 53427641 Y 43 
ICALIDAD ACTIVO FIJO, CON FORME A CONTRATd 

o PEDIDO Y REMISION, 

IDEPARTAMENTO DE	VERIFICACION DE LA CANTIDAD, 

CONTEO FISICO, PARA PROCEDER A LA 
 53 42 76 26 Y 27 CAMIENTO 
RECEPCION DE LOS BIENES, 

NOTA: 
EL HORARIO DE ATENCICN A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS AL ALMACEN 
CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DiAS HABILES. 

I. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL 
PROVEEDOR (F ABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR). 

DOCUMENTOSNECESAru~S 

e 
ICONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION 

HEMISION 

FACTURA 

CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y 
DEFECTOS DE FABRICACION, 

CUANDO SE REQUIERA: 

ORIGINAL 
­

COP lAS 
REQUERIDAS 

SI 03 

SI 07 

SI 01 

SI 02 

MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS), 



CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CON LAS FIRMAS RESPECTIVAS DE LAS AREAS SOLICITANTES 
Y/O REQUIRENTES CORRESPONDIENTES (CUANDO APLlQUE). 

NOTA: 
LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL 
ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS. 

II. 	 LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FisICA, RECEPCION Y ALTA DE 
ALMACEN DE INSUMOS 

EL 	REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A LOS DEPARTAMENTOS DE: • 
OPERACIONES Y ENvios, Y CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DrAS ANTES 0 PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SEe EFECTUE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASI COMO PARA LA ACLARACION DE 
CUALQUIER DUDA RELACIONADA CON SU ENTREGA 

• 	 AL MOMENTO EN EL QUE EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA) Y EL 
TRANSPORTE CON LOS INSUMOS A ENTREGAR, INGRESEN A LAS INSTALACIONES DE LA 
SECRETARrA (ALMACEN CENTRAL); SE REGISTRARA EN LA CAS ETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA 
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL 
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA 

• 	 LA REVISION DOCUMENTAL QUE AMPARA LA ENTREGA, LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS Y 
LA RECEPCION DE LOS INSUMOS, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos, 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN). 

• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN 
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE FACTURAS 
DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos, LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE DE ALTA 
RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA ENTREGA ESTA 
DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 
OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMAcEN.e 

• 	 EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS EN 
LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y ALMACEN), SERA 
MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACION(ES) DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 
DONDE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTE DOCUMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA COPIA DE ESTE DOCUMENTO. 

NOTA: LA LOGISTICA PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FrSICA, RECEPCION Y ALTA EN EL 
ALMACEN, ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE 
SUMINISTROS), CONFORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGrSTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 



ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNlOAD. 

III. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL: 

.' 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, LA REMISI6N Y/O LA FACTURA 
• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, REMISI6N Y LA ENTREGA DEL PRODUCTO 
• 	 bOCUMENTACI6N INCOMPLETA 0 MAL ELABORADA. 
• 	 DOCUMENTACI6N ILEGIBLE 
• 	 DOCUMENTACI6N QUE NO PRESENTA LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS 

CORRESPONDI ENTES (DOMIS) 
• DOCUMENTACI6N CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 0 MECANOGRAFICOS. 

_. QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE A REVISI6N DOCUMENTAL FUERA DEL HORARIO 
., EST ABLECIDO. 

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES 

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS BIENES HASTA EL LUGAR DE 
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N Y CONTRATO 0 PEDIDO RESPECTIVO, 
ASIMISMO LOS PRODUCTOS DEBEN ESTAR ASEGURADOS HASTA SU ENTREGA TOTAL EN EL 
ALMACEN. 

EL (LOS) PROVEEDOR(S) DEBERA(N) EMPACAR Y EMBALAR LOS BIENES DE TAL FORMA QUE 
PRES ERVEN SUS CARACTERlsTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE ESTIBA Y 
ALMACENAJE. 

EL PROVEEDOR DEBE CONSIDERAR LO SIGUIENTE PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES: 
• 	 PREFERENTEMENTE ENTARIMADO Y EMBALADO CON PLAsTICO TRANSPARENTE. 
• 	 INCLUIR LAS MANIOBRAS A PIE DE CAMI6N. 
• 	 EN CASO DE NO VENIR ENTARIMADO, PRESENTARSE CON EL PERSONAL NECESARIO PARA SU 

DESCARGA. 

e	LOS PAQUETES 0 CAJAS DE CARTON DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE 
ETIQUETAS IMPRESAS A MAQUINA 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y 
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE, LOS DATOS QUE DEBERA CONTENER SON LOS SIGUIENTES: 
RENGL6N, PARTIDA, DESCRIPCI6N COMPLETA DEL PRODUCTO, CANTIDAD POR PAQUETE, RAZ6N 
SOC1AL Y DOMICILIO DEL PROVEEDOR, NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, INDICACIONES DE MANEJO, 
(CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA Y CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL PRODUCTO). 

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DE SERVICIO DE 
MENSAJERiA. 

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, SE REQUIERE LA PRESENCIA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR Y ATENDER CUALQUIER ACLARACI6N 
QUE LA SECRETARiA SOLICITE. 



LA INSPECCI6N FlslCA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS IMPRESOS, ES EFECTUADA DESPUES 
DE SELECCIONAR LA MUESTRA PARA INSPECCI6N DE ACUERDO A LA TABLA INTERNACIONAL 
ESTADisTICA MII~ITARY-STANDARD-105-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO POR CADA 
LOTE DE ENTREGA. 

EN ESTE CASO CONSIDERANDO QUE LOS IMPRESOS SON INSUMOS QUE NO IMPLICAN UN RIESGO 
PARA EL USUARIO Y QUE LOS VOLOMENES DE ENTREGA SON MUY GRAN DES, LOS NIVELES DE 
CAUDAD ACEPTABLE (NCA) EN BASE A LAS TABLAS MILITARY-STANDARD-105-D SON LOS 
SIGUIENTES: 

DEFECTOS CRiTICOS CERO 
DEFECTOS MAYORES 100 
DEFECTOS MENORES 1000 

e 
CARACTERisTICAS DE LOS EMPAQUES PARA IMPRESOS 

EL MATERIAL DEL EMPAQUE 0 ENVOLTURA, DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TIPO DE 
IMPRESO QUE CONTI ENE, EJEMPLOS: 

PAPEL KRAFT CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 

CAJA DE CART6N CORRUGADA CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 


PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS (PUBLICACIONES, CARTELES, TRiPTICOS, FOLLETOS, ETC.), DEBEN 
ATENDER LO SIGUIENTE: 

LOS PAQUETES 0 CAJAS DE CART6N DEBEN SER HOMOGENEOS EN TAMANO, FORMA Y CANTIDAD DE 
PIEZAS QUE CONTENGA. 

CANTIDADES POR PAQUETES PARA IMPRESOS 

e CARTELES MENORES A 40X60 CM. 

ICARTELES 4oX=-=-6o=--:::-c-=-=M:----­

flMAXIMO DE 500 A 1,000 UNIDADES POR 
PAQUETE.

-----~!2~070~C=A=RT=E~LE=S~PO~R~P~A=Q~U=ET=E~-----~ 

ICARTELES 100X120 CM 100 CARTELES POR PAQUETE 

rRIPTICOS, DiPTICOS, PO~iPTICOS 
LlBROS 0 LlBRETAS 

1 
500 UNIDADES POR PAQ=:c'U=E_TE-=-=::-:=-c-=~-==, 
jPAQUETE CON UNA ALTURA PROMEDIO DE 
'20CM. ! 



IDENTIFICACION DE LOS PAQUETES: 


ETIQUETA DE TAMANO APROXIIVlADO DE MEDIA CARTA 


DATOS: OBSERVACIONES: 

RAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETOS 

W DE CONTRATO/PEDIDO COMPLETO 

DESCRIPCION DEL PRODUCTO COMPLETO CON FORME A CONTRATO 0 
PEDIDO Y REMISION 

CANTIDAD POR PAQUETE SERA CORROBORADO EN LA INSPECCION 
EN CASO DE DOCUMENTOS FOLIADOS, DEBERA 
INDICAR INlcro Y TERMINO DE LA NUMERACION. 

IANOTARLO EN LA REMISION Y FACTURA 

CLAVE Y/O PARTIDA IDEBE ANOTARSE SI LO TIENE e 
V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS: 

DEFECTOS MEN ORES 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA 
• 	 ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUES 

SECUNDARIO Y PRIMARIO 
• 	 IMPRESOS CON PEQUENAS MANCHAS DE APROXIMADAMENTE 1 MILIMETRO DE DIAMETRO 

"PIOJOS" 
• 	 IMPRESOS DlpTICOS, TRlpTICOS, POLIPTICOS MAL DOBLADOS 

DEFECTOS MA YORES 
• 	 IMPRESOS CON DIFERENTES TONOS DE COLOR. EN RELACION AL CROMALIN 0 DOMIS. 
• 	 IMPRESOS COt\! REFINADOS DEFECTUOSOS 
• IMPRESOS FUERA DE REGISTRO 

.... FALTANTES ~N EL CONTENIDO DE LOS PAQUETES, TRATAN~OSE DE CARTELES, TARJETAS, 
_' FOLLETOS, DIPTICOS, ETC. CUYO MARGEN DE TOLERANCIA SERA DE -1 % 

• 	 IMPRESOS CON DIFERENTES TONOS DE COLOR ENTRE PAQUETES 0 EN RELACION A LO 
SOLICITADO 

• 	 IMPRESOS CON MANCHAS 
• 	 IMPRESOS CORTADOS A DIFERENTE MEDIDA ENTRE PAQUETES 0 EN RELACION A LO SOLICITADO 
• 	 IMPRESOS MAL CORTADOS 
• 	 IMPRESOS EN DIFERENTE IVIATERIAL A LO SOLICITADO. 

DEFECTOS CRITIC OS 
• 	 PAQUETES 0 CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS, ROTAS) 
• 	 PAQUETES 0 CAJAS SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION 
• 	 PAQUETES CON ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON TEXTOS 0 LEYENDAS EQUIVOCADOS 
• 	 IMPRESOS CON ERRORES ORTOGRAFICOS 



• 	 IMPRESOS CON FALTANTE DE pAGINAS IMPRESAS 
• IMPRESOS CON pAGINAS EN BLANCO CARENTES DE LA IMPRESION CORRESPONDtENTE 

., IMPRESOS CON pAGINAS FUERA DE ORDEN 

• 	 IMPRESOS CON FALTANTES EN EL CONTENt DO DE LOS PAQUETES, TRATANDOSE DE LlBROS, 

MANUALES 
• 	 LlBROS, IVIANUALES 0 FOLLETOS CON HOJAS SUEL T AS 
• 	 PAQUETES CON MATERIAL DIFERENTE A LO INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION 
• 	 MATERIAL REVUELTO, YA SEA PAQUETES CON MATERIAL DIFERENTE DENTRO DEL MISMO 

PAQUETE 0 PAQUETES CON DIFERENTE CONTENIDO 
• 	 MONTAJE Y EMPASTADO DEFECTUOSO (ENGRAPADO; PEGADO; COCIDO Y PEGADO) 
• 	 IMPRESOS EN MATERIAL DE CALI DAD INFERIOR A LO SOLICITADO 
• 	 IMPRESOS DE MATERIAL FOLIADO CON FOLIOS INCORRECTOS, DESORDENADOS, ODESHOJADOS, 

ETC. 
• 	 IMPRESOS CON LEYENDAS ILEGEBLES, MAL TONO DE COLOR, MANCHADAS 

A. IMPRESOS QUE NO CORRESPONDAN A LA CONTRAMUESTRA AUTORIZADA 
., • ENTRE OTROS MOTIVOS 

VI. NOTA IMPORTANTES: 

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FislCA AL ALMACEN, EL TRANSPORTISTA Y/O PROVEEDOR, DEBE 
PRESENTARSE CON PERSONAL DE MANIOBRA, PARA QUE ESTE REALICE DICHA OPERACION, 
CONSIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE EL PERSONAL DEL ALMACEN SOLO PUEDE 
RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCION EN ANDEN; 

LOS VEHfcULOS EN QUE TRANSPORTAN LOS IMPRESOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE 
DETERMINE SI CUMPLE 0 NO CUMPLE LA INSPECCION FfSICA DE LOS IMPRESOS QUE TRANSPORTAN 
PARA SU ENTREGA. 

CUANDO LOS IMPRESOS SON ENTREGADOS, EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, HOSPITALES, 
CLINICAS Y ENTIDADES FEDERATIVAS, EL PROVEEDOR DEBEN CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS 
ANTERIORMENTE CIT ADOS 
,

A LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA 
.,INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 

ADJUDICACION DIRECTA, QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO/PEDIDO CORRESPONDIENTES. 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS: 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION. 
ES EL DOCUMENTO OFICIAL ELABORADO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DONDE SE 
ASIENTAN LOS DATOS E INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR, LA DESCRIPCION COMPLETA Y 
CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAs EL FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 
SE REQUIERA, FECHA LIMITE DE ENTREGA, LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES, PARTIDA 
PRESUPUESTAL, CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNlOAD DE MEDIDA, PRESENTACION, 
CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO/PEDIDO, ETC. EL CONTRATO/PEDIDO DEBE CONTAR CON 
TODAS LAS FIRMAS DE AUTORIZACION CORRESPONDIENTES. 



REMISION. 
ES EL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA LA ENTREGA DE LOS BIENES. LA 
ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
(SIN REBASAR LA FECHA LIMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA REMISI6N PRESENTADA, 
DEBERA ENTREGARSE EL 100% DE LOS INSUMOS SENALADOS EN ESTA. LOS DATOS ASENTADOS 
DEBERAN APEGARSE AL CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA, 
DESCRIPCI6N COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL 
o LOS NUMERO (S) DE LOTE (S), 0 DE SERlE (SI APLlCA), LA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA BIEN. 

FACTURA. 

ES EL DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 

PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTO AL MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y LOS 

DATOS REGISTRADOS EN LA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON LOS DE LA (S) REMISI6N (ES) Y 

CONTRATO 0 PEDIDO. 


e CARTA GARANTiA CONTRA VICIOS OCULTOS Y DEFECTOS DE FABRICACION. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, SIENDO ESTE EN EL CUAL SE AMPARAN LOS BIENES POR EL 
TIEMPO Y CONDICIONES ESTIPULADAS TANTO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO COMO EN LAS 
CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N, INVITACI6N A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 ADJUDICACI6N 
DIRECTA. LA VIGENCIA DE LA GARANTiA SE APLICARA A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA, A ENTERA 
SATISFACCI6N DE LA SECRETARiA. 

MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 

ES EL DOCUMENTO OFICIAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN 

EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS 0 AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL 

CONTRATO 0 PEDIDO. 


CONTRAMUESTRA. 

PIEZAS 0 EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL 

CONTIENE NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA 

AUTORlz6. 


e 



e 

INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DE 

IMPRESOS EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARiA DE SALUD 


e 

JUNIO DE 2012. 



CONTENIDO: 

I. 	 DOCUMENTACI6N PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL PROVEEDOR 
(FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR) 

e II. LlNEAMIENTOS PARA LA REVISI6N DOCUMENTAL, INSPECCI6N FISICA, RECEPCI6N Y ALTA EN 
ALMACEN DE IMPRESOS 

III. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISI6N DOCUMENTAL 

IV. 	 ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCI6N FislCA DE LOS IMPRESOS 

V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCI6N FlslCA POR ATRIBUTOS 

VI. 	 NOTA fMPORTANTES 

VII. 	 GLOSARIO DE TERMINOS 

e 



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCI6N DE IMPRESOS, EL HORARIO DE 
ATENCI6N ES DE 08:30 A 15:00 HRS., EN LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, 
SITA EN: PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. AZCAPOTZALCO, 
MEXICO, D.F. 

AREAS 	 SERVICIO QUE BRINDA 

DEPARTAMENTO DEREVISI N Y Vo.Bo. DE 
OPERACIONES DOCUMENTACI6N GENERAL DE 
ENVios BIENES A ENTREGAR POR 

PROVEEDOR. 

e IDEPARTAMENTO 
'CONTROL 
CAUDAD 

TELEFONO 

53 42 76 17 Y 29 

53427641 Y 43 

DEPARTAMENTO DE ERIFICACI N DE LA DAD, 
53 42 76 26 Y 27 LMACENAMIENTO CONTEO FIsICO, PARA PROCEDER A L 

RECEPCI6N DE LOS BIENES. 

NOTA: 

EL HORARIO DE ATENCI6N A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS AL ALMACEN 

CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DiAS HABILES. 


I. 	 REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL 
PROVEEDOR (FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR). 

e 

DOCUMENTOS NECESARIOS ORIGINAL COP lAS 

REQUERIDAS 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION SI 03 

REMISION SI 07 

FACTURA SI 01 

CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y 
DEFECTOS DE FABRICACI6N. 

SI 02 

CUANDO SE REQUIERA: 

MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS). 




CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CON LAS FIRMAS RESPECTIVAS DE LAS AREAS SOUCITANTES 
Y/O REQUIRENTES CORRESPONDIENTES (CUANDO APUQUE). 

NOTA: 
LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL 
ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS. 

II. 	 UNEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCI6N FisICA, RECEPCI6N Y ALTA DE 
ALMACEN DE INSUMOS 

• EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A LOS DEPARTAMENTOS DE: 
OPERACIONES Y ENVios, Y CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DiAS ANTES 0 PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SEe EFECTUE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASI COMO PARA LA ACLARACION DE 
CUALQUIER DUDA RELACIONADA CON SU ENTREGA. 

• 	 AL MOMENTO EN EL QUE EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA) Y EL 
TRANSPORTE CON LOS INSUMOS A ENTREGAR, INGRESEN A LAS INSTALACIONES DE LA 
SECRETARiA (ALMACEN CENTRAL): SE REGISTRARA EN LA CASETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA 
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL 
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA. 

• 	 LA REVISION DOCUMENTAL QUE AMPARA LA ENTREGA, LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS Y 
LA RECEPCION DE LOS INSUMOS, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos,, 	 , 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN). 

• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATrSFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN 
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DrA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE FACTURAS 
DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVios, LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE DE ALTA 
RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA ENTREGA ESTA 
DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 
OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN. e 

• 	 EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS EN 
LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y ALMACEN), SERA 
MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACI6N(ES) DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 
DONDE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTEDOCUMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA COPIA DE ESTE DOCUMENTO. 

NOTA: LA LOGiSTICA PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FlsICA, RECEPCION Y ALTA EN EL 
ALMACEN, ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE 
SUMINISTROS), CONFORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGiSTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 



e 


A 
., 

ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD. 

III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL: 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, LA REMISI6N Y/O LA FACTURA 
• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, REMISI6N Y LA ENTREGA DEL PRODUCTO 

• 	 DOCUMENTACI6N INCOMPLETA 0 MAL ELABORADA. 

• DOCUMENTACI6N ILEGIBLE 

• DOCUMENT ACI6N QUE NO PRESENTA LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS 
CORRESPONDIENTES (DOMIS) 
DOCUMENTACI6N CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 0 MECANOGRAFICOS.• 

• 	 QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE A REVISI6N DOCUMENTAL FUERA DEL HORARIO 
ESTABLECIDO. 

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES 

LOS PAQUETES 0 CAJAS DE CARTON DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE 
ETIQUETAS IMPRESAS A MAQUINA 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA 
FRONTAL Y CONTRALATERAL DEL EMPAQUE, LOS DATOS QUE DEBERA CONTENER SON LOS 
SIGUIENTES: RENGL6N, PARTIDA, DESCRIPCI6N COMPLETA DEL PRODUCTO, CANTIDAD POR 
PAQUETE, RAZ6N SOCIAL Y DOMICILIO DEL PROVEEDOR, NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, 
INDICACIONES DE MANEJO, (CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA Y CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 
ADECUADO DEL PRODUCTO)., 
EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DE SERVICIO DE 
MENSAJERIA. 

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, SE REQUIERE LA PRESENCIA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR Y ATENDER CUALQUIER ACLARACI6N 
QUE LA SECRETARIA SOLICITE. 

LA INSPECCI6N FlslCA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS IMPRESOS, ES EFECTUADA DESPUES 
DE SELECCIONAR LA MUESTRA PARA INSPECCI6N DE ACUERDO A LA TABLA INTERNACIONAL 
ESTADisTICA MILITARY-STANDARD-105-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO POR CADA 
LOTE DE ENTREGA 

EN ESTE CASO CONSIDERANDO QUE LOS IMPRESOS SON INSUMOS QUE NO IMPLICAN UN RIESGO 
PARA EL USUARIO Y QUE LOS VOLUMENES DE ENTREGA SON MUY GRANDES, LOS NIVELES DE 
CAUDAD ACEPTABLE (NCA) EN BASE A LAS TABLAS MILITARY-STANDARD-105-D SON LOS 
SIGUIENTES: 

DEFECTOS CRiTICOS CERO 
DEFECTOS MAYORES 100 
DEFECTOS MENORES 1000 



TABLA PARA LA DETERMINACION DEL TAMANO DE MUESTRA Y CRITERIOS DE ACEPTACION 

TAMANO DE 

UNIVERSO 


2A8 
9A 15 
16A 25 
26A 50 
51 A 90 

91 A 150 
151 A 280 
281 A 500 
501 A 1200 e 


TAMA~O DE MUESTRA NIVEL ACEPTABLE DE CALIDAD 

Nlvel de muestreo 

Reducldo I Normal I Riguroso I ~nn 1nnn 

NORMAL 
inn 1000 

RIGUROSO 
100 1000 

Ac·Re 
30-31 
44-45 
44-45 
44-45 

Ac·Re 
7-8 

10-11 
14-15 
21-22 

CARACTERisTICAS DE LOS EMPAQUES PARA IMPRESOS 
, 

EL MATERIAL DEL EMPAQUE 0 ENVOLTURA, DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TIPO DE 
IMPRESO QUE CONTI ENE, EJEMPLOS: 

PAPEL KRAFT CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 

CAJA DE CARTON CORRUGADA CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO. 


PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS (PUBLICACIONES, CARTELES, TRlpTICOS, FOLLETOS, ETC.), DEBEN 

ATENDER LO SIGUIENTE: 


LOS PAQUETES 0 CAJAS DE CARTON DEBEN SER HOMOGENEOS EN TAMANO, FORMA Y CANTIDAD DE e PIEZAS QUE CONTENGA. 

CANTIDADES POR PAQUETES PARA IMPRESOS 

CARTELES MENORES A 40X60 CM. 

CARTELES 40X60 CM 

MAXIMO DE 500 A 1,000 UNIDADES 
PAQUETE. 
:200 CARTELES POR PAQUETE 

POR 

CARTELES 100X120 CM 100 CARTELES POR PAQUETE 

rrRIPTICOS, DIPTIC6s, POLIPTICOS 500 UNIDADES POR PAQUETE 

LlBROS 0 LlBRETAS PAQUETE CON UNA ALTURA PROMEDIO DEI 
20CM. 



IDENTIFICACIQN DE LOS PAQUETES: 

ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE MEDIA CARTA 

DATOS: 	 OBSERVACIONES: 

RAz6N SOCIAL Y DOMICILIO iCOMPLETOS _ 	 _ 

W DE CONTRATO/PEDIDO COMPLETO 	 ' 

DESCRIPCI6N DEL PRODUCTO ICOMPLETO CON FORME A CONTRATO J 
PEDIDO Y REMISION 

ICANTI DAD POR PAQU ErE ·-------+S=E:-':-R--rA----=C=-=ORROc-::BO-::O:-::R:'-cA-=D-=O-=E::c:-N:-cL--..,.A-:I~NS-=-:P:::-:E=-=C::-:C::-:-16TC!'!Jc-=c: 
.EN CASO DE DOCUMENTOS FOLIADOS, DEBER NOTARLO EN LA REMISI6N Y FACTURA 
!INDICAR INICIO Y TERMINO DE LA NUMERACIO:...:.N~._-I===--:--::-:-=.=-:-c=-=-:=-=:-:-::-=~=--__e ICLAVE Y/O PARTIDA 	 DEBE ANOTARSE SI LO TIENE I 

V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCIQN FislCA POR ATRIBUTOS: 

DEFECTOS MENORES 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA 
• 	 ·ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUES 

SECUNDARIO Y PRIMARIO 
• 	 IMPRESOS CON PEQUENAS MANCHAS DE APROXIMADAMENTE 1 MILiMETRO DE DIAMETRO 

"PIOJOS" 
• 	 IMPRESOS DiPTICOS, TRiPTICOS, POLiPTICOS MAL DOBLADOS 

DEFECTOS MAYORES 
• 	 IMPRESOS CON DIFERENTES TONOS DE COLOR, EN RELACION AL CROMALIN 0 DOMIS. 
• 	 IMPRESOS CON REFINADOS DEFECTUOSOS 
• 	 IMPRESOS FUERA DE REGISTRO e. 	FALTANTES ~N EL CONTENIDO DE LOS PAQUETES, TRATANpOSE DE CARTELES, TARJETAS, 

FOLLETOS, DIPTICOS, ETC CUYO MARGEN DE TOLERANCIA SERA DE -1% 
• 	 IMPRESOS CON DIFERENTES TONOS DE COLOR ENTRE PAQUETES 0 EN RELACION A LO 

SOLICITADO 
• 	 IMPRESOS CON MANCHAS 
• 	 IMPRESOS CORTADOS A DIFERENTE MEDIDA ENTRE PAQUETES 0 EN RELACION A LO SOLICITADO 
• 	 IMPRESOS MAL CORTADOS 
• 	 IMPRESOS EN DIFERENTE MATERIAL A LO SOLICITADO. 

DEFECTOS CRITICOS 
• 	 PAQUETES 0 CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS, ROTAS) 
• 	 PAQUETES 0 CAJAS SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION 
• 	 PAQUETES CON ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON TEXTOS 0 LEYENDAS EQUIVOCADOS 



• 	 IMPRESOS CON ERRORES ORTOGRAFICOS 
• 	 IMPRESOS CON FALTANTE DE pAGINAS IMPRESAS 
• 	 IMPRESOS CON pAGINAS EN BLANCO CARENTES DE LA IMPRESION CORRESPONDIENTE 
• 	 IMPRESOS CON pAGINAS FUERA DE ORDEN 
• 	 IMPRESOS CON FALTANTES EN EL CONTENIDO DE LOS PAQUETES, TRATANDOSE DE LlBROS, 

MANUALES 
• 	 LlBROS, MANUALES 0 FOLLETOS CON HOJAS SUELTAS 
• 	 PAQUETES CON MATERIAL DIFERENTE A LO INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION 
• 	 MATERIAL REVUELTO, YA SEA PAQUETES CON MATERIAL DIFERENTE DENTRO DEL MISMO 

PAQUETE 0 PAQUETES CON DIFERENTE CONTENIDO 
• 	 MONTAJE Y EMPASTADO DEFECTUOSO (ENGRAPADO; PEGADO; COCIDO Y PEGADO) 
• 	 IMPRESOS EN MATERIAL DE CALIDAD INFERIOR A LO SOLICITADO 
• 	 IMPRESOS DE MATERIAL FOLIADO CON FOLIOS INCORRECTOS, DESORDENADOS, 0 DESHOJADOS, 

ETC. 
A. IMPRESOS CON LEYENDAS ILEGEBLES, MAL TONO DE COLOR, MANCHADAS 
•• IMPRESOS QUE NO CORRESPONDAN A LA CONTRAMUESTRA AUTORIZADA 

• 	 ENTRE OTROS MOTIVOS 

VI. NOTA IMPORTANTES: 

At MOMENTO DE LA ENTREGA FislCA AL ALMACEN, EL TRANSPORTISTA Y/O PROVEEDOR, DEBE 
PRESENTARSE CON PERSONAL DE MANIOBRA, PARA QUE ESTE REALICE DICHA OPERACION, 
CON'SIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE EL PERSONAL DEL ALMACEN SOLO PUEDE 
RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCION EN ANDEN; 

LOS VEHicULOS EN QUE TRANSPORTAN LOS IMPRESOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE 
DETERMINE SI CUMPLE 0 NO CUMPLE LA INSPECCION FislCA DE LOS IMPRESOS QUE TRANSPORTAN 
PARA SU ENTREGA. 

CUANDO LOS IMPRESOS SON ENTREGADOS, EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, HOSPITALES, 
CLiNICAS Y ENTIDADES FEDERATIVAS, EL PROVEEDOR DEBEN CUMPLIR CON TO DOS LOS REQUISITOS 
ANTERIORMENTE CIT ADOS 

A 	 LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA 
• 	 INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 

ADJUDICACION DIRECTA, QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
CORRESPON DI ENTES. 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS: 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICI6N. 
ES EL DOCUMENTO OFICIAL ELABORADO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DONDE SE 
ASIENTAN LOS DATOS E INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR, LA DESCRIPCION COMPLETA Y 
CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAs EL FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 
SE REQUIERA, FECHA LIMITE DE ENTREGA, LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES, PARTIDA 
PRESUPUESTAL, CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNIDAD DE MEDIDA, PRESENTACION, 



a 
., 
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CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO/PEDIDO, ETC. EL CONTRATO/PEDIDO DEBE CONTAR CON 
TODAS LAS FIRMAS DE AUTORIZACION CORRESPONDIENTES. 

REMISION. 
ES EL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA LA ENTREGA DE LOS BIENES. LA 
ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
(SIN REBASAR LA FECHA LIMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA REMISION PRESENTADA, 
DEBERA ENTREGARSE EL 100% DE LOS INSUMOS SENALADOS EN ESTA. LOS DATOS ASENTADOS 
DEBERAN APEGARSE AL CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA, 
DESCRIPCION COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL 
o LOS NUMERO (S) DE LOTE (S), 0 DE SERlE (SI APLlCA), LA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA BIEN. 

FACTURA. 
ES EL DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 
PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTO AL MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y LOS 
DATOS REGISTRADOS EN LA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON LOS DE LA (S) REMISION (ES) Y 
CONTRATO 0 PEDIDO. 

CARTA GARANTiA CONTRA VIClOS OCULTOS Y DEFECTOS DE FABRICACION. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, SIENDO ESTE EN EL CUAL SE AMPARAN LOS BIENES POR EL 
T)EMPO Y CONDICIONES ESTIPULADAS TANTO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO COMO EN LAS 
CONVOCATORIAS DE LlCITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 ADJUDICACION 
DIRECTA. LA VIGENCIA DE LA GARANTIA SE APLICARA A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA, A ENTERA 
SATISFACCION DE LA SECRETARIA. 

MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 
ES EL DOCUMENTO OFICIAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN 
EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS 0 AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL 
CONTRATO 0 PEDIDO. 

CONTRAMUESTRA. 
PIEZAS 0 EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL 
CONTI ENE NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA 
AUTORIZO. 



e 

LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO 0 
CALZADO EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARiA DE SALUD 

e 

JUNIO DE 2012. 



L 
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DOCUMENTACI6N QUE DEBE PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO 0 CALZADO. EL 
PROVEEDOR (FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR) 

II. 	 LlNEAMIENTOS PARA LA REVISI6N DOCUMENTAL, INSPECCI6N FiSICA, RECEPCI6N Y ALTA EN 
ALMACEN DE BIENES 

III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISI6N DOCUMENTAL 

_IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCI6N FislCA DE LOS BIENES 

V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCI6N FislCA POR ATRIBUTOS 

VI. 	 NOTASIMPORTANTES 

VII. 	 GLOSARIO DE TERMINOS 



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCION DE VESTUARIO Y/O CALZADO, EL 
HORARIO DE ATENCION ES DE 08:30 A 15:00 HRS., EN LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS, SITA EN PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. 
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F. 

AREAS SERVICIO QUE BRINDA 
I 

TELEFONO 

DEPARTAMENTO D~:EVISION Y Vo.Bo. DE LAI 
OPERACIONES DOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53427617Y29 
iENvios BIENES A ENTREGAR POR ELi 

PROVEEDOR. 
i i 
iDEPARTAMENTO DEREVISION DE DOCUMENTACION TECNIC~ e iCONTROL DEE INSPECCION FlslCA DE LOS BIENES DE 53427641 Y 43 
CAUDAD ~CTIVO FIJO, CONFORME A CONTRAT 

10 PEDIDO Y REMISION. 
: , 

DEPARTAMENTO 
LMACENAMIENTO 53 42 76 27 Y 27 

NOTA: 

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO AL ALMACEN 

CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DiAS HABILES. 


I. REQUISITOS DOCUMENTALES 
PRESENTAR EL PROVEEDOR (F

PARA 
ABRIC

LA 
ANT

ENTREGA 
E 0 

DE VESTUARIO 
DISTRIBUIDOR): 

0 CALZADO, QUE DEBE 

IDOCUMENTOS A PRESENTAR IORIGINAL I COPIAS 
I REQUERIDAS 

ICONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION i SI 03e I 
IREMISION 

FACTURA 

I SI 

SI 
I 
! 

07 

01 
I 

I 

CARTA GARANTIA CONTRA 
DEFECTOS DE FABRICACION. 

VICIOS OCULTOS Y SI ! 02 

I i 



CERTIFICADO DE ANAUSIS QUE RESPAlDE lOTE Y lA 
CAUDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO 
POR lA CAMARA NACIONAl DE lA INDUSTRIA TEXTll 0 
POR lA ESCUElA DE INGENIERiA TEXTll DEL INSTITUTO 
POUTECNICO NACIONAl (ORIGINAL 0 COPIA CON FIRMA 
fA,UTOGRAFA) DE ACUERDO Al BIEN A ENTREGAR 
IISEGUN SEA El CASO). 

SI 01 

CERTIFICADO DE ANAUSIS QUE RESPAlDE lOTE Y lA 
CAUDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO 
POR lA CAMARA NACIONAl DE lA INDUSTRIA DEL 
CAlZADO (ORIGINAL 0 CO PIA CON FIRMA AUTOGRAFA) 
DE ACUERDO Al BIEN A ENTREGAR (SEGLIN SEA El 
CASO). 

SI 01 

e CUANDO SE REQUIERA: 
MODIFICACIONES Al CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS). 

CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CON lAS FIRMAS RESPECTIVAS DE lAS AREAS SOLICITANTES 
CORRESPONDIENTES. 

NOTA: 
lA CANTIDAD DE COPIAS DE lOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON lOS REQUERIDOS EN El 
AlMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA lAS 
ENTREGAS EN lOS AlMACENES DE lAS UNIDADES MEDICAS 0 lOS SERVICIOS DE SAlUD EN lOS 
ESTADOS. 

II. 	 UNEAMIENTOS PARA lA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FisICA, RECEPCION Y ALTA DE 
AlMACEN DE BIENES: 

• 	 El REPRESENTANTE lEGAL DE lA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A lOS DEPARTAMENTOS DE: 
OPERACIONES Y ENVios, Y CONTROL DE CAUDAD DE lA DIRECCION DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DiAS ANTES 0 PREVIO A lA ENTREGA DE lOS INSUMOS PARA QUE SE 
EFECTUE lA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASI COMO PARA lA AClARACION DE 
CUAlQUIER DUDA RElACIONADA CON SU ENTREGA. 

• 	 Al MOMENTO EN El QUE El PROVEEDOR (REPRESENTANTE lEGAL DE lA EMPRESA) Y El 
TRANSPORTE CON lOS INSUMOS A ENTREGAR, INGRESEN A lAS INSTAlACIONES DE lA 
SECRETARiA (AlMACEN CENTRAL); SE REGISTRARA EN lA CAS ETA DE VIGllANCIA Y ENTREGARA 
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAl, MISMA QUE lE SERA DEVUElTA Al 
CONClUIR TOTAlMENTE SUS TRAMITES DE EN-mEGA. 

• 	 lA REVISION DOCUMENTAL QUE AM PARA lA ENTREGA, lA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS Y 
lA RECEPCION DE lOS INSUMOS, SE llEVARA A CABO EN lOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVios, 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD Y DEPARTAMENTO DE AlMACEN). 



• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMAC~N 
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DrA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE FACTURAS 
DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVfos. LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE DE ALTA 
RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA ENTREGA ESTA 
DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 
OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN. 

• 	 EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQlIlSITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSLIMOS EN 
LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CAUDAD Y ALMACEN), SERA 
MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACION(ES) DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 

, 	 DONDE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTE DOCUMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA CO PIA DE ESTE DOCUMENTO. 

NOTA: LA LOGISTICA PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA, RECEPCION Y ALTA EN EL 
ALMAC~N. ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALMAC~N CENTRAL (DIRECCION DE 
SUMINISTROS), CONFORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGiSTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD. 

III. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL: 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION, LA REMISION Y/O FACTURA. 

• 	 DOCUMENTACION MAL ELABORADA. 

• 	 DOCUMENTACION INCOMPLETA (CARTAS DE GARANTfA, CARTA DE AUTORIZACIOI\l DE 
DISTRIBUIDOR; FACTURA, REMISION, ETC) 

• 	 DOCUMENTACION ILEGIBLE 
• 	 DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 0 MECANOGRAFICOS. 
• 	 FACTURA Y/O REMISION QUE NO PRESENTEN DATOS COMPLETOS. (CUANDO ASI SE REQUIERA) 
• 	 QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE PARA SU REVISION DOCUMENTAL, FUERA DEL HORARIO DE 

ATENCION ESTIPULADO. 

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA DE LOS BIENES 

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS BIENES HASTA EL LUGAR DE 
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION Y CONTRATO/PEDIDO RESPECTIVO, 
ASIMISMO LOS PRODUCTOS DEBEN ESTAR ASEGURADOS HASTA SU ENTREGA TOTAL EN EL 
ALMACEN. 

EL (LOS) PROVEEDOR(S) DEBERA(N) EMPACAR Y EMBALAR LOS BIENES DE TAL FORMA QUE 
PRESERVEN SUS CARACTERlsTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE ESTIBA Y 
ALMACENAJE. 



EL PROVEEDOR DEBE CONSIDERAR LO SIGUIENTE PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES: 
• 	 PREFERENTEMENTE ENTARIMADO Y EMBALADO CON PLAsTICO TRANSPARENTE. 
• 	 INCLUIR LAS MANIOBRAS A PIE DE CAMION. 
• 	 EN CASO DE NO VENIR ENTARIMADO, PRESENTARSE CON EL PERSONAL NECESARIO PARA SU 

DESCARGA. 

LOS EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE 
ETIQUETAS IMPRESAS 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y 
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE 0 CAJA, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER SON LOS SIGUIENTES: 
RENGLON, PARTIDA, DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN (VESTUARIO), CANTIDAD POR TALLAS 0 
MEDIDA, MARCA, MODELO, FABRICANTE, PAis DE ORIGEN, PRESENTACION, TOTAL DE UNIDADES QUE 
CONTIENE CADA PAQUETE 0 ENVASE, FECHA DE FABRICACION, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL 
FABRICANTE, Y PROVEEDOR, NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, LlCITACION, INVITACION 0 
ADJUDICACION DIRECTA, INDICACIONES DE MANEJO, (CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA Y CONDICIONES 
DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL PRODUCTO). 

e	ES REQUISITO INDISPENSABLE QUE CUANDO EL PROVEEDOR SEA UN DISTRIBUIDOR, DEBE 
ADICIONAR UNA ETIQUETA QUE CONTENGA LA RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DE ESTE (LA ETIQUETA NO 
DEBERA CUBRIR LAS ETIQUETAS DEL FABRICANTE). POR OTRA PARTE, CUANDO EL MATERIAL DE 
EMPAQUE ES REACONDICIONADO EN SU TOTALIDAD, EL NUEVO EMPAQUE DEBE CONTENER TODOS 
LOS DATOS YA MENCIONADOS CON ANTERIORIDAD (DEL PRODUCTO, DEL FABRICANTE Y DEL 
DISTRIBUIDOR). 

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE 
MENSAJERIA. 

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, SE RECOMIENDA LA PRESENCIA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR LA ENTREGA Y DE SER NECESARIO 
R.EALIZAR CUALQUIER ACLARACION QUE LA SECRETARIA SOLICITE EN RELACION AL TIPO DE BIEN. 

UNIGAMENTE SE IDENTIFICAN LOS EMPAQUES 0 CAJAS DEL BIEN A ENTREGAR. 

LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES (VESTUARIO). SE REALIZA 
DESPUES DE SELECCIONAR LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TAB LAS INTERNACIONALES 
ESTADisTICAS MILITARY-STANDARD-105-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO POR CADA 

~LOTE DE ENTREGA. PARA LOS CUALES LOS NIVELES DE CALI DAD ACEPTABLES (NCA) PARA ESTE 
.TIPO DE BIENES (ROPA INSTITUCIONAL, ROPA HOSPITALARIA, VESTUARIO, CALZADO EN GENERAL) 

SERAN LOS SIGUIENTES: 

DEFECTOS CRiTICOS 2.5 
DEFECTOS MAYORES 4.0 
DEFECTOS MENORES 6.5 

PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO 0 CALZADO EL PROVEEDOR DEBE PRESENTAR UNA 
CONTRAMUESTRA AUTORIZADA, MISMA QUE DEBE VENIR EN EMPAQUE INDIVIDUAL CON BOLSAS DE 
PLAsTICO SELLADA, CON LAS FIRMAS Y SELLOS DE AUTORIZACION POR EL AREA SOLICITANTE DE 
LOS BIENES. 

LOS BIENES DEBEN ENTREGARSE EN EMPAQUES 0 CAJAS INDIVIDUALES CON SU RESPECTIVA 
ETIQUETA DE IDENTIFICACION EN ATADOS DE DIEZ PIEZAS 0 UNIDADES. 



IDENTIFICACION DE LOS EMPAQUES, CAJAS 0 PAQUETES: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE 
MEDIA CARTA 

DATOS: 	 OBSERVACIONES: 

IRAZON SOCIAL Y DOMICILIO ICOMPLETOS 


iW DE CONTRATO 0 PEDIOO- IcoMpLETo:----------~ 


~SCRIPCIONDELPR~O~DO~C=TO~-~-~--~C~O=M=P~L=E=TO~C~O=N~F=O=R=M=E~A-C=O=N~T=R~A=T=O~ 

L 	 0 PE,oIDO Y REMISION 1

iCA:-::NT=I=D-::-A=D-=P:-::O-:::R:-:P=-:A:-::Q::-;-U=E=T=E-------~--I·=SE=R;;;:-A,----:::C-:::-::::ORROBORAD=-:O=-----=E-:-:-N~-;-L-:-A--I 

I 	 ~-bIIN~S7P=E~CC~I~O~N-=:-::-~-==~~~~~ 
iEN CASO DE ZAPATOS DEBE INDICAR LA lANOTARLO EN LA REMISION Y 
NUM ERACION. IFACTURA-",,-,=-c-~=--::-~-=:-=----.------i 
iCLAVE Y/O PARTIDA DEBE ANOTARSE SI LO TIENE 

V. 	 MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS: 

• 	 NO PRESENT AR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES 

DEFECTOS MENORES 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA 
.' 	 ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUE 

SECUNDARIO 0 PRIMARIO 
• 	 PRENDAS MAL DOBLADAS 
• 	 DESHEBRADO INCOMPLETO (HEBRAS SUELTAS) 
• 	 PRENDAS SUCIAS (POLVO, TIERRA) 
• 	 DOS 0 MAs OJALES SIN ABRIR EN LA MISMA PRENDA 
• ATADOS DEFECTUOSOS 

A.. FALTA DE OTROS REQUISITOS DE ETIQUETADO REQUERIDO POR LAS AREAS SOLICITANTES . 
., BOTONES ROTOS 0 MAL COCIDOS 

• 	 PINZAS MAL TERMINADAS QUE NO IMPIDAN EL USO DE LA PRENDA 
• 	 PRESILLAS DE DISTINTAS DIMENSIONES EN PANTALONES (CUANDO DEBAN LLEVARLAS) 

DEFECTOS MAYORES 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACION DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS 

ILEGIBLES 
• 	 EMPAQUES CON IMPRESION ILEGIBLE EN ETIQUETAS. 
• 	 PINZAS MAL COLOCADAS Y DEFECTUOSO TERMINADO. 
• 	 FAL TA DE UNO DE DOS BOTONES EN LA MISMA PRENDA. 
• 	 ETIQUETA EN LA PRENDA CON RAZON SOCIAL Y/O TALLA ILEGIBLE 
• 	 ETIQUETA EN LA PRENDA CON RAZON SOCIAL DIFERENTE A LA ESTIPULADA EN REMISION Y 

CONTRATO 0 PEDIDO. 



• 	 BORDADO 0 ESTAMPADO DEFICIENTE 0 INCORRECTO (CUANDO APLIQUE) 
• 	 OVERLEADO INCOMPLETO 0 DEFECTUOSO 
• 	 FALTA DE DOBLADILLO, PARCIAL 0 TOTALMENTE 
• 	 COSTURAS SIN REMATAR 
• 	 COSTURAS DEFICIENTES QUE IMPIDEN EL USO DE LA PRENDA 
• 	 FALTA DE GANCHO EN LAS PRENDAS QUE DEBEN LLEVARLO 

DEFECTOS CRiTICOS ' 
• 	 CAJA COLECTIVA 0 EMPAQUE PRIMARIO DETERIORADOS (MANCHADO, MOJADO, ROTO) 
• 	 CAJA COLECTIVA V EMPAQUE SECUNDARIO 0 PRIMARIO SIN ETIQUETA DE IDENTIFICACION 
• 	 CAJAS COLECTIVAS V EMPAQUES SECUNDARIOS 0 PRIMARIO CON FALTANTE DE PRENDAS 
• 	 CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE AL INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION 
• 	 PRENDA CONFECCIONADA CON TELA DEL MISMO COLOR PERO CON DIFERENTES 

TONALIDADESe. PRENDA CONFECCIONADA CON OTRO TIPO DE TELA A LA AUTORIZADA 
• 	 PRENDA CONFECCIONADA CON OTRO TONO DE COLOR AL AUTORIZADD­
• 	 INCUMPLIMIENTO EN LAS DIMENSIONES V/O TALLAS. ESTIPULADAS EN CONTRATO 0 PEDIDO 
• 	 ATADOS CON PRENDAS DE DIFERENTES TALLAS 0 MEDIDAS 
• 	 PLiEGUES 0 DEFORMACIONES POR COSTURAS DEFECTUOSAS QUE IMPIDAN EL USO DE LA 

PRENDA 
• 	 PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS ENSAMBLADAS POR EL REVES DE LA TELA, PARCIAL 0 

TOTALMENTE 
• 	 TELA V/O COLOR DIFERENTES A LO ESTABLECIDO EN CONTRATO 0 PEDIDO 
• 	 FALTA DE EMBLEMA DE LA SECRETARiA U OTRO LOGOTIPO, BORDADO 0 ESTAMPADO, CUANDO 
, SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO 0 PEDIDO 

• 	 FALTA DE ETIQUETA CON LA TALLA V/O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR EN LAS PRENDAS 
• 	 P.RENDAS CON CONTAMINACION MICOTICA (POR HONGOS) 
• 	 HABILITACIONES 0 ACCESORIOS, TALES COMO HEBILLAS, PRETINA, BROCHES, ETC., MAL 

COLOCADOS 0 AUSENTES QUE IMPIDAN EL USO DE LA PRENDA 
• 	 FAL TA DE OVERLEADO DONDE DEBE LLEVARLO 
• 	 AUSENCIA V/O MALA COLOCACION DE OJALES V/O BOTONES QUE IMPIDAN EL USO DE LA 

PRENDA 
• 	 ROTURAS 0 DESGARRES e. MANCHAS DE ACEITE, GRASA, PINTURA, ETC 
• 	 COSTURAS DEFICIENTES QUE OCASIONEN LA SEPARACION V DESPRENDIMIENTO DE 

ENSAMBLES 
• 	 PRENDAS HLiMEDAS 0 MOJADAS 
• 	 FALTA DE ELAsTICO EN PANTALONES FEMENINOS (CUANDO SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO 0 

PEDIDO) 
• 	 FALTA DE BOLSAS DONDE DEBE LLEVARLAS 
• 	 COSTURAS CON HILO DE DIFERENTE COLOR AL DE LA TELA DE LA PRENDA 
• 	 AUSENCIA V/O MALA COLOCACION DE CIERRES V/O BROCHES QUE IMPIDAN EL USO DE LA 

PRENDA 
• 	 PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS CORTADAS EN SENTI DO CONTRARIO AL URDIMBRE DE LA 

TELA 
• 	 ZAPATOS ROTOS, MANCHADOS, DESPEGADOS, DESCOSIDOS. 
• 	 ZAPATOS DIFENTES ENTRE PAR EN CUANTO A NUMERACION 



• 	 ZAPATOS DE COLOR DIFERENTE AL ESTIPULADO EN CONTRATO 0 PEDIDO Y REMISION. 
• 	 CALZADO DE OTRA MARCA 0 MODELO AL REQUERIDO EN CONTRATO 0 PEDIDO Y REMISION 
• 	 EN GENERAL TODOS AQUELLOS BIENES QUE SON INSPECCIONADOS CON UNA MUESTRA 

AUTORIZADA, DEBEN CORRESPONDER CON ESTA, EN CASO DE NO SER Asl, SERA MOTIVO DE 
RECHAZO 

• 	 ENTRE OTROS MOTIVOS 

VI. NOT AS IMPORT ANTES: 

AL MOMENTO DE LA ENTREGA, EL PROVEEDOR DEBE PRESENTARSE CON PERSONAL DE MANIOBRA, 
PARA QUE ESTE REALICE DICHA OPERACION, CONSIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE EL 
PERSONAL DEL ALMACEN SOLO PUEDE RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCION EN ANDEN . 

.a LOS VEHfcULOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE 0 NO CUMPLE EN 

., LA INSPECCION FlslCA DE LOS BIENES QUE TRANSPORTAN PARA SU ENTREGA 

CUANDO LOS BIENES SON ENTREGADOS POR LOS PROVEEDORES EN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, HOSPITALES, CLiNICAS Y ENTIDADES FEDERATIVAS, ES EN ESTAS, DONDE LOS 
PRIMEROS DEBEN CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS ANTERIORMENTE CITADOS. 

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTAN 
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 
ADJUDICACIONES DIRECTAS QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
C.ORRESPONDIENTE. 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS: 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICI6N. 
ES EL DOCUMENTO OFICIAL ELABORADO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DONDE SE 
ASIENTAN LOS DATOS E INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR, LA DESCRIPCION COMPLETA Y 
CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAs EL FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 
SE REQUIERA, FECHA liMITE DE ENTREGA, LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES, PARTIDA 
PRESUPUESTAL, CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNlOAD DE MEDIDA, PRESENTACION, 

.a CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO/PEDIDO, ETC. EL CONTRATO/PEDIDO DEBE CONTAR CON 

., TODAS LAS FIRMAS DE AUTORIZACION CORRESPONDIENTES. 

REMISI6N. 
ES EL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA LA ENTREGA DE LOS BIENES. LA 
ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 
(SIN REBASAR LA FECHA liMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA REMISION PRESENTADA, 
DEBERA ENTREGARSE EL 100% DE LOS INSUMOS SENALADOS EN ESTA LOS DATOS ASENTADOS 
DEBERAN APEGARSE AL CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA, 
DESCRIPCION COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL 
o LOS NUMERO (S) DE LOTE (S), 0 DE SERlE (SI APLlCA), LA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA BIEN. 

FACTURA. 

ES EL DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 

PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTOAL MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y LOS 




DATOS REGISTRADOS EN LA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON LOS DE LA (S) REMISION (ES) Y 
CONTRATO 0 PEDIDO. 

CERTIFICADO DE ANALISIS: 
ESTE DOCUMENTO ES EMITIDO POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL CALZADO, 0 
CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA TEXTIL 0 POR LA ESCUELA DE INGENIERIA TEXTIL DEL 
INSTITUTO POLlTECNICO NACIONAL. (SEGUN SEA EL CASO), SE SOLICITA QUE CUANDO PRESENTEN 
COPIA, ESTA DEBE SER CON FIRMA AUTOGRAFA FIEL DEL CERTIFICADO ANALITICO ORIGINAL (0 BIEN 
COPIA CON CARTA ORIGINAL ANEXA, EMITIDA POR LOS ORGANISMOS ANTES REFERIDOS EN LA QUE 
INDIQUE QUE DICHO DOCUMENTO ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL), CON EL NOMBRE Y FIRMA DEL 
INGENIERO 0 QUIMICO RESPONSABLE, EL CUAL DEBERA ESTAR ELABORADO EN PAPEL 
MEMBRETEADO CON EL NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DEL LABORATORIO QUE EFECTUO EL ANALISIS Asl 
COMO CONTENIENDO LOS SIGUIENTES DATOS: 

_.. DESCRIPCION DEL PRODUCTO 
• NUMERO DE LOTE 

• 	 CANTIDAD TOTAL FABRICADA POR LOTE (COMO PRODUCTO TERMINADO) 
• 	 FECHA DE FABRICACION 
• 	 DETERMINACIONES, ESPECIFICACIONES Y RESULTADOS ANALITICOS CLAROS (CON VALORES 

NUMERICOS EN LOS CASOS QUE Asl CORRESPONDA) 
• 	 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 
• 	 DICTAMEN DEFINITIVO, CON LA FIRMA DEL RESPONSABLE DEL LABORATORIO 

CARTA GARANTiA CONTRA VICIOS OCULTOS Y DEFECTOS DE FABRICACION. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, SIENDO ESTE EN EL CUAL SE AMPARAN LOS BIENES POR EL 
TIEMPO Y CONDICIONES ESTIPULADAS TANTO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO COMO EN LAS 
CONVOCATORIAS DE LlCITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 ADJUDICACION 
DIRECTA LA VIGENCIA DE LA GARANTIA SE APLICARA A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA, A ENTERA 
SATISFACCION DE LA SECRETARIA 

MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 
ES EL DOCUMENTO OFICIAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN 
EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS 0 AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DELe CONTRATO 0 PEDIDO. 

CONTRAMUESTRA. 
PIEZAS 0 EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL 
CONTIENE NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA 
AUTORIZO. 



INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA LA ENTREGA DE VESTUARIO 0 CALZADO EN LOS ALMACENES 
, DE LA SECRETARiA DE SALUD 

JUNIO DE 2012. 



CONTENIDO: 

I. 	 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO 0 CALZADO, EL 
PROVEEDOR (FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR) 

II. 	 LlNEANlIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA EN 
ALMACEN DE BIENES 

e III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUIVIPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL 

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FislCA DE LOS BIENES 

V. 	 t00TIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS 

VI. 	 NOTAS IMPORTANTES 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS 



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORiA DEL PROCESO DE RECEPCION DE VESTUARIO Y/O CALZADO, EL 
HORARIO DE ATENCI6N ES DE 08:30 A 15:00 HRS., EN LAS SIGUIENTES AREAS DE LA DIRECCI6N DE 
SUMINISTROS, SITA EN PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. 
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F. 

DEPARTAMENTO 
OPERACIONES 
ENVios 

DEPARTAMENTO 
CONTROL 
CAUDAD 

DE.REVISI N Y Vo.Bo. DE 
YDOCUMENTACI6N GENERAL DE 

BIENES A ENTREGAR POR 
PROVEEDOR. 

DEREVISI N DE DOCUMENTACI N TECNIC 
DEE INSPECCI6N FIslCA DE LOS BIENES DE 

CTIVO FIJO, COI\IFORME A CONTRATOi 
.0 PEDIDO Y REMISI6N. I 

DE LA CANTIDAD, 
!CONTEO FIsICO, PARA PROCEDER A L 
RECEPCI6N DE LOS BIENES. 

AREAS 	 SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO 

53 42 76 17 Y 29 

53 42 76 41 Y 43 

53 42 76 26 Y 27 

NOTA: 

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO AL ALMACEN 

CENTRAL DE LA SECRETARiA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DiAS HABILES. 


I. 	 REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO 0 CALZADO, QUE DEBE 
PRESENTAR EL PROVEEDOR (FABRICANTE 0 DISTRIBUIDOR): 

POCUMENTOS A PRESENT AR 	 . ORIGINAL COPIAS 
• REQUERIDAS 

iCONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICI N 	 SI 03 

REMISI6N 	 SI 07 

ICARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y I· 

iDEFECTOS DE FABRICACI6N. 

FACTURA SI 01 

SI 02 



ICERTIFICADO DE ANALISIS QUE RESPALDE LOTE Y LA SI 
ICALIDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO 
POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA TEXTIL 0 
POR LA ESCUELA DE INGENIERiA TEXTIL DEL INSTITUTO 
IpOLlTECNICO NACIONAL (ORIGINAL 0 COPIA CON FIRMA 
lAUTOGRAFA) DE ACUERDO AL BIEN A ENTREGAR 
SEGUN SEA EL CASO . 

CERTIFICADO DE ANALISIS QUE RESPALDE LOTE Y LA SI 
ICALIDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO 
POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL 

(ORIGINAL 0 COPIA CON FIRMA AUTOGRAFA) 
:\JI"'\IL..L.I"'IUV 

ACUERDO AL BIEN A ENTREGAR (SEGLIN SEA EL 


01 

e CUANDO SE REQUIERA: 
MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS). 

CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CON LAS FIRMAS RESPECTIVAS DE LAS AREAS SOLICITANTES 
C'oRRESPONDIENTES. 

NOTJ\: 
LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL 
ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUIVIINISTROS), ESTAS PODRAN SER MODIFICADAS PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, 

II. 	 LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FisICA, RECEPCION Y ALTA DE 
ALMACEN DE BIENES: 

• 	 EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA PODRA PRESENTARSE A LOS DEPARTAMENTOS DE: 
OPERACIONES Y ENVlos, Y CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 
PREFERENTEMENTE DOS DiAS ANTES 0 PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SE 
EFECTUE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASI COMO PARA LA ACLARACION DE 
CUALQUIER DUDA RELACIONADA CON SU ENTREGA. 

e. 	AL MOMENTO EN EL QUE EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA) Y EL 
TRANSPORTE CON LOS INSUMOS A ENTREGAR, INGRESEN A LAS INSTALACIONES DE LA 
SECRETARiA (ALMACEN CENTRAL); SE REGISTRARA EN LA CASETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA 
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL 
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA. 

• 	 LA REVISION DOCUMENTAL QUE AMPARA LA ENTREGA, LA INSPECCION FlslCA POR ATRIBUTOS Y 
LA RECEPCION DE LOS INSUMOS, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVios, 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN). 

• 	 UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN 
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA 0 POSTERIORMENTE AL AREA DE FACTURAS 

, DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVlos, LA CUAL LLEVA A CABO EL TRAMITE DE ALTA 



RESPECTIVA DE LOS INSUMOS, CUANDO LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA ENTREGA ESTA 
DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LOS DEPARTAMENTOS DE 
OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN. 

• 	 EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS INSUMOS EN 
LAS DIFERENTES AREAS (OPERACIONES Y ENVios, CONTROL DE CALIDAD Y ALMACEN), SERA 
MOTIVO DE RECHAZO. 

• 	 EL AREA DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS A LA QUE CORRESPONDA DETERMINAR LA(S) 
DESVIACI6N(ES) DETECTADA(S) ELABORARA EL DOCUMENTO DE RECHAZO CORRESPONDIENTE, 
DONDE SE DESCRIBE EL (LOS) MOTIVO(S) QUE DIERON ORIGEN AL MISMO, ESTE DOCUMENTO 
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZO, 
AL PROVEEDOR SE LE ENTREGA COPIA DE ESTE DOCUMENTO . 

... NOTA: LA LOGfSTICA PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FfsICA, RECEPCION Y ALTA EN EL 

..., ALMACEN, ESTA ADAPTADA PARA LAS ENTREGAS EN EL ALI'v1ACEN CENTRAL (DIRECCION DE 
SUMINISTROS), CON FORME A SU ESTRUCTURA, DICHA LOGfSTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS 
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS 0 LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS 
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD. 

III. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISI6N DOCUMENTAL: 

• 	 DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION, LA REMISION Y/O FACTURA. 
• 	 DOCUMENTACION MAL ELABORADA. 
• 	 DOCUMENTACION INCOMPLETA (CARTAS DE GARANTiA, CARTA DE AUTORIZACION DE 

DISTRIBUIDOR; FACTURA, REMISION, ETC) 
• 	 DOCUMENTACION ILEGIBLE 
• 	 DOCUMENT ACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS 0 MECANOGRAFICOS. 
• 	 FACTURA Y/O REMISION QUE NO PRESENTEN DATOS COMPLETOS. (CUANDO ASI SE REQUIERA) 
• 	 QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE PARA SU REVISION DOCUMENTAL, FUERA DEL HORARIO DE 

ATENCION ESTIPULADO. 

e 	IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCI6N FislCA DE LOS BIENES 

LOS EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE 
ETIQUETAS IMPRESAS 0 GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y 
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE 0 CAJA, LOS DATOS QUE DEBE CONTEI'JER SON LOS SIGUIENTES: 
RENGLON, PARTIDA, DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN (VESTUARIO), CANTIDAD POR TALLAS 0 
MEDIDA, MARCA, MODELO, FABRICANTE, PAis DE ORIGEN, PRESENTACION, TOTAL DE UNIDADES QUE 
CONTI ENE CADA PAQUETE 0 ENVASE, FECHA DE FABRICACION, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL 
FABRICANTE, Y PROVEEDOR, NUMERO DE CONTRATO 0 PEDIDO, LlCITACION, INVITACION 0 
ADJUDICACION DIRECTA, INDICACIONES DE MANEJO, (CANTIDAD MAxiMA DE ESTIBA Y CONDICIONES 
DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL PRODUCTO). 

ES REQUISITO INDISPENSABLE QUE CUANDO EL PROVEEDOR SEA UN DISTRIBUIDOR, DEBE 
f\DICIONAR UNA ETIQUETA QUE CONTENGA LA RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DE ESTE (LA ETIQUETA NO 
DEBERA CUBRIR LAS ETIQUETAS DEL FABRICANTE). POR OTRA PARTE, CUANDO EL MATERIAL DE 



EMPAQUE ES REACONDICIONADO EN SU TOTALIDAD, EL NUEVO EMPAQUE DEBE CONTENER TODOS 
LOS DATOS YA MENCIONADOS CON ANTERIORIDAD (DEL PRODUCTO, DEL FABRICANTE Y DEL 
DISTRIBUIDOR). 

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE 
MENSAJERiA. 

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, SE RECOMIENDA LA PRESENCIA DEL REPRESENTANTE 
LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR LA ENTREGA Y DE SER NECESARIO 
REALIZAR CUALQUIER ACLARACI6N QUE LA SECRETARiA SOLICITE EN RELACI6N AL TIPO DE BIEN. 

UNICAMENTE SE IDENTIFICAN LOS EMPAQUES 0 CAJAS DEL BIEN A ENTREGAR. 

LA INSPECCI6N FislCA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES (VESTUARIO), SE REALIZA 
DESPUES DE SELECCIONAR LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TAB LAS INTERNACIONALES 

a ESTADisTICAS MIUTARY-STANDARD-10S-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO POR CADA 
..	LOTE DE ENTREGA. PARA LOS CUALES LOS NIVELES DE CAUDAD ACEPTABLES (NCA) PARA ESTE 

TIPO DE BIENES (ROPA INSTITUCIONAL, ROPA HOSPITALARIA, VESTUARIO, CALZADO EN GENERAL) 
SERAN LOS SIGUIENTES: 

DEFECTOS CRiTICOS 2.S 
DEFECTOS MAYORES 4.0 
DEFECTOS MENORES 6.S 

TABLA PARA LA DETERMINACION DEL TAMANO DE MUESTRA Y CRITERIOS DE ACEPTACION 

TAMANO DE MUESTRA 	 NIVEL ACEPTABLE DE CALIDAD 

TAMMm DE 
UNIVERSO 

PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO 0 CALZADO EL PROVEEDOR DEBE PRESENTAR UNA 

CONTRAMUESTRA AUTORIZADA, MISMA QUE DEBE VENIR EN EMPAQUE INDIVIDUAL CON BOLSAS DE 




PLAsTICO SELLADA, CON LAS FIRMAS Y SELLOS DE AUTORIZAC16N POR EL AREA SOLICITANTE DE 
LOS BIENES. 

LOS BIENES DEBEN ENTREGARSE EN EMPAQUES 0 CAJAS INDIVIDUALES CON SU RESPECTIVA 
ETIQUETA DE IDENTIFICACI6N EN ATADOS DE DIEZ PIEZAS 0 UNIDADES. 

IDENTIFICACION DE LOS EMPAQUES, CAJAS 0 PAQUETES: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE 
MEDIA CARTA 

DATOS: 	 OBSERVACIONES: 

IRAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETOS 

iW DE CONTRATO/PEDIDO 	 COMPLETO 

DESCR'Pc'ON DEL PRODUCT,O COMOLETO CON FORME A CONTRATO 
. 0 PEDIDO Y REMISI6N ICANTIDAD POR PAQUETE ---~------+::S:-::E==R=r-.:..:=-' CORRO:=-BO::-=R=-A:-:D:::-:O~~--=E7'7N-~-;-L-;-A-I 

I INSPECCI6N 
EN CASO DE ZAPATOS DEBE INDICAR LA NOTARLO EN LA REMISI N Y 
iNUMERACI6N. ACTURA. 

'~'::---~---------+=-===---:-:-::-=-=~=-=-=-=--=-==~-----I
,CLAVE Y/O PARTIDA EBE ANOTARSE SI LO TIENE 
I 

V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS: 

• NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES 

DEFECTOS MEN ORES 
• EIVIPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA 
• ETIQUETAS DE IDENTIFICACI6N MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUE 

SECUNDARIO 0 PRIMARIO 
..... PRENDAS MAL DOBLADAS 
_ DESHEBRADO INCOMPLETO (HEBRAS SUELTAS) 

• 	 PRENDAS SUCIAS (POLVO, TIERRA) 
• 	 DOS 0 MAs OJALES SIN ABRIR EN LA MISMA PRENDA 
• 	 ATADOS DEFECTUOSOS 
• 	 FALTA DE OTROS REQUISITOS DE ETIQUETADO REQUERIDO POR LAS AREAS SOLICITANTES. 
• 	 BOTONES ROTOS 0 MAL COCIDOS 
• 	 PINZAS MAL TERMINADAS QUE NO IMPIDAN EL USC DE LA PRENDA 
• 	 PRESILLAS DE DISTINTAS DIMENSIONES EN PANTALONES (CUANDO DEBAN LLEVARLAS) 

, 	 DEFECTOS MAYORES 
• 	 EMPAQUES 0 CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACI6N DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS 

ILEGIBLES 
• 	 EMPAQUES CON IMPRESI6N ILEGIBLE EN ETIQUETAS. 
• 	 PINZAS MAL COLOCADAS Y DEFECTUOSO TERMINADO. 

i 



• 	 FALTA DE UNO DE DOS BOTONES EN LA MISMA PRENDA. 
• 	 ETIQUETA EN LA PRENDA CON RAZ6N SOCIAL Y/O TALLA ILEGIBLE 
• 	 ETIQUETA EN LA PRENDA CON RAZON SOCIAL DIFERENTE A LA ESTIPULADA EN REMISI6N Y 

CONTRATO 0 PEDIDO. 
• 	 BORDADO 0 ESTAMPADO DEFICIENTE 0 INCORRECTO (CUANDO APLIQUE) 
• 	 OVERLEADO INCOMPLETO 0 DEFECTUOSO 
• 	 FALTA DE DOBLADILLO, PARCIAL 0 TOTALMENTE 
• 	 COSTURAS SIN REMATAR 
• 	 COSTURAS DEFICIENTES QUE IMPIDEN EL usa DE LA PRENDA 
• 	 FALTA DE GANCHO EN LAS PRENDAS QUE DEBEN LLEVARLO 

, 	 DEFECTOS CRITICOS 
• 	 CAJA COLECTIVA 0 EMPAQUE PRIMARIO DETER10RADOS (MANCHADO, MOJADO, ROTO) 
• 	 CAJA COLECTIVA Y EMPAQUE SECUNDARIO 0 PRIMARIO SIN ETIQUETA DE IDENTIFICACI6Ne. CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIOS 0 PRIMARIO CON FAL TANTE DE PRENDAS 
• 	 CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE AL INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACI6N 
• 	 PRENDA CONFECCIONADA CON TELA DEL MISMO COLOR PERO CON DIFERENTES 

TONALIDADES 
• 	 PRENDA CONFECCIONADA CON OTRO TIPO DE TELA A LA AUTORIZADA. 
• 	 PRENDA CONFECCIONADA CON OTRO TONO DE COLOR AL AUTORIZADO. 
• 	 INCUMPLIMIENTO EN LAS DIMENSIONES Y/O TALLAS, ESTIPULADAS EN CONTRATO 0 PEDIDO 
• 	 ATADOS CON PRENDAS DE DIFERENTES TALLAS 0 MEDIDAS 
• 	 PLiEGUES 0 DEFORMACIONES POR COSTURAS DEFECTUOSAS QUE IMPIDAN EL USO DE LA 

PRENDA 
• 	 PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS ENSAMBLADAS POR EL REVES DE LA TELA, PARCIAL 0 

TOTALMENTE 
• 	 TELA Y/O COLOR DIFERENTES A LO ESTABLECIDO EN CONTRATO 0 PEDIDO 
• 	 FALTA DE EMBLEMA DE LA SECRETARiA U OTRO LOGOTIPO, BORDADO 0 ESTAMPADO, CUANDO 

SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO 0 PEDIDO 
• 	 FALTA DE ETIQUETA CON LA TALLA Y/O RAZ6N SOCIAL DEL PROVEEDOR EN LAS PRENDAS 
• 	 PRENDAS CON CONTAMINACI6N MIC6TICA (POR HONGOS) 

e. 
• HABILITACIONES 0 ACCESORIOS, TALES COMO HEBILLAS, PRETINA, BROCHES, ETC., MAL 

COLOCADOS 0 AUSENTES QUE IMPIDAN EL USO DE LA PRENDA 
FALTA DE OVERLEADO DONDE DEBE LLEVARLO 

• 	 AUSENCIA Y/O MALA COLOCACI6N DE OJALES Y/O BOTONES QUE IMPIDAN EL USO DE LA 
PRENDA 

• 	 ROTURAS 0 DESGARRES 
• 	 MANCHAS DE ACEITE, GRASA, PINTURA, ETC 
• 	 COSTURAS DEFICIENTES QUE OCASIONEN LA SEPARACI6N Y DESPRENDIMIENTO DE 

ENSAMBLES 
• 	 PRENDAS HUMEDAS 0 MOJADAS 
., 	FALTA DE ELASTICO EN PANTALONES FEMENINOS (CUANDO SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO 0 

PEDIDO) 
• 	 F.ALTA DE BOLSAS DONDE DEBE LLEVARLAS 
• 	 COSTURAS CON HILO DE DIFERENTE COLOR AL DE LA TELA DE LA PRENDA 
• 	 AUSENCIA Y/O MALA COLOCACI6N DE CIERRES Y/O BROCHES QUE IMPIDAN EL USO DE LA 

PRENDA 



A 
.. 

a 
.. 

• 	 PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS CORTADAS EN SENTI DO CONTRARIO AL URDIMBRE DE LA 
TELA 

• 	 ZAPATOS ROTOS, MANCHADOS, DESPEGADOS, DESCOSIDOS. 
• 	 ZAPATOS DIFENTES ENTRE PAR EN CUANTO A NUMERACI6N 
• 	 ZAPATOS DE COLOR DIFERENTE AL ESTIPULADO EN CONTRATO 0 PEDIDO Y REMISI6N. 
• 	 CALZADO DE OTRA MARCA 0 MODELO AL REQUERIDO EN CONTRATO 0 PEDIDO Y REMISI6N 
• 	 EN GENERAL TODOS AQUELLOS BIENES QUE SON INSPECCIONADOS CON UNA MUESTRA 

AUTORIZADA, DEBEN CORRESPONDER CON EST A, EN CASO DE NO SER Asf, SERA MOTIVO DE 
RECHAZO 

• 	 ENTRE OTROS MOTIVOS 

VI.. NOTAS IMPORTANTES: 

AL MOMENTO DE LA ENTREGA, EL PROVEEDOR DEBE PRESENTARSE CON PERSONAL DE MANIOBRA, 
PARA QUE ESTE REALICE DICHA OPERACI6N, CONSIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE EL 
PERSONAL DEL ALMACEN S6LO PUEDE RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCI6N EN ANDEN. 

LOS VEHfcULOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE 0 NO CUMPLE EN 
LA INSPECCI6N FlslCA DE LOS BIENES QUE TRANSPORTAN PARA SU ENTREGA. 

CUANDO LOS BIENES SON ENTREGADOS POR LOS PROVEEDORES EN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, HOSPITALES, CLINICAS Y ENTIDADES FEDERATIVAS, ES EN ESTAS, DONDE LOS 
PRIMEROS DEBEN CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS ANTERIORMENTE CITADOS. 

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTAN 
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N, INVITACI6N A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 
ADJUDICACIONES DIRECTAS QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO/PEDIDO 
CORRESPONDIENTE. 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS: 

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION. 

ES EL DOCUMENTO OFICIAL ELABORADO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA, EN DONDE SE 

ASIENTAN LOS DATOS E INFORMACI6N GENERAL DEL PROVEEDOR, LA DESCRIPCI6N COMPLETA Y 

CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAs EL FABRICANTE, MARCA Y PROCEDENCIA CUANDO 

SE REQUIERA, FECHA LIMITE DE ENTREGA, LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES, PARTIDA 

PRESUPUESTAL, CANTIDAD DE PIEZAS A ENTREGAR, UNIDAD DE MEDIDA, PRESENTACI6N, 

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO/PEDIDO, ETC. EL CONTRATO/PEDIDO DEBE CONTAR CON 

TODAS LAS FIRMAS DE AUTORIZACI6N CORRESPONDIENTES. 


REMIS ION. 

ES EL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA LA ENTREGA DE LOS BIENES. LA 

ENTREGA PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO 

(SIN REBASAR LA FECHA LIMITE DE ENTREGA); NO OBSTANTE, POR CADA REMISI6N PRESENTADA, 

DEBERA ENTREGARSE EL 100% DE LOS INSUMOS SENALADOS EN ESTA. LOS DATOS ASENTADOS 

DEBERAN APEGARSE AL CONTRATO 0 PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA, 




DESCRIPCI6N COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL 
o LOS NUMERO (S) DE LOTE (S), 0 DE SERlE (SI APLlCA), LA (S) CANTIDAD (ES) POR CADA BIEN. 

FACTURA. 

ES EL DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES DE PAGO, 

PUEDE SER TOTAL 0 PARCIAL CON RESPECTO AL MONTO TOTAL DEL CONTRATO 0 PEDIDO Y LOS 

DATOS REGISTRADOS EN LA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON LOS DE LA (S) REMISI6N (ES) Y 

CONTRATO 0 PEDIDO. 


CERTIFICADO DE ANAuSIS: 

ESTE DOCUMENTO ES EMITIDO POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL CALZADO, 0 

CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA TEXTIL 0 POR LA ESCUELA DE INGENIERIA TEXTIL DEL 

INSTITUTO POLlTECNICO NACIONAL. (SEGUN SEA EL CASO), SE SOLICITA QUE CUANDO PRESENTEN 

COPIA, ESTA DEBE SER CON FIRMA AUT6GRAFA FIEL DEL CERTIFICADO ANALiTICO ORIGINAL (0 BIEN 

COPIA CON CARTA ORIGINAL ANEXA, EMITIDA POR LOS ORGANISMOS ANTES REFERIDOS EN LA QUE 

INDIQUE QUE DICHO DOCUMENTO ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL), CON EL NOMBRE Y FIRMA DEL 


• INGENIERO 0 QUfMICO RESPONSABLE, EL CUAL DEBERA ESTAR ELABORADO EN PAPEL 
MEMBRETEADO CON EL NOMBRE 0 RAz6N SOCIAL DEL LABORATORIO QUE EFECTU6 EL ANALISIS Asl 
COMO CONTENIENDO LOS SIGUIENTES DATOS: 

• 	 DESCRIPCI6N DEL PRODUCTO 
• 	 NUMERO DE LOTE 
• 	 CANTIDAD TOTAL FABRICADA POR LOTE (COMO PRODUCTO TERMINADO) 
• 	 FECHA DE FABRICACI6N 
• 	 DETERMINACIONES, ESPECIFICACIONES Y RESULTADOS ANALiTICOS CLAROS (CON VALORES 

NUMERICOS EN LOS CASOS QUE Asi CORRESPONDA) 
• 	 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 
• 	 DICTAMEN DEFINITIVO, CON LA FIRMA DEL RESPONSABLE DEL LABORATORIO 

CARTA GARANTiA CONTRA VIC lOS OCUL TOS Y DEFECTOS DE F ABRICACION. 
ES EL DOCUMENTO QUE ELABORA EL PROVEEDOR EN PAPEL PREFERENTEMENTE MEMBRETADO DE 
LA EMPRESA A LA CUAL REPRESENTA, SIENDO ESTE EN EL CUAL SE AMPARAN LOS BIENES POR EL 
TIEMPO Y CONDICIONES ESTIPULADAS TANTO EN EL CONTRATO 0 PEDIDO COMO EN LAS 
CONVOCATORIAS DE LlCITACI6N, INVITACI6N A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 0 ADJUDICACI6N 
DIRECTA. LA VIGENCIA DE LA GARANTiA SE APLICARA A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA. A ENTERA 
SATISFACCI6N DE LA SECRETARfA. • 

MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO. 

ES EL DOCUMENTO OFICIAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN 

EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS 0 AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL 

CONTRATO 0 PEDIDO. 
, 
CONTRAMUESTRA. 

PIEZAS 0 EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL 

CONTIENE NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA 

AUTORIZ6. 
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16. PROCEDIMIENTO PARA MUESTREO PERIODICO PERMANENTE DE INSUMOS 

MEDICOS (MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS). 
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1.0 Proposito 

1.1 	 Establece los lineamientos a seguir, para lIevar a cabo la verificaci6n de la calidad a los 
Medicamentos y Dispositivos Medicos que ingresan a los Almacenes de la Secretaria; a traves del 
Programa de Muestreo Peri6dico Permanente. 

2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Medicas y Administrativas de la 
Secretaria de Salud que se encuentran adheridas y/o participan con el Programa de Muestreo 
Peri6dico Permanente. e 

3.0 Politicas y Normas de Operacion 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia general para el Departamento de Control de Calidad. 

3.2 	 EI procedimiento sera aplicado a los proveedores y productos seleccionados para el analisis de 
laboratorio correspondiente dentro del Programa de Muestreo Peri6dico Permanente. 

3.3 	 EI Programa de Muestreo Peri6dico Permanente, unicamente aplica a Medicamentos y 
Dispositivos Medicos por ser insumos medicos que son factibles se les realicen pruebas analiticas 
de laboratorio, a fin de verificar las especificaciones de calidad con que fue fabricado. 

3.4 	 Los criterios para seleccionar las muestras para analisis seran los siguientes: 
• 	 Producto susceptible de muestreo, conforme al control de resultados analiticos realizados 

peri6dicamente, existente en el base de datos electr6nicos y/o kardex con que cuenta el 
Departamento. 

• 	 Producto que no ha sido analizado en un tiempo de 12 meses 0 menos. 
• 	 Producto que no tiene antecedentes analiticos en el Departamento, en mas de un ario. 
• 	 Producto que ha presentado queja y/o rechazo analitico previo, en el Departamento y/o 

Servicios de Salud de las Entidades Federativas, Institutos de Salud del D.F. y area 
metropolitana. 

• 	 Producto que ha presentado problemas de calidad en otras Dependencias del Sector Salud. 
• 	 Producto que no ha sido muestreado en una entrega previa, por contingencia y necesidad 

urgente de distribuci6n al area usuaria. 
• 	 Producto que en analisis previo fue aprobado con observaci6n. 
• 	 Por solicitud especifica de area(s) usuaria(s) en el D.F. y/o interior del paIs, para verificar la 

calidad del producto entregado. 
• 	 Por incumplimiento previo en el Program a de Muestreo Peri6dico Permanente. 
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3.5 


3.6 

e 3.7 

3.8 

3.9 

3.10 

Se !leva un registro de control en el Formato de Control de Claves para insumos medicos (DCC­
F13), enviados a am!3lisis de laboratorio, motivos de excepci6n de analisis, fecha de dictamen de 
observaci6n y para su correspondiente seguimiento. Las muestras tomadas para el Muestreo 
Peri6dico proceden de: 
• Muestreo en Almacenes Centrales de la Secretaria. 
• Muestreo en Almacenes Centrales Estatales. 
• Muestreo en Almacenes del Proveedor (fabricante y/o distribuidor). 
• Muestreo en Almacenes de Institutos de Salud en el D.F. y Area Metropolitana. 

EI Departamento de Control de Calidad emite en forma rapida para el proveedor minuta de envio a 
analisis a un laboratorio de apoyo auxiliar a la regulaci6n sanitaria, se anotan los compromisos 
contraidos con la Secretaria, todo esto se reitera en el oficio correspondiente que se emite 
oportunamente para el tramite de muestreo y envio a analisis de producto seleccionado. 

Todo insumo medico seleccionado en el muestreo, es sometido para su analisis en los 
laboratorios de apoyo autorizados por la Regulaci6n Sanitaria, Comisi6n Federal para la 
Protecci6n Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), todo insumo medico debe cumplir en las 
pruebas reportadas conforme a la Normatividad Vigente segun corresponda: 
• Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos ultima edici6n y suplementos. 
• Normas Oficiales Mexicanas. 
• Especificaciones tecnicas dellnstituto Mexicano del Seguro Social. 
• Normas Internacionales (United State Pharmacopeia, British Pharmacopeia, etc.). 
• Metodologia desarrollada y validada por el fabricante del producto. 

Los reactivos de laboratorio y medios de diagn6stico clinico, se enviaran a estudio anaHtico 
cuando exista bibliografla de la Normatividad Oficial y/o metodo propio validado del fabricante. 

No entran en el Programa de Muestreo Peri6dico Permanente, aquellos insumos medicos que por 
sus caracteristicas quimicas, ffsicas y composici6n, no cuentan con normatividad oficial, no hay 
equipo disponible para su analiSis, el producto contiene sustancias citot6xicas, no existe 
laboratorio que pueda realizar el estudio analitico, entre los que se encuentran los siguientes 
grupos de insumos: 
• Material de Laboratorio. 
• Instrumental y Equipo Medico. 
• Algunos reactivos quimicos y analfticos (kits de reactivos para algun equipo especffico, etc.). 
• Algunos Dispositivos Medicos (pomaderas, escobillones, porta-objetos, etc.). 
• Algunos medicamentos oncol6gicos de alto riesgo, entre otros. 

La cantidad de muestras mfnimas necesarias requeridas para el estudio analitico de los insumos 
medicos, depende del tipo de producto que se trate. La cantidad de muestras tomadas para 
analisis, no debe afectar la cantidad total de entrega estipulada en el contrato/pedido y remisi6n 
correspondiente. 
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3.11 	 EI Departamento de Control de Calidad, emite oficio de envlo anexando lista de laboratorios de 
apoyo auxiliares a la regulaci6n sanitaria a donde podran enviar las muestras para analisis, a fin 
de que se efectuen las pruebas de laboratorio correspondientes. 

3.12 	 EI proveedor tiene un plazo no mayor a 15 dias habiles para entregar los resultados anaHticos, 
esto es a partir de la fecha en que reciben minuta u oficio de envi6 a analisis y muestras y la 
entregan al laboratorio de autorizado por la legislaci6n sanitaria. 

3.13 	 EI proveedor debe entregar el original del resultado analltico emitido p~r el laboratorio de apoyo, al 
Departamento de Control de Calidad de la Direcci6n de Suministros. 

3.14 	 EI costo total del analisis es cubierto por el proveedor (fabricante y/o distribuidor). 

3.15 	 Unicamente, en casos excepcionales y justificados la Secretaria de Salud, a travEls del 
Departamento de Control de Calidad de la Direcci6n de Suministros considera la exenci6n del 
pago del analisis al proveedor, siempre y cuando este ultimo presente en un plazo no mayor a 5 
(cinco) dfas naturales posteriores a la entrega de minuta u oficio de envi6 de analisis y muestras 
los siguientes requisitos: 
• 	 Carta solicitud en papel membretado de la empresa, solicitando la exenci6n del pago de 

analisis, fundamentando el motivo de Elste. 
• 	 Original de la cotizaci6n de analisis, emitido por el laboratorio de apoyo designado. 
• 	 Copia del contrato/pedido, donde esta especificado el monto total de la partida relacionada con 

el producto que fue seleccionado para analisis. 
• 	 Paquete identificado con las muestras que fueron entregados al proveedor para analisis. 

NOTA: Se dictaminara el reporte analltico del fabricante conforme a la normatividad de 
referencia, para 10 cual debera anexarse el reporte anaiftico original del fabricante 0 copia 
aut6grafa firmada por el responsable sanitario 0 el responsable de control de calidad del 
fabricante. 

3.16 	 La exenci6n de pago del analisis al proveedor, no 10 exime de la responsabilidad que debe cumplir 
con los requerimientos que la Secretarla Ie solicite, por problemas de calidad que se puedan 
presentar en el producto muestreado al realizar los estudios anaHticos correspondientes. 

3.17 	 EI Programa de Muestreo Peri6dico Permanente es anual, por clave y fabricante, 
independientemente del proveedor que realice la entrega, salvo en los casos que se justifique 
muestrear antes del estipulado. 

3.18 	 EI incumplimiento en este tramite por parte del proveedor es motivo de notificaci6n a la Direcci6n 
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales, Areas Solicitante, Comisi6n 
Federal para la Protecci6n Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y Direcci6n General de 
Asuntos Juridicos, para que consideren las acciones pertinentes y el seguimiento correspondiente. 
Una vez solucionado el incumplimiento se notifica la liberaci6n del incumplimiento a las instancias 
correspondientes, con copia al proveedor (distribuidor y/o fabricante) de enterado. 
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3.19 No es susceptible de muestreo para analisis en los siguientes casos: 
• 	 Entrega de insumo medico de 1000 piezas 0 menor. 
• 	 Costo por unidad 0 pieza del producto mayor a $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.). 
• 	 Producto que cuente con evaluaci6n analitica men or a 12 meses por muestreo, canje resuelto 

o rechazo analitico superado. 
• 	 Medicamentos de alta especialidad (oncol6gicos 0 kit para pruebas de laboratorio) por costo de 

unidad (salvo casos especificos que el area requirente solicite sea muestreado). 
• 	 Cuando el costa del analisis sobrepase el 15% en relaci6n al monto del pedido para el insumo 

medico que se trate. 
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4.0 Descripcion del Procedimiento 
Secuencia de Etapas ResponsableActividad 

Direcci6n de Suministros1.0 Recepci6n de Continuaci6n del Procedimiento: Inspecci6n 
Subdirecci6n de documentaci6n y Fisica de Medicamentos y Dispositivos 
IAlmacenamientoMedicos, Actividad NO.3. 
Departamento de Control 

de muestras 
identificadas para 


de Calidad. 
estudio analitico, 
1.1 Despues de haber informado que insumosemisi6n de minuta 

medicos son susceptibles de muestreo. Recibe yentrega. 
muestras identificadas para estudio analitico, 
seleccionadas durante la inspecci6n fisica par 
atributos, acompanada de la siguiente 
documentaci6n para integrarla al expediente: 
- Copia del Formato de Inspecci6n Fisica par 

Atributos de Insumos Medicos (DCC-F1). 
- Copia del contrato/pedido. 
- Copia de la remisi6n. 
- Copia del certificado analftico del fabricante 

del late muestreado. 

1.2 Registra datos del producto y proveedor en el 
Formato de Control par Clave para Insumos 
Medicos (DCC-F13), verifica datos de 
identificaci6n de late muestreado y envuelve 
las muestras correspondientes. Asimismo 
emite minuta en original y copia en la cual se Ie 
indica al proveedor que debera enviar las 
muestras para analisis a uno de los 
laboratorios de apoyo autorizados par la 
regulaci6n sanitaria, pruebas a realizar, 
normatividad, tiempo de entrega de resultados 
analiticos, en que tiempo se entrega el oficio 
de solicitud de analisis respectivo y piezas de 
reposici6n de la misma cantidad del producto 
tomado para analisis. 

1.3 	 Entrega muestras, minuta original y copia, 
para firma de conformidad del proveedor y 
aceptaci6n de compromisos. 

L--________-'--__~________________..~L_. .____ 



Logotipo de la 

C6digo: (RMSG· 
AASSG·DS·MP-16) 

Rev. 2______..-!2!.!]:££i!2.!:!J!!L§~il:!.!§:!!:2.!L________J Unidad (No Aplica) 
1--------1Insumos 

Hoja 7 de 22 

ResponsableSecuencia de Etapas Actividad 
1.4 	Cuando el muestreo proviene de procesos 

licitatorios con entregas en los Almacenes de 
las Areas Usuarias (Centrales y/o Servicios de 
Salud Estatales). Continua con la actividad 
11.1 

• 	 Formato DCC-F13/ Minuta de Envio de 
Analisis. 

el Direcci6n de Suministros 2.1 	Recibe copia de minuta firm ada por 
Subdirecci6n de 

2.0 Recepci6n de 
proveedor y la anexa al expediente. 

iAlmacenamiento
copia de minuta 
firmada 

Departamento de Control 
de Calidad. 

3.0 Elaboraci6n del 
oficio de solicitud 
de analisis 

14.0 Recepci6n de 
muestras de 
reposici6n de 
piezas del 
producto tornado 
para analisis 
indicado en minuta 

3.1 	 Elabora oficio con copia de solicitud de 
analisis del producto muestreado dirigido al 
proveedor, y 10 remite para rubrica y visto 
bueno a la Subdirecci6n de Almacenamiento. 

3.2 Recibe copia del oficio de solicitud de anal isis 
del producto muestreado rubricado por la 
Subdirecci6n de Almacenamiento y autorizado 
y firmado por la Direcci6n de Suministros. 

• 	 Oficio de Solicitud de Analisis del 
Producto. 

~.1 Recibe del proveedor reposici6n de piezas del 
producto tomado para anal isis indicado en 
minuta. 

No: 	 Incurre en incurnplimiento, elabora oficio 
correspondiente. Continua con la 
actividad No. 14.1. 

Si: 	Atiende el requerimiento de reposici6n de 
piezas 0 unidades. 

• 	 Oficio de Incumplirniento. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenarniento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

I 
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Secuencia de Etapas 	 Actividad Responsable 
Direccion de Suministros 5.0 Recepcion de las 	 5.1 Recibe piezas de reposicion del producto 
Subdireccion de piezas de tom ado para analisis y emite memorandum de 

!Almacenamiento
reposicion del entrega de reposicion del producto tom ado 

producto y emision para analisis dirigido al Departamento de Departamento de Control 
del memorandum Almacenamiento y entrega el producto a este de Calidad. 

de entrega ultimo. 


• 	 Memorandum de entrega de reposicion de 
muestras al Almacen. 

6.0 Recepcion del 
memorandum y 
producto de 
reposicion 

Direccion de Suministros 6.1 	Recibe memorandum y producto de reposicion 
Subdireccion de para reintegrar existencias totales al Almacen, 

IAlmacenamiento
firma acuse de recibido y 10 remite al 


Departamento de Control de Calidad. 
 Departamento de 
IAlmacenamiento. 

Direccion de Suministros7.0 Recepcion del 	 7.1 Recibe acuse con nombre, firma, y fecha del 
Subdireccion de acuse. Jefe del Departamento de Almacenamiento. 
IAlmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

8.0 Recepcion de 
Documento, 
muestras y 
emision del 
reporte analltico, 
entrega original y 
envia copia 

9.0 Recepcion del 
original y copia del 
reporte anaHtico. 

Laboratorio de Apoyo 
solicitud de anal isis y muestras envueltas e 
identificadas por la Secretaria, efectua el 
estudio anaHtico. 

8.1 	Recibe solicitud de analisis, copia del oficio de 

8.2 	 Emite reporte analftico en original y copia 
firmadas autograficamente. Entrega original al 
proveedor que solicito el servicio. Envia copia 
al Departamento de Control de Calidad. 

9.1 Recibe original y copia del reporte analltico por Direc~ion ?,e Suministros 

en 

parte del proveedor. Subdlrecclo~ de 
. . .. IAlmacenamlento 

No: Incurre en Incumpllmlento, elabora oflclo D rt t d C t I 
correspondiente. Continua con la actividad d ePca I.admd 0 e on ro 
No. 14.1. e a I a . 

Si: Recibe original del reporte analitico. 

• 	 Oficio de incumplimiento. 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

10.0 Recepcion del 
original y copia 
del reporte 
analitico para 
revision y 
dictamen 

10.1 Recibe original y copia del reporte analftico. 
Continua con el procedimiento: Revision y 
dictamen de resultados analfticos de insumos 
medicos, actividad N° 1.1 

Cumpie con reporte analftico dictaminado: 

No: Rechazado, integra expediente. Continua 
con la actividad No. 16.1. 

Si: Aprobado, registra informacion en el 
formato DCC-F13 y emite memorandum 
de liberacion de Insumo Medico 
Muestreado y copias dirigido a los 
siguientes Departamentos: 

- Original al Departamento de 
Almacenamiento quien recibe y remite 
acuse de recibido con firma, fecha y 
sello. 

- Copia al Departamento de Operaciones y 
Envios, quien recibe y remite acuse de 
recibido con firma, fecha y sello. 

- En caso de entrega en los almacenes de las 
areas usuarias, elabora oficio con copia de 
liberacion del producto. 

• Reporte analltico/ oficio 0 memorandum de 
liberacion del producto/ formato DCC-F13. 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
IAlmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

11.0 Elaboracion, 
Rubrica 
Autorizacion del 
oficio de solicitud 
de muestras y 10 
envia 

11.1 Elabora oficio con copia de solicitud de 
muestras para analisis de productos que 
fueron previa mente seleccionados dentro del 
Programa de Muestreo Periodico, dirigido al 
proveedor que fue adjudicado en proceso 
licitatorio con entregas en los almacenes de 
las Unidades Medicas Centrales y/o Servicios 
de Salud Estatales, solicitandose proporcionar 
10 siguiente: 

Muestras requeridas de un lote que se 
vaya a entregar 0 que se haya entregado 
en el almacen del area usuaria. 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
IAlmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

- Original del certificado analftico del lote 
correspond iente. 

- Copia del contrato respectiv~. 

- Copia de la remision debidamente 
requisitada correspondiente al producto 
entregado. 

- Copia de metodologia y validacion de la 
misma emitida por el fabricante (cuando no 
exista normatividad oficial para el producto 
muestreado). 

- Documento de entrega de informacion en 
papel membretado de la empresa. 

Lo remite para rubrica y visto bueno a la 
Subdirecci6n de Almacenamiento. 

11.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros 
copia del oficio autorizado y firmado de la 
solicitud de muestras para analisis. Con 
rubrica de la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

• Oficio de Solicitud Muestras para Analisis. 

12.0 Recepcion de 12.1 Recibe atenci6n al tramite de muestreo por Direccion de Suministros 
atencion al parte del proveedor: Subdirecci6n de 
tramite por parte 
del proveedor 

Almacenamiento 
No: Incurre en incumplimiento, elabora oficio Departamento de Control 

correspondiente. Continua con la ide Calidad 
actividad No. 14.1 

Si: Recibe muestras y documentos solicitados 
en el oficio correspondiente. 

• Oficio de Incumplimiento. 
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Secuencia de Etapas 	 Actividad Responsable 
13.0 Elaboraci6n, 

rubrica y 
autorizaci6n del 
oficio de 
liberaci6n y 10 
envia 

14.0 Elaboraci6n, 
rubrica, 
autorizaci6n y 
emite oficio de 
incumplimiento 
del proveedor. 

13.1 	 Elabora oficio(s} con copia de liberaci6n 
~el producto muestreado, dirigido al(as} 
Area(s) Usuaria(s} Central(es) y/o Servicios 
de Salud Estatales, y 10 remite para rubrica y 
visto bueno a la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

13.2 	 Recibe oficio de liberaci6n del producto 
muestreado rubricado por la Subdirecci6n de 
Almacenamiento y autorizado y firmado por la 
Direcci6n de Suministros. Integra expediente. 

• 	 Oncio de Liberaci6n del Almacenamiento 
del Producto Muestreado. 

14.1 	 Elabora oficio con copias de 
incumplimiento del proveedor, dirigido a la 
Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, 
Suministros y Servicios Generales 0 Direcci6n 
de Coordinaci6n y Contratos 0 Areas 
Usuarias, al Proveedor y Fabricante para el 
seguimiento correspondiente y 10 remite para 
rubrica y visto bueno a la subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

14.2 	 Recibe de la Direcci6n de Suministros 
copia del oficio de incumplimiento del 
proveedor autorizado y firmado, rubricado por 
la Subdirecci6n de Almacenamiento. 

• 	 Oficio de Incumplimiento a las Areas 
Correspondientes. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

15.0 Elaboracion, 
rubrica, 
autorizacion, 
oficio de 
liberacion de 
incumplimiento 
del proveedor y 
10 envia 

15.1 Elabora oficio con copias de liberacion de 
incumplimiento del proveedor, una vez que el 
proveedor atendio el incumplimiento, dirigido 
a la Direccion de General Adjunta de 
Adquisiciones, Suministros y Servicios 
Generales 0 Direccion de Coordinacion y 
Contratos 0 Areas Usuarias, asi como al 
Proveedor y Fabricante y 10 remite para 
rubrica y visto bueno a la Subdireccion de 
Almacenamiento. 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
iAlmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 

15.2 Recibe de la Direccion de Suministros 
copia del oficio de liberacion de 
incumplimiento del proveedor autorizado y 
firmado. Con rubrica de la Subdireccion de 
Almacenamiento. 

• Oficio de Liberacion de Incumpl!miento 
del Proveedor a las Areas 
Correspondientes. 

16.0 Integracion del 
expediente, 
registra 
informacion y 
archiva 

16.1 Integra el expediente, registra informacion 
yarchiva. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
Il.lmacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 
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Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 

Dir. Suministros 
Subdir. Almacenamiento 
Depto. Almacenamiento 

Laboratorio de Apoyo 

5 
, Recepci6n de las ! 

; piezas de reposici6n y 
emision del f-'----\---------, 



envia copia 

I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Logotipo de la 

Unidad (No Aplica) 

C6digo: (RMSG­
AASSG-OS-MP-16) 

___ 
R 
_ 
ev 
_._ 

2 
__-l 

Hoja 14 de 22 
1­~s.::P;;;;di;;~~~~;;~;:;;:~~~;;~;;;;;;de-;;~~~

edimi Insumos 

Direcci6n de Suministros Dir. Suministros 
Subdireccion de Almacenamiento Subdir. Almacenam. Laboratorio de Apoyo 

Departamento de Control de Calidad Depto. Almacenamiento 

Rechazado. 
integra expediente 

3 

L __ 

Recepci6n de 
documento y emlslon -+____________~--~ del reporte analitico 

entrega original y 

Recepci6n de 
atenci6n par parte 

del proveedor 

8 
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Direcci6n de Suministros Dir. Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento . Subdir. Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad Depto. Almacenamiento 
~~-~~-~~-------------------------~---

No---C Procede 

13 
Elaboraci6n. 

15 
~... .L.-_"" 
Elaboraci6n. rubrica. 
autorizaci6n y amite 
oficio de Hberaci6n 
de incumplimiento 

Integraci6n del 
expediente registra 

infonnaci6n 

s~ 

, Recibe muestras y : 
documentos 

Laboratorio de Apoyo 



______-1::!~£!.21~!3!.!:!!!!!!!Jl!!!!illL_____ 

C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-16) 

Logotipo de la--l Unidad (No Aplica) Rev. 2 
1-------1Insumos 

Hoja 16 de 22 

6.0 Documentos de Referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) i 

No aplicaI Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4 0 

Ley General de Salud No aplica 

Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal No aplica 

Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud No aplica 

Reglamento de Insumos para la Salud No aplica 

Reglamento de la Comisi6n Interinstitucional del Cuadro Basico de No aplica 

Insumos del Sector Salud 


Reglamento Interior de la Comisi6n Interinstitucional del Cuadro Basico No aplica 

de Insumos del Sector Salud 


No aplica 

publicos de las unidades administrativas centrales y de los 6rganos 

desconcentrados de la Secretaria de Salud, en los procedimientos de 

contrataci6n para la adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y, 

la prestaci6n de servicios de cualquier naturaleza, con excepci6n de los 

servicios relacionados con la obra publica 


Polfticas, bases y lineamientos que deberan observar los servidores 

No aplica NOM-059-SSA 1-2006. Buenas practicas de fabricaci6n para 
I establecimientos de la industria quimico farmaceutica dedicados a la 
• fabricaci6n de medicamentos (modifica a la NOM-059-SSA 1-1993 
I publicada el 31 de julio de 1998) 

No aplica, NOM-072-SSA 1-1993. Etiquetado de medicamentos 

No aplica NOM-137-SSA 1-2008. Etiquetado de dispositivos medicos 

No aplicaNOM-164-SSA 1-1998. Buenas practicas de fabricaci6n para farmacos 

No aplica 
fabricantes, distribuidores y proveedores de farmacos utilizados en la 

! elaboraci6n de medicamentos de uso humano 

NOM-176-SSA 1-1998. Requisitos sanitarios que deben cumplir los 

No aplicaI Normas Oficiales Mexicanas especificas de insumos medicos (varias) 

No aplica : Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos 

No aplicai Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamerica (U.S.P.) 

No aplicaFarmacopea Britanica (B.P.) 
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7.0 Registros 

Tiempode Responsable de C6digo de registro 0Registros conservaci6n conservarlo identificaci6n unica 

Formato de control por 
5 alios Departamento de Control No aplica clave para insumos de Calidad medicos DCC-F13 

Formato de insumos 
medicos adjudicados a 

Departamento de Control No aplica proveedores con entregas 5 alios en areas usuarias de Calidad 
centrales 0 estatales DCC­

• F14 

Formato de unidades para 
5 alios 

Departamento de Control No aplica analisis de medicamento 
de Calidad DCC-F15 

Formato de unidades para 
5 alios 

Departamento de Control No aplica analisis de material de de Calidad curacion DCC-F16 

Copia de contrato 0 pedido 
5 afios 

Departamento de Control No aplica(para integracion de de Calidad 
expediente). 

Copia de remision (para 5 afios 
Departamento de Control No aplica 

integracion de expediente). de Calidad 

Copia de cuadro de 
5 afios 

Departamento de Control No aplica distribucion (para de Calidad 
integracion de expediente). 

Copia de certificado 

Departamento de Control analitico del producto 
5 alios No aplica expedido por el laboratorio de Calidad fabricante (para integracion 

de expediente). 

Copia de reporte analitico 

Departamento de Control del producto expedido por 
5 afios No aplica el laboratorio tercero de Calidad autorizado (para 

i integracion de expediente). 

Minuta de envio de analisis 5 afios 
Departamento de Control No aplica 
de Calidad 
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Registros Tiempo de 
conservacion 

Responsable de 
conservarlo 

Codigo de registro 0 
identificacion (mica 

ieio de solicitud de 
analisis del produeto 5 arios 

Departamento de Control 
de Calidad 

Numero de ofieio 

afieio de ineumplimiento 5 arios 
Departamento de Control 
de Calidad 

Numero de ofieio 

Memorandum de entrega 
de reposiei6n de muestras 
al Almaeen 

5 arios 
Departamento de Control 
de Calidad 

Numero de memorandum 

. afieio 0 memorandum de 
• liberaei6n del produeto 
muestreado 

5 arios 
Departamento de Control 
de Calidad 

Numero de ofieio 0 de 
memorandum 

afieio de solieitud de 
muestras para analisis 5 arios 

Departamento de Control 
de Calidad 

Numero de ofieio 

afieio de liberaei6n de 
ineumplimiento del 
proveedor a las areas 
eorrespondientes 

5 arios 
Departamento de Control 
de Calidad 

Numero de ofieio 
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8.0 Glosario 
8.1 	 Calidad: Condiciones 0 especificaciones que debe tener un insumo para cumplir con el 

objetivo de su diserio. 
8.2 	 C.A.S.: Comision de Autorizacion Sanitaria. 
8.3 	 Clave de cuadro basico: Numero especifico que se asigna a todo insumo medico, incluido en 

el cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 
8.4 	 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios. 
8.5 	 Contrato 0 pedido: Documento derivado de los procesos licitatorios, mediante el cual se 

definen los derechos y obligaciones convenidos entre el proveedor y la Secretaria. 
8.6 	 Distribuidor: Sociedad 0 persona que legal y comercialmente esta facultada para distribuir 

determinado(s) producto(s). En este manual se entendera que el distribuidor no fabrica el 
producto solamente 10 comercializa. 

8.7 	 D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion. 

e 8.8 Especificaciones: Atributos y variables que debe poseer un insumo y que Ie proporciona 
individualidad. 

8.9 	 Fabricante: Sociedad 0 persona que legal y comercialmente esta facultada para fabricar 
determinado(s) producto(s). 

8.10 	F.E.U.M.: Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. 
8.11 	 Fecha de caducidad: Fecha que se indica en el material de envase prima rio, secundario y 

colectivo, que determina el periodo de vida util de un producto: medicamento, material de 
curacion, reactivos, etc., durante el cual no debe presentar alteracion alguna (aspecto, 
formulacion, etc.). 

8.12 	 Incumplimiento: Tramite mediante el cual se notifica al area de adquisicion correspondiente y 
al proveedor, que este ultimo ha dejado de dar cumplimiento a las obligaciones contractuales 
establecidas en convocatorias de licitacion y tampoco ha dado seguimiento a los acuerdos que 
formaliza con la secreta ria , haciendolo acreedor a penalizacion y/o sancion que indique la 
autoridad competente para ello. 

8.13 	 Insumos medicos: Son los productos utilizados e indicados por el area medica 
(medicamentos, material de curacion, productos biologicos, equipo medico, reactivos, 
instrumental, etc.) Para lograr el restablecimiento de la salud de los enfermos. 

8.14 	 Laboratorio institucional: Establecimiento dependiente de instituciones oficiales donde son 
analizados insumos medicos y otro tipo de insumos. 

8.15 	 Laboratorio de apoyo: Establecimiento autorizado por la comision de autorizacion sanitaria e donde son analizados insumos medicos. 
8.16 	 Lote: Cantidad de un producto que se produce en un cicio de fabricacion con caracteristicas 

homogeneas. 
8.17 	 Material de canje: Insumo medico que sustituye a otro que esta rechazado. 
8.18 	 Material de curaci6n: Nombre asignado a insumos medicos de uso curativo. Elementos 

usados en el paciente para su atencion, cuya finalidad es benefica para la salud del paciente. 
8.19 	Material de devoluci6n: Insumo medico regresado por las areas usuarias, por presentar 

defectos y/o vicios ocultos. 
8.20 	 Medicamento: Sustancia 0 mezcla de substancias de origen natural 0 sintetica con una 

formula y forma farmaceutica definida de uso terapeutico, preventivo, rehabilitatorio 
diagnostico, e identificado como medicamento p~r su actividad farmacologica debido a sus 
caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas. 

8.21 	 Muestreo: Seleccion al azar de un producto. 

0 
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8.22 	 Norma: Documento legal que describe las especificaciones y metodos de prueba que debera 
cumplir un producto, utilizados para determinar su calidad. 

8.23 	 Numero de lote: Numero de control asignado durante el proceso de produccion p~r el 
fabricante a determinado producto. 

8.24 	 Numero de serie: Numero consecutivo de control designado durante el proceso de produccion 
p~r el fabricante a determinado producto. 

8.25 	OJ.C.: organa interno de control de la secreta ria de salud. 
8.26 	 Presentaei6n sector salud: /nsumos medicos clasificados p~r el consejo de salubridad 

general, a traves del cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 
8.27 	 Presentaei6n generico intereambiable: Insumos medicos clasificados p~r el consejo de 

salubridad general, a traves del catalogo de medicamentos genericos intercambiables 
correspondiente. 

8.28 	 Produetos generieos: Productos con similar especificacion 0 formulaci6n. 
8.29 	 Programa de muestreo peri6dieo permanente: Actividad ciclica mediante la cual se e seleccionan aleatoriamente los insumos medicos que son susceptibles a analisis de laboratorio 

en forma peri6dica. 
8.30 	 Proveedor: Sociedad 0 persona fisica 0 moral con quien la secretarfa celebra algun contrato 

derivado de las licitaciones. 
8.31 	 Prueba biol6giea: Ensayo 0 analisis realizado en donde se utilizan animales integros, 

preparaciones de animales, tejidos vivos, aislados 0 microorganismos. 
8.32 	 Queja: Reporte documental y/o verbal de un bien defectuoso. 
8.33 	 Reaetivos: Nombre asignado a sustancias 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 

sintetico. 
8.34 	 Reehazo analitieo: Reporte de laboratorio cuyo resultado se encuentra fuera de 

especificaciones conforme a la norma aplicable vigente. 
8.35 	 Reehazo documental: Dictamen otorgado durante determinado tramite a consecuencia de un 

documento faltante, incompleto 0 erroneo. 
8.36 	 Reehazo por inspeeei6n: Dictamen otorgado a aquel producto, que al ser revisado 

fisicamente presenta defectos criticos, mayores 0 menores que rebasan los limites de los 
criterios de aceptacion. 

8.37 	 Remisi6n: Documento oficial elaborado p~r el proveedor que contiene los datos indicados en 
el pedido 0 contrato, el cual es de primordial importancia en el procedimiento de entrega­
recepcion en los almacenes. e 	8.38 Reporte 0 resultado analitieo: Documento emitido p~r un laboratorio auxiliar a la regulaci6n 
sanitaria que contiene los datos obtenidos en las pruebas de laboratorio. 

8.39 	Seeretaria: Secretarfa de Salud. 
8.40 	 U.S.P.: Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamerica. 
8.41 	 Validaei6n: Estudios que se efectuan a los metodos analiticos disenados p~r el fabricante, con 

el fin de garantizar la confiabilidad de los mismos. 
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9.0 Cambios de esta Version 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio 

2 29-Junio-2012 • Se modifica el logotipo de la Instituci6n y el 
numero de revisi6n correspondiente al 
encabezado de pagina. 

• En numeraci6n anterior: se elimina numeraci6n 
y texto del punto 3.12, se modifica texto en los 
puntos 3.6,3.7,3.9,3.11,3.13 Y 3.20, se 
modifica numeracion de los puntos 3.13 al 3.20, 
correspondiente a las polfticas de operacion, 
normas y lineamientos. 

• Se modifica texto en columna de actividad en el 
punto 1.2. Se modifica texto en columna de 
secuencia de etapas en los puntos 8.0, 13.0 
correspondiente a la descripcion del 
procedim iento. 

• Se actualiza normatividad correspondiente a los 
documentos de referencia. 

• Se modifica texto correspondiente a los 
registros. 

• Se adiciona el cargo; se modifica el nombre de 
quien elaboro, las fechas de elaboracion, 
revision y autorizacion correspondiente al 
control de emision. 
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10.0 	 Anexos 

10.1 	 Formato de control par clave para insumos medicos (OCC-F13). 


10.2 	 Formato de insumos medicos adjudicados a proveedores en licitaciones (OCC-F14). 


10.3 	 Formato de unidades para analisis de medicamento (OCC-F1S). 


10.4 	 Formato de unidades para anal isis de material de curaci6n (OCC-F16). 


10.5 	 Lineamientos que debe cumplir el proveedor para el Programa de Muestreo Peri6dico 

Permanente. 


10.6 	 Instructivo para el Programa de Muestreo Peri6dico Permanente . 


• 



FORMATO DE CONTROL POR CLAVE PARA INSUMOS MEDICOS 


(DCC-F13) 


PROVEEDOR 

(4) 

l 

ENVIO DE MUESTRAS EXENCION RESUL TADO ANALITICO 

FECHA No, LABORATORIO DEL PAGO FECHA No, ANALISIS DICTAMEN 
OFICIO 

PROCEDENCIA (5) ! 

LOTE (6) 
PEDIDO, (7) (9) (10) (11 ) (12) (13) (14) (15) 
FECHA DE 
RECEPCION: (S) 
PROCEDENCIA: 
LOTE 
IPEDIDO: 
FECHA DE 
RECEPCION 
PROCEDENCIA: ! ! 
ILOTE: 
PEDIDO 
FECHA 
RECEPCION 
IiROCEDENCIA: 
:LOTE: 
PEDIDO 
FECHA DE 
,RECEPCION 
PROCEDENCIA 

o~ 
LOTE 

I 
PEDIDO 
FECHA 

IRECEPCION: 

' OBSERVACIONES 

(16) 

I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONTROL POR CLAVE PARA INSUMOS 

MEDICOS 


(DCC-F13) 


, , NUMERO 

1 

2 

DESCRJPCJON 

CLAVE 

I 

iDESCRIPCION 

SE DEBE ANOTAR 

CLAVE DEL PRODUCTO MUESTREADO, DE 
BAslCO 

DESCRIPCION DEL PRODUCTO MUESTREADO 

ACUERDO AL CUADRO 

I 

3 No. DE HOJA EL NUMERO CONSECUTIVO POR HOJA PARA CADA CLAVE 

4 PROVEEDOR EL NOMBRE DEL PROVEEDOR MUESTREADO 

! 

5 PROCEDENCIA EL ORIGEN DE LA MUESTRA 

6 LOTE EL NUMERO DE LOTE DEL PRODUCTO MUESTREADO 

7 PEDIDO EL NUMERO DEL CONTRATO 0 PEDIDO DEL PRODUCTO MUESTREADO 

8 FECHA DE RECEPCION FECHA DE INGRESO DEL PRODUCTO A LA INSTITUCION 

9 
I 

FECHA FECHA DEL OFICIO DE ENVIO DE MUESTRAS 

10 NUMERO DE OFICIO FOLIO DEL OFICIO DE ENVIO DE MUESTRAS 
I 

11 LABORATORIO NOMBRE DEL LABORATORIO AUXILIAR ASIGNADO 
• 

I 

12 EXENCION DEL PAGO iFECHA DE LA AUTORIZACION DE LA EXENCION DEL PAGO DEL ANALISIS 

, 

13 

14 

. 15 

FECHA 

NUMERO DE ANALISIS 

DICTAMEN 

FECHA DEL REPORTE ANALITICO, FECHA PROGRAMADA PARA LA 
ENTREGA DEL REPORTE ANALITICO Y FECHA DE ENTREGA DEU 
REPORTE ANALITICO 
NUMERO CONSECUTIVO ASIGNADO POR EL LABORATORIO PARA EU 
REPORTE ANALITICO 

I 

IAPROBADO Y FECHA DEL DICTAMEN 0 EN SU CASO RECHAZADO Y 
iFECHA DEL DICTAMEN 

16 OBSERVACIONES iVARIANTES DEL CASO 



FORMATO DE INSUMOS MEDICOS ADJUDICADOS A PROVEEDORES 
(DCC-F14) 

FECHA: ______~(~1)~_____ 
UNlOAD (CENTRAL 0 ESTATAL): ___---..(=2)<--__ 

PROVEEDOR 

i 

FABRICANTE I CLAVE DESCRIPCION COSTO 
POR UNlOAD 

TOTAL DE 
UNIDADES 

ADJUDICADO 

I 
(3) 

I 
I 

I 

I 
I 

I 

I 
I 

(4) (5) (6) (7) (8) 
I 

I 

! 

JEFE DE AREA DE ADQUISICIONES 

(9) 

(NOMBRE Y FIRMA) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSUMOS MEDICOS ADJUDICADOS A 
PROVEEDORES 

(DCC·F14) 

, No. CONCEPTO: i SE ANOTARA: 
FECHA LA FECHA DE EMISION DEL INFORME 1 

• 

2 UNIDAD (CENTRAL 0 • NOMBRE DE LA UNIDAD QUE REMITE LA INFORMACION 
ESTATAL) 

PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR RESPONSABLE DE LA ENTREGA DEL 
PRODUCTO 

3 

FABRICANTE4 RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA QUE FABRICA EL 

NUMERO DE CLAVE DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON CUADRO 
BAsICO. SI NO TIENE ANOTAR: (SIC), 

5 CLAVE 

DESCRIPCION BREVE DESCRIPCION DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON 
CUADRO BAsICO, INCLUYENDO LA MARCA (PARA MATERIAL DE 
CURACI6N Y REACTIVOS), 

6 

7 COSTO POR UNIDAD PRECIO UNITARIO DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON EL PEDIDO 
Y FACTURA, 

TOTAL DE UNIDADES8 CANTIDAD EN PIEZAS QUE MARCA EL PEDIDO PARA ESA CLAVE. 
ADJUDICADAS 

9 NOMBRE Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA DE 
. ADQUISICIONES DEL ESTADO, 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS 

(DCC-F15) 

ARTICULO CANTIDAD 

AGUA INYECTABLE !EL EQUIVALENTE A 2 UTROS 

ALIBOUR POLVO 30 PIEZAS 

lAMPOLLET AS 60 PIEZAS 

~NESTESICO DENTAL, CARTUCHO 2 ENVASES CON 50 

BANO COLOIDE 50 ENVASES 

COMPRIMIDOS, TABLETAS, CAPSULAS 0 GRAGEAS 100 UNIDADES 

ELECTROUTOS ORALES 50 SOBRES 

JARABES, SUSPENSIONES, ELiXIRES, SOLUCIONES20 PIEZAS 

iPSYLLIUM PLANTAGO 15 ENVASES 

L PIDOS INTRAVENOSOS • 5 ENVASES 

:OVULOS VAGINALES 80 UNIDADES 

POLIMERIZADO DE GELATINA 5 ENVASES 

POMADAS. UNGUENTOS 0 CREMAS DERMICAS 35 ENVASES 

SOLUCI N ORAL, PRESENTACI N GOTERO 

SOLUCI 5 FRASCOS 

SOLUCIONES PARA ENEMAS 35 PIEZAS 

.SOLUCIONES PARENTERALES (SUEROS) 145 FRASCOS 

SOLUCIONES, SUSPENSIONES Y EMULSIONES50 ENVASES 
IDERMICAS 

SOLUCIONES OFTALMICAS, OTICAS Y NASALES 35 PIEZAS 
MONOFARMACOS) 

iSUPOSITORIOS 150 UNIDADES 
MONOFARMACOS) 

SUSPENSION EN AEROSOL 35 PIEZAS 

50 PIEZAS 
POLIFARMACOS) 

200 UNIDADES 
POLIFARMACOS) 

I 

UNGUENTO OFT ALMICO 50 PIEZAS 



ARTICULO CANTIDAD 

(1 ) (2) 

! 

. 

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS 

(DCC-F15) 

. 

• 

No. CONCEPTO 

(1 ) ORMA FARMACEUTICA DEL INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO) 

D DE PIEZAS MINIMA QUE SE REQUIERE PARA QUE 
DE LABORATORIO CORRESPONDIENTE 

SE REALICE E(2) 



ARTICULO CANTIDAD 

IABATElENGUAS 2 PAQUETES PRIMARIOS 
IACEITE MINERAL PARA usa EXTERNO 20 ENVASES 
IADITAMENTO DE REFORZAMIENTO ACETABULAR, ANlllq 
MUllER 

12 PIEZAS 

IAGUA OXIGENADA Al 3.5 % 20 ENVASES 
AGUJA (ANESTESIA EPIDURAL) 
AGUJA (ANGIOGRAMA CEREBRAL) 

25 PIEZAS 
25 PIEZAS 

• 

AGUJA (RAQUIANESTESIA ) 25 PIEZAS 
IAGUJA HIPODERMICA DESECHABlE 100 PIEZAS 0 UN PAQUETE CON 100 
IAGUJA PARA BIOPSIA SilVERMAN 25 PIEZAS 
IAGUJA PARA BIOPSIA TIPO MENGHINI 25 PIEZAS 
!AGUJA PARA BIOPSIA TIPO TRUCUT 70 PI EZAS 
iAGUJA TIPO CARPUlE 150 PIEZAS 
AGUJA PARA SUTURA (VARIOS) 25 PIEZAS 
ALAMBRE KIRSCHNER 20ALAMBRES 
ALCOHOL DESNATURALIZADO 4 ENVASES DE 1lT 01 DE 20 lTS. 
ALCOHOL ETILICO 96° 
AlGODON EN LAMINAS 
AlGODON ROllOS DENTAlES 

01 DE 18 lTS. 

EMPAQUE) 
AlGODON TORUNDA 5 EMPAQUE 
AMAlGAMA DE PLATA (DENTAL) 
APLICADORESDE MADERA 0 PLASTICO CON 0 SIN 

5 ENVASES 
4 ENVASES 

APOSITOS COMBINADOS 60 PIEZAS 
APOSITOS IMPREGNADOS DE PETROlATO 80 PIEZAS 
BARNIZ DE COPAl 5 ENVASES 
BIBERONES CON MAMllA, TAPA DE ROSCA 25 PIEZAS 
BOlSA BALON RESPIRATORIO DE lATEX, COLOR NEGRO 12 PIEZAS 
BOlSA PARA AGUA CALIENTE 25 PIEZAS 
BOlSA PARA COLOSTOMIA E IlEOSTOMIA (EQUIPO) 75 PIEZAS 
BOLSA PARA COlOSTOMIA 0 IlEOSTOMIA 60 LlNIDADES 
BOlSA PARA ENEMA 20 PIEZAS 
BOLSA PARA ESTERILIZAR CON GAS 0 VAPOR 60 UNIDADES 
BOlSA PARA RECOlECCION DE ORINA SISTEMA CERRADO 60 PIEZAS 
BOlSA PARA RECOlECCION DE SANGRE 75 EMPAQUES 
BOlSA PARA UROCUlTIVO INFANTll (NINO Y NINA) ESTERll 60 PIEZAS 
BOTA DESECHABlE PARA USO DE QUIROFANOS 120 PIEZAS 
BRAZAlETES DE PLASTICO PARA IDENTIFICACION 50 UNIDADES 
CAMPOS QUIRURGICOS DESECHABlES 4 PAQUETES 
CANULAS OROFARINGEAS DE HUlE NEGRO, MODElO GUEDEl 50 UNIDADES 
CANULAS OROFARINGEAS DE PlASTICO MODElO GUEDEl 50 UNIDADES 
CANULAS PARA TRAQUEOSTOMIA CON BALON, ESPIRAl Y 
BALON DE CONTROL 

50 UNIDADES 

CATETER DE PLASTICO NO RADIOPACO, ESTERll Y 
DESECHABlE PARA VENOCLISIS 

100 PIEZAS 

CATETER PARA ANESTESIA EPIDURAL, ESTERll 100 PIEZAS 
CATETER PARA CATETERISMO DE VENA SUBCLAVIA 100 PIEZAS 

FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

• 

CATETER PARA EMBOlECTOMIA 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

ARTICULO CANTIDAD 

CATETER PARA SUMINISTRO DE OXIGENO CON TUBO DE 
CONEXI6N Y CANULA NASAL DE PLAsTICO 

100 PIEZAS 

CATETER PARA VENOCLISIS, RADIOPACO, DESECHABLE CON 
DOS ORIFICIOS EN EL EXTREMO PROXIMAL CON, ADAPTADOR 
IWO LUER PARA VENOCLISIS, ESTERIL 

100 PIEZAS 

CATETER PARA VENOCLISIS DE POLITETRAFLUORETILENO 0 
POLIURETANO, RADIOPACO, CON AGUJA 

75 PIEZAS 

CATETER RIGIDO, DESECHABLE PARA DIALISIS PERITONEAL 
ADUL TO E INFANTIL) 

60 PIEZAS 

CERA PARA HUESO, ESTERIL 50 EMPAQUES 
CINTA TESTIGO PARA ESTERILIZACION CON OXIDO DE ETILENO 15 ROLLOS 
CINTA TESTIGO PARA ESTERILIZACI6N EN VAPOR A PRESI6N 15 ROLLOS 
CINTA DE USO QUIRURGICO MICROPOROSA 1PAQUETE C/12 6 24 6 C/6 6 4 
CLAVOS INTRAMEDULARES COLCHERO 20 UNIDADES 
CLAVOS INTRAMEDULARES MODELO ENDER 20 UNIDADES 
CLAVOS INTRAMEDULARES MODELO KUNTSCHER 20 UNIDADES 
CLAVOS INTRAMEDULARES UNIVERSAL A A.O. PARA FEMUR 20 UNIDADES 
CLAVOS STEINMANN UNIDADES 
CLORURO DE BENZALCONIO (USO EXTERNO) 2 ENVASES DE 3.5 LlTROS 0 ENVASES DE 

500ML 
COMPRESAS CON TRAMA OPACA A RAYOS"X" EN SU PUNTA 
INICIAL 

35 UNIDADES 

CONECTOR DE TITANIO LUER LOCK TIPO TENCHOFF 10 PIEZAS 
CONECTOR DE DOS VIAS CINCO EN UNO 40 UNIDADES 
CUBREBOCAS DESECHABLE PARA USO EN AREA HOSPITALARIA 120 PIEZAS 
DIALIZADORES 70 PIEZAS 
DISPOSITIVO INTRAUTERINO 45 UNIDADES 
DRENA,IE POR ASPIRACION PARA PREVENIR HEMATOMAS 
RESPIRATORIOS 

30 PIEZAS 

ENVASES PARA SOLUCIONES DE DIALISIS PERITONEAL 35 PIEZAS 
EQUlPO PARA ALiMENTACION FORZADA 50 PIEZAS 
EQUIPO PARA APLICACION DE VOLUMENES MEDIDOS 70 PIEZAS 
EQUIPO PARA DRENA,IE POR ESPIRACION PARA USO 
POSTQUIRURGICO 

45 EQUIPOS 

EQUIPO PARA HEMODIALISIS DE INSERCION EN SUBCLAVIA, 
YUGULAR 0 FEMORAL 

50 EQUIPOS 

EQUIPO PARA PRESION VENOSA CENTRAL 75 PIEZAS 
EQUIPO PARA TRANSFUSION CON FIL TRO, SIN AGUJA 70 PIEZAS 
EQUIPO PARA UROSTOMIA 75 EQUIPOS 
EQUIPO PARA VENOCLISIS EN FORMA DE MARIPOSA 100 PIEZAS 
EQUIPO PARA VENOCLISIS SIN AGUJA, NORMOGOTERO Y 
MICROGOTERO 

70 PIEZAS 

ESCAFANDRAS DESECHABLES DE TELA NO TEJIDA 130 PIEZAS 
FLUORURO DE SODIO EN GEL DE SABOR AL 2 % 10 ENVASES 
FRESAS DE CARBURO PARA UTILIZARSE EN PIEZA DE MANO DE 
ALTA VELOCIDAD 

50 PIEZAS 

GASA SECA, MARCA OPACA A LOS RAYOS "X"(TEJIDO DE PUNTO) 2 EMPAQUES 
GASA SIMPLE CORTADA 200 UNIDADES (1PAQUETE) 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

ARTICULO CANTIDAD 

GASA SIMPLE SECA TIPO HOSPITAL 2 ROLLOS 
GLUTARALDEHIDO AL 2% 2 ENVASES 
GORRO PARA CIRUJANO DE TELA NO TEJIDA, DESECHABLE 120 PIEZAS 
GORRO PARA PACIENTE Y ENFERMERA, REDONDO, 
DESECHABLE, DE TELA NO TEJIDA 

120 PIEZAS 

GRAPAS PARA CIRUGIA TORACICA Y NEUROCIRUGIA, 
REUSABLES 

36 UNIDADES 

GUANTES DESECHABLES PARA EXPLORACION DE LATEX Y 
POLIETILENO 

100 PIEZAS 0 50 PARES 

GUANTES PARA CIRUGIA, ESTE R I L1ZABLES EN VAPOR Y 
REUSABLES 

50 PARES 

GUATA QUIRURGICA 100 PIEZAS 
HOJAS PARA BISTURI 100 PIEZAS (1 PAQUETE) 
JABON NEUTRO 100G 50 PASTILLAS 
JALEA LUBRICANTE ASEPTICA 20 ENVASE PRIMARIOS 
,IERINGA DE VIDRIO CON PERA 50 PIEZAS 
JERINGA DESECHABLE ESTERIL 75 PIEZAS 
JERINGA DESECHABLE PARA INSULlNA, CON AGUJA DE 27G X 
13MM 

150 PIEZAS 

JERINGA PARA TUBERCULINA CON AGUJA 150 PIEZAS 
LLAVE DESECHABLE DE 3 VIAS CON TUBO DE EXTENSION 40 EMPAQUES 
LLAVE DESECHABLE DE 4 VIAS CfTUBO DE EXPANSION 75 EMPAQUES 
MAMILA DE HULE 25 PIEZAS 
MANGUERAS CORRUGADAS DE PLASTICO 10 PIEZAS 
MANGUERAS PARA ANESTESIA CORRUGADAS 5 PIEZAS 
OXIGENADORES DE BURBUJA 70 PIEZAS 
Pf<,NAL PREDOBLADO DESECHABLE, ADUL TO 50 PIEZAS 
PANAL DE FORMA ANATOMICA, INFANTIL 50 PIEZAS 
PLACA PARA TORNILLO DINAMICO DE CADERA 16 UNIDADES 
PLACAS RECTAS SEMITUBULARES 16 UNIDADES 
CONDON DE HULE LATEX 300 PIEZAS 
RASTRILLO DESECHABLE CON DIENTES DE BORDES ROMANOS 
Y HOJA DE UN FILO 

70 PIEZAS 

SONDA DE LATEX PUNTA REDONDA MODELO NELATON 50 UNIDADES 
SONDA DESECHABLE PARA ENEMA 50 PIEZAS 
SONDA DESECHABLE PARA ESTOMAGO MODELO LEVIN 50 PIEZAS 
SONDA PARA ESPIRAR SECRECIONES 75 PIEZAS 
SONDA PARA DRENAJE EN FORMA DE 'T' DE LATEX, MODELO 
KERR 

70 PIEZAS 

SONDA PARA DRENAJE EN FORMA DE 'T' DE LATEX, MODELO 
CATTEL 

70 PIEZAS 

SONDA PARA DRENAJE URINARIO MODELO FOLEY DE DOS VIAS 40 PIEZAS 
SONDA PARA ESOFAGO DE TRES VIAS, MODEL SENGTAKEN 
BLAKEMORE) 

75 PIEZAS 

SONDA URETRAL PARA IRRIGACION CONTINUA DE TRES VIAS, 
MODELO FOLEY-OWEN, CON GLOBO 

75 PIEZAS 

SONDA DE PLASTICO TRASPARENTE PARA ALiMENTACION 
PREMATURO, INFANTIL Y ADULTO) 

50 UNIDADES 



, 

FORMATO DE lINIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

ARTICULO CANTIDAD 

SUTURA CATGUT SIMPLE Y CROMICO 60 PIEZAS 
SUTURA DE SEDA NEGRA TRENZADA, SEDA BLANCA VIRGEN Y 
SEDA AZUL VIRGEN 

60 PIEZAS 

SUTURA MONOFILAMENTO DE NYLON 60 PIEZAS 
SUTURA MONOFILAMENTO DE POLIPROPILENO 60 PIEZAS 
SUTURA SINTETICA NO ABSORBIBLE, MONOFILAMENTO DE 
ACERO 

75 PIEZAS 

.SUTURA SINTETICA NO ABSORBIBLE, POLl~STER, TRENZADO 
ICON RECUBRIMIENTO 

60 PIEZAS 

ISUTURA SINTETICA ABSORBIBLES, POLIMEROS DE ACIDO 
GLlC6L1CO, TRENZADA 

60 PIEZAS 

!TALCO PARA GUANTES QUIRURGICOS 1 KG. 
TELA ADHESIVA TIPO HOSPITALARIA 2 EMPAQUES C/21, 12,604 
TERMOMETRO 30 UNIDADES 
TOALLAS PARA GINECO-OBSTETRICIA 5 EMPAQUES C/12 UNIDADES 
TORNILLO DINAMICO DE CADERA Y CONDILO (18 CLAVES) 16 UNIDADES 
TORNILLO MALEOLAR 40 UNIDADES 
TORNILLO PARA ESPONJOSA 40 UNIDADES 

~ORNILLO SCHANZ 40 UNIDADES 

ITORNILLOS CORTI CALES 40 UNIDADES 

ITUBO DE LATEX COLOR AMBAR PARA TORNIQUETE 10 METROS 

TUBO ENDOTRAQUEAL DE LATEX 0 DE HULE ROJO; CON GLOBO 
DE AUTORRETENCI6N, DE LATEX, ORAL Y NASAL. 

70 PIEZAS 

TUBO ENDOTRAQUEAL DE PLAsTICO, GRADO MEDICO, CON. 
MARCA RADIOPACA, ESTERIL, DESECHABLE, CON GLOBO, 
MODELO MURPHY 

70 PIEZAS 

TUBO PARA CANALIZACION (PEN-ROSE) DE LATEX I 
TUBOS ENDOTRAQUEALES TRANSPARENTES SIN GLOBO 

TUERCA PARA TORNILLO CORTICAL 

72 UNIDADES 

IVENDA DE GASA 12 PIEZAS 
!VENDA DE GOMA SMARCH 5 PIEZAS 
~ENDA DE MALLA ELASTICA FORMA TUBULAR 2 EMPAQUES 
[VENDA ELASTICA ADHESIVA TEJIDO PLANO 0 CROCHET 20 PIEZAS 
!VENDA ENYESADA 20 PIEZAS 

YODO -POVIDONA ESPUMA 2 ENVASES DE 3.5 LlTROS 

YODO-POVIDONA SOLUCION 2 ENVASES DE 3.5 LlTROS 



INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE UNIDADES PARA ANAuSIS DE 

DISPOSITIVOS MEDICOS 


(DCC-F16) 


ARTICULO CANTIDAD 

(1 ) (2) 

, 

! 

! 

•
I 

I 

I 

No. CONCEPTO 

(1) NOMBRE DEL INSUMO M DICO (MATERIAL DE CURACI N) 

(2) IDA DE PIEZAS M NIMA QUE SE REQUIERE PARA QUE SE REALICE EL AN 
BORATORIO CORRESPONDIENTE 
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PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE. 

APLICA UNICAMENTE A MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS, LLEVADO A CABO POR EL 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS. 


I. OBJETIVOS 

• 	 VERIFICAR LA CAUDAD MEDIANTE EVALUACION ANALfTICA EN UN LABORATORIO AUXILIAR A LA 
REGULACION SANITARIA, A LOS INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS) 
QUE SON ADQUIRIDOS POR LA SECRETARIA. A FIN DE QUE CUMPLAN CON LAS 
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE COMO: FARMACOPEA 
NACIONAL E INTERNACIONAL, NORMAS OFICIALES MEXICANAS, NORMAS MEXICANAS Y A FAL TA 
DE ESTAS LA METODOLOGIA INTERNA DEL FABRICANTE PLENAMENTE VAUDADA. 

• 	 BRINDAR EL APOYO A LAS UNIDADES DE ATENCION MEDICA CENTRALES DESCONCENTRADAS Y 
DESCENTRALIZADAS, Asl COMO A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES QUE SE ADHIERAN A 
ESTE PROGRAMA Y QUE ASI LO SOLICITEN, COORDINANDO LAS OPERACIONES CONDUCENTES 
PARA LLEVAR A NIVEL NACIONAL ESTE PROGRAMA. 

• 	 QUE EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) CUENTE CON LA INFORMACION 
COMPLETA DEL PROGRAMA DE MUESTREO, Asl COMO CUALES SON LAS OBLIGACIONES QUE 
DEBE CUMPUR EN TIEMPO Y FORMA DE LOS REQUERIMIENTOS SOUCITADOS POR LA 
SECRET ARIA. 

II. NORMAS DE OPERACION 

ESTE PROGRAMA LO APUCA LA SECRETARIA DE SALUD A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS DE LA D.G.R.M. Y S.G., APLICANDOSE DE 
FORMA ALEATORIA A LOS INSUMOS MEDICOS ADQUIRIDOS POR LA SECRETARIA, CUANDO MENOS 
UNA VEZ POR ANO Y POR CADA CLAVE 0 UNA CLAVE POR FAMILIA DE CADA FABRICANTE. 

ESTE PROGRAMA LOGRA UNA SECUENCIA DE ANALISIS POR CLAVE Y PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O 
DISTRIBUIDOR) QUE EVITA DUPUCIDAD EN EL MUESTREO DE PRODUCTOS, ES DECIR, AL TOMAR UNA 
MUESTRA PARA ANALISIS DE DETERMINADA CLAVE Y FABRICANTE EN EL ALMACEN CENTRAL 0 
UNIDAD MEDICA 0 ALMACEN ESTATAL, NO SE TOMARA MUESTRA DE LA MISMA CLAVE EN OTRAe UNIDAD MEDICA, ALMACEN 0 ENTIDAD FEDERATIVA, PARA ESTE EFECTO EL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS CUENTA CON UNA BASE DE DATOS 
ELECTRONICO Y/O KARDEX DON DE SE REGISTRAN TO DOS LOS INSUMOS MEDICOS MUESTREADOS Y 
LOS RESULTADOS ANALiTICOS DE LOS PRODUCTOS EVALUADOS CADA ANO. 

LOS RESULTADOS ANAUTICOS DE CADA PRODUCTO SE INFORMAN A LAS UNIDADES MEDICAS QUE 
LES FUE DISTRIBUIDO 0 ENTREGADO EL PRODUCTO MUESTREADO (ALMACENES CENTRALES DE 
LOS SERVICJOS DE SALUD EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y/O UNIDADES DE ATENCION MEDICA A 
NIVEL CENTRAL DESCONCENTRADAS Y DESCENTRAUZADAS), Asf COMO A LA COMISION FEDERAL 
PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS), ESTA ULTIMA PARA EL 
SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA, FARMACOVIGILANCIA Y 
TECNOVIGILANCIA. 



III. INFORMACION A PROVEEDORES 

A FIN DE VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS INSUMOS QUE SON ADQUIRIDOS POR ESTA SECRETARiA, 
EN LAS CONVOCATORIAS A LlCITACION PUBLICA NACIONAL E INTERNACIONAL 0 INVITACION A 
CUANDO MENOS TRES PERSONAS, QUE REALIZAN: LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES V SERVICIOS GENERALES V/O AREAS DE ADQUISICIONES DE UNIDADES DE ATENCION 
MEDICA CENTRALES V EN CASO DE Asl REQUERIRLO LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES. 
ESTABLECEN QUE LOS PROVEEDORES ADJUDICADOS CON PARTIDAS DE INSUMOS MEDICOS 
(MEDICAMENTOS V/O DISPOSITIVOS MEDICOS) DEBEN DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE 
MUESTREO PERIODICO PERMANENTE. 

CONSIDERANDO LO ANTERIOR, EL LlCITANTE QUE RESULTA ADJUDICADO (PROVEEDOR), DEBE 
COMUNICARSE V PRESENTARSE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS, (PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. 

a AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F., TELEFONO 53 42 76 41 V 43) A FIN DE RECIBIR LA ORIENTACION E 
., INSTRUCCION CORRESPONDIENTE PARA DAR CUMPLIMIENTO CON EL PROGRAMA. 

LAS AREAS DE ADQUISICION DE LAS UNIDADES MEDICAS CENTRALES V/O ESTATALES QUE SE 
ENCUENTRAN ADHERIDAS A ESTE PROGRAMA, INDICAN EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION 
PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, LA RESPONSABILIDAD V LOS 
LlNEAMIENTOS QUE DEBE ATENDER EL PROVEEDOR (FABRICANTE V/O DISTRIBUIDOR) PARA EL 
CJJMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE MUESTREO PARA LOS INSUMOS MEDICOS ADQUIRIDOS. 

EL P.ROVEEDOR DEBE PROPORCIONAR ADICIONALMENTE LA CANTIDAD DE MUESTRA SOLICITADA 
PARA ANALISIS DEL INSUMO CORRESPONDIENTE, SIN QUE ESTA AFECTE LA CANTIDAD TOTAL DE 
ENTREGA EN EL PEDIDO/CONTRATO, SIN COSTO EXTRA PARA LA SECRETARiA, DE LA MISMA 
MANERA SE SENALA QUE EL PROVEEDOR CUBRE EL COSTO TOTAL DEL ANALISIS DE AQUELLOS 
INSUMOS MEDICOS SELECCIONADOS EN ESTE PROGRAMA. 

ADEMAs EL PROVEEDOR DEBE PROPORCIONAR AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA 
DIRECCION DE SUMINISTROS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO V FORMA CON ESTE 
PROGRAMA TODA LA INFORMACION QUE LE SEA REQUERIDA V QUE A CONTINUACION SE DETALLA: 

DOCUMENTACION REQUERIDA: 

e. COPIA DEL PEDIDO/CONTRATO ADJUDICADO. 

• 	 COPIA DE LA(S) REMISION(ES) DE LA SECRETARiA, LA(S) CUAL(ES) DEBE(N) SER LEGIBLE(S), 
COMPLETA(S) V DEBIDAMENTE REQUISITADA V CORRESPONDER A LAS REMISIONES CON LAS 
CUALES EFECTUARON LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS RESPECTIVOS. 

• 	 CERTIFICADO ANALiTICO DE PRODUCTO TERMINADO DEL LOTE ENTREGADO V MUESTREADO, 
EMITIDO POR EL LABORATORIO FABRICANTE, FIRMADO POR EL QUIMICO ANALISTA, EL JEFE DE 
CONTROL DE CALIDAD V/O RESPONSABLE SANITARIO DE LA EMPRESA, CON BIBLIOGRAFIA. 
COMPLETA V DICTAMEN. 

• 	 COPIA DE LA CARTA COMPROMISO DE CANJE. 

• 	 COPIA DE LA CARTA GARANTiA CONTRA DEFECTOS DE FABRICACION V/O VICIOS OCUL TOS. 



• 	 ORIGINAL DE CARTA CON LA RELACION DE CLAVE(S) Y DEL(LOS) LOTE(S) MUESTREADO(S) PARA 
ANALISIS DE CADA UNO DE LOS INSUMOS MEDICOS SUJETOS AL PROGRAMA, MISMOS QUE 
SERAN ENTREGADOS A LOS ALMACENES DE LA SECRETARiA, PARA CUBRIR EL(LOS) 
PEDIDO/CONTRATO(S) ADJUDICADO(S). 

• 	 METODO ANALfTICO PARA PRODUCTO TERMINADO DESARROLLADO Y VALIDADO POR EL 
FABRICANTE, CON REFERENCIA BIBLIOGRAFICA (SOLO CUANDO SE REQUIERA, POR NO EXISTIR 
METODO ANALiTICO OFICIAL DlSPONIBLE). 

IV. SELECCION DE PRODUCTO PARA ANALISIS 

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS VERIFICA EN LA 
BASE DE DATOS, ARCHIVOS 0 KARDEX, LAS CLAVES 0 PRODUCTOS QUE SON SUSCEPTIBLES DE 
SER MUESTREADOS E INFORMARA A LA UNIDAD MEDICA CENTRAL 0 SERVICIO DE SALUD ESTATAL 
QUE VAYA A RECIBIR EL PRODUCTO, PARA QUE REAUCE LA TOMA DE MUESTRA (CUANDO EL CASO e 	ASI APLlQUE); 0 EN SU DEFECTO SE NOTIFICARA AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) 
PARA QUE SE PRESENTE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS, A FIN DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON DICHO PROGRAMA SIMULTANEAMENTE 
ES INFORMADO EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA), SOBRE LA CANTIDAD 
DE MUESTRAS PARA ANALISIS QUE DEBE PRESENTAR A ESTA AREA DE LA SECRETARiA, AS! COMO 
DE LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE DEBERA ANEXAR. 

LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE CONFORMAN LA MUESTRA, DEBE SER DE UNO DE LOS LOTES 
ENTREGADOS 0 QUE SE VAYAN A ENTREGAR A LA SECRETARIA Y EN LA CANTIDAD QUE SE 
SOLICITE SEGUN SEA EL CASO Y TIPO DE INSUMO MEDICO ADJUDICADO. 

COMO EJEMPLO ESTAN LOS SIGUIENTES FORMATOS DE UNIDADES PARA ANALISIS: 

• 	 FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS. 

• 	 FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS. 

• 	 LAS MUESTRAS SELECCIONADAS PARA EL ANALISIS NO MODIFICAN EN NINGUNA 
CIRCUNSTANCIA LA CANTIDAD TOTAL DE LA ENTREGA ESTIPULADA EN EL PEDIDO/CONTRATO Y 
REMISION CORRESPONDIENTES. 

V. CRITERIOS DE SELECCION DE MUESTRAS PARA ANAuSIS 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO Y FABRICANTE, NO CUENTA CON ANTECEDENTES ANALfTICOS EN EL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA SECRETARiA 

• 	 CUANDO EL ULTIMO MUESTREO DEL PRODUCTO, HAYA SIDO EFECTUADO HACE 12 MESES 0 MAs. 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO NO ES MUESTREADO EN UNA ENTREGA PREVIA, POR CONTINGENCIA Y/O 
NECESIDAD DE DISTRIBUCION URGENTE AL AREA USUARIA 



• 	 CUANDO EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA SECRETARiA, EL PRODUCTO 
PRESENTE QUEJA(S) V/O RECHAlO(S) ANALiTICO(S) PREVIO(S) NO SOLUCIONADO(S) POR EL 
PROVEEDOR (FABRICANTE V/O DISTRIBUIDOR). 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO PRESENTE PROBLEMAS DE CAUDAD EN OTRAS DEPENDENCIAS DEL 
SECTOR SALUD V SEA REPORTADO POR EL AREA CORRESPONDIENTE. 

• 	 CUANDO EXISTA INCUMPLIMIENTO(S) PREVIO(S) EN EL PROGRAMA DE MUESTREO PERI6DICO 
PERMANENTE, NO SOLUCIONADOS POR EL PROVEEDOR (FABRICANTE V/O DISTRIBUIDOR). 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO (MEDICAMENTO V/O DISPOSITIVO MEDICO), EN EL ANALISIS PREVIO FUE 
APROBADO CON OBSERVACI6N (EN CASO DE NO HABER ATENDIDO V CONCLUIDO LA 
OBSERVACI6N). 

• 	 CUANDO POR SOLICITUD ESPECiFICA DEL AREA(S) USUARIA(S) A NIVEL CENTRAL V/O SERVICIO 
DE SALUD ESTATAL, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR LA CAUDAD DEL PRODUCTO ENTREGADO 
o POR QUEJA(S) DE LOS USUARIOS. 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO TIENE RECHAlOS ANALiTICOS CONSECUTIVOS. 

• 	 CUANDO ES UN PRODUCTO(S) DE FABRICANTE(S) NUEVO(S). 

• 	 CUANDO EL ANTECEDENTE DE ANALISIS CORRESPONDA A UNA PRODUCCI6N DE PRUEBA 0 
LOTE PILOTO. 

VI. EXCEPCIONES 

NO SE SOUCITA MUESTRAS PARA ANAuSIS EN LOS SIGUIENTES CASOS: 

• 	 SI EL PEDIDO/CONTRATO ESPECIFICA QUE LA CANTIDAD DE LA CLAVE A ENTREGAR ES DE 1000 
PIEZAS 0 MENOR. 

• 	 SI EL COSTO POR UNIDAD 0 PIElA DEL INSUMO 0 CLAVE, ES MAVOR A $100.00 (CIEN PESOS 
00/100 M.N.). 

e. 	SI EL PRODUCTO QUE VA A ENTREGAR, CUENTA CON EVALUACI6N ANALiTICA RECIENTE 0 
MENOR A 12 MESES, POR EL PROGRAMA DE MUESTREO 0 POR CANJE. 

UNICAMENTE EN CASOS JUSTIFICADOS, LA SECRETARiA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, CONSIDERA LA EXCENCI6N DEL 
ANALISIS AL PROVEEDOR (FABRICANTE V/O DISTRIBUIDOR), SIEMPRE V CUANDO ESTE OLTIMO 
PRESENTE SU SOLICITUD POR ESCRITO CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 

• 	 CARTA ORIGINAL DE SOLICITUD EN PAPEL MEMBRETADO DE LA EMPRESA, SOLICITANDO LA 
AUTORlZACI6N DE LA EXENCI6N DEL ANALISIS, DEBIDAMENTE FUNDAMENTADO. 

• 	 ORIGINAL DE LA COTlZACI6N DE ANALISIS, EMITIDO POR EL LABORATORIO DE APOVO 
SELECCIONADO. 



• 	 COPIA DEL PEDIDO/CONTRATO, DONDE ESTA ESPECIFICADO EL MONTO TOTAL DEL INSUMO 
MEDICO (PARTIDA Y CLAVE) QUE FUE SELECCIONADO PARA ANAuSIS. 

• 	 PAQUETE IDENTIFICADO POR LA SECRETAR[A CONTE~IIENDO LAS MUESTRAS PARA ANAuSIS 
QUE FUERON ENTREGADAS PREVIAMENTE AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR). 

NOTA IMPORTANTES: 

1).- EN LOS CASOS QUE PROCEDA LA SOUCITUD DE EXENCIOI\l DE ANAuSIS, UNICAMENTE SE 
DICTAMINARA EL CERTIFICADO ANALITICO DEL FABRICANTE, CONFORME A LA NORMATIVIDAD 
APUCABLE VIGENTE DE REFERENCIA, PARA LO CUAL EL PROVEEDOR DEBERA ENTREGAR DE LA 
PARTIDA, CLAVE Y LOTE CORRESPONDIENTE, EL CERTIFICADO ANALITICO ORIGINAL 0 COPIA CON 
FIRMA AUTOGRAFA DEL RESPONSABLE SANITARIO 0 EL RESPONSABLE DE CONTROL DE CAUDAD DEL 
FABRICANTE DEL INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO MEDICO). 

a 	 2).- LA EXENCION DE ANAuSIS AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR),.NO LO EXIME DE LA 
• 	 RESPONSABIUDAD DE CUMPUR CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA SECRETARIA EN CASO DE QUE 

LOS BIENES ENTREGADOS PRESENTEN PROBLEMAS DE CAUDAD POSTERIORES, POR DEFECTOS DE 
~BRICACION Y/O VICIOS OCUL TOS. 

VII. TOMA DE MUESTRAS 

SE LLEVA A CABO DE LA SIGUIENTE FORMA: 

• 	 EN EL CASO DE ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL, ESTA SE REAUZA AL MOMENTO DE LA 
ENTREGA-RECEPCION, DURANTE LA INSPECCION F[SICA DE LOS INSUMOS. 

• 	 EN EL CASO DE ENTREGAS A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATAL 0 UNIDADES HOSPITALARIAS 
CENTRALES, EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) DEBE ATENDER 
OPORTUNAMENTE TODOS LOS REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA, PARA LA CUAL LA ENTREGA 
DE MUESTRAS SE REAUZA EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION 
DE SUMINISTROS, DE LA CLAVE SUSCEPTIBLE DE MUESTREO, DE UNO DE LOS LOTES QUE SE 
PRETENDA ENTREGAR A LA SECRETAR[A, 0 EN SU DEFECTO DEL LOTE(S) QUE SE HAYA(N) 
ENTREGADO, ES IMPORTANTE QUE SE ANEXE LA DOCUMENTACION COMPLETA REQUERIDA. 

e EL PROVEEDOR ENTREGA MUESTRAS PARA ANAuSIS: 

LAS MUESTRAS SON RECIBIDAS EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA 

DIRECCION DE SUMINISTROS. 

SE APUCA INSPECCION F[SICA DE COTEJO CON DOCUMENTOS PARA COMPROBAR QUE LAS 

MUESTRAS: 


• 	 CORRESPONDEN AL PRODUCTO SOUCITADO PARA ANAuSIS. 

• 	 CONTIENEN LOS DATOS DE IDENTIFICACION CORRECTOS Y ACORDES (CLAVE, DESCRIPCION, 
LOTE, CADUCIDAD, FABRICANTE, ENTRE OTROS). 

• 	 LA CANTIDAD ES CORRECTA, DE ACUERDO CON LO SOLICITADO. 

http:DISTRIBUIDOR),.NO


• 	 QUE ESTEN EN CONDICIONES OPTIMAS PARA SU ENVIO A ANALISIS. 

VIII. EL PROVEEDOR RECIBE MUESTRAS Y MINUT A DE ENVlo A ANAuSIS 

EL PROVEEDOR RECIBE EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS, LAS MUESTRAS Y MINUTA DE ENVlo A ANALISIS FOLIADA, EN LA CUAL INDICA QUE 
ENVIARAN LAS MUESTRAS A UN LABORATORIO AUXIUAR A LA REGULACION SANITARIA AUTORIZADO 
POR LA COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS), 
PARA QUE LE SEAN EFECTUADAS LAS PRUEBAS CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE 
VIGENTE, ADEMAs SE INFORMA QUE POSTERIORMENTE SERA EMITIDO EL OFICIO DE ENVIO A 
ANAuSIS CORRESPONDIENTE. 

IX. OFICIO DE ENVlo A ANAuSIS. 

e L(\ DIRECCION DE SUMINISTROS A TRAVES DEL qEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, EMITE EL 
OFICIO DE ENVlo DE MUESTRAS PARA SU ANALISIS, DIRIGIDO AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O 
DISTRIBUIDOR), EN DONDE SE INDICA EL PLAZO PARA LA ENTREGA DEL RESUL TADO ANALiTCIO, LA 
NOR'MA DE CALIDAD APUCABLE VIGENTE BAJO LA CUAL SE DEBE REAUZAR EL ESTUDIO ANAL/TICO, 
LOS DATOS QUE IDENTIFICAN LA MUESTRA, ADEMAs DE LOS DATOS YA INDICADOS EN LA MINUTA DE 
ENVIO CORRESPONDIENTE. 

X. EL PROVEEDOR ENTREGA LAS MUESTRAS AL LABORATORIO DE APOYO 

EL PROVEEDOR ANTES DE ENTREGAR LAS MUESTRAS PARA ANAuSIS, DEBE ESTABLECER 
COMUNICACION TELEFONICA CON EL LABORATORIO DE APOYO, A FIN DE QUE SE OBTENGA 
INFORMACION RESPECTO A LA REAUZACION DEL ANAuSIS. EL TIEMPO QUE TARDARA EN 
EFECTUARSE EL MISMO. EL COSTO QUE TENDRA DICHO ANAuSIS Y SI CUENTA CON LA 
NORMATIVIDAD QUE APUCARA PARA EL ANAuSIS DEL PRODUCTO CORRESPONDIENTE. 

EL PROVEEDOR ELABORA SOUCITUD DE TRABAJO Y LLEVA LAS MUESTRAS PARA ANALIZAR AL 
LABORATORIO DE APOYO, CON EL PROPOSITO DE CUMPUR EN TIEMPO Y FORMA CON EL 
RESULTADO DE LOS ANAuSIS DEL INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO MEDICO). 

eEL PROVEEDOR DEBE ATENDER LO SIGUIENTE: 

• 	 LAS MUESTRAS DEBEN ENTREGARSE EN UN PLAZO NO MAYOR A 24 HORAS AL LABORATORIO 
DE APOYO ELEGIDO, ANEXANDO LA RESPECTIVA SOLICITUD DE TRABAJO Y UNA COPIA DE LA 
MINUTA 0 DEL OFICIO EN EL QUE LA SECRETARIA DE SALUD, LES SOUCITA EL ANALISIS DE SUS 
PRODUCTOS, DICHA SOLICITUD DEBE DECIR CLARAMENTE QUE EL ANAuSIS REQUERIDO ES 
COMPLETO, SEGUN LAS NORMAS INDICADAS. 

• 	 DEBE ENTREGAR COPIA DEL ACUSE DE RECIBO DE MUESTRAS POR PARTE DEL LABORATORIO 
DE APOYO ELEGIDO, AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, A FIN DE COMPROBAR LA 
ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA DE LAS MUESTRAS PARA ANAuSIS. 

• 	 EN CASO DE QUE EL LABORATORIO ELEGIDO NO ESTA EN CONDICIONES DE LLEVAR A CABO EL 
, 	 ANAuSIS DE LAS MUESTRAS DENTRO DEL TIEMPO CONSIDERADO EN LA MINUTA U OFICIO DE 

ENVio, DEBE INFORMAR POR ESCRITO AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA 



DIRECCI6N DE SUMINISTROS, EL INCONVENIENTE QUE MANIFIESTA DICHO LABORATORIO, Asi 
COMO EL PLAZO EN QUE REALIZARA ESTE ULTIMO EL ANALISIS COMPLETO, ANEXANDO EL 
DOCUMENTO SOPORTE EMITITO POR EL LABORATORIO DE APOYO. 

IMPORTANTE: EL COSTO TOTAL DEL ANALISIS ES CUBIERTO POR EL PROVEEDOR 

XI. LABORATORIO DE APOYO EFECTUA ANALISIS AL PRODUCTO 

EL ANALISIS QUE REALIZA EL LABORATORIO DE APOYO ELEGIDO POR EL PROVEEDOR (FABRICANTE 
Y/O DISTRIBUIDOR), SERA EFECTUADO SEGUN SEA EL CASO CONFORME A: 

• 	 LA FARMACOPEA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (FEUM), ULTIMA EDICI6N Y SUS 
SUPLEMENTOS . ....' .. FARMACOPEA DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA (USP) ULTIMA EDICI6N. 

• 	 FARMACOPEA BRITANICA (BP) ULTIMA EDICI6N. 

• 	 NORMAS OFICIALES MEXICANAS. 

• 	 NORMAS MEXICANAS. 

• 	 ESPECIFICACIONES TECNICAS IMSS (ULTIMA REVISI6N VIGENTE CORRESPONDIENTE). 

• 	 NORMAS INTERNACIONALES. 

• 	 METODOLOGiA PROPIA DEL FABRICANTE PARA PRODUCTO TERMINADO, DESARROLLADA Y 
VALIDADA (SOLO CUANDO SE REQUIERA), Y REVISADA PREVIAMENTE POR LA DIRECCI6N DE 
SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALlDAD). 

XII. EL PROVEEDOR ENTREGA EL RESULTADO ANALiTICO 

... EL PROVEEDOR ENTREGA EL ORIGINAL DEL RESULTADO ANALiTICO AL DEPARTAMENTO DE 

.. CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS. 

EL PROVEEDOR TIENE QUINCE (15) DiAS HABILES COMO liMITE, PARA LA ENTREGA DE LOS 
RESULTADOS ANALiTICOS, CONTANDO COMO FECHA INICIAL, EL DIA EN QUE LA SECRETARiA LE 
ENTREGA LA MINUTA DE ENVio Y MUESTRAS PARA ANALISIS, (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
CAUDAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS). 

AL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA EN TIEMPO Y FORMA CON LA ENTREGA DE RESULTADOS 
ANALiTICOS DENTRO DEL TIEMPO ESTABLECIDO, SE NOTIFICARA A LAS INSTANCIAS 
CORRESPONDIENTES (A NIVEL CENTRAL Y/O SERVICIOS DE SALUD ESTATALES), EL INCUMPLIMIENTO 
Pf.RA QUE REAUCEN LAS ACCIONES PERTINENTES A QUE HAYA LUGAR 



XIII. 	 REVISION Y DICTAMEN DE RESULT ADO ANALiTICO 0 CERTIFICADO ANAUTICO DE PRODUCTO 
TERMINADO 

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, REVISA Y EVALUA 
EL INFORME DEL RESUL TADO ANALiTICO EMITIDO POR EL LABORATORIO DE APOYO 0 EL 
CERTIFICADO DE PRODUCTO TERMINADO (SEGUN SEA EL CASO) CON RESPECTO A LAS 
ESPECIFICACIONES INDICADAS EN LA REFERENCIA BIBUOGRAFICA EMPLEADA PARA REAUZAR EL 
ANAuSIS, CON ESTA BASE PODRA EMITIR EL DICTAMEN RESPECTIVO, 

EL DICTAMEN SERA DADO A CONOCER, POR LA DIRECCION DE SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD), A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES, UNIDADES MEDICAS CENTRALES, Y 
OTRAS AREAS DE ATENCION MEDICA ADHERIDAS AL PROGRAMA SEGUN SEA EL CASO, AL IGUAL AL 
P'ROEVEEDOR Y/O FABRICANTE RESPECTIVO, Asi COMO A LA COMISION FEDERAL PARA LA 

_ PRO!ECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS), 

CUANDO EL DICTAMEN ES: 

APROBADO EN ANAuSIS. 
EL 	PRODUCTO PODRA SER UBERADO DEL ALMACEN CENTRAL, ESTATAL 0 UNIDAD DE ATENCION 
MEDICA CENTRAL DONDE SE ENCUENTRE Y DISTRIBUIDO PARA SU usa 0 CONSUMO, EN ESTE CASO 
EL PERSONAL DEL AREA DE CONTROL DE CAUDAD 0 RECEPCION, PROCEDERA A IDENTIFICAR LOS 
LOTES UBERADOS CON LA ETIQUETA Y LEYENDA "UBERADO POR CONTROL DE CAUDAD", 
ASIMISMO DICHO ANTECEDENTE ES CONSIDERADO POR EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, PARA MANTENER ACTUAUZADA Y VIGENTE LA 
INFORMACION DEL INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO Y DISPOSITIVOS MEDICOS), EN LA BASE DE 
DATOS Y/O KARDEX. 

CUANDO ES APROBADO CON OBSERVACION, EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA 
DIRECCION DE SUMINISTROS NOTIFICARA LA OBSERVACION AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O 
DISTRIBUIDOR), SEGUN SEA EL CASO, LOS CUALES DEBEN DAR EL SEGUIMIENTO EN TIEMPO Y 
FORMA PARA SUPERAR LA OBSERVACION QUE LE SEA NOTIFICADA. -RECHAZO EN ANAuSIS. 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD), NOTIFICARA 
MEDIANTE OFICIO EL RECHAZO ANALiTICO AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) DICHA 
INFORMACION SE LE HARA LLEGAR POR CORRESPONDENCIA Y CORREO ELECTRONICO. DE LA 
MISMA FORMA NOTIFICARA A LAS UNIDADES A DON DE SE HAYA ENTREGADO EL LOTE RECHAZADO, 

EL PRODUCTO NO DEBE SER DISTRIBUIDO Y EN CASO DE HABERSE REAUZADO TOTAL 0 
PARCIALMENTE UNA DISTRIBUCION, SE SOUCITARA LA CONCENTRACION DEL PRODUCTO EN EL 
AtMACEN DE LA(S) UNIDAD(ES) DE QUE SE TRATE(N), EL AREA DE CONTROL DE CAUDAD 0 DE 
RECEPCION PROCEDERA A IDENTIFICAR CON LA ETIQUETA Y LEYENDA "RECHAZADO POR CONTROL 
DE CAUDAD", EL 0 LOS LOTES RECHAZADOS, MISMO(S) QUE DEBERA(N) MANTENER EN AREA DE 
CUARENTENA HASTA EL CANJE CORRESPONDIENTE POR UN LOTE(S) PREVIAMENTE ANAUZADO(S) Y 
DICTAMINADO(S) COMO APROBADO(S). 



ASIMISMO INFORMA CON OFICIO EL RECHAZO ANALiTICO A LA COMISION FEDERAL PARA LA 
PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA, 
FARMACOVIGILANCIA Y TECNOVIGILANCIA), UNIDADES DE ATENCION MEDICA CENTRALES Y A LOS 
SERVICIOS DE SALUD ESTATALES (SEGLIN SEA EL CASO), 

LA DIRECCION DE SUMINISTROS, MEDIANTE EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD, 
COORDINA LOS MECANISMOS A SEGUIR, PARA QUE EL PROVEEDOR EFECTUE EL CAN~IE DEL 
PRODUCTO CON UN NUEVO LOTE ANALIZADO Y APROBADO PREVIAMENTE 

XIV. INCONFORMIDAD 

INCONFORMIDAD CON EL RESULT ADO DE RECHAZO: 
_ EL PROVEEDOR (FABRICANTE DEL INSUMO MEDICO) PODRA INTERPONER UNA INCONFORMIDAD AL 
,., DICTAMEN, EN UN PLAZO MAxIMO DE TRES DIAS HABILES, CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA EN 

QUE SE LE NOTIFIQUE CON OFICIO ViA FAX, 0 POR CORRESPONDENCIA, EL RESULTADO ANALiTICO 
QUE NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES DE CALI DAD VIGENTES. 

EN ESTOS CASOS, CUANDO LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y 
DISTRIBUIDOR) PREVIA REVISION POR LA SECRETARIA DETERMINE QUE ES SUSTENTABLE LA 
INCONFORMIDAD, SE PROCEDE A LA AUTORIZACION PARA EFECTUAR UN SEGUNDO ANALISIS EN EL 
MISMO LABORATORIO DE APOYO QUE HIZO EL PRIMERO ESTUDIO ANALiTICO, EN PRESENCIA DE: 

• 	 EL QUIMICO CAUFICADO POR PARTE DEL FABRICANTE DEL PRODUCTO INVOLUCRADO. 

• 	 EL REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA, (DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA 
DIRECCION DE SUMINISTROS) 

EN LA REPETICION DE PRUEBA(S) ANALiTICA(S), SE PUEDEN OBTENER LOS SIGUIENTES 
RESULTADOS: 

• 	 RATIFICACION DEL DICTAMEN DE RECHAZO, PROCEDIENDOSE CONFORME A LO INDICADO EN EL 
CASO DE RECHAZO Y EL CANJE DEL PRODUCTO CON UN LOTE QUE CUMPLA LA NORMATIVIDAD 
APLICABLE VIGENTE 

RECTIFICACION DEL DICTAMEN DE RECHAZO. EL LABORATORIO DE APOYO, ELABORA ESCRITO 
EN EL QUE MENCIONA LA(S) DESVIACION(ES) PRESENTADA(S) EN EL PRIMER ANAuSIS Y LAS 
ACCIONES REALIZADAS PARA EMITIR EL SEGUNDO RESULTADO RECTIFICADO, PROCEDIENDOSE 
CON FORME A LO INDICADO EN EL CASO DE APROBADO EN ANAuSIS, 

XV. INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR 

AL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA EN TIEMPO Y FORMA CON EL SEGUIMIENTO DE DICHO PROGRAMA, 
SE NOTIFICA SU INCUMPUMIENTO A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES (UNIDADES MEDICAS 
CENTRALES Y A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES), A FIN DE QUE SE REALIZEN LAS ACCIONES 
NECESARIAS A QUE HAYA LUGAR 



XVI. FORMATOS DE UNIDADES PARA ANALISIS 


EN ESTOS FORMATOS SE INDICA LA CANTIDAD DE PIEZAS POR TIPO DE INSUMO MEDICO, 
NECESARIAS PARA EFECTUAR EL ESTUDIO ANALfTICO, MISMA QUE DEBERA TOMAR EN CUENT A EL 
PROVEEDOR. 

EL SIGUIENTE FORMATO ES EL EJEMPLO DE LA CANTIDAD DE MUESTRAS PARA SER ANALIZADAS 
QUE DEBE PRESENT AR EL PROVEEDOR, SEGUN SEA EL CASO DE TIPO DE INSUMO MEDICO 
A'OQUIRIDO EN LA LlCITACION, INVITACION 0 ADJUDICACION DIRECTA CORRESPONDIENTE. 

FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS EXCLUSIVAMENTE 

ARTICULO CANTIDAD 

fA,GUA INYECTABLE 

fA,LlBOUR POLVO 

fA,MPOLLETAS 

~NESTESICO DENTAL, CARTUCHO 

!BANO COLOIDE 

COMPRIMIDOS, TABLETAS, CApSULAS 0 GRAGEAS 

iEL EQUIVALENTE A 2 LlTROS 

30 PIEZAS 

eo PIEZAS 

2 ENVASES CON 50 

50 ENVASES 

100 UNIDADES 

ELECTROLITOS ORALES 50 SOBRES 

JARABES, SUSPENSIONES, ELiXIRES, SOLUCIONES20 PIEZAS 
ORAL 

LlPIDOS INTRAVENOSOS 45 ENVASES 

lovuLos VAGINALES 180 UNIDADES 

POLIMERIZADO DE GELA TINA 45 ENVASES 

POMADAS, UNGOENTOS 0 CREMAS DERMICAS 35 ENVASES 

PSYLLIUM PLANTAGO 15 ENVASES 

SOLUCI6N ORAL, PRESENTACI6N GOTERO 35 PIEZAS 
SOLUCI6N PARA DIALISIS PERITONEAL 45 FRASCOS 

SOLUCIONES PARA ENEMAS 135 PIEZAS 

SOLUCIONES PARENTERALES (SUEROS) 45 FRASCOS 

SOLUCIONES, SUSPENSIONES Y EMULSIONES50 ENVASES 
DERMICAS 

SOLUCIONES OFTALMICAS, 6TICAS Y NASALES 35 PIEZAS 50 PIEZAS 
MONOFARMACOS) POLIFARMACOS) 

SUPOSITORIOS 150 UNIDADES ~OO UNIDADES 
I MONOFARMACOS) POllFARMACOS) 

SUSPENSI6N EN AEROSOL 35 PIEZAS . 

UNGOENTO OFTALMICO 50 PIEZAS 



I 

ARTICULO CANTIDAD 

iABATElENGUAS 2 PAQUETES PRIMARIOS 
iACEITE MINERAL PARA usa EXTERNO 20 ENVASES 
f'\DITAMENTO DE REFORZAMIENTO ACETABULAR, ANlllO 
MUllER 

12 PIEZAS 

iAGUA OXIGENADA Al 3.5 % 20 ENVASES 
AGUJA (ANESTESIA EPIDURAL) 25 PIEZAS 
IAGUJA (ANGIOGRAMA CEREBRAL) 25 PIEZAS 
iAGUJA (RAQUIANESTESIA) 25 PIEZAS 
AGUJA HIPODERMICA DESECHABlE 100 PIEZAS 0 UN PAQUETE CON 100 

EL SIGUIENTE FORMATO ES EL EJEMPLO DE LA CANTIDAD DE MUESTRAS PARA SER ANALIZADAS 
QUE DEBE PRESENTAR EL PROVEEDOR, SEGUN, SEA EL CASO DE TIPO DE INSUMO MEDICO 
ADQUIRIDO EN LA LlCITACION, INVITACION 0 ADJUDICACION DIRECTA CORRESPONDIENTE 

FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS EXCLUSIVAMENTE 

I 

I 
I 

I 

IAGUJA PARA BIOPSIA SilVERMAN 25 PIEZAS 
AGUJA PARA BIOPSIA TIPO MENGHINI i 25 PIEZAS 
AGUJA PARA BIOPSIA TIPO TRUCUT 70 PIEZAS 
/>.GUJA TIPO CARPUlE 150 PIEZAS 
[AGUJA PARA SUTURA (VARIOS) 25 PIEZAS 
IALAMBRE KIRSCHNER i 20ALAMBRES 
[AlCOHOL DESNATURALIZADO 4 ENVASES DE 1IT 01 DE 20 l TS. 
ALCOHOL ETILICO 96° 4 ENVASES DE 1lT 01 DE 18 lTS. 
AlGODON EN LAMINAS 5 EMPAQUES 
AlGODON ROllOS DENTAlES 100 PIEZA (1 EMPAQUE) 
AlGODON TORUNDA 5 EMPAQUE 
AMAlGAMA DE PLATA (DENTAL) 5 ENVASES 
~LlCADORES DE MADERA 0 PlASTICO CON 0 SIN AlGODON 4 ENVASES 
lAPi5SITOS COMBINADOS 60 PIEZAS 
fA,POSITOS IMPREGNADOS DE PETROLATO 80 PIEZAS 
BARNIZ DE COPAl 5 ENVASES 

BOlSA BALON RESPIRATORIO DE LATEX, COLOR NEGRO 12 PIEZAS 
BOlSA PARA AGUA CALIENTE 25 PIEZAS 
BOlSA PARA COlOSTOMIA E IlEOSTOMIA (EQUIPO) 75 PIEZAS 
BOlSA PARA COlOSTOMIA 0 IlEOSTOMIA 60 UNIDADES 
BOlSA PARA ENEMA 20 PIEZAS 
BOlSA PARA ESTERILIZAR CON GAS 0 VAPOR 60 UNIDADES 
iBOlSA PARA RECOlECCION DE ORINA SISTEMA CERRADO 60 PIEZAS 
BOlSA PARA RECOlECCION DE SANGRE 75 EMPAQUES 
BOlSA PARA UROCUlTIVO INFANTll (NINO Y NINA) ESTERll 60 PIEZAS 
BOTA DESECHABlE PARA USO DE QUIROFANOS 120 PIEZAS 
BRAZAlETES DE PlASTICO PARA IDENTIFICACION ~UNIDADES 
iCAMPOS QUIRURGICOS DESECHABlES 4 PAQUETES 
CANULAS OROFARINGEAS DE HUlE NEGRO, MODELO GUEDEl 50 UNIDADES 

BIBERONES CON MAMllA, TAPA DE ROSCA 25 PIEZAS 



FORMATO DE LlNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS EXCLUSIVAMENTE 

CANTIDADARTICULO 

50 UNIDADES 
ICANULAS PARA TRAQUEOSTOMIA CON BALON, ESPIRAL Y 
CANULAS OROFARINGEAS DE PLASTICO MODELO GUEDEL 

50 UNIDADES 
.BALON DE CONTROL 
CAT~TER DE pLASTICO NO RADIOPACO, ESTERIL Y 100 PIEZAS 
DESECHABLE PARA VENOCLISIS 
CATETER PARA ANESTESIA EPIDURAL, ESTERIL 100 PIEZAS 
CATETER PARA CATETERISMO DE VENA SUBCLAVIA 100 PIEZAS 

ElIDADES 

CATETER PARA EMBOLECTOMIA 100 PIEZAS 
CATETER PARA SUMINISTRO DE OXIGENO CON TUBO DE 100 PIEZAS 
CONEXION Y CANULA NASAL DE PLAsTICO 
CATETER PARA VENOCLISIS, RADIOPACO, DESECHABLE CON 100 PIEZAS 
DOS ORIFICIOS EN EL EXTREMO PROXIMAL CON, ADAPTADOR 
TIPO LUER PARA VENOCLISIS, ESTERIL • 
CATErER PARA VENOCLISIS DE POLITETRAFLUORETILENO OJ 75 PIEZAS 
POLIURETANO, RADIOPACO, CON AGUJA . 
CATETER RIGIDO, DESECHABLE PARA DIALISIS PERITONEAL 60 PIEZAS 
. ADUL TO E INFANTIL) 
CERA PARA HUESO, ESTERIL 50 EMPAQUES 
CINTA TESTIGO PARA ESTERILIZACION CON OXIDO DE ETILENO 15 ROLLOS 
CINTA TESTIGO PARA ESTERILIZACION EN VAPOR A PRESION 15 ROLLOS 
CINTA DE USO QUIRLIRGICO MICROPOROSA 1 PAQUETE C/12 024 0 C/6 0 4 
CLAVOS INTRAMEDULARES COLCHERO 20 UNIDADES 
CLAVOS INTRAMEDULARES MODELO ENDER 
CLAVOS INTRAMEDULARES MODELO KUNTSCHER UNIDADES 
ICLAVOS INTRAMEDULARES UNIVERSAL A A.O. PARA FEMUR 
CLAVOS STEINMANN 
CLORURO DE BENZALCONIO (USO EXTERNO) 

COMPRESAS CON TRAMA OPACA A RAYOS"X" EN SU PUNTA 
INICIAL 
CONECTOR DE TITANIO LUER LOCK TIPO TENCHOFF 

UNIDADES 
ADES 

2 ENVASES DE 3.5 LlTROS 0 ENVASES DE 
500ML 
35 UNIDADES 

, 
10 PIEZAS 

CONECTOR DE DOS VIAS CINCO EN UNO 40 UNIDADES 
CUBREBOCAS DESECHABLE PARA USO EN AREA HOSPITALARIA 120 PIEZAS 
DIALIZADORES 70 PIEZAS 
DISPOSITIVO INTRAUTERINO ti:DES 
D,f{ENAJE POR ASPIRACION PARA PREVENIR HEMATOMA 
RESPIRATORIOS 
ENVASES PARA SOLUCIONES DE DIALISIS PERITONEAL 
EQUIPO PARA ALiMENTACION FORZADA 
EQUIPO PARA APLICACION DE VOLUMENES MEDIDOS 
EQUIPO PARA DRENAJE POR ESPIRACION PARA USO 
POSTQUIRURGICO 
EQUIPO PARA HEMODIALISIS DE INSERCION EN SUBCLAVIA, 
YUGULAR 0 FEMORAL 
EQUIPO PARA PRESION VENOSA CENTRAL 
EQUIPO PARA TRANSFUSION CON FIL TRO, SIN AGUJA 
EQUIPO PARA UROSTOMIA 

S 

EZAS 
50 PIEZAS 
70 PIEZAS 
45 EQUIPOS 

50 EQUIPOS 

75 PIEZAS 
70 P1EZAS 
75 EQUIPOS 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS EXCLUSIVAMENTE 

ARTICULO 
• 

IEOUIPO PARA VENOCLISIS EN FORMA DE MARIPOSA 
EQUIPO PARA VENOCLISIS SIN AGUJA, NORMOGOTERO Y 
MICROGOTERO 
ESCAFANDRAS DESECHABLES DE TELA NO TEJIDA 
FLUORURO DE SODIO EN GEL DE SABOR AL 2 % 
.FRESAS DE CARBURO PARA UTILIZARSE EN PIEZA DE MANO DE 
ALTA VELOCIDAD 
GASA SECA, MARCA OPACA A LOS RAYOS "X"(TEJIDO DE PUNTO) 
GASA SIMPLE CORTADA 
GASA SIMPLE SECA TIPO HOSPITAL 
GLUTARALDEHIDO AL 2% 
GORRO PARA CIRUJANO DE TELA NO TEJIDA, DESECHABLE 
GORRO PARA PACIENTE Y ENFERMERA, REDONDO, 
DESECHABLE, DE TELA NO TEJIDA 
GRAPAS PARA CIRUGIA TORACICA Y NEUROCIRUGIA, 
REUSABLES 

CANTIDAD 

100 PIEZAS 
70 PIEZAS 

130 PIEZAS 
10 ENVASES 
50 PIEZAS 

2 EMPAQUES 
200 UNIDADES (1 PAQUETE) 
2 ROLLOS 
2 ENVASES 
120 PIEZAS 
120 PIEZAS 

36 UNIDADES 

GUANTES DESECHABLES PARA EXPLORACICN DE LATEX ~ 
POLIETILENO 
GUANTES PARA CIRUGIA, ESTERILIZABLES EN VAPOR Y 
REUSABLES 
.GUATA QUIRURGICA 
HOJAS PARA BISTURI 
JABON NEUTRO 100G 
JALEA LUBRICANTE ASEPTICA 
iJERINGA DE VIDRIO CON PERA 
JERINGA DESECHABLE ESTERIL 
IJERINGA DESECHABLE PARA INSULlNA, CON AGUJA DE 27G X 
13MM 
JERINGA PARA TUBERCULINA CON AGUJA 
LLAVE DESECHABLE DE 3 VIAS CON TUBO DE EXTENSION 
LLAVE DESECHABLE DE 4 VIAS CfTUBO DE EXPANSION 
iMAMILA DE HULE 
MANGUERAS CORRUGADAS DE PLASTICO 
MANGUERAS PARA ANESTESIA CORRUGADAS 
OXIGENADORES DE BURBUJA 
PANAL PREDOBLADO DESECHABLE, ADUL TO 
PANAL DE FORMAANATOMICA, INFANTIL 
PLACA PARA TORNILLO DINAMICO DE CADERA 
PLACAS RECTAS SEMITUBULARES 
CONDON DE HULE LATEX 
RASTRILLO DESECHABLE CON DIENTES DE BORDES ROMANOS 
Y HOJA DE UN FILO 
SONDA DE LATEX PUNTA REDONDA MODELO NELATON 
SONDA DESECHABLE PARA ENEMA 
ISONDA DESECHABLE PARA ESTOMAGO MOP!:LO LEVIN 
:SONDA PARA ESPIRAR SECRECIONES 

100 PIEZAS 0 50 PARES 

50 PARES 

100 PIEZAS 
100 PIEZAS (1 PAQUETE) 
50 PASTILLAS 
20 ENVASE PRIMARIOS 
50 PIEZAS 
75 PIEZAS 
150 PIEZAS 

150 PIEZAS 
40 EMPAQUES 
75 EMPAQUES 
25 PIEZAS 
10 PIEZAS 
5 PIEZAS 
70 PIEZAS 
50 PIEZAS 
50 PIEZAS 
16 UNIDADES 
16 UNIDADES 
300 PIEZAS 
70 PIEZAS 

50 UNIDADES 
50 PIEZAS 
50 PIEZAS 
75 PIEZAS 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS EXCLUSIVAMENTE 

:MARCA RADIOPACA, ESTERIL, DESECHABLE, CON GLOBO, 

70 PIEZAS 
30 UNIDADES 

12 PIEZAS 

I 

I 

I 
I 

I 

I 

! ARTICULO 
; , 

CANTIDAD 

SONQA PARA DRENAJE EN FORMA DE "T" DE LATEX, MODELO 
KERR 

70 PIEZAS 

SONDA PARA DRENAJE EN FORMA DE "T" DE LATEX, MODELO 
CATTEL 

70 PIEZAS 

SONDA PARA DRENAJE URINARIO MODELO FOLEY DE DOS VIAS 40 PIEZAS 
SONDA PARA ESOFAGO DE TRES VIAS, MODEL SENGTAKEN 
BLAKEMORE) 

75 PIEZAS 

SONDA URETRAL PARA IRRIGACION CONTINUA DE TRES VIAS, 
MODELO FOLEY-OWEN, CON GLOBO 

75 PIEZAS 

SONDA DE PLASTICO TRASPARENTE PARA ALiMENTACION 
. PREMATURO,INFANTIL Y ADULTO) 

50 UNIDADES 

SUTURA CATGUT SIMPLE Y CROMICO 60 PIEZAS 
iSUTURA DE SEDA NEGRA TRENZADA, SEDA BLANCA VIRGEN Y 
.SEDA AZUL VIRGEN 

60 PIEZAS 

'SUTURA MONOFILAMENTO DE NYLON 60 PIEZAS 
SUTURA MONOFILAMENTO DE POLIPROPILENO 60 PIEZAS 
ISUTURA SINTE:TICA NO ABSORBIBLE, MONOFILAMENTO DE 
~CERO 

75 PIEZAS 

!SUTURA SINTETICA NO ABSORBIBLE, POLIESTER, TRENZADO 
CON RECUBRIMIENTO 

60 PIEZAS 

ISUTURA SINTE:TICA ABSORBIBLES, POLIMEROS DE ACIDO 
GLiCOLlCO, TRENZADA 

60 PIEZAS 

TALCO PARA GUANTES QUIRURGICOS 1 KG. 
~ELA ADHESIVA TIPO HOSPITALARIA 2 EMPAQUES C/21 , 12,604 

ERMOMETRO 30 UNIDADES i 

1'OALLAS PARA GINECO-OBSTETRICIA 5 EMPAQUES C/12 UNIDADES ! 

[IORNILLO DINAMICO DE CADERA Y CONDILO (18 CLAVES) 16 UNIDADES 
TORNILLO MALEOLAR 40 UNIDADES 
TORNILLO PARA ESPONJOSA 40 UNIDADES 

TORNILLO SCHANZ 40 UNIDADES 
i 

TORNILLOS CORTICALES 40 UNIDADES 

TUBO DE LATEX COLOR AMBAR PARA TORNIQUETE 10 METROS 

TUBO ENDOTRAQUEAL DE LATEX 0 DE HULE ROJO; CON GLOBOj 
DE A~TORRETENCION, DE LATEX, ORAL Y NASAL. I 

TUBO ENDOTRAQUEAL DE pLASTICO, GRADO MEDICO, CONI 

70 PIEZAS 

70 PIEZAS 

MODELO MURPHY 

72 UNIDADES 

5 PIEZAS 
2 EMPAQUES 
20 PIEZAS 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS EXCLUSIVAMENTE 

! 
,...­

ARTICULO CANTIDAD 

VENDA ENYESADA 20 PIEZAS 

YODO-POVIDONA ESPUMA 2 ENVASES DE 3.5 LlTROS 

YODO-POVIDONA SOLUCION 2 ENVASES DE 3.5 LlTROS 



INSTRUCTIVO PARA EL PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE 

JUNIO DE 2012. 
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PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE: 

APLICA UNICAMENTE A MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION Y REACTIVOS, LLEVADO A CABO 

POR EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS. 


I. OBJETIVOS 

• VERIFICAR LA CALIDAD MEDIANTE EVALUACI6N ANALiTICA EN UN LABORATORIO AUXILIAR A LA 
REGULACI6N SANITARIA A LOS INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS) 
QUE SON ADQUIRIDOS POR LA SECRETARiA, A FIN DE QUE CUMPLAN CON LAS 
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA NORIVIATIVIDAD VIGENTE COMO: FARMACOPEA 
NACIONAL E INTERNACIONAL, NORMAS OFICIALES MEXICANAS, NORMAS MEXICANAS Y A FAL TA 
DE ESTAS LA METODOLOGiA INTERNA DEL FABRICANTE PLENAMENTE VALIDADA. 

e. BRINDAR EL APOYO A LAS UNIDADES DE ATENCI6N MEDICA CENTRALES DESCONCENTRADAS Y 
DESCENTRALIZADAS, AS! COMO A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES QUE SE ADHIERAN A 
ESTE PROGRAMA Y QUE ASI LO SOLICITEN, COORDINANDO LAS OPERACIONES CONDUCENTES 
PARA LLEVAR A NIVEL NACIONAL ESTE PROGRAMA. 

• QUE EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) CUENTE CON LA INFORMACI6N 
COMPLET A DEL PROGRAMA DE MUESTREO, AS! COMO CUALES SON LAS OBLIGACIONES QUE 
DEBE CUIVIPLIR EN TIEMPO Y FORMA DE LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS POR LA 
SECRETARiA. 

II. NORMAS DE OPERACION 

ESTE PROGRAIVIA LO APLICA LA SECRETARIA DE SALUD A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS DE LA D.G.R.M. Y S.G., APLICANDOSE DE 
FORMA ALEATORIA A TODOS LOS INSUMOS MEDICOS ADQUIRIDOS POR LA SECRETARIA, CUANDO 
MENOS UNA VEZ POR ANO Y POR CADA CLAVE 0 UNA CLAVE POR FAMILIA DE CADA FABRICANTE. 

ESTE PROGRAMA LOGRA UNA SECUENCIA DE ANALISIS POR CLAVE Y PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O 
a DISTRIBUIDOR) QUE EVITA DUPLICIDAD EN EL MUESTREO DE PRODUCTOS, ES DECIR, AL TOMAR UNA 
• 	 MUESTRA PARA ANALISIS DE DETERMINADA CLAVE Y FABRICANTE EN EL ALMACEN CENTRAL 0 

UNlOAD MEDICA 0 ALMACEN ESTATAL, NO SE TOMARA MUESTRA DE LA MISMA CLAVE EN OTRA 
UNlOAD MEDICA, ALMACEN 0 ENTIDAD FEDERATIVA, PARA ESTE EFECTO EL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS CUENTA CON UNA BASE DE DATOS 
ELECTRONICO Y/O KARDEX DONDE SE REGISTRAN TODOS LOS INSUMOS MEDICOS MUESTREADOS Y 
LOS RESULTADOS ANALiTICOS DE LOS PRODUCTOS EVALUADOS CADA ANo. (FORMATO DE 
CONTROL DE CLAVES PARA INSUMOS MEDICOS DCC-F13). 

LOS RESULTADOS ANALiTICOS DE CADA PRODUCTO SE INFORMAN A LAS UNIDADES MEDICAS QUE 
LES FUE DISTRIBUIDO 0 ENTREGADO EL PRODUCTO MUESTREADO (ALMACENES CENTRALES DE 
LOS SERVICIOS DE SALUD EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y UNIDADES DE ATENCI6N MEDICA A 
NIVEL CENTRAL DESCONCENTRADAS Y DESCENTRALIZADAS), AS! COMO A LA COMISI6N FEDERAL 
PARA LA PROTECCI6N CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS), ESTA ULTIMA PARA EL 



SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA, FARMACOVIGILANCIA Y 
TECNOVIGILANCIA. 

III. INFORMACI6N A PROVEEDORES 

A FIN DE VERIFICAR LA CALI DAD DE LOS INSUMOS QUE SON ADQUIRIDOS POR ESTA SECRETARIA, 
EN LAS CONVOCATORIAS DE L1CITACION PUBLICA NACIONAL E INTERNACIONAL 0 INVITACION A 
CUANDO MENOS TRES PERSONAS, QUE REAUZAN: LA DIRECCION GEBERAL DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y/O AREAS DE ADQUISICIONES DE UNIDADES DE ATENCION 
MEDICA CENTRALES 0 SERVICIOS DE SALUD ESTATALES. ESTABLECEN QUE LOS PROVEEDORES 
ADJUDICADOS CON PARTIDAS DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS), 
DEBEN DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE. 

CONSIDERANDO LO ANTERIOR, EL LlCITANTE QUE RESULTA ADJUDICADO (PROVEEDOR), DEBE 
COMUNICARSE Y PRESENTARSE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION 
DE SUMINISTROS, (PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG. 
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F., TELEFONO 5342 76 41 Y 43), A FIN DE RECIBIR LA ORIENTACION E 
INSTRUCCION CORRESPONDIENTE PARA DAR CUMPLIMIENTO CON EL PROGRAMA. 

LAS AREAS DE ADQUISICION DE LAS UNIDADES MEDICAS CENTRALES Y/O ESTATALES QUE SE 
ENCUENTRAN ADHERIDAS A ESTE PROGRAMA, INDICAN EN LAS CONVOCATORIAS DE LlCITACION 
PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, LA RESPONSABILIDAD Y LOS 
L1NEAMIENTOS QUE DEBE ATENDER EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) PARA EL 
CLlMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE MUESTREO PARA LOS INSUMOS MEDICOS ADQUIRIDOS. 

EL PROVEEDOR DEBE PROVEER ADICIONALMENTE LA CANTIDAD DE MUESTRA SOLICITADA PARA 
ANALISIS DEL INSUMO CORRESPONDIENTE, SIN QUE ESTA AFECTE LA CANTIDAD TOTAL DE 
ENTREGA EN EL PEDIDO/CONTRATO, SIN COSTO EXTRA PARA LA SECRETARiA, DE LA MISMA 
MANERA SE SENALA QUE EL PROVEEDOR CUBRE EL COSTO TOTAL DEL ANALISIS DE AQUELLOS 
JNSUMOS MEDICOS SELECCIONADOS EN ESTE PROGRAMA. 

ADEMAs EL PROVEEDOR DEBE PROPORCIONAR AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE 
LA 'DIRECCION DE SUMINISTROS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON ESTE 
PROGRAMA, TODA LA INFORMACION QUE LE SEA REQUERIDA Y QUE A CONTINUACION SE DETALLA: 

_ 	 DOCUMENTACI6N REQlIERIDA: 

• 	 COPIA DEL PEDIDO/CONTRATO ADJUDICADO. 

• 	 COPIA DE LA(S) REMISI6N(ES) DE LA SECRETARiA, LA(S) CUAL(ES) DEBE(N) SER LEGIBLE(S) 
COMPLETA(S) Y DEBIDAMENTE REQUISITADA Y CORRESPONDER A LAS REMISIONES CON LAS 
CUALES EFECTUARON LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y/O 
DISPOSITIVOS MEDICOS) RESPECTIVOS 

• 	 CERTIFICADO ANALiTICO DE PRODUCTO TERMINADO DEL LOTE ENTREGADO Y 
MUESTREADO, EMITIDO POR EL LABORATORIO FABRICANTE, FIRMADO POR EL QUiMICO 
ANALISTA, EL JEFE DE CONTROL DE CAUDAD Y/O RESPONSABLE SANITARIO DE LA EMPRESA, 
CON BIBLIOGRAFiA. COMPLETA Y DICTAMEN. 

• 	 COPIA DE LA CARTA COMPROMISO DE CANJE. 



• 	 COPIA DE LA CARTA GARANTiA CONTRA DEFECTOS DE FABRICACI6N Y/O VICIOS OCULTOS. 

• 	 ORIGINAL DE CARTA CON RELACION DEL(LOS) LOTE(S) MUESTREADO(S) PARA ANALISIS DE 
CADA UNO DE LOS INSUMOS MEDICOS SUJETOS AL PROGRAMA, MISMOS QUE SERAN 
ENTREGADOS A LOS ALMACENES DE LA SECRETARfA, PARA CUBRIR EL(LOS) 
PEDIDO/CONTRATO(S) ADJUDICADO(S). 

• 	 METODO ANALfTICO PARA PRODUCTO TERMINADO DESARROLLADO Y VALIDADO POR EL 
FABRICANTE, CON REFERENCIA BIBLIOGRAFICA (SOLO CUANDO SE REQUIERA, POR NO 
EXISTIR METODO ANALiTICO OFICIAL DISPONIBLE). 

IV.INFORMACI6N PARA LAS UNIDADES MEDICAS CENTRALES Y ESTATALES . 

.a LAS AREAS DE ADQUISICIONES DE LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATAL Y/O UNIDADES MEDICAS DE 

..	ATENCION CENTRAL NOTIFICARAN EN TIEMPO Y FORMA POR MEDIO DE CORRESPONDENCIA Y 
CORREO ELECTRONICO, A LA DIRECCION DE SUMINISTROS (ATENCI6N AL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD) LA INFORMACION COMPLETA DE SUS CONCURSOS DE LlCITACION PUBLICA 
NACIONAL 0 INTERNACIONAL E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, SIENDO OPCIONAL 
EL LLENADO DEL FORMATO DE INSUMOS MEDICOS ADJUDICADOS A PROVEEDORES (DCC-F14). 

V. SELECCI6N DE PRODUCTO PARA ANALISIS 

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS VERIFICA EN LA 
BASE DE DATOS, ARCHIVOS 0 KARDEX, LAS CLAVES 0 PRODUCTOS QUE SON SUSCEPTIBLES DE 
SER MUESTREADOS E INFORMARA A LA UNlOAD MEDICA CENTRAL 0 SERVICIO DE SALUD ESTATAL 
QUE VAYA A RECIBIR TAL PRODUCTO, PARA QUE REALICE LA TOMA DE MUESTRA (CUANDO EL CASO 
ASI APUQUE): 0 EN SU DEFECTO NOTIFICARA AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) 
PARA QUE SE PRESENTE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS, A FIN DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON DICHO PROGRAMA. SIMULTANEAMENTE 
ES INFORMADO EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA), SOBRE LA CANTIDAD DE 
MUESTRAS PARA ANALISIS QUE DEBE PRESENTAR A ESTA AREA DE LA SECRETARiA, ASI! COMO DE 
LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE DEBERA AN EXAR. 

- LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE CONFORMAN LA MUESTRA, DEBE SER DE UNO DE LOS LOTES 
ENTREGADOS 0 QUE SE VAYAN A ENTREGAR A LA SECRETARfA Y EN LA CANTIDAD QUE SE 
SOLICITE SEGUN SEA EL CASO Y TIPO DE INSUMO MEDICO ADJUDICADO. 

COMO EJEMPLO ESTAN LOS SIGUIENTES FORMATOS DE UNIDADES PARA ANALISIS: 

• 	 FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS (DCC-F15) 

• 	 FORMATO DE UNIDADES PARA ANAuSIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS (DCC-F1S) 

• 	 LAS MUESTRAS SELECCIONADAS PARA EL ANALISIS NO MODIFICAN EN NINGUNA 
CIRCUNSTANCIA LA CANTIDAD TOTAL DE LA ENTREGA ESTIPULADA EN EL PEDIDO/CONTRATO 
Y REMISI6N CORRESPONDIENTES. 



VI. CRITERIOS DE SELECCION DE MUESTRAS PARA ANALISIS 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO Y FABRICANTE, NO CUENTA CON ANTECEDENTES ANALfTICOS EN EL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA SECRETARIA. 

• 	 CUANDO EL ULTIMO MUESTREO DEL PRODUCTO, HAYA SIDO EFECTUADO HACE 12 MESES 0 
MAs. 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO NO ES MUESTREADO EN UNA ENTREGA PREVIA, POR CONTINGENCIA 
Y/O NECESIDAD DE DISTRIBUCION URGENTE AL AREA USUARIA.. 

• 	 CUANDO EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA SECRETARiA, EL PRODUCTO 
PRESENTE QUEJA(S) Y/O RECHAZO(S) ANALfTICO(S) PREVIO(S) NO SOLUCIONADO POR EL 
PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR). 

CUANDO EL PRODUCTO (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO MEDICO) PRESENTE PROBLEMAS DE 
CAUDAD EN OTRAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR SALUD Y SEA REPORTADO POR EL AREA 
CORRESPONDIENTE. 

• 	 CUANDO EXISTA INCUMPUMIENTO(S) PREVIO(S) EN EL PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO 
PERMANENTE, NO SOLUCIONADOS POR EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR). 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO MEDICO), EN EL ANAuSIS PREVIO 
FUE APROBADO CON OBSERVACION (EN CASO DE NO HABER ATENDIDO Y CONCLUIDO LA 
OBSERVACION). 

• 	 CUANDO POR SOLICITUD ESPECIFICA DEL AREA(S) USUARIA(S) A NIVEL CENTRAL EN EL D.F. 
Y/O SERVICIO DE SALUD ESTATAL, CON LA FINAUDAD DE VERIFICAR LA CAUDAD DEL 
PRODUCTO ENTREGADO 0 POR QUEJA(S) DE LOS USUARIOS. 

• 	 CUANDO EL PRODUCTO TIENE RECHAZOS ANALfTICOS CONSECUTIVOS. 

• 	 CUANDO ES UN PRODUCTO(S) DE FABRICANTE(S) NUEVO(S). 

CUANDO EL ANTECEDENTE DE ANAuSIS CORRESPONDA A UNA PRODUCCION DE PRUEBA 0 
LOTE PILOTO. 

VII. EXCEPCIONES 

NO SE SOLICITA MUESTRAS PARA ANALISIS EN LOS SIGUIENTES CASOS: 

• 	 SI EL PEDIDO/CONTRATO ESPECIFICA QUE LA CANTIDAD DE LA CLAVE A ENTREGAR DE 1000 
PIEZAS 0 MENOR. 

• 	 SI EL COSTO POR UNIDAD 0 PIEZA DEL INSUMO 0 CLAVE, ES MAYOR A $100.00 (CIEN PESOS 
00/100 M.N.). 



• 	 SI EL PRODUCTO QUE VA A ENTREGAR, CUENTA CON EVALUACI6N ANALITICA RECIENTE 0 
MENOR A 12 MESES, POR EL PROGRAMA DE MUESTREO 0 POR CANJE. 

UNICAMENTE EN CASOS JUSTIFICADOS, LA SECRETARIA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, CONSfDERA LA EXCENCI6N DEL 
ANALISIS AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR), SIEMPRE Y CUANDO ESTE ULTIMO 
PRESENTE SU SOUCITUD POR ESCRITO CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 

• 	 CARTA ORIGINAL DE SOLICITUD EN PAPEL MEMBRETADO DE LA EMPRESA, SOLICITANDO LA 
AUTORIZACI6N DE LA EXENCI6N DEL ANAuSIS, DEBIDAMENTE FUNDAMENTADO. 

• 	 ORIGINAL DE LA COTlZACI6N DE ANALISIS, EMITIDO POR EL LABORATORIO DE APOYO 
SELECCIONADO. 

• COPIA DEL PEDIDO/CONTRATO, DONDE ESTA ESPECIFICADO EL MONTO TOTAL DEL INSUMO e MEDICO (PARTIDA Y CLAVE) QUE FUE SELECCIONADO PARA ANALISIS. 

• 	 PAQUETE IDENTIFICADO POR LA SECRETARiA CONTENIENDO LAS MUESTRAS PARA ANALISIS 
QUE FUERON ENTREGADAS AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR). 

NOTAS IMPORTANTES: 

1).- EN LOS CASOS QUE PROCEDA LA SOLICITUD DE EXENCI6N DE ANALISIS, UNICAMENTE SE 
DICTAMINARA EL CERTIFICADO ANALITICO DEL FABRICANTE, CONFORME A LA NORMATIVIDAD 
APUCABLE VIGENTE DE REFERENCIA, PARA LO CUAL EL PROVEEDOR DEBERA ENTREGAR DE LA 
PARTIDA, CLAVE Y LOTE CORRESPONDIENTE, EL CERTIFICADO ANALITICO ORIGINAL 0 COPIA CON 
FlRMA AUTOGRAFA DEL RESPONSABLE SANITARIO 0 EL RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD DEL 
FABRICANTE DEL INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO MEDICO). 

2).- LA EXENCI6N DEL ANALISIS AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR), NO LO EXIME DE 
LA RESPONSABILIDAD DE CUMPLIR CON LOS RQUERIMIENTOS DE LA SECRETARIA EN CASO DE QUE 
BIENES ENTREGADOS (MEDICAMENTOS YIO DISPOSITIVOS MEDICOS), PRESENTEN PROBLEMAS DE 
CALI DAD POSTERIORES, POR DEFECTOS DE FABRICACI6N Y/O VICIOS OCUL TOS. 

VIII. TOMA DE MUESTRAS 

SE LLEVA A CABO DE LA SIGUIENTE FORMA: 

• 	 EN EL CASO DE ENTREGAS EN EL ALMACEN CENTRAL, ESTA SE REALIZA AL MOMENTO DE LA 
ENTREGA-RECEPCI6N, DURANTE LA INSPECCI6N FlslCA DE LOS INSUMOS. 

• 	 EN EL CASO DE ENTREGAS A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATAL 0 UNIDADES HOSPITALARIAS 
CENTRALES, EL PROVEEDOR (FABRICANTE YIO DISTRIBUIDOR) DEBE ATENDER 
OPORTUNAMENTE TODOS LOS REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA, PARA LA CUAL LA 
ENTREGA DE MUESTRAS SE REALIZA EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA 
DIRECCI6N DE SUMINISTROS, DE LA CLAVE SUSCEPTIBLE DE MUESTREO, DE UNO DE LOS 
LOTES QUE SE PRETENDA ENTREGAR A LA SECRETARIA, 0 EN SU DEFECTO DEL LOTE(S) QUE 
SE HAYA(N) ENTREGADO, ES IMPORTANTE QUE SE ANEXE LA DOCUMENTAcr6N COMPLETA 
REQUERIDA. 



EL PROVEEDOR ENTREGA MUESTRAS PARA ANALISIS: 

LAS MUESTRAS SON RECIBIDAS EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCI6N 

DE SUMINISTROS, 

SE APLICA INSPECCI6N FlslCA DE COTEJO CON DOCUMENTOS PARA COMPROBAR QUE LAS 

MUESTRAS: 


• 	 CORRESPONDEN AL PRODUCTO SOLICITADO PARA ANALISIS, 

• 	 CONTIENEN LOS DATOS DE IDENTIFICACI6N CORRECTOS Y ACORDES (CLAVE, DESCRIPCI6N, 
LOTE, CADUCIDAD, FABRICANTE, ENTRE OTROS), 

• 	 LA CANTIDAD ES CORRECTA, DE ACUERDO CON LO SOLICITADO. 

e · QUE ESTEN EN CONDICIONES 6PTIMAS PARA SU ENVlo A ANALISIS. 

IX. MUESTRAS PROVENIENTES DE SERVICIO DE SALUD ESTATAL 0 UNlOAD DE ATENCION MEDICA 
CENTRAL. 

LA FORMA DE PREPARAR LA MUESTRA ES LA SIGUIENTE: 

• 	 ENVOLVER LA MUESTRA ADECUADAMENTE EN CELOFAN 0 PLAsTICO TRANSPARENTE. 

.' 	 COLOCAR EL PAQUETE DENTRO DE UNA CAJA DE CART6N CORRUGADA Y RESISTENTE . 

• . 	IDENTIFICAR AMBOS (PAQUETE INTERIOR Y CAJA) CON LOS SIGUIENTES DATOS: 

• 	 ENTIDAD FEDERATIVNUNIDAD DE ATENCI6N MEDICA (CUANDO Asl SEA EL CASO). 

• 	 DESCRIPCI6N COMPLETA DEL PRODUCTO, 

• 	 NUMERO DE LOTE. 

• 	 FECHA DE CADUCIDAD. 

e: 
 DATOS COMPLETOS DEL FABRICANTE. 


DATOS COMPLETOS DEL PROVEEDOR. 

• 	 NUMERO DE LlCITACI6N, 0 INVITACI6N 0 ADJUDICACI6N DIRECTA. 

• 	 NUMERO DE CONTRATO 0 PEDIDO. 

• 	 FECHA DE ENTREGA. 

• 	 CANTIDAD DE PIEZAS MUESTREADAS. 

• 	 CANTIDAD DE PIEZAS ENTREGADAS DE ACUERDO AL CONTRATO. 

• 	 FECHA DE LA TOMA DE MUESTRAS. 

• 	 NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA TOMA DE MUESTRAS. 

• 	 ADEMAs DEL OFICIO CORRESPONDIENTE. 



INCLUIR EN LA CAJA UNA COPIA DEL CERTIFICADO ANALITICO DEL FABRICANTE CORRESPONDIENTE 
AL LOTE DE LA MUESTRA A ENVIAR. 

EL AREA DE CONTROL DE CAUDAD A NIVEL ESTATAL 0 EN LA UNIDAD DE ATENCION MEDICA 
CENTRAL, EN CONJUNTO CON EL AREA DE ALMACENAMIENTO, LLEVARA EL SEGUIMIENTO DEL LOTE 
Y PRODUCTO MUESTREADO, IDENTIFICANDOLO CON LA ETIQUETA Y LEYENDA "MUESTREADO POR 
CONTROL DE CAUDAD" (APARTADO I), DEBIENDO CONSIDERAR ESTE INSUMO EN EL ULTIMO LUGAR 
EN LA USTA DE DISTRIBUCION DE ESA CLAVE. 

X. 	ENVio DE LA MUESTRA PARA ANAuSIS POR LA UNIDAD MEDICA CENTRAL 0 SERVICIO DE 
SALUD ESTATAL. 

EL AREA DE LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATAL Y/O RESPONSABLE DE LA TOMA DE MUESTRA EN LA 
UNIDAD DE ATENCION MEDICA CENTRAL, COMPROBARA QUE A SU VEZ EL AREA ENCARGADA DEL 

A ENVlo TOME LAS PRECAUCIONES Y SIGA LAS INSTRUCCIONES RESPECTO AL MANEJO DEL 
..	PRODUCTO, EJEMPLO: SI REQUIERE REFRIGERACION, EN CUYO CASO DEBE INTRODUCIRSE EN UNA 

CAJA DE UNICEL (POLIURETANO), CON GEL REFRIGERANTE CONGELADO EN SU INTERIOR 0 BIEN 
ALGUNA OTRA CONDICION ESPECIAL QUE PRESERVE LA ESTABIUDAD DEL PRODUCTO. 

REAUZAR EL ENVfo DE LAS MUESTRAS (CUBRIENDOSE EL COSTO DEL MISMO POR PARTE DEL 
ESTADO 0 UNIDAD DE ATENCION MEDICA CENTRAL), A LA DIRECCION DE SUMINISTROS CON 
ATENCION AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD. 

NOTA: A LA UNIDAD QUE EFECTUE LA TOMA DE MUESTRAS, SE SUGIERE QUE LAS MUESTRAS 
PUEDEN SER ENVIADAS DEBIDAMENTE ENVUELTAS E IDENTIFICADAS A TRAVES DEL PROVEEDOR, 
ToMANDO LAS PRECAUCIONES NECESARIAS DE MANEJO DEL PRODUCTO (PRODUCTO QUE 
REQUIERA ALGUN MANEJO ESPECIAL), PARA QUE ESTAS SEAN ENTREGADAS DE MANERA INMEDIATA 
AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, PARA REDUCIR 
COSTOS Y TIEMPO EN EL ENVlo DE LAS MUESTRAS. 

XI. RECEPCION DE LA MUESTRA PARA ANAuSIS DEL SERVICIO DE SALUD ESTATAL Y/O UNIDAD 
MEDICA CENTRAL. 

41 LAS MUESTRAS SON RECIBIDAS EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION 
DE SUMINISTROS. 
SE APUCA INSPECCION FfslCA DE COTEJO CON DOCUMENTOS PARA COMPROBAR QUE LAS 
MUESTRAS: 

• 	 CORRESPONDEN AL PRODUCTO SOUCITADO PARA ANAuSIS. 

• 	 CONTIENEN LOS DATOS DE IDENTIFICACION CORRECTOS Y ACORDES (CLAVE, DESCRIPCION, 
LOTE, CADUCIDAD, FABRICANTE, ENTRE OTROS). 

• 	 LA CANTIDAD ES CORRECTA, DE ACUERDO CON LO SOUCITADO. 

• 	 QUE ESTEN EN CONDICIONES OPTIMAS PARA SU ENVio A ANAuSIS. 



XII. 	 EL PROVEEDOR RECIBE MUESTRAS Y MINUTA DE ENVio A ANAuSIS 

EL PROVEEDOR RECIBE EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCI6N DE 
SUMINISTROS, LAS MUESTRAS Y MINUTA DE ENVio A ANALISIS FOLIADA, EN LA CUAL INDICA QUE 
ENVIARAN LAS MUESTRAS A UN LABORATORIO AUXILIAR A LA REGULACI6N SANITARIA AUTORIZADO 
POR LA COMISI6N FEDERAL PARA LA PROTECCI6N CONTRA RIESGOS SANITARIAS (COFEPRIS), PARA 
QUE LE SEAN EFECUTADAS LAS PRUEBAS CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE, 
ADEMAs SE INFORMA QUE POSTERIORMENTE SERA EMITIDO EL OFICIO DE ENVIO A ANALISIS 
CORRESPONDIENTE. 

XIII. OFICIO DE ENVio A ANAuSIS. 

LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, EMITE EL 
OFICIO DE ENVio DE MUESTRAS PARA SU ANALISIS, DIRIGIDO AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O 

..,. DISTRIBUIDOR), EN DONDE SE INDICA EL PLAZO PARA LA ENTREGA DEL RESULTADO ANALiTICO, 
• 	 NORMA DE CALIDAD APLICABLE VIGENTE BAJO LA CUAL SE DEBE REALIZAR EL ESTUDIO ANALiTICO, 

LOS DATOS QUE IDENTIFICAN LA MUESTRA, ADEMAs DE LOS DATOS YA INDICADOS EN LA MINUTA DE 
ENVIO CORRESPONDIENTE. 

, XIV. EL PROVEEDOR ENTREGA LAS MUESTRAS AL LABORATORIO DE APOYO 

EL I?ROVEEDOR ANTES DE ENTREGAR LAS MUESTRAS PARA ANALISIS, DEBE ESTABLECER 
COMUNICACI6N TELEF6NICA CON EL LABORATORIO DE APOYO, A FIN DE QUE SE OBTENGA 
INFORMACI6N RESPECTO A LA REALIZACI6N DEL ANALISIS, EL TIEMPO QUE TARDARA EN 
EFECTUARSE EL MISMO, EL COSTO QUE TENDRA DICHO AI\JALISIS Y SI CUENTA CON LA 
NORMATIVIDAD QUE APLICARA PARA EL ANAuSIS DEL PRODUCTO CORRESPONDIENTE. 

EL PROVEEDOR ELABORA SOLICITUD DE TRABAJO Y LLEVA LAS MUESTRAS PARA ANALIZAR AL 
LABORATORIO DE APOYO, CON EL PRop6sITO DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON EL 
RESULTADO DE LOS ANALISIS DE LOS INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO 
MEDICO). 

e 	EL PROVEEDOR DEBE ATENDER LO SIGUIENTE: 

• 	 LAS MUESTRAS DEBEN ENTREGARSE EN UN PLAZO NO MAYOR A 24 HORAS AL LABORATORIO 
DE APOYO ELEGIDO, ANEXANDO LA RESPECTIVA SOLICITUD DE TRABAJO Y UNA COPIA DE LA 
MINUTA 0 DEL OFICIO EN EL QUE LA SECRETARiA DE SALUD, LES SOUCITA EL ANAuSIS DE SUS 
PRODUCTOS, DICHA SOLICITUD DEBE DECIR CLARAMENTE QUE EL ANALISIS REQUERIDO ES 
COMPLETO, SEGUN LAS NORMAS INDICADAS. 

• 	 DEBE ENTREGAR COPIA DEL ACUSE DE RECIBO DE MUESTRAS POR PARTE DEL LABORATORIO 
DE APOYO ELEGIDO, AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD, A FIN DE COMPROBAR LA 
ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA DE LAS MUESTRAS PARA ANALISIS. 

• 	 EN CASO DE QUE EL LABORATORIO ELEGIDO NO ESTA EN CONDICIONES DE LLEVAR A CABO EL 
ANALISIS DE LAS MUESTRAS DENTRO DEL TIEMPO CONSIDERADO EN LA MINUTA U OFICIO DE 
ENVio, DEBE INFORMAR POR ESCRITO AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA 



DIRECCION DE SUMINISTROS, EL INCONVENIENTE QUE MANIFIESTA DICHO LABORATORIO, AS! 
COMO EL PLAZO EN QUE REALIZARA ESTE OLTIMO EL ANALISIS COMPLETO, ANEXANDO EL 
DOCUMENTO SO PORTE EMITIDO POR EL LABORATORIO DE APOYO. 

IMPORTANTE: EL COSTO TOTAL DEL ANALISIS ES CUBIERTO POR EL PROVEEDOR. 

XV. LABORATORIO DE APOYO EFECTUA ANALISIS AL PRODUCTO 

EL ANALISIS QUE REALIZA EL LABORATORIO DE APOYO ELEGIDO SERA EFECTUADO SEGON SEA EL 
CASO CONFORME A: 

• 	 LA FARMACOPEA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (FEUM), OLTIMA EDICION Y SUS 
SUPLEMENTOS, 

e· 
 FARMACOPEA DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA (USP) OLTIMA EDICION. 


• 	 FARMACOPEA BRITANICA (BP) OLTIMA EDICION. 

• 	 NORMAS OFICIALES MEXICANAS. 

•
, 	

NORMAS MEXICANAS, 

• . ESPECIFICACIONES TECNICAS IMSS (OLTIMA REVISION CORRESPONDIENTE). 

• 	 NORMAS INTERNACIONALES, 

• 	 METODOLOGIA PROPIA DEL FABRICANTE PARA PRODUCTO TERMINADO, DESARROLLADA Y 
VALIDADA (SOLO CUANDO SE REQUIERA), Y REVISADA PREVIAMENTE POR LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD). 

XVI. EL PROVEEDOR ENTREGA EL RESULTADO ANALiTICO 

.. EL PROVEEDOR ENTREGA EL ORIGINAL DEL RESULTADO ANAUTICO AL DEPARTAMENTO DE 

., CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 

EL PROVEEDOR TIENE QUINCE (15) D[AS HABILES COMO liMITE, PARA LA ENTREGA DE LOS 
RESULTADOS ANALiTICOS, CONTANDO COMO FECHA INICIAL, EL D!A EN QUE LA SECRETAR!A LE 
ENTREGA MINUTA U OFICIO DE ENVlo DE MUESTRAS PARA ANALISIS, (DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS). 

AL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA EN TIEMPO Y FORMA CON LA ENTREGA DE RESULTADOS 
ANALiTICOS DENTRO DEL TIEMPO ESTABLECIDO, SE NOTIFICARA EL INCUMPLIMIENTO A LAS 
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES A NIVEL CENTRAL Y/O SERVICIOS DE SALUD ESTATALES PARA 
QUE REALICEN LAS ACCIONES PERTINENTES A QUE HAYA LUGAR. 



XVII. 	 REVISION Y DICTAMEN DE RESUL TADO ANALiTICO 0 CERTIFICADO ANALiTICO DE 
PRODUCTO TERMINADO. 

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, REVISA Y EVALUA 
EL INFORME DEL RESUL TADO ANALITICO EMITIDO POR EL LABORATORIO DE APOYO 0 EL 
CERTIFICADO DE PRODUCTO TERMINADO (SEGUN SEA EL CASO) CON RESPECTO A LAS 
ESPECIFICACIONES INDICADAS EN LA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA EMPLEADA PARA REAUZAR EL 
ANAUSIS, CON ESTA BASE PODRA EMITIR EL DICTAMEN RESPECTIVO, 

EL DICTAMEN SERA DADO A CONOCER, POR LA DIRECCION DE SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD), A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES, UNIDADES MEDICAS CENTRALES, Y 
OTRAS AREAS DE ATENCION MEDICA ADHERIDAS AL PROGRAMA SEGUN SEA EL CASO, AL IGUAL AL 
PROVEEDOR Y/O FABRICANTE RESPECTIVO, AS! COMO A LA COMISION FEDERAL PARA LA 
PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS)., 

e 	CUANDO EL DICTAMEN ES: 

APROBADO EN ANAL/SIS. 
EJ... PRODUCTO PODRA SER UBERADO DEL ALMACEN CENTRAL, ESTATAL 0 UNlOAD DE ATENCION 
MEDICA CENTRAL DONDE SE ENCUENTRE Y DISTRIBUIDO PARA SU usa 0 CONSUMO, EN ESTE CASO 
EL P.ERSONAL DEL AREA DE CONTROL DE CAUDAD 0 RECEPCION, PROCEDERA A IDENTIFICAR LOS 
LOTES UBERADOS CON LA ETIQUETA Y LEYENDA "LlBERADO POR CONTROL DE CALlDAD" 
(APARTADO II), ASIMISMO DICHO ANTECEDENTE ES CONSIDERADO POR EL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, PARA MANTENER ACTUALIZADA Y 
VIGENTE LA INFORMACION DEL INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO Y DlSPOSITIVO MEDICO), EN LA 
BASE DE DATOS Y/O KARDEX, 

CUANDO EL PRODUCTO ES APROBADO CON OBSERVACION, EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
CALI DAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS NOTIFICA LA OBSERVACION AL PROVEEDOR 
(FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR), SEGUN SEA EL CASO, LOS CUALES DEBEN DAR EL SEGUIMIENTO 
EN TIEMPO Y FORMA PARA SUPERAR LA OBSERVACION QUE LE SEA NOTIFICADA 

RECHAZO EN ANAL/SIS. 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD), NOTIFICARA 

.. MEDIANTE OFICIO DEL RECHAZO ANALITICO AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) DICHA 

..	INFORMACION SE LE HARA LLEGAR POR CORRESPONDENCIA Y CORREO ELECTRONICO, DE LA 
MISMA FORMA NOTIFICARA A LAS UNIDADES A DON DE SE HAYA ENTREGADO EL LOTE RECHAZADO. 

EL PRODUCTO NO DEBE SER DISTRIBUIDO Y EN CASO DE HABERSE REAUZADO TOTAL 0 
PARCIALMENTE UNA DISTRIBUCION, SE SOLICIT ARA LA CONCENTRACION DEL PRODUCTO EN EL 
ALMACEN DE LA(S) UNIDAD(ES) DE QUE SE TRATE(N), EL AREA DE CONTROL DE CAUDAD 0 DE 
RECEPCION PROCEDERA A IDENTIFICAR CON LA ETIQUETA Y LEYENDA "RECHAZADO POR CONTROL 
DE CALlDAD" (APARTADO III), EL 0 LOS LOTES RECHAZADOS, MISMO(S) QUE DEBERA(N) MANTENER 
EN EL AREA DE CUARENTENA HASTA EL CANJE CORRESPONDIENTE POR UN LOTE(S) PREVIAMENTE 
ANAUZADO(S) Y DICTAMINADO(S) COMO APROBADO(S), 

ASIMISMO INFORMA CON OFICIO EL RECHAZO ANALITICO A LA COMISION FEDERAL PARA LA 
PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS (EN MATERIA DE REGULACION SANITARIA, 
FARMACOVIGILANCIA Y TECNOVIGILANCIA), UNIDADES DE ATENCION MEDICA CENTRALES Y A LOS 
SERVICIOS DE SALUD ESTATALES (SEGUN SEA EL CASO). 



LA DIRECCION DE SUMINISTROS, MEDIANTE EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, 
COORDINA LOS MECANISMOS A SEGUIR, PARA QUE EL PROVEEDOR EFECTUE EL CANJE DEL 
PRODUCTO CON UN NUEVO LOTE ANAUZADO Y APROBADO PREVIAMENTE. 

XVIII. INCONFORMIDAD 

INCONFORMIDAD CON EL RESULTADO DE RECHAZO: 

EL PROVEEDOR (FABRICANTE DEL INSUMO MEDICO) PODRA INTERPONER UNA INCONFORMIDAD AL 
DICTAMEN, EN UN PLAZO MAxiMO DE TRES DiAS HABILES, CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA EN 
QUE SE LE NOTIFIQUE CON OFICIO ViA FAX, 0 POR CORRESPONDENCIA, EL RESULTADO AN AliTI CO 
QUE NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES DE CAUDAD VIGENTES. 

EN ESTOS CASOS, CUANDO LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y 
A DISTRIBUIDOR) PREVIA REVISION POR LA SECRETARiA DETERMINE QUE ES SUSTENTABLE LA 
_ INCONFORMIDAD, SE PROCEDE A LA AUTORIZACION PARA EFECTUAR UN SEGUNDO ANAuSIS EN EL 

MISMO LABORATORIO DE APOYO QUE HIZO EL PRIMERO ESTUDIO ANALfTICO, EN PRESENCIA DE: 

• 	 EL QUiMICO CAUFICADO POR PARTE DEL FABRICANTE DEL PRODUCTO INVOLUCRADO. 

• 	 EL REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA, (DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS) 

EN LA REPETICION DE PRUEBA(S) ANALiTICA(S), SE PUEDEN OBTENER LOS SIGUIENTES 
RESULTADOS: 

• 	 RATIFICACION DEL DICTAMEN DE RECHAZO. PROCEDIENDOSE CONFORME A LO INDICADO EN 
EL CASO DE RECHAZO, EL CANJE DEL PRODUCTO CON UN LOTE QUE CUMPLA LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE. 

• 	 RECTIFICACION DEL DICTAMEN DE RECHAZO. EL LABORATORIO DE APOYO, ELABORA 
ESCRITO EN EL QUE MENCIONA LA(S) DESVIACION(ES) PRESENTADA(S) EN EL PRIMER 
ANALISIS Y LAS ACCIONES REALIZADAS PARA EMITIR EL SEGUNDO RESUL TADO RECTIFICADO, 
PROCEDIENDOSE CONFORME A LO INDICADO EN EL CASO DE APROBADO EN ANALISIS. 

XIX. INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR 

AL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA EN TIEMPO Y FORMA CON EL SEGUIMIENTO DE DICHO PROGRAMA, 
SE NOTIFICA SU INCUMPLIMIENTO A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES (UNIDADES MEDICAS 
CENTRALES Y A LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES), A FIN DE QUE SE REALIZEN LAS ACCIONES 
NECESARIAS A QUE HAYA LUGAR 

XX. FORMATOS DE UNIDADES PARA ANALISIS 

EN ESTOS INSTRUCTIVOS SE INDICA LA CANTIDAD DE PIEZAS POR TIPO DE INSUMO MEDICO, 
NECESARIAS PARA EFECTUAR EL ESTUDIO ANALiTICO, MISMA QUE DEBERA TOMAR EN CUENTA EL 
PROVEEDOR (FORMATOS DCC-F15 Y DCC·F16) 



FORMATO DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO MEDICO) ADJUDICADOS A 

PROVEEDORES 


(DCC-F14) 

FECHA: ________~(1~)_______ 

UNIDAD (CENTRAL 0 ESTATAL): _______-=(2:.r,..)_____ 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) 

! 

! 

I 

I 

PROVEEDOR FABRICANTE CLAVE DESCRIPCION I COSTO 
POR UNIDAD 

TOTAL DE 
UNIDADES 

ADJUDICADO I 

! 

• 

I 

JEFE DE AREA DE ADQUISICIONES 

(9) 

(NOMBRE Y FIRMA) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTO V/O 

DISPOSITIVO MEDICO) ADJUDICADOS A PROVEEDORES 


(DCC-F14) 


No. 
1 

CONCEPTO: 
FECHA 

SEANOTARA: 
LA FECHA DE EMISION DEL INFORME 

2 UNIDAD (CENTRAL 
ESTATAL) 

0 • NOMBRE DE LA UNIDAD QUE REMITE LA INFORMACION 

! 

, 

3 

4 

5 

PROVEEDOR 

FABRICANTE 

CLAVE 

NOMBRE DEL PROVEEDOR RESPONSABLE DE LA ENTREGA 
DELPRODUCTO 
NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA QUE FABRICA EL 
PRODUCTO 
NUMERO DE CLAVE DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON 
CUADRO BAsICO. SI NO TIENE ANOTAR: (SIC). 

6 ! DESCRIPCION BREVE DE!3CRIPCION DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON 
CUADRO BASICO, INCLUYENDO LA MARCA (PARA MATERIAL DE 
CURACI6N Y REACTIVOS). 

7 COSTO POR UNIDAD PRECIO UN1TARIO DEL 
PEDIDO Y FACTURA. 

PRODUCTO, DE ACUERDO CON EL 

! 

! 

8 

9 

TOTAL DE UNIDADES 
ADJUDICADAS 
NOMBRE Y FIRMA 

CANTIDAD EN PIEZAS QUE MARCA EL PEDIDO 
CLAVE. 
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL JEFE DEL 
ADQUISICIONES DEL ESTADO. 

PARA ESA 

AREA DE 



FORMATO DE LA CANTIDAD DE MUESTRAS PARA SER ANALIZADAS QUE DEBE PRESENTAR EL 
PROVEEDOR, SEGUN SEA EL CASO DE TIPO DE INSUMO MEDICO ADQUIRIDO EN LA LlCITACI6N, 
INVITACI6N 0 ADJUDICACI6N DIRECTA CORRESPONDIENTE. 

FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS 

(DCC-F1S) 

• ,-~------------------------- .........~----~------------------------------------~ 

JARABES, SUSPENSIONES, ELixIRES, SOLUCIONES'20 PIEZAS 
ORAL 
iLiplDOS INTRAVENOSOS ~5 ENVASES 

OVULOS VAGINALES 1180 UNlnAnFs 

POLIMERIZADO DE GELATINA f45 ENVASES 

POMADAS, UNGUENTOS 0 CREMAS DERMICAS 35 ENVASES 

PSYLLIUM pLANTAGO 15 ENVASES 

iSOLUCI6N ORAL, PRESENTACI6N GOTERO '35 PIEZAS 
SOLUCI6N PARA DIALISIS PERITONEAL r45 FRASCOS 

iSOLUCIONES PARA ENEMAS 35 PIEZAS 

SOLUCIONES PARENTERALES (SUEROS) f45FRASCOS 

!SOLUCIONES, SUSPENSIONES Y EMULSIONES50 ENVASES 
.DERMICAS I 
ISOLUCIONES OFTALMICAS, 6TICAS Y NASALES 35 PIEZAS 50 PIEZAS 

I(MONOFARMACOS) I(POLIFARMM-:OS) 

SUPOSITORIOS 150 UNIDADES 200 UNIDADES 
MONOFARMACOS) POLIFARMACOS) 

,SUSPENSI6N EN AEROSOL 35 PIEZAS 

,UNGUENTO OFTALMICO 50 PIEZAS 



I 
ARTICULO CANTIDAD 

[ABATElENGUAS 2 PAQUETES PRIMARIOS 
[ACEITE MINERAL PARA USO EXTERNO 20 ENVASES 
[ADITAMENTO DE REFORZAMIENTO ACETABULAR, ANlllO 
MUllER 

12 PIEZAS 

[AGUA OXIGENADA Al 3.5 % 20 ENVASES 
[AGUJA ANESTESIA EPIDURAL) 25 PIEZAS 
[AGUJA ANGIOGRAMA CEREBRAL) 25 PIEZAS 
[AGUJA RAQUIANESTESIA) 25 PIEZAS 
AGUJA HIPODERMICA DESECHABlE 100 PIEZAS 0 UN PAQUETE CON 100 
AGUJA PARA BIOPSIA SilVERMAN 25 PIEZAS 
AGUJA PARA BIOPSIA TIPO MENGHINI 25 PIEZAS 
AGUJA PARA BIOPSIA TIPO TRUCUT 70 PIEZAS 
AGUJA TIPO CARPUlE 150 PIEZAS 
AGUJA PARA SUTURA (VARIOS) 25 PIEZAS 
[ALAMBRE KIRSCHNER 20 ALAMBRES 
[AlCOHOL DESNATURALIZADO 4 ENVASES DE 1lT 01 DE 20 lTS. 
[AlCOHOL ETILICO 96° 4 ENVASES DE 1lT 01 DE 18 lTS. 
[AlGODON EN LAMINAS 5 EMPAQUES 
[AlGODON ROllOS DENTAlES 100 PIEZA (1 EMPAQUE) 
[ALGODON TORUNDA 5 EMPAQUE 
[AMAlGAMA DE PLAT A (DENTAL) 5 ENVASES 
[APLICADORES DE MADERA 0 PLASTICO CON 0 SIN AlGODON 4 ENVASES 
[APOSITOS COMBINADOS 60 PIEZAS 
APOSITOS IMPREGNADOS DE PETROLATO 80 PIEZAS 
IBARNIZ DE COPAL 5 ENVASES 
BIBERONES CON MAMILA, TAPA DE ROSCA 25 PIEZAS 
BOlSA BALON RESPIRATORIO DE lATEX, COLOR NEGRO 12 PIEZAS 
BOlSA PARA AGUA CALIENTE 25 PIEZAS 
BOlSA PARA COLOSTOMIA E IlEOSTOMIA (EQUIPO) 75 PIEZAS 
BOLSA PARA COlOSTOMIA 0 IlEOSTOMIA 60 UNIDADES 
BOlSA PARA ENEMA 20 PIEZAS 
BOlSA PARA ESTERILIZAR CON GAS 0 VAPOR 60 UNIDADES 
BOlSA PARA RECOLECCION DE ORINA SISTEMA CERRADO 60 PIEZAS 
BOlSA PARA RECOLECCION DE SANGRE 75 EMPAQUES 
BOLSA PARA UROCUL TIVO INFANTIL (NINO Y NINA) ESTERll 60 PIEZAS 
BOTA DESECHABlE PARA USO DE QUIROFANOS 120 PIEZAS 
BRAZALETES DE PLASTICO PARA IDENTIFICACION 50 UNIDADES 
CAMPOS QUIRURGICOS DESECHABlES 4 PAQUETES 
CANULAS OROFARINGEAS DE HUlE NEGRO, MODELO GUEDEl 50 UNIDADES 
CANULAS OROFARINGEAS DE PLASTICO MODELO GUEDEl 50 UNIDADES 

FORMATO DE LA CANTIDAD DE MUESTRAS PARA SER ANALIZADAS QUE DEBE PRESENTAR EL 
PROVEEDOR, SEGUN, SEA EL CASO DE TIPO DE INSUMO MEDICO ADQUIRIDO EN LA LlCITACION, 
INVITACION 0 ADJUDICACION DIRECTA CORRESPONDIENTE 

FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

I 



CONECTOR DE DOS ViAS CINCO EN UNO 40 UNIDADES 
CUBREBOCAS DESECHABlE PARA USO EN REA HOSPITAlARIA 120 PIEZAS a IALIZADORES 70 PIEZAS 

., OSITIVO INTRAUTERINO 45 UNIDADES 
POR ASPIRACI N PARA PREVENIR HEMATOMAS, 30 PIEZAS 

. 
ENVASES PARA SOlUCIONES DE 01 L1SIS PERITONEAL 35 PIEZA.-';;;S:--__~~___~~_------I 

. QUIPO PARA APLICACI 
N FORZADA 

N DE VOLUMENES MEDIDOS 
50 PIEZAS 
70 PIEZAS.------------------1 

IPO PARA DRENAJE POR ESPIRACI N PARA usa 45 EQUIPOS 
pbSTQUIRURGICO 

DRENAJE 
RESPIRATORIOS 

EQUIPO PARA ALiMENTACI 

FORMATO DE UNIDADES PARA ANAuSIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

CANULAS PARA TRAQUEOSTOMIA CON BAl N, ESPIRAl 50 UNIDADES 
BALON DE CONTROL 
CATETER DE Pl STICO NO RADIOPACO, ESTERll 100 PIEZAS 
DESECHABlE PARA VENOCLISIS 
CATETER PARA ANESTESIA EPIDURAL, ESTERll 100 PIEZAS 
CATETER PARA CATETERISMO DE VENA SUBCLAVIA 100 PIEZAS 

CAT TER PARA EMBOlECTOMIA 100 PIEZAS 
CAT TER PARA SUMINISTRO DE OXIGENO CON TUBO DE 100 PIEZAS 
CON£:XION Y CANULA NASAL DE PlAsTICO 
CAT TER PARA VENOClISIS, ~~A~D~IO~P~A~C~O~,-D=E=S=E=C=H~A~B~l=E-C~O=N~~1=OO~PI=E=ZA~S~~~~~~~~~~~~ 

a DOS ORIFICIOS EN EL EXTREMO pROXIMAL CON, ADAPTADOR 
., IPO lUER PARA VENOCLISIS, ESTERll . 

CAT TER PARA VENOCLISIS DE POLlT=E=T=RA-;-CF=l--:-U"-;:O:-=R=E=T::-:-'l=E77N-::::-O-O~iL...--:7=5-::P='E=ZA;;-:-::S:----~-~~---~---1 

CONECTOR DE TITANIO lUER lOCK TIPO-,Tc.::E:.:..N=-=C..:...;Hc.::O-,-F,-F~~~_-:--~10o-;P-::'7.EZ:;:;:-A7S~;:;--__ ~~-~~~----1 

iEQUIPO PARA HEMODIALISIS DE INSERCI N EN SUBCLAVIA, 50 EQUIPOS 
iyUGl:JLAR 0 FEMORAL 
EQUIPO PARA PRESION VENOSA CENTRAL 75 PIEZAS 
EQUIPOPARA TRANSFUSION CON FjL~TR~O~,S=,N~A-=G-:-:U-;-JA:-----+-7==:0:-:P=-'I=EZA:=:-:-;S=-----
EQUIPO PARA UROSTOM A 75 EQUIPOS 
EQUIPO PARA VENOCLISIS EN FORMA DE MARIP--=O:....:S:.:..A'--___-L--'-1-=-00=-'-'PI=E=ZA'-"S=--_--'-_____~~~____l 

POLIURETANO RADIOPACO CON AGUJA ! 

l~TER RIGiDO, DESECHABlE PARA DIALISISPERITONEAL 
ADUlTO E INFANTll) 

CERA PARA HUESO, ESTERll 
CINTA TESTIGO PARA ESTERILIZACION CON OXIDO DE ETllENO 
CINTA TESTIGO PARA ESTERILIZACION EN VAPOR A PRESION 
CINTA DE USO QUIRURGICO MICROPOROSA 
....,LAVOS INTRAMEDUlARES COlCHERO 
,l,...lAVOS INTRAMEDUlARES MODElO ENDER 
CLAVOS INTRAMEDUlARES MODElO KUNTSCHER 
ClAVOS INTRAMEDUlARES UNIVERSAL A A.O. PARA FEMUR 
ClAVOS STEINMANN 
.ClORURO DE BENZAlCONIO (USO EXTERNO) 

COMPRESAS CON TRAMA OPACA A RAYOS"X" EN SU PUNTA 
INICIAl 

60 PIEZAS 

50 EMPAQUES 
15 ROllOS 
15 ROllOS 
1 PAQUETE C/12 0 24 0 C/6 0 4 
20 UNIDADES 
20 UNIDADES 
20 UNIDADES 
20 UNIDADES 
UNIDADES 
2 ENVASES DE 3.5 L1TROS 0 ENVASES DE 
500Ml 
35 UNIDADES 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

ARTICULO CANTIDAD 

EQUIPO PARA VENOCLISIS SIN AGUJA, NORMOGOTERO Y 70 PIEZAS 
MICROGOTERO 
ESCAFANDRAS DESECHABLES DE TELA NO TEJIDA 

~ 

130 PIEZAS 
FLUORURO DE SODIO EN GEL DE SABOR AL 2 % 10 ENVASES 
FRESAS DE CARBURO PARA UTILIZARSE EN PIEZA DE MANO DEI 50 PIEZAS 
ALTA VELOCIDAD 
IGASA SECA, MARCA OPACA A LOS RAYOS "X"(TEJIDO DE PUNTO)· 2 EMPAQUES 
GASA SIMPLE CORT ADA 200 UNIDADES (1 PAQUETE) 
GASA SIMPLE SECA TIPO HOSPITAL 2 ROLLOS 
GLUTARALDEHIDO AL 2% 2 ENVASES 
GORRO PARA CIRUJANO DE TELA NO TEJIDA, DESECHABLE 120 PIEZAS 
GORRO PARA PACIENTE Y ENFERMERA, REDONDO, 120 PIEZAS 
DESECHABLE, DE TELA NO TEJIDA 
GRAPAS PARA CIRUGIA TORACICA Y NEUROCIRUGIA, 36 UNIDADES 
REUSABLES 
GUANTES DESECHABLES PARA EXPLORACION DE LATEX '( 100 PIEZAS 0 50 PARES 
POLIETILENO 
GUANTES PARA CIRUGIA, ESTERILIZABLES EN VAPOR Y 50 PARES 
REUSABLES 
GUATA QUIRURGICA 100 PIEZAS 
HOJAS PARA BISTURI 100 PIEZAS (1 PAQUETE) 
JABON NEUTRO 100G 50 PASTILLAS 
JALEA LUBRICANTE ASE:PTICA 20 ENVASE PRIMARIOS 
JERINGA DE VIDRIO CON PERA 50 PIEZAS 
JERINGA DESECHABLE ESTERIL 75 PIEZAS 
JERINGA DESECHABLE PARA INSULlNA, CON AGUJA DE 27G XI 150 PIEZAS 
13MM 
JERTNGf\PARA TUBERCULINA CON AGUJA 150 PIEZAS 
LLAVE DESECHABLE DE 3 VIAS CON TUBO DE EXTENSION 40 EMPAQUES 
LLAVE DESEC HABLE DE 4 VIAS CfTUBO DE EXPANSION 75 EMPAQUES 
~:..................... 


MAMILA DE HULE 25 PIEZAS 
MANGUERAS CORRUGADAS DE PLASTICO 10 PIEZAS 
MANGUERAS PARA ANESTESIA CORRUGADAS 5 PIEZAS 
OXIGENADORES DE BURBUJA 70 PIEZAS 
PANAL PREDOBLADO DESECHABLE, ADUL TO 50 PIEZAS 
PANAL DE FORMA ANATOMICA, INFANTIL 50 PIEZAS 
PLACA PARA TORNILLO DINAMICO DE CADERA 16 UNIDADES 
PLACAS RECT AS SEMITUBULARES 16 UNIDADES 
IGPNDON DE HULE LATEX 300 PIEZAS 
RASTRILLO DESECHABLE CON DIENTES DE BORDES ROMANOS 70 PIEZAS 
ItHOJA DE UN FILO 

50 UNIDADES _MODELONELATON 
50 PIEZAS 

ODELO LEVIN 50 PIEZAS 

ONDA PARA ESPIRAR SECRECIONES 
 75 PIEZAS 

ISONDA PARA DRENAJE EN FORMA DE "T' DE LATEX, MODELO 70 PIEZAS 
IKERR 



FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS 

(DCC-F16) 

CANTIDAD 

SONDA PARA DRENAJE EN FORMA DE 'T' DE TEX, MODELQ 70 PIEZAS 

I 

I 

I 


I 

I 

IGUc6uco, TRENZADA 

ffALCb PARA GUANTES QUIRURGICOS ______-+--=-1 KG. 

tT.ELA ADHESIVA TIPO HOSPITALARIA -- 2 EMPAQUES C/21 , 12, 604 

TERMOMETRO 30 UNIDADES 

FfOALLAS PARA GINEC().:(58STEfRTC::7IA-:-----------+---:5:-::E='M:.:::P:::..A:=-:Q~U=:::E::-;:S:-:C::;-:/-:-:12::-:U:-;cN:7.=D-:-A=DE=S=-------1
If.ORNILLOBTNAMICO DE CAD ERA Y...:::C-=O-'-N:..:::O.:..:IL::.::O'--'-'-"-=.=-:..::...::::.="--_-+_1:-;;6:-iU~N7.cID~A~D;:.;E::_;:S:__---.------__1 
TORNILLO MALEOLAR 40 UNIDADES 
TORNILLO PARA ESPONJOSA m 40 UNIDADES 
~ORNILLO SCHANZ =-=-"-------------Ir--4-:-:0~U,::,.:Nc7.I=D7A~DE:=:S;;;-----------

iTORNILLOS CORTICALES .--. 
~BODELATEXCOLORANffiA-R-P-A-R-A-T-O-R-N-IQ-U-E-T-E-----r-~~~2~~·----------~ 

--------+~~~~-----------~ 

A ,iruBO ENDOTRAQUEAL DE LATEX 0 DE HULE RO.. JO; CO.. N GLOBO 70 PIEZAS 
., DE AUTORRETENCI6N, DE LATEX, ORAL Y NASAL. 

~UBO ENDOTRAQUEAL DE PLAsTICO, GRADO MEDI-CO-,-C-O-N+--=7-=-O=P=IE=Z-:-AS:::-----···-----·-----i 

IMARCA RADIOPACA, ESTERIL, DESECHABLE, CON GLOBO, 

CATTEL I 
SONDA PARA DRENAJE URINARIO MODELO FOLEY DE DOS VIAS 40 PIEZAS 
SONDA PARA ESOFAGO DE TRES viAS, MODEL SENGTAKEN 75 PIEZAS 
BLAKEMOR~l.. I 

SONDA URETRAL PARA IRRIGACION CONTINUA DE TRES VIAS,i 75 PIEZAS 
MODELO FOLEY-OWEN, CON GLOBO : 

SONDA DE PLASTICO TRASPARENTE PARA ALiMENTACION 50 UNIDADES 
PREMATURO, INFANTIL Y ADULTO) 

SUTURA CATGUT SIMPLE Y CROMICO 60 PIEZAS 
SUTURA DE SEDA NEGRA TRENZAOA, SEDA BLANCA VIRGEN 60 PIEZAS 
SEDA AZUL VIRGEN 
SUTURA MONOFILAMENTO DE NYLON 

I 
60 PIEZAS 

SUTURA MONOFILAMENTO DE POLIPROPILENO 60 PIEZAS 
SUTURA SINTETICA NO ABSORBIBLE, MONOFILAMENTO DEi 75 PIEZAS 
ACERO . __. 

SUTURA SINTETICA NO ABSORBIBLE, POllESTER, TRENZADO 60 PIEZAS 
CON RECUBRIMIENTO 
SUTURA SINTETICA ABSORBIBLES, POLIMEROS DE ACIDO: 60 PIEZAS 

i 

i 

IMODELO MURPHY 
FrtfBO PARA CA'7:N:7A7"CU=ZA-o-C=I:-:l:07CN:---=-pE=NC7_-=R-=O-=S=E:--:D=E=-:-LA!"'::T=EX ' 
PrUBOS ENDOTRAQUEALES TRANSPARENTES SIN GLOBO 

~~~~---r~~~~~------------~ 
UERCA PARA TORNILLO CORTICAL 

ENDADEGASA _________+-~1~2~P~IEZ=A~S~-------_--~ 
ENDA DE i3""O:'-"M:.c..A'---=-SMc-:-:­AR=-C7CH'--c-----­ 5 PIEZAS 
ENDA DE MALLA E STICA FORMA TUBULAR .. 2 EMPAQUES 
ENDA ELASTICA ADHESIVA TEJIDO PLANO 0 CROCHET 20PIEZAS 
~AENYESADA ____-+~2~0~P~IE~ZA==S~~~~~~--___-~ 
jYODO-POVIDONA ESPUMA 2 ENVASES DE 3.5 LlTROS 

, ODO-POVIDONA SOLUCI N 2 ENVASES DE 3.5 UTROS 



XXI. APARTADOS (ETIQUETAS). 

APARTADO I 


ETIQUETA PARA IDEN1"IFICACION DE PRODUCTOS MUESTREADOS PARA ANALISIS 


(LOGOTIPO SSA DE LA UNlOAD) 

FECHA ................................ . 


CLAVE ...................................................................................................... , .. .. 


DESCRI PCION ............................................................................................ .. 


LOTE ......................................................................................................... .. 


MUESTREADO 

POR 


CONTROL DE CALIDAD 


CONTRATO No 

CANTIDAD DEL LOTE MUESTREADO .................................. .. 


ETIQUET A COLOR AMARILLO 


T AMANO MEDIA CARTA 




APARTADO II 


ETIQUETA PARA IDENTIFICACION DE PRODUCTOS APROBADOS EN ANALISIS 


(LOGOTIPO SSA DE LA UNIDAD) 

FECHA ................................ . 


CLAVE ..................................................................................... . 


DESCRIPCION ............................................ , .......... , ......... , ...... ' 


LOTE, .. , ........... , ................................. , ............... , ..................... . 


APROBADO 

POR 


CONTROL DE CALIDAD 


CONTRATO No 


CANTIDAD DEL LOTE MUESTREADO .................................. .. 


ETIQUET A COLOR VERDE 


TAMANO MEDIA CARTA 




APARTADO III 

ETIQUETA PARA IDENTIFICACI6N DE PRODUCTOS RECHAZADOS EN ANALISIS 

(LOGOTIPO SSA DE LA UNIDAD) 

FECHA. ............. .. 


CLAVE .............................................. , ........... , ................ , ........ .. 


DESCRIPCION ........... '" .......................................................... . 


LOTE .......................................................... , ....... , .................... .. 


RECHAZADO 

POR 


CONTROL DE CALIDAD 


CONTRATO No 


CANTIDAD DEL LOTE MUESTREADO .................................. .. 


ETIQUETA COLOR ROJO 
TAMANO MEDIA CARTA 
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17. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y DICTAMEN DE RESULTADOS 


ANALITICOS DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direeei6n de Suministros 
r---"---~-----------------l Unidad (No Apliea) 1-------; 

1.0 Prop6sito 

1.1 	 Establece los lineamientos a seguir para IIevar a cabo la reVISion y dictamen de resultados 
analiticos, con la finalidad de garantizar que los insumos medicos que adquiera \a Secretarfa de 
Salud cumplan con las especificaciones de calidad necesarias de acuerdo a la normatividad oficial 
vigente. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nive\ interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secreta ria de 
Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atencion medica centrales), que cuenten con 
tramites en el Departamento de Control de Calidad. 

3.0 	 Politicas de Operaci6n, Normas y Lineamientos 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia y aplicacion en el Departamento de Control de Calidad, a 
fin de realizar la revision y dictamen de resultados analiticos. 

3.2 	 EI procedimiento es aplicado para la revision y dictamen de resultados analiticos que son 
entregados al Departamento de Control de Calidad, por los siguientes tramites que se realizan en 
esta area de la Secretaria: 
• Programa de muestreo periodico permanente. 
• Queja de areas usuarias. 
• Canje, como consecuencia de rechazo analitico previo. 
• Observaciones. 
• Incumplimientos. 

3.3 	 EI Departamento de Control de Calidad es el responsable de realizar la revision y dictamen de los 
resultados analiticos, asi como del registro en bitacoras de control de acuerdo al tramite que se 
realiza (OCC-F18). 

3.4 	 La revision y dictamen de los resultados analiticos, es realizada de acuerdo a la Normatividad 
Oficial Vigente Nacional: Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos (FEUM) y sus 
Suplementos, Normas Oficiales Mexicanas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, 
especificaciones tecnicas del Instituto Mexicano del Seguro Social; Internacional: The United 
States Pharmacopeia (USP), British Pharmacopeia (BP), Farmacopea Europea, Especificaciones 
A.C.S., etc.; metodos analiticos propios: metodologias de medicamentos validadas y 
metodologias de dispositivos medicos con referencia bibliografica, desarrolladas p~r el fabricante 
y revisadas p~r el Departamento de Control de Calidad. 

3.5 	 Para la realizacion de las pruebas analiticas de los insumos medicos (Medicamentos, Material de 
Curacion y Reactivos), el Departamento de Control de Calidad se debe de apoyar en la Comision 
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de Control Analitico y Ampliacion de Cobertura, as) como en Laboratorios de Apoyo Externos 
(Laboratorios Auxiliares a la Regulacion Sanitaria), autorizados por la propia Secreta ria de Salud 
a traves de la Comision de Autorizacion Sanitaria (C.A.S.) dependiente de la Comision Federal 
para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS). 

3.6 	 Para los casos de exencion de analisis de laboratorio es dictaminado el reporte analitico del 
fabricante, los resultados de las pruebas analiticas se evaluaran conforme a la normatividad de 
referencia. 

e 
3.7 Para el dictamen del reporte analitico emitido p~r el Laboratorio de Apoyo, cuando este no ha 

realizado las pruebas analiticas completas, de acuerdo a la normatividad oficial vigente, se puede 
considerar como complemento analitico 10 siguiente: 
a) EI reporte analitico del fabricante, y/o 
b) EI reporte analftico de la materia prima empleada en la fabricacion del producto. 

3.8 	 Las pruebas que no se realizan en los Laboratorios de Apoyo, pueden ser efectuados en el 
Laboratorio de Control de Calidad del fabricante del producto, en presencia de un representante 
del Departamento de Control de Calidad. 

3.9 	 EI dictamen final del reporte analitico es en base a las pruebas realizadas en los Laboratorios de 
Apoyo y/o del fabricante, y/o aquellas que se encuentren documentadas y avaladas en el reporte 
analitico del fabricante del producto. 

3.10 	 EI formato de predictamen de resultado analitico de Insumos Medicos (OCC-F17) es emitido 
cuando falta alguna determinacion en el reporte analitico del Laboratorio de Apoyo, reporte 
analitico del fabricante y/o reporte analitico de la materia prima, de igual manera cuando alguna 
determinacion se encuentra fuera de especificaciones conforme a la normatividad oficial vigente. 

3.11 	 EI Departamento de Control de Calidad revisa y dictamina el original entregado por el proveedor 
y/o copia del reporte anaHtico entregado por el Laboratorio de Apoyo. 

e En algunos casos de Insumos Medicos, puede emitirse dictamen aprobatorio con observacion en3.12 
reportes analiticos p~r muestreo periodico permanente, queja, canje e incumplimiento; siempre y 
cuando las especificaciones de calidad en las que se ha presentado la(s) desviacion(es), no 
pongan en riesgo la salud del usuario, ni la funcionalidad del producto. EI proveedor fabricante 
debe dar el seguimiento de inmediato a la notificacion efectuada por la Direccion de Suministros, 
mediante un oficio en el que se especifica claramente la{s) observacion(es), tiempos que debe 
cumplir para corregir la observacion, a partir de que lote se encuentra(n) superada(s) la(s) 
observacion(es), muestras de un nuevo lote para enviar a analizar y el original del certificado 
analitico del nuevo lote. 

3.13 	 La Direccion de Suministros notifica al proveedor mediante oficio cuando el reporte analitico se 
encuentre fuera de especificaciones (predictamen de rechazo), y solicita la presencia del 
proveedor y/o fabricante del producto en el Departamento de Control de Calidad para aceptar el 
rechazo analitico y canje correspondiente 0 en su defecto la inconformidad en los resultados del 
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reporte analitico, para 10 cual el proveedor debe de anexar los argumentos tecnicos avalados por 
el fabricante y la inconformidad del proveedor debidamente requisitada. 

3.14 La Direcci6n de Suministros puede autorizar para repetir la(s) prueba(s), objeto de la 
inconformidad, previa solicitud de parte del proveedor, y de proceder la inconformidad las pruebas 
se efectUan en las instalaciones del Laboratorio de Apoyo correspondiente, en presencia del 
representante de la Secretaria y del personal tecnico calificado del fabricante del producto y 
proveedor. 

3.15 En caso de rechazo analitico la Direcci6n de Suministros procede a la notificaci6n oficial a nivel 
central y nacional a fin de no recepcionar el lote rechazado de la clave involucrada en la(s) 
entrega(s) normal(es) 0 urgentes. 

e 3.16 Se informa peri6dicamente mediante oficio, a las entidades federativas con programas federales y 
con entregas en sus almacenes, as! como a las Unidades Medicas Centrales, aquellos productos 
que presentan problemas de calidad detectados en los reportes analiticos recibidos en el 
Departamento de Control de Calidad de la Direcci6n de Suministros. 

3.17 La Direcci6n de Suministros informa mensualmente a la C.A.S. de la COFEPRIS, los productos 
que fueron evaluados analfticamente en los Laboratorios de Apoyo y que son revisados y 
dictaminados por el Departamento de Control de Calidad. 

3.18 Los proveedores que hagan caso omiso al seguimiento en cualquier etapa de la evaluaci6n, 
revisi6n y dictamen del reporte anaHtico es motivo de notificaci6n oficial de incumplimiento 
turnando el caso a las instancias correspondientes para el seguimiento respectiv~. 

3.19 La Direcci6n de Suministros notifica a la Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Suministros 
y Servicios Generales y/o al area requirente, el incumplimiento presentado por el proveedor con el 
fin de considerar las inconsistencias presentadas por el mismo para que se realicen las acciones 
que considere pertinentes. 

A 3.20 Los oficios generados durante el desarrollo de este procedimiento son elaborados por el 
.. Departamento de Control de Calidad, rubricados por la Subdirecci6n de Almacenamiento, 

autorizados y firmados por la Direcci6n de Suministros. 

3.21 Las minutas generadas durante el desarrollo de este procedimiento son elaboradas por el 
Departamento de Control de Calidad, firm ada por los participantes y autorizada con firma por la 
jefatura del Departamento 0 por la jerarquia inmediata superior. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de 
Etapas Actividad Responsab/e 

1.0 Recepci6n del Continuaci6n de los procedimientos: Direcci6n de Suministros 
reporte analltico, 
revision de datos 
y evaluaci6n de 
resultados, 

Muestreo Peri6dico Permanente para Insumos 
Medicos (Medicamentos y Dispositivos 
Medicos). 

Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

entrega copia Queja de Insumos Medicos y Bienes. 

Canje p~r rechazo analitico de Insumos 
Medicos. 

1.1 Recibe reporte analitico original por parte del 
proveedor y/o copia aut6grafa p~r parte del 
Laboratorio, verifica que los datos del reporte 
analitico correspondan con el producto enviado 
para anal isis y revisa que los resultados 
obtenidos cumplan con las especificaciones 
que marca la Normatividad Oficial Vigente. 
CumpIe para dictamen: 
No: Determina el predictamen de resultado 

analftico y continua en la actividad 3.1. 

Si: Sella, firma y anota fecha en el reporte 
analitico como aprobado 0 aprobado con 
observaci6n. 

1.2 Entrega copia del reporte analitico dictaminado 
para el seguimiento del tramite con los 
procedimientos: 

Muestreo peri6dico permanente para I nsumos 
Medicos (Medicamentos y Dispositivos 
Medicos), cuando es por muestreo. 

Queja de Insumos Medicos y Bienes, cuando 
es por queja 

Canje por rechazo analitico de Insumos 
Medicos, cuando es por canje. 

• Reporte analitico dictaminado como 
aprobado 6 aprobado con observaci6n 
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Secuencia de 
Etapas Actividad Responsable 

2.0 Elaboraci6n de 
oficio del informe 
a la COFEPRIS, 
10 recepciona 
rubricado y 
autorizado 

2.1 Elabora el oficio con copia de informe de 
productos aprobados y/o aprobados con 
observaci6n a la Comisi6n de Autorizaci6n 
Sanitaria de la COFEPRIS, y 10 remite para 
rubrica a la Subdirecci6n de Almacenamiento 
para visto bueno. 

2.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros una vez 
autorizada y firm ada la copia del oficio de 
informe de productos aprobados y/o aprobados 
con observaci6n a la Comisi6n de Autorizaci6n 
Sanitaria de la COFEPRIS, con la rubrica de la 
Subdirecci6n de Almacenamiento. 

• Oficio de informe de productos aprobados 
y/o aprobados con observaci6n a la 
Comisi6n de Autorizaci6n Sanitaria de la 
COFEPRIS 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

3.0 Elaboraci6n del 
predictamen de 
resultado 
analitico 

3.1 Elabora Formato de predictamen de resultado 
analftico de insumos medicos (OCC-F17) 
indicando pruebas faltantes 0 la(s) prueba(s) 
fuera de especificaci6n. 

A) Cuando el reporte analitico esta Incompleto 
se notifica al proveedor para que el 
laboratorio de apoyo complemente el 
reporte analitico. 

8) Cuando el reporte analitico presenta 
resultados con prueba(s) fuera de 
especificaci6n. 

• Formato de predictamen de resultado 
analftico de insumos medicos (DCC-F17) 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

4.0 Elaboraci6n del 4.1 Elabora oficio con copia de notificaci6n de Direcci6n de Suministros 
oficio de resultado analitico al proveedor, solicitando su Subdirecci6n de 
notificaci6n de presencia antes de 48 hrs. despues de haber Almacenamiento 
resultado recibido el mismo y/o notificaci6n via fax, el Depart.amento de Control 
anaHtico, 10 oficio indica la(s) prueba(s) fuera de de Calldad. 
recepciona especificaci6n, y 10 remite para rubrica a la 
rubricado y Subdirecci6n de A/macenamiento para visto 
autorizado bueno. 
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Secuencia de 
Etapas Actividad Responsable 

4.2 Se indica que en caso de que no atienda el 
requerimiento se confirma el rechazo analftico y 
el canje correspondiente y 10 remite para 
rubrica a /a Subdirecci6n de Almacenamiento 
para visto bueno. 

4.3 Recibe de /a Direcci6n de Suministros una vez 
autorizada y firmada la copia del oficio de 
notificaci6n de resultado analitico al proveedor, 
con la rubrica de la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

• Oficio de notificaci6n de resultado analftico 
al proveedor 

5.0 Elaboraci6n de 
min uta indicando 
los motivos del 
rechazo 

5.1 Elabora minuta especificando los motivos del 
rechazo preliminar, e indica al proveedor la 
aceptaci6n 0 la inconformidad: 

A) No acepta, se inconforma al reporte 
analitico, para este caso solicita carta de 
solicitud de autorizaci6n de reanalisis y 
argumentos tecnicos que 10 avalen. 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

B) Acepta el rechazo analitico y el canje 
correspondiente, en donde se compromete a 
realizar el canje del total de las existencias 
en el Almacen Central y/o Almacen(es) de 
Unidad(es) Medica(s) Centrales y/o 
Almacenes Estatales. 

• Minuta de trabajo especificando los 
motivos del rechazo preliminar 
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Secuencia de 
Etapas 

6.0 Determinacion 
del dictamen en 
el reporte 
analltico como 
rechazado y 
entrega copia del 
mismo. 

Actividad 

6.1 Dictamina: sella, firma y anota fecha en el 
reporte analitico como rechazo. 

6.2 Entrega copia del reporte analitico dictaminado 
para el seguimiento del tramite de los 
procedimientos: 

Responsable 

Direccion de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

Muestreo peri6dico permanente para Insumos 
Medicos (Medicamentos y Dispositivos 
Medicos), cuando es por muestreo. 

Queja de Insumos Medicos y Bienes, cuando 
es por queja. 

Canje por rechazo analitico de Insumos 
Medicos, cuando es por canje. 

• Reporte analitico dictaminado como 
rechazado 

7.0 Elaboracion del 
oficio de 
notificacion de 
rechazo anaHtico, 
10 recepciona 
rubricado y 
autorizado 

7.1 	 Elabora el oficio con copia de notificacion de 
rechazo ana/[tico al proveedor y 10 remite para 
rubrica a la Subdirecci6n de Almacenamiento 
para visto bueno. 

7.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros una vez 
autorizada y firmada la copia del oficio de 
notificaci6n de rechazo analitico al proveedor, 
con la rubrica de la Subdireccion de 
Almacenamiento. 

• 	 Oficio de notificaci6n de rechazo analitico al 
proveedor 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 
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Secuencia de 
Etapas Actividad Responsable 

8.0 Integraci6n del 8.1 Integra expediente: de la siguiente forma: Direeci6n de Suministros 

expediente y 10 
entrega • Hoja frontal de expediente. 

• Copia del resultado analitieo reehazado. 

• Copia del pedido/eontrato. 

• Copia de la remisi6n Correspondiente. 

• Copia del eertifieado analitieo del fabrieante. 

• Copia de ofieio de notifieaei6n de resultado 
analitieo al proveedor. 

• Original de minuta de aeeptaci6n de reehazo. 

• Copia del ofieio de notifieaei6n del reehazo 
analitieo. 

8.2 Entrega expediente para el Seguimiento del 
tramite con el proeedimiento de Canje por 
reehazo anaHtieo de Insumos medicos. 

Subdireeei6n de 
Almaeenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

• Expediente para el seguimiento del tramite 

9.0 Elaboraei6n del 9.1 Elabora el ofieio con eopia de Informe de Direeci6n de Suministros 

oficio de informe produetos reehazados a la Comisi6n de Subdireeci6n de 
a la COFEPRIS, Autorizaei6n Sanitaria de la COFEPRIS, y 10 Almaeenamiento 

10 reeepeiona remite para rubriea a la Subdireeei6n de Departamento de Control 

rubrieado y Almaeenamiento para visto bueno. de Calidad. 

autorizado 9.2 Recibe de la Direeci6n de Suministros una vez 
autorizada y firmada la co pia del ofieio de 
informe de produetos reehazados a la Comisi6n 
de Autorizaei6n Sanitaria de la COFEPRIS, con 
rubriea de la Subdireeei6n de Almaeenamiento. 

• Oficio de informe de produetos reehazados a 
la Comisi6n de Autorizaei6n Sanitaria de la 
COFEPRIS 
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Secuencia de 
Etapas 

Actividad Responsable 

10.0 Evaluacion de 
los argumentos 
tecnicos 

10.1 Recibe solicitud de reanalisis del proveedor y 
el informe de argumentos tecnicos del 
fabricante, y evalua los argumentos: 

No: Sin argumentos tecnicos validos, continua 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

en la actividad 6.1. 

Si: Argumentos tecnicos validos. 

11.0 Elaboracion del 
oficio de 
reanalisis, 10 
recepciona 
rubricado y 
autorizado 

12.0 Realizacion del 
reanalisis de 
la(s) prueba(s) 

13.0 Integracion de 
expediente, 
registra 
informacion y 
archiva 

11.1 	Elabora oficio can copias de autorizacion, para 
que se efectue el reanalisis de la(s) prueba(s) 
en el laboratorio de apoyo correspondiente, y 
10 remite para rubrica a la Subdireccion de 
Almacenamiento para vista buena. 

11.2 Recibe de la Direccion de Suministros una vez 
autorizada y firm ada la copia del oficio de 
autorizacion de reanalisis al proveedor, 
rubrica de la Subdireccion 
Almacenamiento. 

can 
de 

• Oficio de autorizacion de reanalisis 

12.1 	Recibe de la Direccion de Suministros copia 
del oficio de autorizacion y efectUa el 
reanalisis de la(s) prueba(s) derivado de la 
inconformidad del proveedor y rectifica 0 
ratifica el primer resultado emitido, 
presencia de un representante de 
Secretaria de Salud y del Proveedor. 

en 
la 

12.2 Emite reporte anaHtico y entrega 
Departamento de Control de Calidad. 

al 

13.1 	 Integra expediente, registra informacion en 
Formato de bitacora de control de revision y 
dictamen de resultados anallticos de insumos 
medicos (DCC-F18) y archiva. 

• 	 Formato de bitacora de control de revision 
y dictamen de resultados analfticos de 
insumos medicos (DCC-F18) 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 

Laboratorio de Apoyo. 

Direccion de Suministros 
Subdireccion de 
Almacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad. 
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Analiticos de Insumos 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 40 No aplica 

Ley General de Salud No aplica 

Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal No aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica 

Reglamento de Insumos para la Salud No aplica 

Reglamento de la Comisi6n 
Insumos del Sector Salud 

Interinstitucional del Cuadro Basico de No aplica 

Reglamento Interior de la Comisi6n Interinstitucional del Cuadro Basico 
de Insumos del Sector Salud 

No aplica 

Poifticas, bases y lineamientos que deberan observar los servidores 
publicos de las unidades administrativas centrales y de los 6rganos 
desconcentrados de la Secreta ria de Salud, en los procedimientos de 
contrataci6n para la adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y, 

No aplica 

la prestaci6n de servicios de cualquier naturaleza, con excepci6n de los 
servicios relacionados con la obra publica 

NOM-059-SSA 1-2006. Buenas practicas de fabricaci6n para 
establecimientos de la industria quimico farmaceutica dedicados a la 
fabricaci6n de medicamentos (modifica a la NOM-059-SSA 1-1993 

No aplica 

publicada el 31 de julio de 1998) 

NOM-072-SSA1-1993. Etiquetado de medicamentos No aplica 

NOM-137 -SSA 1-2008. Etiquetado de dispositivos medicos No aplica 

NOM-164-SSA 1-1998. Buenas practicas de fabricaci6n para farmacos No aplica 

NOM-176-SSA 1-1998. Requisitos sanitarios que deben cumplir los 
fabricantes, distribuidores y proveedores de farmacos utilizados en la No aplica 
elaboraci6n de medicamentos de uso humano 

Normas Oficiales Mexicanas especificas de insumos medicos (varias) No aplica 

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos No aplica 

Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamerica (U.SP.) No aplica 

Farmacopea Britanica (B.P.) No aplica 

C6digo de Regulaciones Federales de la Administraci6n de Alimentos y 
Drogas de los Estados Unidos de Norteamerica (C.F.R.) i 

No aplica 
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Especificaciones de Reactivos de acuerdo a la Sociedad 
Norteamericana de Quimica (A.C.S.) 

No aplica 

Especificaciones Tecnicas dellnstituto Mexicano del Seguro Social No aplica 

: Especificaciones T ecnicas desarrolladas y validadas por los fabricantes 
I de insumos 

No aplica 

i Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos y Actualizaciones No aplica 

i Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curaci6n y Actualizaciones No aplica 

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagn6stico y 
Actualizaciones No aplica 

Catalogo de Medicamentos Genericos Intercambiables y 
Actualizaciones 

No aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secreta ria de Salud 

No aplica 

Estructura Organica 2004 No aplica 

70 Reglstros 
C6digo de registro 0Tiempo de Responsable de Registros identificaci6n (mica conservarloconservaci6n 

Formato de predictamen 
del resultado analitico de Departamento de Control de No aplica 5 ariosinsumos medicos DCC- Calidad 
F17 

Formato de bitacora de 
control de revisi6n y Departamento de Control de No aplica dictamen de resultados 5 arios Calidad
analitico de insumos 
medicos DCC-F18 

Reporte analitico 
dictaminado: aprobado, Departamento de Control de No aplica 5 arios aprobado con observaci6n Calidad 
6 rechazado 

Minuta de trabajo Departamento de Control de No aplica especificando los motivos 5 arios Calidaddel rechazo preliminar 
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Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de 
conservarlo 

C6digo de registro 0 
identificaei6n (mica 

Oficio de notificaci6n de 
resultado analitico al 
proveedor 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de oficio 

Oficio de notificaci6n de 
rechazo analitico al 
proveedor 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de oficio 

Expediente para el 
seguimiento del tramite 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Oficio de autorizaci6n de 
reanalisis 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de oficio 

Oficio de informe de 
productos aprobados, 
aprobados con 
observaci6n 6 rechazados 
ala C.A.S. de COFEPRIS 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de oficio 

i 

8.0 	 Glosario 
8.1 	 A.C.S.: American Chemical Society. 
8.2 	 B.P.: Farmacopea Britanica. 
8.3 	 Calidad: Condiciones 0 especificaciones que debe tener un insumo para cumplir con el 

objetivo de su diserio. 
8.4 	 Clave de cuadro bilsico: Numero especffico que se asigna a todo insumo medico, incluido 

en el cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 
8.5 	 C.A.S.: Comisi6n de Autorizacion Sanitaria. 
8.6 	 C.F.R.: Code of Federal Regulations. 
8.7 	 COFEPRIS: Comision Federal para la Protecci6n contra Riesgos Sanitarios. 

e 8.8 Especificaciones: Atributos y variables que debe poseer un insumo y que Ie proporciona 
individualidad. 

8.9 	 Fabricante: Sociedad 0 persona que legal y comercialmente esta facultada para fabricar 
determinado(s) producto(s). 

8.10 	 F.E.U.M.: Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. 
8.11 	 Incumplimiento: Tramite mediante el cual se notifica al area de adquisicion correspondiente 

y al proveedor, que este ultimo ha dejado de dar cumplimiento a las obligaciones 
contractuales establecidas en convocatorias de licitacion y tampoco ha dado seguimiento a 
los acuerdos que formaliza con la Secretaria, haciendolo acreedor a penalizaci6n y/o sanci6n 
que indique la autoridad competente para ello. 

8.12 	 Insumos medicos: Son los productos utilizados e indicados p~r el area medica 
(medicamentos, material de curaci6n, productos biologicos, equipo medico, reactivos, 
instrumental, etc.) para lograr el restablecimiento de la salud de los enfermos. 
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8.13 Laboratorio de apoyo: Establecimiento autorizado por la comision de autorizacion sanitaria 
donde son analizados insumos medicos. 

8.14 Lote: Cantidad de un producto que se produce en un cicio de fabricacion con caracteristicas 
homogemeas. 

8.15 Material de curacion: Nombre asignado a insumos medicos de uso curativ~. elementos 
usados en el paciente para su atencion, cuya finalidad es benefica para la salud del paciente. 

8.16 Medicamento: Sustancia 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 sintetica con una 
formula y forma farmaceutica definida de uso terapeutico, preventivo, rehabilitatorio 0 

diagnostico, e identificado como medicamento por su actividad farmacologica debido a sus 
caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas. 

8.17 
8.18 

Muestreo: Seleccion al azar de un producto. 
Norma: Documento legal que describe las especificaciones y metodos de prueba que debera 
cumplir un producto, utilizados para determinar su calidad. 
Programa de muestreo periodico permanente: Actividad ciclica mediante la cual se 
seleccionan aleatoriamente los insumos medicos que son susceptibles a anal isis de 
laboratorio en forma periodica. 
Proveedor: Sociedad 0 persona fisica 0 moral con quien la Secretaria celebra algun contrato 
derivado de las licitaciones. 
Queja: Reporte documental y/o verbal de un bien defectuoso. 
Reactivos: Nombre asignado a sustancias 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 

sintetico. 
Rechazo analitico: Reporte de laboratorio cuyo resultado se encuentra fuera de 
especificaciones conforme a la norma aplicable vigente. 
Reporte 0 resultado analitico: Documento emitido por un laboratorio auxiliar a la regulacion 
sanitaria que contiene los datos obtenidos en las pruebas de laboratorio. 
Secretaria: Secretaria de Salud. 
U.S.P.: Famacopea de los Estados Unidos de Norteamerica. 
Validacion: Estudios que se efectuan a los metodos anaHticos diseriados por el fabricante, 
con el fin de garantizar la confiabilidad de los mismos. 
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Analiticos de Insumos 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la 
actualizacion 

Descripcion del cambio 

2 

~----------------+------

I 

29-Junio-2012 

-------------~---e~n-c-a-b

• Se modifica el logotipo de la Institucion y 
numero de revision correspondiente al 

~e-z-a~d-o-d~eIR-a~gl_·n_a_._____________~ 
• Se modifica texto en el punto 3.4, 3.6 1 3.8 Y se 

adidona el punta 3.20, correspondiente a las 
politicas de operadon, normas y lineamientos. 

• Se actualiza normatividad correspondiente a 
los documentos de referenda. 

• Se modifica texto correspondiente a los 
registros. 

• Se adiciona el cargo; se modifica el nombre 
de quien elaboro, las fechas de elaboracion, 
revision y autorizacion correspondiente al' 
control de emision. 

10.0 	 Anexos 
10.1 	 Formato de predictamen de resultado analitico de Insumos Medicos (DCC-F17). 

10.2 	 Formato de bitacora de control de revision y dictamen de resultados analiticos de insumos 
medicos (DCC-F18). 

10.3 	 Lineamientos para las unidades medicas y/o servicios de salud estatales para la resolucion de 
casos de rechazo analitico. 

10.4 	 Lineamientos para proveedores para la resolucion de casos de rechazo analitico. 

-

I 



FORMATO DE PREDICTAMEN DE RESULTADO ANALITICO DE INSUMOS MEDICOS 

(OCC-F17) 

.; Subsecretaria de Administraci6n y Finanzas 
Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales 


Direcci6n de Suministros 

Subdirecci6n de Almacenamiento 


Departamento de Control de Calidad 


" ,,;;:... 

e Formato de predictamen de resultado analitico de insumos medicos (OCC-F17) 

Incompleto ILaboratorio de apoyo: (3)~ 
Fecha de reporte: (4) 


Rechazo
§J N°, de reporte: (5) 

1 I 

Determinacion: 

... ,., ..... , ....... , ......... ,(9) ........... , ....... , ...... ,., 

Especificacion: Resultado 

,.... ,,,.,,,.,.,,.',',,., .......,........ '...... ,,' .....,.. ,I·.. ·, .. ·"" ....,.... ·" .... ·, .. ·.. ", .... ·, ...... " 
......................................................... - •• I·· .. ·······, .... ·",·········· .. ·,,······· ... •• ... •• 

I ... ,....... ,....... ,.. ,....... (10).. , ....... , ...... , ..... I .... ,...... ,', ...... ,.. ,(11) ..... " ...... , ..... , .. 

Proveedor: (12) 

F abricante del producto: (13) 

e 

Area de revision y dictamen de resultados analiticos y lli1 

seguimiento de rechazos analiticos (Nombre, fecha y firma) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PREDICTAMEN DE RESULTADO ANALiTICO DE INSUMOS 

Numero 
1 

I 
2! 

3 

e 4 
I 

I 

) 

I 

5 

6 

I 
7 

8 

MEDICOS (DCC-F17) 

Descripcion 
Incompleto 

Se debe anotar I 
Seleccionar el predictamen I 
correspondiente 

I 
Rechazado Seleccionar 

correspondiente 
el predictamen IJ 

Laboratorio de apoyo ! Nombre del laboratorio de apoyo auxiliar I 

Fecha de reporte 

Numero de reporte 

CI 

Lote 

Descripcion 

a la regulacion sanitaria que efectuo las. 
pruebas analiticas I 
Fecha del reporte analitico I 

I 
Numero del reporte analitico asignado I 
por ellaboratorio de apoyo i 
Clave del producto evaluado de acuerdo I 
al cuadro basico y catalogoJ 
correspondiente 
NUmero de lote del producto evaluado 

Descripcion del producto evaluado 

9 Determinacion Prueba(s) p~r la(s) que se rechaza el! 
I producto °prueba(s) que hacen falta I 

10 IEspecificacion IEspecificacion de acuerdo a la ! 

I I:on~~r~fia ~~p~~ada para e~aluar.e 11 j Resultado , Resultado obtenido en caso de rechazo 

12 

13 

Proveedor 

, Fabricante del producto 

Nombre de la empresa que efectuo la 

! entrega del producto evaluado en 10S;..... jI 
almacenes de la Secretarfa de Salud 

,

: Nombre de la empresa que fabrica e 
. producto evaluado 

14 Nombre, fecha y firma Nombre y firma de la persona que 
• evalua, indicando la fecha de elaboracion I 
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OficioLote Dictamen area Observacion Observacion
orrespondiente 

(10) (11 ) (12) (13) (14) 

-~~ 

- -

-~ ~-

-

- - - -

Oficio Oficio 
Notificacion Notificacion 

resultado rechazo 
analitico analltico 

(15) (16) 

-

-

- -

~-

Oficio 
otificaci6n a la 

CAS. 
~~~ 

(17) 

-

~~-

-­

~~-

~--I 

." 
o 
~ 
~ o 
o m 
OJ 
=i>. 
o 
o 
::;0 
> 
o m 
o 
o 
Z 
-4 

~ 
r­

-0
Zm 
en::;o
C 
s:<m 
0­
en!:!! 
s: 0­
m· Z 
0-( 
og
00en-4 
->Os:
Om 
Oz 
'03!m 

S::;o
"m 

en 
C 

~ 

o 
o 
en 
>
Z 
>r­
::r 
o 
o 
en 
o 
m 



e e 
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IFecha 
Numero de Fecha de Laboratoriorecepcion Tramite 

reporte reporte de apoyo 
Proveedor Fabricante Clave Descripcion 

reporte 

- -

(1 ) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONTROL DE REVISION Y DICTAMEN DE RESULTADOS 

ANALiTICOS DE INSUMOS MEDICOS 


(DCC-F18) 

Numero Descripcion 5e debe anotar 
1 Fecha recepcion reporte La fecha de recepcion del reporte en el 

area correspondiente para su revision 
j 

2 Tramite EI tramite correspondiente: muestreo i 
periodico permanente, queja 0 canje 

3 Numero de reporte 	 Numero del reporte analitico asignado! 
p~r el laboratorio auxiliar e 	 I 

4 Fecha del reporte Fecha del reporte analitico 
Ii i 

5 . Laboratorio de apoyo Nombre del laboratorio que emite el\ 
reporte analltico 

6 iProveedor Nombre de la empresa a la que se evalua 
I el reporte analitico 

7 i Fabricante 
i 

Iproducto evaluado 
J 

8 I Clave 	 Clave del producto evaluado de acuerdo I 
1 al cuad~o basico y catalO.go I· 

~____________________~~c~o_rr_e_s~p_on~d.~le~n~te~________~~______.\l 
9 I 	 ioescnpclon 	 Descripcion del producto evaluado 

10 . Lote INumero de lote del producto evaluad e, I 

11 I Dictamen Resultado obtenido durante la revision 

I 
: del reporte analitico: aprobado, aprobado 
Icon observacion 0 rechazo 

12 Notificacion Dictamen area ~ Fecha de entrega del reporte analitico 
correspondiente dictaminado al area del departamento de 

control de calidad corres..Qondiente 
13 Observacion Todas las variaciones obtenidas durante 

I el proceso de revision y dictamen del 
reporte analitico 

14 Oficio Observacion Fecha v folio del oficio en donde se 

I~;~~;;ta~d~ ~~Y;,"pr~d~~1~e~~I~~d~- -~.~. J 



Nurnero Descri cion Se debe anotar 
15 Ofieio Notifieaei6n resultado • Feeha y folio del ofieio en donde se' 

Ianalitieo notifiea al Proveedor alguna desviaci6n I 
presentada en el produeto evaluado I 

16 IOfieio Notifieaei6n reehazo Feeha y folio del ofielo en donde se 
analftieo • notifiea al Proveedor el reehazo analftieo 

Idelprodueto evaluado 
17 Ofieio Notifieaei6n a la C.AS. IFeeha y folio del oficio en donde se 

i notifica a la Comisi6n de Autorizaei6n 
ISanitaria los dietamenes obtenidos 

e 


e' 




e 
LlNEAMIENTOS PARA LAS UNIDADES MEDICAS Y/O LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES PARA LA 

RESOLUCI6N DE CASOS DE RECHAZO ANALiTICO 

e 
JUNIO DE 2012. 



CONTENIDO: 

I. OBJETIVOS 

II. RECHAZOS 

e III. NORMAS DE OPERACION 

IV. REVISION DE RESUL TADO ANALiTICO 

V. DICTAMEN 

VI. RECHAZO 

VII. INCONFORMIDAD 

VI/J. EXPEDIENTE 

IX. NOTIFICACION CIRCULAR 

X. CUARENTENA 

XI. PROVEEDOR 

XII. CANJE 

e XIII. PROCESO DE CANJE FisICO 

XIV. NOTIFICACION A LA DIRECCION DE SUMINISTROS 

XV. INCUMPLIMIENTO 
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III. 

OBJETIVOS 
INFORMAR DE FORMA INMEDIATA A LOS ALMACENES CENTRALES DE LAS UNIDADES DE 
ATENCION MEDICA QUE CONFORMAN LA RED DE SERVICIOS DE LA SECRETARIA, LOS CASOS 
DE RECHAZO ANALiTICO QUE SE PRESENTAN EN LOS INSUMOS MEDICOS EVALUADOS, A 
TRAVES DEL PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, QUEJA 0 CANJE. 

RESOLVER LOS CASOS DE RECHAZO ANALiTICO, EFECTUANDO 0 COORDINANDO LAS 
ACTIVIDADES CONDUCENTES A REAUZAR EL CANJE DEL PRODUCTO RECHAZADO POR UN 
LOTE DEL MISMO PRODUCTO VERIFICADO Y DICTAMINADO APROBATORIAMENTE. 

CONTAR CON REGISTROS DOCUMENTALES QUE PERMITAN CONOCER EL GRADO DE 
CUMPUMIENTO, EN CUANTO A CAUDAD DE PRODUCTOS DE LOS DIVERSOS PROVEEDORES 
QUE ATIENDEN A LA SECRETARIA. 

RECHAZO ANALiTICO 
POSTERIOR A UN ANAuSIS DE LABORATORIO, EFECTUADO A LOS INSUMOS MEDICOS 
(MEDICAMENTO, MATERIAL DE CURACION 0 REACTIVOS) CON MOTIVO DE UNA ENTREGA 
SUSCEPTIBLE DE SER MUESTREADO DENTRO DEL PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO 
PERMANENTE, POR TRAMITE DE CANJE 0 DERIVADO DE UNA QUEJA, OBTENIENDOSE UN 
REPORTE ANALiTICO, DANDO COMO RESULTADO EN EL DICTAMEN DEL REPORTE ANALiTICO LA 
APROBACION 0 EL RECHAZO DEL INSUMO. EN ESTE ULTIMO CASO, ES NECESARIO 
INSTRUMENTAR UN MECANISMO CON EL CUAL SE EVITE EL CONSUMO DEL PRODUCTO, SE 
EFECTUE EL CANJE A LA BREVEDAD POSIBLE PARA EVITAR EL DESABASTO Y SE VERIFIQUE 
PREVIAMENTE EL LOTE QUE ENTREGARA EL PROVEEDOR EN CANJE, A FIN DE COMPROBAR 
QUE LAS DESVIACIONES EN LAS ESPECIFICACIONES FUERON CORREGIDAS. 

SI BIEN ES CIERTO QUE LAS EMPRESAS FABRICANTES INCLUYEN EN SUS PROCESOS DE 
PRODUCCION LOS CONTROLES NECESARIOS PARA OBTENER PRODUCTOS CON CALI DAD, LOS 
FACTORES QUE PUEDEN AL TERAR LOS RESULTADOS FINALES SON INNUMERABLES, NO 
OBSTANTE QUE EN LAS ENTREGAS DEBEN PRESENTAR CERTIFICADO ANALiTICO POR CAD A 
LOTE DE PRODUCTO, SE HAN DETECT ADO ALGUNOS LOTES RECHAZADOS EN UN ANAuSIS DE 
TERCERIA (REALIZADO POR UN LABORATORIO AUXILIAR DE LA REGULACION SANITARIA). 

AL EMITIR UN DICTAMEN DE RECHAZO POR DETECTAR UN PRODUCTO FUERA DE 
ESPECIFICACIONES, EN PRIMERA INSTANCIA, DEBEMOS EVITAR RIESGOS A LOS 
CONSUMIDORES, POR ESO, LA INFORMACION AL RESPECTO, DEBE FLUIR CON PRONTITUD. 

OTRO ASPECTO IMPORTANTE, ES EVITAR QUE, PRODUCTOS CON CAUDAD DEFICIENTE 
REPERCUTAN DIRECTAMENTE EN EL PATRIMONIO DE LA DEPENDENCIA, ES POR ESO QUE 
APEGADOS A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, DEBERA EXIGIRSE A LOS PROVEEDORES DE 
INSUMOS MEDICOS, EL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES CONTRATADAS. 

NORMAS DE OPERACION. 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS, A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, HA 
INSTRUMENTADO EL PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, MEDIANTE EL CUAL 
SE ANALIZA UN LOTE POR INSUMO POR CADA FABRICANTE, AL MENOS UNA VEZ POR ANO, DE 
IGUAL FORMA SE ANALlZAI\I LOS PRODUCTOS POR QUEJA 0 CANJE. 



LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DE LOS REPORTES ANALiTICOS, SE DARAN A 
CONOCER POR ESCRITO MEDIANTE OFICIO A LOS SERVICIOS DE SALUD INVOLUCRADOS EN 
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS (CON PROGRAMAS FEDERALES Y ENTREGAS EN SUS 
ALMACENES 0 EN LOS ALMACENES DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS), 0 A LAS UNIDADES 
DE ATENCION MEDICA A NIVEL CENTRAL. 

A FIN DE AGILIZAR EL FLUJO DE INFORMACION, SE DISPONE DE CORREO ELECTRONICO: 

Domicilio: 
Direcci6n de Suministros 

Calle Poniente 44 No. 3915, 

Col. San Salvador Xochimanca, 

Deleg. Azcapotzalco 

C.P. 02870, Mexico, D.F. _ 
Jefatura de Depto. De Control de CaUdad 

Correo Electronico 
jjuan. hernandez@salud.gob.mx 
Dr. Jose Juan Hernandez Ramos 
Jefe del Depto. De Control de Calidad 
Tel. (0155) 5342 7641 Y 43 

IV. 	 REVISION DEL RESULTADO ANALiTICO 
EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, REVISA LOS REPORTES ANALiTICOS DE LOS 
INSUMOS MEDICOS EXAMINADOS. LA REVISION SE REALIZA CON BASE EN LA FARMACOPEA DE 
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (FEUM), ULTIMA ED/CION; FARMACOPEA DE LOS ESTADOS 
UNIDOS DE NORTEAMERICA (USP), FARMACOPEA BRITANICA (BP), FARMACOPEA EUROPEA, 
NORMAS OFICIALES MEXICANAS, ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL IMSS, ESPECIFICACIONES 

, 	 A.C.S., ETC., Y EN ULTIMA INSTANCIA, METODOLOGIAS DE LOS PROVEEDORES DEBIDAMENTE 
VAUDADAS. 

V. DICTAMEN 
COMO RESULTADO DE LA REVISION, SE DICTAMINA EL REPORTE ANALiTICO DEL PRODUCTO. 

_VI. RECHAZO 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS NOTIFICARA AL PROVEEDOR ViA FAX Y/O CORRESPONDENCIA 
LOS CASOS DE RECHAZO ANALiTICO, A TODAS LAS ENTIDADES FEDERATIVAS INVOLUCRADAS 
(CON PROGRAMAS FEDERALES Y ENTREGAS EN SUS ALMACENES 0 EN LOS ALMACENES DE LA 
DIRECCION DE SUMINISTROS) Y UNIDADES DE ATENCION MEDICA A NIVEL CENTRAL, Asl COMO 
A LA COMISION DE AUTORIZACION SANITARIA (CAS.) DE LA COMISION FEDERAL PARA LA 
PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS. 

EL PRODUCTO NO DEBERA SER DISTRIBUIDO Y EN CASO DE HABERSE REAUZADO TOTAL 0 
PARCIALMENTE UNA DISTRIBUCION, SE SOLICITARA LA CONCENTRACION DEL PRODUCTO EN 
SU ALMACEN CENTRAL. 

LA DIRECCION DE SUMINISTROS, A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 
COORDINARA LOS MECANISMOS A SEGUIR CON LOS PROVEEDORES PARA EFECTUAR EL 
CANJE DEL PRODUCTO. 

mailto:hernandez@salud.gob.mx


VII. INCONFORMIDAD 
EL PROVEEDOR PODRA INTERPONER UNA INCONFORMIDAD POR ESCRITO AL DICTAMEN, 
ANEXANDO LOS ARGUMENTOS TECNICOS, EN UN PLAZO MAxIMO DE TRES DIAS CONT ADOS A 
PARTIR DE LA FECHA EN QUE SE NOTIFICO EL RESUL TADO ViA FAX. 

EN ESTOS CASOS, SE PROCEDERA A EFECTUAR UN SEGUNDO ANALISIS EN EL MISMO 
LABORATORIO DE APOYO QUE REALIZO EL PRIMERO, EN PRESENCIA DE UN REPRESENTANTE 
DEL PROVEEDOR Y UN REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS; PUEDEN DARSE LOS SIGUIENTES HECHOS: 

RATIFICACION DEL RESUL TADO DE RECHAZO. EN ESTE CASO, PROCEDE EL CANJE DEL 
PRODUCTO. 

RECTIFICACION DEL RESUL TADO DE RECHAZO. EL LABORATORIO DE APOYO, DEB ERA e ELABORAR UN ESCRITO EN EL QUE MENCIONE LAS DESVIACIONES COMETIDAS EN EL PRIMER 
ANALISIS Y EXPLIQUE LAS CORRECCIONES QUE FUERON NECESARIAS PARA OBTENER EL 
SEGUNDO RESULTADO. EN ESTE CASO, SERA NOTIFICADO A LOS SERVICIOS DE SALUD 
INVOLUCRADOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS 0 A LAS UNIDADES DE ATENCION MEDICA A 
NIVEL CENTRAL EL DICTAMEN DE APROBADO. 

VIII. 	EXPEDIENTE 

SE INTEGRARA UN EXPEDIENTE QUE CONTENDRA: 


• 	 COPIA DE PEDIDO 0 CONTRATO 
• 	 COPIA DE LA REMIS ION 
• 	 COPIA DEL REPORTE ANALiTICO DEL FABRICANTE 
• , COPIA DEL REPORTE ANALiTICO DEL LABORATORIO DE APOYO (DICTAMINADO) 

., COPIA DEL OFICIO Y/O FAX, DIRIGIDA AL PROVEEDOR 

• 	 COPIA DEL INFORME DE RECHAZO DIRfGIDO A LOS SERVICIOS DE SALUD DE LAS ENTIDADES 

FEDERATIVAS 0 A LAS UNIDADES DE ATENCION MEDICA A NIVEL CENTRAL 
• 	 TODO DOCUMENTO QUE SE RELACfONE CON EL CASO 

IX. NOTIFICACION CIRCULAR 
SE NOTIFICARA MENSUALMENTE A TODAS LAS ENTIDADES FEDERATIVAS (CON PROGRAMAS 
FEDERALES Y ENTREGAS EN SUS ALMACENES 0 EN LOS ALMACENES DE LA DIRECCION DEe 	 SUMfNISTROS) Y UNIDADES DE ATENCION MEDICA A NIVEL CENTRAL, POR MEDIO DEL INFORME 
DE RECHAZOS ANALiTICOS, INDICANDO LOS LOTES QUE HAN SIDO RECHAZADOS, EL NOMBRE 
DEL PROVEEDOR Y EL FABRICANTE. 

ESTA INFORMACION SERA DE UTILIDAD PARA EVITAR QUE LOS PROVEEDORES ENTREGUEN EL 
PRODUCTO RECHAZADO EN LOS ALMACENES CENTRALES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS 
Y/O EN UNIDADES DE ATENCION MEDICA. 

X. CUARENTENA 
EN TANTO NO SE EFECTUE EL CANJE CORRESPONDIENTE, LOS PRODUCTOS DEBERAN SER 
CONCENTRADOS EN LOS ALMACENES Y DEBERAN MANTENERSE EN UN AREA DE CUARENTENA 
CLARAMENTE IDENTIFfCADOS PARA EVITAR SU DISTRIBUCION Y CONSUMO. 



XI. 	 PROVEEDOR 
EL PROVEEDOR DEBERA ATENDER LA PETICI6N A LA BREVEDAD POSIBLE, UNA VEZ QUE SE LE 
SOLICIT A EL CANJE. 

XII. 	 CANJE 
EL CANJE DEL BIEN 0 INSUMO, SERA BAJO LAS CONDICIONES DEFINIDAS DURANTE EL 
PROCESO L1CITATORIO Y CONTRATO RESPECTIVO AS! COMO LAS QUE DETERMINE EL AREA 
QUE LOS RESGUARDA. 

SERA IMPRESCINDIBLE EFECTUAR LOS ANALISIS DE LABORATORIO CORRESPONDIENTES A 
CUANDO MENOS UNO DE LOS LOTES QUE ENTREGARA EL PROVEEDOR EN CANJE; EL 
PROCESO A SEGUIR SERA INDICADO POR LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS A TRAVES DEL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD. EL PRODUCTO NO DEBERA SER ENTREGADO 
HASTA CONOCER EL RESULTADO DEL ANALISIS Y SU DICTAMEN SEA APROBATORIO. EL 
COSTO DEL ANALISIS SERA CUBIERTO POR EL PROVEEDOR. e 
EN CASO DE UN SEGUNDO RESULTADO NEGATIVO, ES DECIR, RECHAZO ANALITICO, SE 
CONTINUARA SOLICITANDO EL CANJE AL PROVEEDOR HASTA QUE ENTREGUE UN LOTE QUE 
RESUL TE APROBADO. 

XIII. PROCESO DEL CANJE FiSICO 
EL CANJE DEBERA REALIZARLO EL PROVEEDOR EN LA UNlOAD 0 ALMACEN QUE RESGUARDA 
LOS BIENES 0 INSUMOS. 

PARA PODER REALIZAR EL CANJE, LA UNlOAD QUE CUENTA CON EL LOTE RECHAZADO, 
DEBERA INFORMAR POR ESCRITO AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD, LAS 

, EXISTENCIAS DEL PRODUCTO. 

EL PROVEEDOR REALIZARA EL CANJE FISICO DEL INSUMO EN CANTIDAD IGUAL A LA 
EXISTENCIA REPORTADA, NO SE CONTABILIZARAN LAS MUESTRAS QUE SE HAYAN SOUCITADO 
PARA ANAuSIS. 

e 
XIV. NOTIFICACI6N A LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS 

CUANDO EL CANJE HA SIDO REALIZADO DIRECTAMENTE EN LOS ALMACENES ESTATALES Y/O 
UNIDADES DE ATENCI6N MEDICA A NIVEL CENTRAL, ESTOS 0 EL PROVEEDOR DEBERAN 
INFORMARLO POR ESCRITO A LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, CON ATENCI6N AL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD. 

XV. 	 INCUMPLIMIENTO 
LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, 
NOTIFICARA AL AREA REQUIRENTE Y A LA DIRECCI6N GENERAL ADJUNTA DE ADQUISICIONES, 
SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES EL INCUMPLIMIENTO PRESENTADO, CON EL FIN DE 
QUE SE REALICEN LAS ACCIONES QUE HAYA LUGAR, HASTA NO DAR SEGUIMIENTO Y 
CONCLUSI6N DEL TRAIVIITE. 



e 

LINEAMIENTOS PARA PROVEEDORES PARA LA RESOLUCION DE CASOS DE 
RECHAZO ANALiTICO 

e 

JUNIO DE 2012. 
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III. 
, 

IV. 
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VI. 

OBJETIVOS 
INFORMAR DE FORMA INMEDIATA AL PROVEEDOR LOS CASOS DE RECHAZO ANALITICO QUE SE 
PRESENTAN EN LOS INSUMOS MEDICOS EVALUADOS, A TRAVES DEL PROGRAMA DE 
MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, QUEJA 0 CANJE 

RESOLVER LOS CASOS DE RECHAZO ANALITICO, EFECTUANDO 0 COORDINANDO LAS 
ACTIVIDADES CONDUCENTES A REALIZAR EL CANJE DEL PRODUCTO RECHAZADO POR UN 
LOTE DEL MISMO PRODUCTO VERIFICADO Y DICTAMINADO APROBATORIAMENTE. 

RECHAZO ANALiTICO 
LOS LOTES ANALIZADOS POR UN LABORATORIO AUXILIAR DE LA REGULACION SANITARIA DE 
LOS DIFERENTES INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTO, MATERIAL DE CURACION 0 REACTIVOS) 
MUESTREADOS EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD POR DIFERENTES TRAMITES, 
SON DICTAMINADOS COMO RECHAZO, CUANDO SE ENCUENTRA FUERA DE ESPECIFICACIONES 
CON RESPECTO A LA NORMATIVIDAD OFICIAL VIGENTE. PARA ESTE CASO SE REQUIERE 
EFECTUAR EL CANJE A LA BREVEDAD POSIBLE PARA EVITAR EL DESABASTO DEL INSUMO, POR 
ESTE MOTIVO EL PROVEEDOR ENTREGARA EN CANJE UN NUEVO LOTE, VERIFICADO 
PREVIAMENTE POR EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, A FIN DE COMPROBAR QUE 
LAS DESVIACIONES EN LAS ESPECIFICACIONES FUERON CORREGIDAS. 

NORMAS DE OPERACI6N. 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS, A TRAVt:S DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, HA 
INSTRUMENTADO EL PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, MEDIANTE EL CUAL 
SE ANAUZA UN LOTE POR INSUMO POR CADA FABRICANTE, AL MENOS UNA VEZ POR ANO, DE 
IGUAL FORMA SE ANAUZAN PRODUCTOS POR QUEJA 0 CANJE. 

REVISI6N DEL RESUL TADO ANALiTICO 
EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, REVISA LOS REPORTES ANALITICOS DE LOS 
INSUMOS Mt:DICOS EXAMINADOS. LA REVISION SE REAUZA CON BASE EN LA FARMACOPEA DE 
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (FEUM), ULTIMA EDICION; FARMACOPEA DE LOS ESTADOS 
UNIDOS DE NORTEAMERICA (USP), FARMACOPEA BRITANICA (BP), FARMACOPEA EUROPEA, 
NORMAS OFICIALES MEXICANAS, ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL IMSS, ESPECIFICACIONES 
A.C.S., ETC., Y EN ULTIMA INSTANCIA, METODOLOGiAS DE LOS PROVEEDORES DEBIDAMENTE 
VAUDADAS. 

DICTAMEN 
COMO RESULTADO DE LA REVISION, SE DICTAMINA EL REPORTE ANALITICO DEL PRODUCTO. 

RECHAZO 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS NOTIFICA AL PROVEEDOR EN FORMA PRESENCIAL Y VIA 
CORRESPONDENCIA LOS CASOS DE RECHAZO ANALITICO, A TODAS LAS ENTIDADES 
FEDERATIVAS INVOLUCRADAS (CON PROGRAMAS FEDERALES Y ENTREGAS EN SUS 
ALMACENES 0 EN LOS ALMACENES DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS) Y UNIDADES DE 
ATENCION MEDICA A NIVEL CENTRAL, Asl COMO A LA COMISION DE AUTORIZACION SANITARIA 
(CAS.) DE LA COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS. 

EL PRODUCTO NO DEBE SER DISTRIBUIDO Y EN CASO DE HABERSE REAUZADO TOTAL 0 
PARCIALMENTE UNA DISTRIBUCION, SE SOUCITA LA CONCENTRACION DEL PRODUCTO EN EL 
ALMACEN CENTRAL DE LA ENTIDAD FEDERATIVA U HOSPITAL CORRESPONDIENTE 



VII. 

e 


VIII. 

IX. 

e 


X. 

LA DIRECCION DE SUMINISTROS, A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD 
COORDINA LOS MECANISMOS A SEGUIR CON LOS PROVEEDORES PARA EFECTUAR EL CANJE 
DEL PRODUCTO. 

INCONFORMIDAD 
EL PROVEEDOR PODRA PRESENTAR UNA INCONFORMIDAD POR ESCRITO AL DICTAMEN, 
ANEXANDO LOS ARGUMENTOS TECNICOS, EN UN PLAZO MAxiMO DE TRES DiAS CONTADOS A 
PARTIR DE LA FECHA EN QUE SE NOTIFICO EL RESULTADO ViA FAX. 

EN ESTOS CASOS, AL PROCEDER LOS ELEMENTOS TECNICOS DE INCONFORMIDAD SE 
AUTORIZA EFECTUAR UN SEGUNDO ANALISIS EN EL MISMO LABORATORIO DE APOYO QUE 
REALIZO EL PRIMERO, EN PRESENCIA DE UN REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR Y UN 
REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE 
SUMINISTROS; PUEDEN DARSE LOS SIGUIENTES HECHOS: 

RATIFICACION DEL RESULTADO DE RECHAZO. EN ESTE CASO, PROCEDE EL CANJE DEL 
PRODUCTO. 

RECTIFICACION DEL RESULTADO DE RECHAZO. EL LABORATORIO DE APOYO, DEBERA 
ELABORAR UN ESCRITO EN EL QUE MENCIONE LAS DESVIACIONES COMETIDAS EN EL PRIMER 
ANALISIS Y EXPLIQUE LAS CORRECCIONES QUE FUERON NECESARIAS PARA OBTENER EL 
SEGUNDO RESULTADO. EN ESTE CASO, SERA NOTIFICADO A LOS SERVICIOS DE SALUD 
INVOLUCRADOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS 0 A LAS UNIDADES DE ATENCION MEDICA A 
NIVEL CENTRAL EL DICTAMEN DE APROBADO. 

PROVEEDOR 
EL PROVEEDOR DEBE ATENDER LA PETICION A LA BREVEDAD POSIBLE, UNA VEZ QUE SE LE 
SOLICITA EL CANJE. 

CANJE 
EL CANJE DEL BIEN 0 INSUMO, DEBE SER BAJO LAS CONDICIONES DEFINIDAS DURANTE EL 
PROCESO LlCITATORIO Y CONTRATO 0 PEDIDO RESPECTIVO AS! COMO LAS QUE DETERMINE 
EL AREA QUE LOS RESGUARDA Y LAS QUE DEFINE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA. 

ES IMPRESCINDIBLE EFECTUAR LOS ANALISIS DE LABORATORIO CORRESPONDIENTES A 
CUANDO MENOS UNO DE LOS LOTES QUE ENTREGARA EL PROVEEDOR EN CANJE; EL 
PROCESO A SEGUIR ES INDICADO POR LA DIRECCION DE SUMINISTROS A TRAVES DEL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD. EL PRODUCTO NO DEBE SER ENTREGADO HASTA 
CONOCER EL RESULTADO DEL ANALISIS Y SU DICTAMEN SEA APROBATORIO. EL COSTO DEL 
ANALISIS ES CUBIERTO POR EL PROVEEDOR. 

EN CASO DE UN SEGUNDO RESULTADO NEGATIVO, ES DECIR, RECHAZO ANALITICO, SE 
CONTINUA SOLICITANDO EL CANJE AL PROVEEDOR HASTA QUE ENTREGUE UN LOTE QUE 
RESUL TE APROBADO. 

PROCESO DEL CANJE FisICO 
EL CANJE DEBE REALIZARLO EL PROVEEDOR EN LA UNlOAD 0 ALMACEN QUE RESGUARDA LOS 
BIENES 0 INSUMOS. 



EL PROVEEDOR REAUZA EL CANJE FIsICO DEL INSUMO EN CANTIDAD IGUAL A LA EXISTENCIA 
REPORTADA, NO SE CONTABILIZA LAS MUESTRAS QUE SE HAYAN SOLICITADO PARA ANALISIS. 

XI. NOTIFICACION A LA DIRECCION DE SUMINISTROS 
CUANDO EL CANJE HA SIDO REALIZADO DIRECTAMENTE EN LOS ALMACENES ESTATALES Y/O 
UNIDADES DE ATENCION MEDICA A NIVEL CENTRAL, ESTOS 0 EL PROVEEDOR DEBERAN 
INFORIVIARLO POR ESCRITO A LA DIRECCION DE SUMINISTROS, CON ATENCION AL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD. 

XII. INCUMPLIMIENTO 
LA DIRECCION DE SUMINISTROS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD, 
NOTIFICA AL AREA REQUIRENTE Y A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADQUISICIONES, 
SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES EL II\ICUMPLIMIENTO PRESENTADO, CON EL FIN DE 
QUE SE REALICEN LAS ACCIONES QUE HAYA LUGAR, HASTA NO DAR SEGUIMIENTO Y 
CONCLUSION DEL TRAMITE. e 

e 
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18. PROCEDIMIENTO PARA QUEJA DE INSUMOS MEDICOS Y BIENES. 

e 
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1.0 Proposito 

1.1 	 Establece los lineamientos a seguir para la atenci6n de quejas provenientes de las areas 
usuarias, por fallas, deficiencias 6 vicios ocultos de los Insumos Medicos (Medicamentos y 
Dispositivos Medicos) y Bienes, recibidos en los Almacenes de la Instituci6n. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secreta ria de 
Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atenci6n medica en el D.F. y areae Metroplitana). 

3.0 	 Politicas y Normas de Operacion 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia general para el personal responsable en su aplicaci6n para 
la soluci6n de quejas de Insumos Medicos y Bienes. 

3.2 	 Las areas usuarias deben notificar las quejas por escrito. EI Departamento de Control de Calidad 
verifica si el caso de queja reportada procede. 

3.3 	 La queja no procedera en los siguientes casos: 
(a) Que los productos 	0 bienes se encuentren danados por accidentes ocurridos 0 mal manejo 

durante su almacenaje y/o transportaci6n a las areas usuarias. 
(b) Por mal manejo durante su usa 0 consumo. 
(c) Que la garantia este vencida (cuando aplique). 
(d) Que el producto se encuentre caducado (cuando aplique). 
(e) Cuando el analisis de la muestra correspondiente a la queja resulte aprobado. 
(f) 	 Otros.e 

3.4 	 Se atienden las quejas por deficiencia en la Calidad de aquellos productos que se encuentran 
dentro del plazo de garantia. 

3.5 	 La Direcci6n de Suministros notifica a la Comisi6n de Autorizaci6n Sanitaria de la Comisi6n 
Federal para la Protecci6n Contra Riesgos Sanitarios, cuando el insumo medico muestre 
reacciones adversas en el paciente, para fines de verificaci6n sanitaria y farmacovigilancia. 

3.6 	 Se notifica por escrito al proveedor la queja reportada y solicita a este la atencion oportuna de la 
misma. EI proveedor tendra un plazo no mayor a 5 dias habiles para dar seguimiento a la queja. 
EI canje 6 servicio es realizado por el proveedor en la unidad que resguarda los insumos medicos 
o bienes sin ningun cargo adicional a la Secretaria. 
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3.7 	 Cuando la queja ha sido resuelta, el Area Usuaria y el proveedor deben informar por escrito a la 
Secretaria, Direcci6n de Suministros, Departamento de Control de Calidad para concluir el 
tramite. 

3.8 	 Cuando el bien haya sido entregado de forma directa en el area usuaria, esta ultima debe 
proporcionar copia del contrato 0 pedido, remisi6n y carta garantia (si aplica), para dar 
seguimiento a la queja. 

3.9 	 Si existe incumplimiento en fa atenci6n de la queja por parte del proveedor, se notifica por escrito 
al area que emiti6 la queja la inconsistencia presentada, para los fines procedentes. 

3.10 	 EI seguimiento de la queja se realiza dependiendo del tipo de insumo, iniciando de la siguiente 
manera: 

e PARA INSUMOS MEDICOS QUE REQUIEREN DE ANALISIS DE LABORATORIO 
(MEDICAMENTO Y DISPOSITIVOS MEDICOS). 

(a) 	EI Area Usuaria evita la distribuci6n y consumo del producto motivo de queja manteniendolo 
en resguardo en el area de cuarentena de dicha unidad hasta no haber efectuado el canje por 
un lote previa mente analizado y aprobado. 

(b) Los productos motivo de queja estan sujetos 	a analisis de laboratorio por 10 que el Area 
Usuaria proporcionara las muestras necesarias para el analisis del mismo. 

(c) Las muestras utilizadas para el analisis deben ser reintegradas por el proveedor. 

(d) Sera indispensable realizar analisis de laboratorio cuando menos a uno de los lotes 	que el 
proveedor entregue en canje. 

(e) 	EI costa del analisis por motivo de queja, corre cargo del proveedor. 

(f) EI proveedor realizara el canje fisico del insumo en cantidad igual a la existencia total e reportada por el Area Usuaria que remiti6 la queja. 

BIENES DE ACTIVO FIJO, MOBILIARIO MEDICO Y ADMINISTRATIVO, EQUIPO DE 
COMPUTO, MATERIAL DE OFICINA Y MATERIAL DE LABORATORIO. 

(a) 	 EI proveedor efectUa el servicio, 0 si la falla as! 10 amerita, el canje correspondiente. 

(b) 	 EI producto canjeado debe tener las mismas especificaciones que el producto originalmente 
adquirido. 

Los expedientes quedan integrados de la siguiente manera: 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-18) 

Rev. 2 I 
Logotipo de la 

Direcci6n de Suministros Unidad (No Aplica) ~I-------1 
18.- Procedimi In.,,,,.,,,,, Medicos (Medicamentos y 

Bienes. 
Hoja 4 de 18 

PARA INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS). 

(a) Hoja frontal. 
(b) Oficio de queja del area usuaria. 
(c) Formato de queja requisitado p~r area usuaria. 
(d) Copia de contrato 0 pedido. 
(e) 	Copia de remisi6n. 
(f) 	 Copia de la hoja de inspecci6n p~r atributos (para productos recibidos en el almacem central 

de la Direcci6n de Suministros). 
(g) Copia de oficio de notificaci6n de queja dirigido al proveedor. 
(h) Copia de oficio de solicitud de muestras para analisis dirigido al proveedor. 
(i) 	 Oficio de envi6 de analisis a laboratorio apoyo. 

e 
U) Resultado analitico del laboratorio dictaminado p~r el Departamento de Control de Calidad 

(para el caso de insumos medicos que requieran pruebas de laboratorio). 
(k) Copia de notificacion de conclusion de queja. 
(I) 	 Copia de notificacion e incumplimiento (cuando aplique). 

PARA ACTIVO FIJO, MATERIAL DE OFICINA Y VARIOS. 

(a) 	Hoja frontal. 
(b) Oficio de queja del area usuaria. 
(c) Formato de queja requisitado por area usuaria. 
(d) Copia de contrato/pedido, 
(e) 	Copia de remision. 
(f) 	 Copia de la hoja de inspeccion p~r atributos (para productos recibidos en el Almacem Central 

de la Direcci6n de Suministros). 
(g) 	Copia de la carta garantia (cuando aplique). 
(h) 	Copia de oficio de notificacion de queja dirigido al proveedor. 
(i) Copia de notificacion de conclusi6n de queja. 

0) Copia de notificacion de incumplimiento (cuando aplique). 


e 3.11 	 Los oficios generados durante el desarrollo de este procedimiento son elaborados p~r el 
Departamento de Control de Calidad, rubricados por la Subdireccion de Almacenamiento y 
autorizados con firma p~r la Direccion de Suministros. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapasl Actividad Responsable 

1.0 Envio al Area 1.1 Recibe de la Direcci6n de Suministros oficio de ~ireC?i6n ?e Suministros 
Usuaria el formato la queja reportada por el area usuaria y Ie envla Subdlrecclo~ de 
de queja via fax 6 correo electr6nico el formato de Imacenamlento 

reporte de queja para insumos medicos Departamento de Control 
(medicamentos, material de curacion, de Cali dad 
laboratorio y reactivos) DCC-F19 0 para 
bienes varios (mobilia rio, equipo de 
computo, papeleria, etc.) DCC-F20 para ser 
requisitado. 

2.0.Recepcion del 12.1 Recibe, requisita, firma y remiten FORMATO 
DCC-F19 0 DCC-F20 con informacion adicional 
al Departamento de Control de Calidad. 

Area Usuaria 
formato de queja y 
10 remite ya 
firmado 

• Formato de queja DCC-F19 0 DCC-F201 
Copia de contrato 0 pedidol Remisi6nl Carta 
de garantia. 

3.0 Recepci6n del 
formato de queja y 
realiza entrega con 
documentacion 
soporte para 
integrar 
expediente. 

3.1 Recibe FORMATO DCC-F19 0 DCC-F20 ~ireCCi6n de Suministros 
debidamente requisitado por el Area Usuaria con Subdireccio~ de 
documentacion adicional soporte motivo de Imacenamlento 
queja y cuando la entrega se realiza en el Departamento de Control 
Almacen Central recopila la siguiente de Calidad 
documentacion: copia de contrato/pedido, 
remisi6n, carta garantia (cuando aplica) y orden 
de envlo (cuando aplica), formato de 
inspeccion por atributos de insumos medicos 
(FC1) 0 formato de inspeccion por atributos 
de activo fijo e insumos diversos (FC5) para 
integrar el expediente y dar seguimiento al 
tramite. 

3.2Clasifica la queja de acuerdo al tipo de insumo. 

- Para bienes de activo fijo, material 
administrativo y varios. 

- Para insumos medicos 

• Formato de inspeccion por atributos FC1 6 
FC5. 
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Secuencla de Etapas Actividad Responsable 
~.o Elaboraei6n del ~.1 Elabora ofieio con eopia, solieitando al Area ~iree~i6n ?,e Suministros 

ofieio de solieitud y Usuaria eoneentrar las existeneias en el area Subdlreeeion de 
10 remite a la de euarentena de dieha unidad asi como Imaeenamiento, 
subdireeci6n para muestras para analisis del produeto motivo de Departamento de Control 
su rubriea y queja, y 10 remite para rubriea y visto bueno a de Calidad 
autorizaei6n la Subdireeei6n de Almaeenamiento. 

k.2 Reeibe de la Direeci6n de Suministros eopia del 
ofieio autorizado y firmado con la rubriea de la 
Subdireeei6n de Almaeenamiento. 

• Ofieio de solieitud eoneentraei6n de 
existeneias y de muestras para analisis 

5.0 Coneentraei6n del 5.1 Reeibe ofieio de solieitud de muestras y Area Usuaria 
produeto en area eonfinamiento en area de euarentena. Con centra 
de euarentena en area de euarentena produeto motivo de queja, 
toma muestras toma muestras para analisis y la envia mediante 
para analisis y la ofieio a la Direeci6n de Suministros en atenei6n 
envia mediante al Departamento de Control de Calidad. 
oficio 

• Ofieio de envio de muestras motivo de quejas 

6.0 Reeepei6n del 6.1 Reeibe ofieio y muestra del produeto motivo de ~iree~i6n ?,e Suministros 
ofieio y muestra queja. Subdlreeeion de 
del produeto, 
Identifiea y 

Imaeenamiento 
Proeede: Departamento de Control 

envuelve No: Regresa muestras y/o doeumentos Ide Calidad 
muestras, solieita ineorreetos. Continua con la aetividad No. 4.1 
su anal isis Si: Identifiea con datos eompletos, envuelve 

muestras, elabora ofieio con eopia para solieitud 
de analisis, dirigido al Laboratorio de Apoyo y 10 
remite para rubriea y visto bueno a la 
Subdireeci6n de Almaeenamiento 

6.2Recibe de la Direeei6n de Suministros eopia del 
ofieio de solieitud de analisis al Laboratorio de 
Apoyo firmado y autorizado. Con rubriea de la 
Subdireeei6n de almaeenamiento. 

• Ofieio de envio de analisis 
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Secuencia de Etapasl Actividad Responsable 
7.0 Recepci6n del 

oficio de solicitud 
de analisis y 
muestras 
identificadas. 
Emite reporte 
analftico 

7.1 Recibe el oficio de solicitud de analisis, 
muestras identificadas por la Secretaria de Salud 
y efectua el estudio analitico correspondiente. 
Emite reporte analftico en original y copia y 
envia, a la Direcci6n de Suministros en atenci6n 
al Departamento de Control de Calidad. 

Laboratorio de Apoyo 

e 


e 


8.0 Recepci6n del 
original y copia 
de reporte 
anaHtico 

8.1 Recibe original y copia de reporte analitico. ~ireC?i6n ?,e Suministros 
Subdlrecclon de 

Continua con el procedimiento para Revisi6n y Imacenamiento 
dictamen de resultados analiticos de insumos D rt t

'd' epa amen 0 
me ICOS, de Calidad 

d 
e 

C t I 
on ro 

Procede: 

No: Se notifica el dictamen de rechazado, 
continua con actividad W 10.1 

Si: Aprobado: elabora oficio con copia donde 
informa el dictamen, anexando copia del 
reporte analitico al area usuaria, y 10 remite 
para rubrica y visto bueno a la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

8.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros copia del 
oficio de informe de Dictamen autorizado y 
firmado. Con rubrica de la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

• Reporte analilico dictaminado/ Oficio de 
dictamen aprobado 

9.0 Recepci6n del 9.1 Recibe oficio de informaci6n que el producto Area Usuaria 
oficio de motivo de queja, cumple con las norm as de 
informaci6n de calidad vigentes. Emite y envia oficio a la 
que el producto Direcci6n de Suministro en atenci6n al 
cumple con las Departamento de Control de Calidad, como 
normas de acuse de conformidad y que se concluye la 
calidad vigentes. queja, para utilizarlo en la actividad W21.1 
Indica que se 
concluye la queja 
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Secuencia de Etapasl Actividad Responsable 
10.0 Notificaci6n de la 10.1 Elabora oficios con copia notificando la queja y ~ireC?i6n ?,e Suministros 

queja y el el rechazo analitico del producto dirigido al Subdlrecclo~ de 
rechazo analitico proveedor y a la Comisi6n de Autorizaci6n Imacenamlento 
del producto Sanitaria de la COFEPRIS (cuando el producto Departamento de Control 

presente reacciones adversas en el usuario 6 de Calidad 
en casos de reporte de emergencia nacional), 
10 remite para rubrica y visto bueno a la 
Subdirecci6n de Almacenamiento. 

10.2 Recibe de la Direccion de Suministros copia 
del oficio autorizado y firmado. Con la rubrica 
de la Subdirecci6n de Almacenamiento. 

• Oficio de notificaci6n de queja y rechazo 
analftico 

11.0 Elaboracion de la 11.1 Elabora minuta donde se formaliza el ~ireC?ion ?,e Suministros 
minuta donde se compromiso p~r parte del proveedor para Subdlrecclo~ de 
compromete el atender la queja, ademas se especifica el Imacenamlento 
proveedora a rechazo confirmado, solicitud de acciones Departamento de Control 
atender la queja, correctivas, muestras de nuevo lote y el canje de Calidad 
solicita su firma correspondiente, solicita firma del proveedor de 

conformidad en minuta. 

• Minuta de compromiso de atenci6n de queja 

12.0 Recepcion de 
documentos y 
muestras de 
calidad, elabora 
oficio y 10 remite 
para rubrica 

12.1 Recibe documentos y muestras e identifica con Direc?i6n ?,e Suministros 
datos completos, envuelve, elabora oficio con Subdlrecclo~ de 
copia de solicitud de analisis, dirigido al Imacenamlento 
proveedor y 10 remite para rubrica y visto bueno Departamento de Control 
a la Subdireccion de Almacenamiento. de Calidad 

12.2Recibe de la Direcci6n de Suministros copia del 
oficio de Solicitud de analisis autorizado y 
firmado. Con la rubrica de la Subdireccion de 
Almacenamiento para utilizarla en la actividad 
No. 20.1 

• Oficio de envfo de analisis 



C6digo: (RMSG­

AASSG-DS-MP-18) 


Rev. 2 

1-1---------/ 

Hoja 9 de 18 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Logotipo de la 

1--------------------------11 Unidad (No Aplica) 
In"'"m....'" Medicos (Medicamentos y 

Bienes. 

e 
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Secuencia de Etapasl 	 Actividad Responsable 
13.0 Realizacion del 13.1 Recibe del proveedor la solicitud de trabajo, Laboratorio de Apoyo 

estudio analitico, copia de oficio emitido por la Secretaria y 
Emite reporte muestras identificadas. Efectua el estudio 
analitico en analitico correspondiente. 
original y copia 

13.2Emite reporte analitico en original y copia, 
entrega original al proveedor. Envia copia con 
firma autografa del resultado anaiftico a la 
Direccion de Suministros en Atencion al 
Departamento de Control de Calidad. 

• 	 Resultado analitico 

14.0 Recepcion y 	 14.1 Recibe original y copia del reporte analftico. ~ireC~ion ?e Suministros 
Subdlrecclon de verificacion del 

Continua con el procedimiento para la Imacenamientoreporte analitico 
Revision y Dictamen de Resultados Analiticos D rt t d C t 	 I para ver si de Insumos Medicos epa .amen 0 e on ro 

cumple con 10 de Cahdad 
dictaminado 

Procede: 

No: Se notifica el dictamen de rechazado, 
continua con la actividad N°10.1 

Si: Aprobado, elabora oficlos con copia de 
informe de dictamen aprobado y el canje 
correspondiente a efectuar, dirigido al 
proveedor y al Area Usuaria anexando una 
copia del reporte analitico aprobado, y 10 remite 
para rubrica y visto bueno a la Subdireccion de 
Almacenamiento. 

14.2Recibe de la Direccion de Suministros copia del 
oficlo de dictamen autorizado y firmado. Con la 
rubrica de Subdireccion de Almacenamiento. 

• 	 Reporte anaHtico dictaminadol Oficio de 
dictamen aprobado 
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Bienes. 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

15.0 Devoluci6n del 
producto 
defectuoso 
rechazado 
analiticamente, 
motivo de queja 
al proveedor y 
emite oficio de 
conclusi6n de 
canje 

15.1 Recibe oficio de notificaci6n de canje y Area Usuaria 
copia del reporte analitico aprobado. 

15.2Recibe canje de producto aprobado, siendo 
entregado por el proveedor. Entrega producto 
defectuoso rechazado analfticamente, motivo 
de queja al proveedor y emite oficio de 
conclusi6n de canje y de la queja dirigido a la 
Direcci6n de Suministros en atenci6n al 
Departamento de Control de Calidad, para ser 
utilizado en la actividad N°19.1. 

• Oficio de conclusi6n de canje 
e 


e 


16.0 Elaboraci6n del 
oficio con copias 
del 
incumplimiento 
del proveedor y 10 
remite 

16.1 Elabora oficio con copias ?el incumplimiento ~ireC?i6n ?,e Suministros 
del proveedor, dirigido al Area que emiti6 la Subdlrecclon de 
queja para el seguimiento correspondiente, y 10 Imacenamiento 
remite para rubrica y visto bueno a la Departamento de Control 
Subdirecci6n de Almacenamiento. Continua de Calidad 
con la Actividad W 19.1 

16.2Recibe copia del ofieio de incumplimiento de la 
Direcci6n de Suministros autorizado y firmado. 
Con la rubrica de la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

• Oficio de incumplimiento del proveedor 

17.1 Par~ . bie~es d~ activ? fijo, material ~iree?i6n ?,e Suministros 
proveedor la 

17.0 Notificaci6n al 
admlnlstratlvo y vanos: notiflca al proveedor la Subdlreeclon de 


queja reportada. 
 queja reportada. Imacenamiento 
Departamento de Control 
de Calidad 

18.0 Recepci6n de 18.1 Recibe atenci6n de servlclO. Emite ofieio de Area Usuaria 
atenci6n de atenci6n del servicio y soluci6n de queja a la 

servicio. Emite 
 Direcci6n de Suministros en atenci6n al 

ofieio de soluei6n 
 Departamento de Control de Calidad. 

de queja 


• Oficio de soluci6n de queja 
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ResponsableSecuencia de Etapast 	 Actividad 
19.0 Recepcion del 119.1 Recibe ofipios de notificacion de solucion de ~ireccion de Suministros 

Subdireccion de oficio de queja del Area Usuaria y del proveedor. 
Imacenamientonotificacion de 

solucion de queja Departamento de Control 
de Calidad 

20.0 Elaboracion del 20.1 Elabora oficio con copias. de liberacion de ~ireC?ion ?e Suministros 
oficio con copias incumplimiento, dirigido al Area que emitio la Subdlrecclon de 

de liberacion de 
 queja para el seguimiento correspondiente y al Imacenamiento 

incumplimiento y 
 proveedor, y 10 remite para rubrica y visto Departamento de Control 
10 remite para bueno a la Subdireccion de Almacenamiento. de Cali dad 

rubrica y 

autorizacion 
 20.2Recibe copia del oficio de liberacion de 

incumplimiento de la Direccion de Suministros 
autorizado y firmado. Con rubrica la 
Subdireccion de Almacenamiento. 

• 	 Oficio de liberacion de incumplimiento del 
proveedor 

Direccion de Suministros 21.0 Integracion del 	 121.1 Integra expediente yarchiva. 
Subdireccion de expediente y 
~Imacenarn ientoarchiva 
Departamento de Control 
de Calidad 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de Flujo 

e 

e 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 

Envio al area usuaria 
el formata de queJa 

:t. 3 

, Recepclon de! formata : 

de queja y realiza I 
entrega con 

documentacj6n 
soporte parB integrar 

expedienle 

Procede 

Area Usuaria 

5 

Concenttaci6n del 
producto en el Area 
de cuarentena, toma 

Laboratorio de Apoyo 
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Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 

A 

8 

Recepci6n del 
original y copia de 
reporte analHico 

Area Usuaria 

l 9 
! Recepei6n del afieia 

de informaci6n de que, 
, el producto cumple ' 

con las norm as da 
calidad vigentes. 

Indica que sa 
concluye la queja 

Laboratorio de Apoyo 
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Departamento de Control de Calidad 

14 

Recepci6n y 
verificaci6n del reporte 

analitico para \tar si 
cumple con 10 
dictaminado 

NO--< Precede 

Se nOlifiea el 

16 

Elaberaci6n del 
oficio con copias 

del incumplimiento 
del proveedor y Ie 

remite 

Bienes. 

Area Usuaria Laboratorio de Apoyo 

B 

15 

I ., 17 

Netificacl6n al ~ 1 B 

Receoci6n de 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Ley General de Salud No aplica 

Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud No aplica 

!Gufa Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
iSecretaria de Salud 

No aplica 

: 

Estructura Organica 2004 No aplica 

Manual de Organizaci6n UR*S No aplica 

Normas Oficiales Mexicanas Especificas de Insumos Medicos (Varias) No aplica 

~~adros Basicos y Catalogos de I nsumos Medicos del Sector Salud , No aplica e 
7.0 Reaist 

e 


Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Formato de reporte de 
queja para insumos 
medicos (medicamentos, 
material de curaci6n, 
laboratorio y reactivos) 
DCC-F19 

5 afios Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Formato de reporte de 
queja para bienes varios 
(mobiliario, equipo de 
computo, papeleria, etc.) 
DCC-F20 

5 afios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Copia de Contrato 0 Pedido 5 afios 
Departamento de Control de 
Calidad No aplica 

Copia de Remisi6n 5 alios Departamento de Control de 
Calidad No aplica 

Copia de la Carta Garantia 
(cuando aplique) 5 alios 

Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

'Copia del Formato de 
Inspecci6n por atributos 
FC1 6 FC5 

5 alios Departamento de Control de 
Calidad No aplica 
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Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable deconservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Oficio de solicitud 
eoneentracion de 
existencias y de muestras 
para analisis 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de ofieio 

Ofieio de envio de muestras 
motivo de quejas 5 arios Departamento de Control de 

Calidad Numero de ofieio 

!afieio de envio de analisis 5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de ofieio 

dietaminadoe ICopia de Reporte analitieo 5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No apliea 

Ofieio de dictamen 
aprobado 

5 anos Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de ofieio 

Ofieio de notifieaeion de 
queja y rechazo analitieo 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de ofieio 

Minuta de eompromiso de 
atender queja 

5 anos Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Ofieio de conclusion de 
eanje 5 anos 

Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de oficio 

Oficio de ineumplimiento 
del proveedor 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de ofieio 

Oficio de liberacion de 
ineumplimiento del 
proveedor 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de ofieio 

Oficio de solucion de queja e 5 arios Departamento de Control de 
Calidad Numero de oficio 
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Dispositivos Bienes. 

8.0 Glosario 
8.1 	 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 

instituci6n, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 
8.2 	 Carta de Garantia y canje, contra defectos y vicios ocultos de fabricacion: Es el documento 

que elabora el proveedor en papel membretado de su empresa, para amparar los bienes por el 
tiempo y condiciones estipuladas en las convocatorias de Iicitaci6n, a partir de la fecha de entrega, 
instalaci6n y/o funcionamiento en el Area Usuaria correspondiente. 

8.3 	 Quejas La queja es una inconformidad manifestada documentalmente; refiere las deficiencias que 
un producto presenta y que afectan su funcionalidad, representan un riesgo para quien 10 usa 0 

consume, 0 bien refleja diferencias contra 10 especificado 0 solicitado. 

9.0 	 Cambios de esta version 

e 


e 


Numero de Revision IFecha de la actualizacion Descripcion del cambio 

2 29-Junio-2012 • 

• 

Se modifica el logotipo de la Instituci6n y 
numero de reVISion correspondiente al 
encabezado de pagina. 

Se modifica texto en los puntos 3.2, 3.9 Y 3.10 
correspondiente a las polfticas de operaci6n, 
normas y lineamientos. 

• Se modifica texto en columna de actividad en 
los puntos 16.1 y 20.1 correspondiente a la 
descripci6n del procedimiento. 

• Se modifica texto correspondiente a los 
documentos de referencia. 

• Se modifica texto correspondiente a los 
registros. 

• Se adiciona el cargo; se modifica el nombre de 
quien elabor6, las fechas de elaboraci6n, 
revisi6n y autorizaci6n correspondiente al 
control de emisi6n. 

10.0 	 Anexos 
10.1 	 Formato de reporte de queja para insumos medicos (medicamentos y dispositivos medicos) (DCC­

F19). 
10.2 	Formato de reporte de queja para bienes varios (mobiliario, equipo de computo, papelerfa, etc.) 

(DCC-F20). 

10.3 	 Instructivo para la resoluci6n de casos de queja de insumos medicos y bienes. 



-------------

FORMATO: FORMATO DE REPORTE DE QUEJA PARA INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS. MATERIAL DE 
CURACION, LABORATORIO V REACTIVOS) (DCC·F19) 

MEDICAMENTO VIO DISPOSITIVO MEDICO FECHA DE REPORTE 

I' 

A. DATOS DE IDENTIFICACION 
\ • I 

--, ---.,-
DOMICILlO: \ .. I 
CIUDAD"­ --. - , - , 

DEPENDENCIA: 
AREA QUE ------. 

.a B.;MEDICAMENTO VIO DISPOSITIVO MEDICO 

.,	CLAVE DEL CUADRO BASICO (6) LOTE W: ( 7 ) 
NOMBRE GENE RICO DEL PRODUCTO: ( 8 ) 
FORMAFARMACEUTICA: -----------L(79~)------------~L~O~T~E~N~o-:-----------(~1~07)------
FECHA DE CADUCIDAD: ( 11 ) FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR ( 12)
DESCRIPCION DEL CUADRO BASICO: _________----'('--'1""3...1.)________________________________ 

, 
C.OTROSPRODUCTOS 

NOMBRE DEL PRODUCTO: \ ... I 


DESCRIPCION DEL .. _------ , . - , 

FABRICANTE: \ IV I 

NUMERO DE' ­

0, DATOS GENERALES 

PROVEEDOR REPORTADO ( 18) 

EXISTENCIA DEL PRODUCTO: ( 19) N° DE LOTE (S) (20) 

FRECUENCIA ( 21 ) 

<,ENVIA MUESTRAS?: SI ( ( 22) NO ( CANTIDAD: ___('--'2=3'-<.)_____ 

CANTIDAD QUE SE ENVIA: ( 24 ) 

N° DE PEDIDO: (25) N° LlCITACION PUBLICA: (26 )

PROGRAMAALQUECORRESPONDE: ________~(£27~)~________________________ 

E. QUEJA 
DESCRIPCION DETALLADA DE LA ANOMALIA REPORTADA: 	 (28) 

e 
FECHA DE RECEPCION DE LA QUEJA: 	 ( 29 ) 

REPORTO 	 JEFE DE LA DEPENDENCIA 

UQj uu 
(NOMBRE Y FIRMA) 	 (NOMBRE Y FIRMA) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REPORTE DE QUEJA PARA INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y 
DISPOSITIOS MEDICOS) (DCC-F19) 

NUMERO 

I 
1 

2
I 

3 

4I 

e 5 

6 

DESCRIPCION 
FECHA DE REPORTE 

DEPENDENCIA 

AREA QUE REPORTA 

TELEFONO 

DOMICIUO 

CIUDAD Y/O ESTADO 

CLAVE DEL CUADRO BASICO 

7 • LOTE No. 

8 • NOMBRE 
PRODUCTO 

GENERICO DEL 

9 • FORMA FARMACEUTICA 

10 

11 

12 

13 

e 

LOTE 

FECHA DE CADUCIDAD 

FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR 

SE DEBE ANOT AR 
LA FECHA EN EL QUE EL AREA HACE ELI 

REPORTE DE QUEJA 

LA DEPENDENCIA QUE REPORTA (EJEM .• 

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS, ETC. 

EL AREA USUARIA EN DONDE SE PRODUJO 

LA QUEJA 

EL NUMERO DE TELEFONO DEL AREA 

USUARIA 

EL DOMICILIO ACTUAL DE LA DEPENDENCIA! 

QUE REPORTA LA QUEJA 

LA CIUDAD Y EL ESTADO QUE REPORTO LA 

QUEJA 


LA CLAVE DEL CUADRO BASI CO DEL 

PRODUCTO REPORT ADO 

EL LOTE DEL PRODUCTO QUE PRESENTA! 

PROBLEMA 

EL NOMBRE DEL PRODUCTO REPORT ADO DE 

ACUERDO AL CUADRO BASICO. 

LA FORMA FARMACEUTICA DE ACUERDO A 

CUADRO BASICO (CAPSULAS, TABLETAS, 

SUSPENSION, ETC.) 

EL NUMERO DE LOTE DEL PRODUCTO! 

REPORTADO CUANDO SEAN MAS DE DOS. 

LA FECHA DE CADUCIDAD DEL PRODUCTO. 

REPORTADO Y QUE SE ENCUENTRE VIGENTE i 


LA RAZON SOCIAL DEL FABRICANTE DEL! 

PRODUCTO REPORTADO Y DEL 

DISTRIBUIDOR QUE LE HIZO LA ENTREGA A • 

LA DEPENDENCIA I 


DESCRIPCION DEL CUADRO. LA DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO· 
BASICO REPORTADO DE ACUERDO A LO 

ESPECIFICADO EN CUADRO BASICO. 

14 iNOMBREDELPRODUCTO EL NOMBRE COMPLETO DEL PRODUCTO 
REPORTADO 

15 DESCRIPCION DEL PRODUCTO LA DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO 
.REPORTADO 

16 FABRICANTE LA RAZON SOCIAL DEL FABRICANTE DEL 
PRODUCTO REPORT ADO 

17 No. DE LOTE .ANOTAR EL NUMERO DE LOTE DEL 
• PRODUCTO REPORTADO 

18 PROVEEDOR REPORTADO LA RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR QUE! 
ENTREGO ESTE PRODUCTO 

I I 
19 EXISTENCIAS DEL PRODUCTO LA CANTIDAD TOTAL DE LA EXISTENCIA REAL 

DEL PRODUCTO REPORTADO 
• 



e 


e 


NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOT AR 
20 No. DE LOTE(S) EL NUMERO DEL LOTE(S) DEL PRODUCTO 

REPORTADO 
21 . FRECUENCIA CON QUE FRECUENCIA EL PROVEEDOR HA 

SIDO REPORTADO 
22 <,ENVIA MUESTRAS? CON "X" SI ENVIA 0 NO MUESTRAS DEL LOTE 

DEL PRODUCTO QUE REPORTA 
23 CANTIDAD LA CANTIDAD TOTAL DE MUESTRAS QUE

! 

ENVIA 
24 CANTIDAD QUE SE ENVIA LA CANTIDAD DE LAS MUESTRAS POR 

LOTE(S) 
25 • NUMERO DE PEDIDO/CONTRATO EL NUMERO DE PEDIDO CON EL CUAL 

ADQUIRIO ESTE PRODUCTO LA SECRETARIA 
DE SALUD 

26 NUMERO DE UCITACION EL NUMERO DE LA LlCITACION CON LA QUE 
SE LLEVO EL CONCURSO PARA LA COMPRA 
DEL PRODUCTO REPORTADO 

27 PROGRAMA AL QUE LA DESCRICION COMPLETA A QUE 
CORRESPONDE PROGRAMA PERTENECE 

28 DESCRIPCION DETELLADA DE LA I EN FORMA DETALLADA Y LEGIBLE EL 
ANOMALIA REPORTADA REPORTE DEL DEFECTO QUE PRESENT A EL 

PRODUCTO 
29 FECHA DE LA RECEPCION DE LA EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 

QUEJA CAUDAD ANOTARA LA FECHA EN QUE SE 
RECEPCIONO LA QUEJA 

30 NOMBRE Y FIRMA DEL QUE EL NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO QUE SE 
REPORTO 

- ­

ENCARGO DE REPORTAR LA QUEJA 

31 NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE EL NOMBRE Y FIRMARA EL JEFE INMEDIATO 
LA DEPENDENCIA DEL AREA QUE REPORTO LA QUEJA 



FORMATO: FORMATO DE REPORTE DE QUEJA PARA BIENES VARIOS (MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO, 
PAPELERIA, OTROS.) (DCC-F20) 

REPORTE DE MOBIL/ARlO, EQUIPO DE COMPUTO Y PAPELERIA 

A. DATOS DE IDENTIFICACION 
DEPENDENCIA: 	 • (I 

AREA QUE -	 . - . 
DOMICILlO: \ .. I 

B. DATOS GENERALES DEL BIEN: 
MARCA DEL EQUIPO: 	 ( 5 ) a 	 DESCRIPCION DEL BIEN ( 6 ) 

..	F~BRICANTE Y N° DE PEDIDO: _________-'-(-;-7~)___________________ 
N° DE SERlE: ( 8) 
MODELO (9) 
N° DE· ORDEN DE ENVIO: L1QJ. 

C. DATOS DE LOS DEFECTOS: 

DESCRIPCION DETALLADA DEL DEFECTO REPORTADO _--,-I1.:...;1""")__________________ 

ESTE PRODUCTO YA SE HABIA REPORTADO CON ANTERIORIDAD: SI ( ) (12 ) NO ( 
EXISTENCIA DEL PRODUCTO .uJj 

DATOSGENERALESDELPROVEEDORREPORTADO: __~<~14~1~_____________________ 

DOMICILIO 
N0 DE LlCITA~C;I~O~N~P;U~B~LI;C~A=:==========J<]1§:6Il=~T~E;LE~F;O~N~O~:=======(~1~7~)=====-
DEFECTO REPORTADO' 	 (18). 	 ( 19 1 

e FECHA DE RECEPCION DE LA QUEJA: _________---'--',L~V!....l...'____________________ 

PERSONA QUE REPORTO 	 JEFE DEL AREA QUE REPORT A: 

1.lli 	 U1..1 
(NOMBRE Y FIRMA) 	 (NOMBRE Y FIRMA) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REPORTE DE QUEJA PARA BIENES VARIOS (MOBILIARIO, EQUIPO 
DE COMPUTO, PAPELERIA, OTROS.) (DCC-F20) 

NUMERO 

1 

2 

3 
4 

• 5 

e 6 

7 

8 

9 

10 

11 

DESCRIPCION 
FECHA DE REPORTE 

DEPENDENCIA 

AREA QUE REPORTA 

TELEFONO 
DOMICILIO 

MARCA DEL EQUIPO 

DESCRIPCION DEL BIEN 

FABRICANTE Y No. DE PEDIDO 

No. DE SERlE 

MODELO 

No. DE ORDEN DE ENVIO 

DESCRIPCION DETALLADA DEL 
DEFECTO REPORTADO 

12 • ESTE PRODUCTO YA SE HABIA 
IREPORTADO CON 
ANTERIORIDAD 

13 ' EXISTENCIA DEL PRODUCTO 

e 14 I DATOS GENERALES DEL 
i PROVEEDOR REPORTADO 

15 NOMBRE DE LA EMPRESA 

16 DOMICILIO 

TELEFONO17 

No. DE L1CITACION18 

19 DEFECTO REPORT ADO 

20 FECHA DE RECEPCION DE LA 
QUEJA 

SE DEBE ANOT AR 
LA FECHA COMPLETA EN QUE EL AREA HACE EL 
REPORTE DE QUEJA 
LA DEPENDENCIA QUE REPORTA (EJEM. 
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS, ETC.) 
EL AREA USUARIA EN DONDE SE PRODUJO LA 
QUEJA 
EL NUMERO DE TELEFONO DEL AREA USUARIA 
EL DOMICILIO ACTUAL DE LA DEPENDENCIA QUE 
REPORT A LA QUEJA 
LA MARCA DEL EQUIPO QUE FUE REPORTADO 

LA DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN 
REPORTADO 

• EL FABRICANTE DEL BIEN REPORTADO Y EL 
I NUMERO DE PEDIDO CON QUE EL QUE SE 
ADQUIRIO EL MISMO. 

' EL NUMERO 	DE SERlE DEL BIEN REPORTADO 
CUANDO ESTE LO PRESENTE 
LA DESCRIPCION COMPLETA DEL MODELO DEL 
BIEN REPORTADO 

EL NUMERO CORRECTO DE LA ORDEN DE ENVIO 
CUANDO ESTE HAYA SIDO ENVIADO POR EL 
ALMACEN CENTRAL DE LA SECRETARIA DE 
SALUD. 
LA DESCRIPCION DEL DEFECTO QUE PRESENTA 
EL BIEN REPORT ADO 
CON "X" SI EL BIEN YA SE HABIA REPORTADO 
CON ANTERIOR lOAD 

ANOTAR SI EL AREA QUE REPORTO LA QUEJA 
TIENE EXISTENCIA DEL BIEN DEL MISMO 
FABRICANTE Y DEL MISMO PEDIDO. 
LOS DATOS QUE IDENTIFIQUE AL PROVEEDOR 
QUE ENTREGO EL BIEN 
LA RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR QUE 
ENTRE GO ESTE BIEN 
EL DOMICILIO COMPLETO DE LA EMPRESA QUE 
PERTENECEELPROVEEDOR 
EL NUMERO TELEFONICO DEL PROVEEDOR 
REPORTADO 
EL NUMERO DE LA L1CITACION CON LA QUE SE 
LLEVO EL CONCURSO PARA LA COMPRA DEL 
BIEN REPORTADO 
SI EL BIEN PRESENTA OTRO DEFECTO DE 
IMPORTANCIA 
EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 
ANOTARA LA FECHA EN QUE SE RECEPCIONO 
LA QUEJA 



NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOT AR 
21 PERSONA QUE REPORTO EL NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO QUE SE 

ENCARGO DE REPORTAR LA QUEJA 
22 JEFE DEL AREA QUE REPORTA EL NOMBRE Y FIRMA EL JEFE INMEDIATO DEL 

AREA QUE REPORTO LA QUEJA 

e 


e 
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I. OBJETIVOS 

COORDINAR LA RESOLUCION DE LOS CASOS DE QUEJA QUE SE PRESENTAN EN LAS 
UNIDADES MEDICAS CENTRALES Y SERVICIOS DE SALUD ESTATAL, POR FALLAS 0 
DEFICIENCIAS EN LA CAUDAD DE LOS BIENES E INSUMOS MEDICOS QUE RECIBIERON DE 
UN PROVEEDOR 0 DE UN ALMACEN DE LA MISMA INSTITUCION. 

CONTAR CON REGISTROS DOCUMENTALES QUE PERMITAN CONOCER EL GRADO DE 
CUMPUIVIIENTO, EN CUANTO A LA CAUDAD DEL PRODUCTO Y SERVICIOS QUE BRINDAN LOS 
DIVERSOS PROVEEDORES DE LA SECRETARiA. 

If. QUEJAS. 

LA QUEJA ES UNA INCONFORMIDAD MANIFESTADA DOCUMENTALMENTE; REFIERE LAS 
DEFICIENCIAS QUE UN PRODUCTO PRESENTA Y QUE AFECTA SU CAUDAD Y/Oe FUNCIONAUDAD, REPRESENTANDO UN RIESGO PARA QUIEN LO USA 0 CONSUME, 0 BIEN, 
REFLEJA DIFERENCIAS CON LO ESPECIFICADO 0 SOUCITADO. 

EN PRIMERA INSTANCIA, SE DEBE EVITAR RIESGOS A LOS CONSUMIDORES. CONSIDERANDO 
QUE LA SECRETARiA ADQUIERE UNA AMPUA GAMA DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS, 
ENTRE LOS QUE SE ENCUENTRAN AQUELLOS DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON LA 
ATENCION A LA SALUD DE LA POBLACION ABIERTA, TALES COMO: INSUMOS MEDICOS, 
AMBULANCIAS, EQUIPO MEDICO, ETC. ASIMISMO, LOS BIENES DE TIPO ADMINISTRATIVO, SON 
DE SUMA IMPORTANCIA PARA EL CUMPUMIENTO DE PROGRAMAS, CAMPANAS E INCLUSO 
PARA DAR RESPUESTA RAplDA EN CASOS DE EMERGENCIA, TAL ES EL CASO DE MATERIAL 
DE OFICINA, EQUIPO DE COMPUTO, REDES DE TELEFONiA, ETC. 

SI BIEN ES CIERTO QUE LAS EMPRESAS FABRICANTES INCLUYEN EN SUS PROCESOS DE 
PRODUCCION LOS CONTROLES NECESARIOS PARA OBTENER PRODUCTOS CON CAUDAD, 
LOS FACTORES QUE PUEDEN ALTERAR LOS RESULTADOS FINALES SON INNUMERABLES, 
MUCHOS DE ELLOS SON DETECTADOS HASTA QUE EL INSUMO MEDICO 0 BIEN ES 
EMPLEADO. 

LOS MOTIVOS DE LA QUEJA, 0 FALLA DETECTADA, SON NUMEROSOS Y DEBEN SER 
MINUCIOSAMENTE ANAUZADOS, A FIN DE PODER DISCERNIR SI EL ORIGEN PUDO SER UNA e ANOMALiA GRAVE DURANTE LA FABRICACION DEL INSUMO 0 MANUFACTURA DEL BIEN Y 
CONLLEVA RIESGOS CRiTICOS, 0 DETERMINARSE COMO UN ACCIDENTE EN EL MANEJO DE 
LOS PRODUCTOS. 

PARA ELLO, ES IMPORTANTE CONSIDERAR LO QUE SE LLEGA A ENCONTRAR EN LA ETAPA DE 
RECEPCION E INSPECCION FislCA POR ATRIBUTOS, QUE SE CONOCEN COMO: DEFECTOS 
MENORES, MAYORES Y CRiTICOS . 

. POR OTRA PARTE, LAS QUEJAS RECIBIDAS POR PARTE DE LOS CONSUMIDORES Y 
PROFESIONALES SIRVEN COMO EL PRIMER MEDIO PARA OBTENER RETROAUMENTACION 
ACERCA DE LA CAUDAD DE LOS PRODUCTOS Y SUS RIESGOS POTENCIALES, LO QUE 
DETERMINARA SU DISTRIBUCION. ES NECESARIO, POR CONSIGUIENTE, QUE CADA QUEJA 
QUEDE REGISTRADA POR ESCRITO, Y SEA EVALUADA POR PERSONAL CAPACITADO Y 
RESPONSABLE. 



OTRO ASPECTO IMPORTANTE, ES CONSIDERAR QUE PRODUCTOS CON CALI DAD 
DEFICIENTE, REPERCUTEN DIRECTAMENTE EN EL PATRIMONIO DE LA DEPENDENCIA, ES POR 
ELLO QUE APEGADOS A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, SE DEBE EXIGIR A LOS PROVEEDORES 
DE INSUMOS MEDICOS, BIENES Y SERVICIOS EL CUMPUMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES 
CONTRATADAS 0 LAS QUE EXISTEN EN LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA (SEGUN SEA EL 
CASO). 

, III. GARANTiA DE CALIDAD . 

. ES EL DOCUMENTO QUE AVALA QUE EL INSUMO MEDICO 0 BIEN ADQUIRIDO ES NUEVO Y 
CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE CAUDAD PARA LO QUE FUE COMPRADO, 
ASEGURA Y PROTEGE CONTRA DEFECTOS DE FABRICACION, VICIOS OCULTOS Y FALLAS 
ATRIBUIBLES A SU MANUFACTURA: PARA LO CUAL, EL PROVEEDOR SE COMPROMETE A 
BRINDAR LA ATENCION URGENTE A LO SOUCITADO POR LA SECRETARfA, CANJE DEL 
INSUMO MEDICO 0 EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO 0 LA SUSTITUCION DURANTE UNe PERIODO DETERMINADO DEL BIEN, TIEMPO DURANTE EL QUE DARA SOLUCION AL 
PROBLEMA DETECTADO. 

IV. NORMAS DE OPERACION. 

LA DIRECCION DE SUMINISTROS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD, 

BRINDA APOYO EN LA RESOLUCION DE QUEJAS EMITIDAS POR LOS USUARIOS, 

PRINCIPALMENTE EN AQUELLAS ADQUISICIONES EFECTUADAS POR CONSOUDADOS 0 EN 

APOYO A PROGRAMAS ESPECIFICOS, EN LOS CUALES LA RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y 

DISTRIBUCION SE REAUZO POR PARTE DE ESTA DIRECCION. SIN EMBARGO, ESTO NO UMITA 

EL APOYO A LAS UNIDADES MEDICAS USUARIAS 0 SERVICIOS DE SALUD ESTATAL PARA 

RESOLVER AQUELLAS QUEJAS GENERADAS POR INSUMOS ADQUIRIDOS EN UCITACIONES 0 

COMPRAS DIRECTAS LOCALES. 


LAS AREA DEBEN PRESENTAR LA QUEJA POR ESCRITO. 

SE ATIENDEN AQUELLAS QUEJAS MOTIVADAS POR DEFICIENCIAS EN LA CAUDAD DE 

INSUMOS MEDICOS 0 BIENES CONTEMPLADAS EN LA GARANTfA Y CONTRATO/PEDIDO. 


e v. INFORMACION A LA DIRECCION DE SUMINISTROS. 

ENVIAR A LA DIRECCION DE SUMINISTROS, CON ATENCION AL DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE CAUDAD, EL FORMATO DE QUEJA DEBIDAMENTE REQUISITADO. (FORMATOS DCC-F19 Y 
DCC-F20) . 

. EN CASO DE QUE LA ADQUISICION SE HAYA EFECTUADO EN LA ENTIDAD FEDERATIVA 0 EN 
ALGUNA UNIDAD HOSPITALARIA, SE DEBERA ANEXAR ADEMAs: 

COPIA DEL CONTRATO/PEDIDO. 

COPIA DE LA REMISION. 

INFORMACION DETALLADA DEL PROBLEMA PRESENTADO. 


A FIN DE AGIUZAR EL FLUJO DE INFORMACION, SE DISPONE DE LA SIGUIENTE INFORMACION: 



DOMICILlO: 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

PONIENTE 44 NO, 3915, 2°, PISO 

COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, 

DELEG,AZCAPOTZALCO 

C,P. 02870, MEXICO, D.F. 


JEFATURA DEL DEPTO. DE CONTROL DE CALIDAD 
• 	 CORREO ELECTR6NICO 

jjuan.hernandez@salud.gob.mx 
DR. JOSE JUAN HERNANDEZ RAMOS 
JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL DE CAUDAD 
TEL. (0155) 5342 7641 Y 43 

VI. VERIFICACICN Y EVALUACICN: e EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, VERIFICA 
LA GARANTiA, CONTRATO/PEDIDO, DOCUMENTOS SOPORTE DE QUEJA Y EVALUA SI EL CASO 
NOTIFICADO PROCEDE. 

EN 	 CASO DE SER PROCEDENTE LA QUEJA, SE DETERMINA EL PROCESO A SEGUIR, 
DEPENDIENDO DEL TIPO DE INSUMO 0 BIEN, CARACTERfsTICAS DEL PROBLEMA 0 FALLA 
MANIFESTADA Y RIESGOS POTENCIALES, 

SE INTEGRA UN EXPEDIENTE QUE CONTIENE, ENTRE OTRA INFORMACION LA SIGUIENTE: 

• 	 INFORME DE QUEJA 
• 	 COPIA DE CONTRATO/PEDIDO. 
• 	 COPIA DE LA REMISION 
• 	 COPIA DE LA HOJA DE INSPECCION POR ATRIBUTOS 
• 	 COPIA DE LA CARTA GARANTIA (CUANDO APLIQUE) 
• 	 CO PIA DEL OFICIO Y/O FAX, DIRIGIDA AL PROVEEDOR 
• 	 COPIA DE MEMORANDUM, DIRIGIDA AL DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO, SOLICITUD 

DE EXISTENCIA Y DISTRIBUCION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, (CUANDO ASI APLIQUE) 
• 	 COPIA DE EXISTENCIA Y DISTRIBUCION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS (CUANDO ASI e APLlQUE). 
• ADEMAs DE TODO DOCUMENTO QUE SE RELACIONE CON EL CASO Y SEGUIMIENTO. 

NOTIFICACICN A PROVEEDOR 

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, NOTIFICA 
CON OFICIO AL PROVEEDOR, EN RELACION A LA QUEJA RECIBIDA, SOLICITANDO AL MISMO 
LA ATENCION URGENTE CORRESPONDIENTE. 

VII. NOTIFICACICN AL AREA REQUIRIENTE 0 SOLICITANTE 

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, lNFORMA 
CON OFICIO, AL AREA QUE EMITIO LA QUEJA, LAS ACCIONES CONDUCENTES QUE SE LLEVA A 
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CABO Y DE LA MISMA FORMA SOLICITA INFORMACION ADICIONAL PARA LA PRONTA 
SOLUCION DEL CASO. 

VIII. NOTIFICACION CIRCULAR 

DE ACUERDO CON LA EVALUACION DEL CASO, SE DETERMINA SI LA QUEJA SE NOTIFICA A 
OTRAS UNIDADES ME:DICAS CENTRALES 0 SERVICIOS DE SALUD A NIVEL NACIONAL, PARA 
QUE SE ACTUE EN CONJUNTO, EVITANDO RIESGOS POTENCIALES (PRINCIPALMENTE EN 
INSUMOS ME:DICOS. 

IX. CUARENTENA 

EN EL CASO DE INSUMOS ME:DICOS, EN TANTO NO SE RESUELVA EL CASO, LOS PRODUCTOS 
DEB EN SER CONCENTRADOS EN LOS ALMACENES CENTRALES DE LAS AREAS USUARIAS Ye MANTENERSE EN EL AREA DE CUARENTENA CLARAMENTE IDENTIFICADOS PARA EVITAR SU 
DISTRIBUCION Y CONSUMO. 
SI SE REQUIERE DE UN ANALISIS DE LABORATORIO, EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS, SOLICITA MEDIANTE OFICIO AL AREA USUARIA, 
EL ENVio DE UNA MUESTRA REPRESENTATIVA DEL PRODUCTO MOTIVO DE QUEJA, 

EN ESTOS CASOS SE DEBE SEGUIR LAS INDICACIONES DE TOMA, PREPARACION Y ENVlo DE 
LA MUESTRA, CONSIGNADAS EN EL INSTRUCTIVO PARA EL PROGRAM A DE MUESTREO 
PERIODICO PERMANENTE, EMITIDO POR LA DIRECCION DE SUMINISTROS. 

X. PROVEEDOR 

EL PROVEEDOR DEBE ATENDER LA QUEJA DE FORMA INMEDIATA, NOTIFICANDO POR 
ESCRITO A LA SECRETARfA EL PLAZO MINIMO NECESARIO PARA SU ATENCION Y RESOLVER 
LA PROBLEMATICA DEL CASO. 

XI. SERVICIO 

EN CASO DE REQUERIRSE UN SERVICIO (EQUIPO ME:DICO, DE COMPUTO, 
ELECTRODOME:STICO, ETC., EL PROVEEDOR DEBE EFECTUARLO EN LA UNlOAD EN QUE SE 
ENCUENTRE EL EQUIPO 0 APARATO. SI SE REQUIERE TRASLADAR EL BIEN A LA PLANTA DEe MANUFACTURA Y/O SERVICIO PARA CORREGIR EL DEFECTO, EL COSTO ES CUBIERTO POR 
EL PROVEEDOR Y SE HARA BAJO LA ACEPTACION DEL AREA USUARIA QUE RESGUARDA EL 
BIEN. 

XII. CANJE 

SI ES NECESARIO HACER EL CANJE DEL BIEN 0 INSUMO, SERA BAJO LAS CONDICIONES QUE 
DETERMINE EL AREA USUARIA QUE LO TIENE RESGUARDADO, Asl COMO AQUELLAS OTRAS 
AREAS DE LA SECRETARIA DONDE EXISTA EL INSUMO 0 BIEN, QUE LE SOLI CITE LA 
DIRECCION DE SUMINISTROS POR ESCRITO. 

PARA EL CASO DE INSUMOS MEDICOS, ES IMPRESCINIJIBLE EFECTUAR EL ANALISIS DE 
LABORATORIO CORRESPONDIENTE AL LOTE QUE PRETENDE ENTREGAR EL PROVEEDOR 
COMO CANJE. EL PROCESO A SEGUIR SERA INDICADO POR LA DIRECCION DE SUMINISTROS, 



A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD. EL PRODUCTO NO DEBE SER 
DISTRIBUIDO PARA SU CONSUMO, HASTA CONOCER EL RESULTADO DEL ANAuSIS Y SU 
EVALUACI6N SEA APROBATORIA. 

EL COSTO DEL ANALISIS SERA CUBIERTO POR EL PROVEEDOR 

EN CASO DE UN RESULTADO NEGATIVO, ES DECIR, RECHAZO ANALITICO, SE CONTINUA 
SOUCITANDO EL CANJE AL PROVEEDOR, HASTA QUE ENTREGUE UN LOTE QUE RESULTE 
APROBADO; NO OBSTANTE, EL RESUL TADO ANALiTICO RECHAZADO SE NOTIFICA A LA 
COMISI6N FEDERAL PARA LA PROTECCI6N CONTRA RIESGOS SANITARIOS (COFEPRIS) PARA 
EL SEGUIMIENTO EN MATERIA DE REGULACI6N SANITARIA Y FARMACOVIGILANCIA. TAMBIEN 
SE NOTIFICA AL AREA USUARIA Y ADQUISICIONES PARA EL SEGUIMIENTO 
CORRESPONDIENTE. 

XIII. PROCESO DEL CANJE FisICO e 
EL CANJE DEBE REAUZARLO EL PROVEEDOR EN LA UNIDAD QUE RESGUARDA LOS BIENES a 
INSUMOS, SALVO QUE ESTOS SE CONCENTREN EN EL ALMACEN CENTRAL DE LA 
SECRETARIA (DIRECCI6N DE SUMINISTROS), LO CUAL LE ES NOTIFICADO POR ESCRITO. 

PARA REAUZAR EL CANJE, LA UNIDAD QUE PRESENTO LA QUEJA, DEBE INFORMAR AL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD DE LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS, LAS 
EXISTENCIAS REALES DEL PRODUCTO. 

EL PROVEEDOR REAUZA EL CANJE FIsICO DEL INSUMO EN CANTIDAD IGUAL A LA QUE LE ES 
ENTREGADA, SIN QUE LAS MUESTRAS QUE SE HAYAN SOUCITADO PARA ANAuSIS AFECTE 
LAS EXISTENCIAS TOT ALES. 

XIV. NOTIFICACION A LA DIRECCION DE SUMINISTROS 

e 

CUANDO LA QUEJA HA SIDO ATENDIDA Y RESULTA, LA UNIDAD QUE LA PRESENT6, Asl 
COMO, AQUELLAS QUE FUERON NOTIFICADAS DE LA MISMA, DEBEN INFORMARLO POR 
ESCRITO A LA DIRECCI6N DE SUMINISTROS (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD), LO 
ANTERIOR, A FIN DE DAR POR CONCLUIDO EL TRAMITE DE QUEJA Y CANJE, PROCEDIENDO A 
CERRAR EL EXPEDIENTE RESPECTIVO. 

XV. INCUMPLIMIENTO 

SI EL PROVEEDOR NO ATIENDE LA QUEJA 0 NO DA SOLUCI6N SATISFACTORIA DE LA MISMA, 
SE NOTIFICA AL AREA QUE REPORT6 LA QUEJA, A FIN DE QUE SE PROCEDA CONFORME A 
LOS ORDENAMIENTOS A QUE HAYA LUGAR. 



FORMATO DE REPORTE DE QUEJA PARA INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y/O DISPOSITIVOS 

MEDICOS) 

(DCC-F19) 


MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVOS MEDICOS 

A. DATOS DE IDENTIFICACION 


DEPENDENCIA: 

AREAQUEREPO~R~T-A-:---------------------T=E~L=EF=O~N-O~:--------------------

DOMICILlO:
CIUDAD Y/O-=E=-=S=T:-:""A=-DO-=-:--------------------------------------------- ­

e B. MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVOS MEDICOS 
CLAVE DEL CUADRO BASICO: LOTE W: __________ 
NOMBRE GENERICO DEL PRODUCTO: ____________..".. 
FORMA FARMACEUTICA: LOTE W: 

FECHA DE CADUCIDAD: FABRICANTE Y/O DISTRIB':"":"U":":=ID-=O-=R~:------------ ­
DESCRI PCION DEL CUADRO BASICO: _____________________________ 

C.OTROSPRODUCTOS 
NOMBRE DEL PRODUCTO: 
DESCRIPCION DEL PRODUC--T=O~:-----------------------------------------

FABRICANTE:
NUMERO DE L-O-T-E:---------------------------------------------- ­

D. DATOS GENERALES 
PROVEEDORREPORTADO: _________________~~~~~----------------
EXISTENCIA DEL PRODUCTO: W DE LOTE (S): __________ 
FRECUENCIA: 
~ENVIAMUEST=R~A-=S~?-:---------=S~I(~~---~N-=O~(-~---~C~A~N~T~ID~A~D~:--------

CANTIDAD QUE SE ENVIA: 
oW DE PEDI DO: --------:-:N-:::--:-:LI-=C-:-::IT::-::'A-=C-:-:IO::-:-N~P=U-::B::-:L--:-:IC:::-A:-:------------

PROGRAMAALQUECORRESPONDE: ________________________ 

e E. QUEJA 
DESCRIPCION DETALLADA DE LA ANOMALIA REPORTADA: ________________ 

FECHA DE RECEPCION DE LA QUEJA:___________________ 

REPORTO JEFE DE LA DEPENDENCIA 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 



FORMATO DE REPORTE DE QUEJA PARA BIENES VARIOS (MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO, 

PAPELERIA,OTROS) 


(DCC-F20) 


REPORTE DE MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO Y 

PAPELERIA 


A. DATOS DE IDENTIFICACION 

DEPENDENCIA: 
AREAQUEREP=O=R=TA~:----------------------~T=E=L~E~F=O~N=O-:----------------

DOMICILlO: __________________________________________________ 

e B. DATOS GENERALES DEL BIEN: 

MARCADELEQUIPO:~--------------------------------------------­
DESCRIPCION DEL BIEN:__ 

, FABRICANTE Y W DE PEDIDO: __________________________________________
N°DESERIE: ___________________________________________________ 
MODELO: 
N°DEORD~E=N~D=E~E~N~V~IO~:--------------------------------------------­

C. DATOS DE LOS DEFECTOS: 
DESCRIPCION DETALLADA DEL DEFECTO REPORTADO: ________________________ 

ESTE PRODUCTO YA SE HABIA REPORTADO CON ANTERIORIDAD: SI ( NO ( 
EXISTENCIA DEL PRODUCTO: 
DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR REPORTADO: _________________________ 

NOMBREDELAEMPRESA: __________________________________________ 
DOMICILlO: ________________________________________...,.---------­

TELEFONO: 

e -N~o=D=E-L~IC~IT=A-C~I~O-N-P-U~B-L~IC-A-:-------------------------- ------­
DEFECTO REPORTADO: __________________________________________ 

FECHA DE RECEPCION DE LA QUEJA: ____________________________________ 

PERSONA QUE REPORTO JEFE DEL AREA QUE REPORTA: 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 
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19. PROCEDIMIENTO PARA CANJE POR RECHAZO ANALITICO DE INSUMOS MEDICOS. 
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1.0Proposito 

1.1 	Establece los lineamientos a seguir para IIevar a cabo el canje de Insumos Medicos (medicamentos 
y Dispositivos Medicos), que han presentado rechazo analftico, a fin de asegurar la calidad de los 
insumos, que son recibidos en los almacenes de la Secretarfa. 

2.0Alcance 

2.1 	A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de CaUdad 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de Saludtit (Servicios de Salud Estatales y unidades de atenci6n medica en el D.F. y area Metropolitana). 

3.0Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia general para el Departamento de Control de Calidad, en la 
realizaci6n del canje de Insumos Medicos (medicamentos y dispositivos medicos), los cuales han 
presentado problemas de calidad en su proceso de fabricaci6n, siendo dictaminados como 
rechazados y que ingresan a los almacenes de la secreta ria. 

3.2 	EI Departamento de Control de Calidad solicita, que el proveedor realice el canje de la cantidad 
total de piezas en existencia dellote rechazado. 

3.3 	EI Departamento de Control de Calidad envia al Laboratorio de Apoyo auxiliar a la regulaci6n 
sanitaria para su analisis completo, una muestra previamente seleccionada del nuevo lote a canjear. 

3.4 	EI Departamento de Control de Calidad notifica al Departamento de Almacenamiento, 
Departamento de Suministro y/o area usuarias que cuentan con producto rechazado, cual es el lote 
que ha side liberado para canje con dictamen aprobatorio, por cumplir con las especificaciones de 
calidad conforme ala normatividad vigente (cuando apUque). 

3.5 	EI proveedor cubre el costa total del analisis efectuado del producto a canjear. 

3.6 	EI proveedor efectUa el canje directamente en el almacen 0 la unidad que resguarda el producto a 
canjear (cuando aplique). 

3.7 Todo producto rechazado sujeto a canje, debe confinarse 	al area de cuarentena del almacen y/o 
unidad que 10 resguarde. 

3.8 Todo canje por rechazo analitico que el proveedor realice, debe ingresar al almacen que resguarda 
el producto a canjear como cualquier entrega normal, obedeciendo a las polfticas que a este 
respecto operen en cada una de las Unidades (Almacen Central, Servicios de Salud Estatales, 
Hospitales, etc.). 
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3.9 	 Ningun producto confinado al area de cuarentena para ser canjeado, puede ser considerado para 
su distribucion. 

3.10 	 EI expediente de canje estara integrado con los siguientes documentos: 
• 	 Hoja frontal de expediente. 

• 	 Copia de resultado analitico rechazado. 

• 	 Copia de pedido/contrato. 

• 	 Copia de remision correspondiente. 

• 	 Copia del certificado analitico del fabricante. 

• 	 Copia de oficio de notificacion al proveedor del rechazo analitico. 

• 	 Original de minuta de aceptacion de rechazo. 

• 	 Copia de memorandum de solicitud de existencias al Departamento de Almacen. 

• 	 Copia de memorandum de informacion del rechazo al Departamento de Suministros. 

• 	 Copia de memorandum de informacion de existencias emitido p~r el Departamento de Almacen 
al Departamento de Control de Calidad. 

• 	 Copia de oficio de notificacion de canje al proveedor. 

• 	 Copia de oficio(s) de solicitud de existencias al estado(s), hospitales, etc. (cuando aplique) 

• 	 Copia de oficio de informacion de sus existencias del (los) estado(s), hospitales, etc. (cuando 
aplique). 

• 	 Original de acciones correctivas p~r parte del proveedor fabricante del insumo, especificando 
con que lote a quedado superado el problema. 

• 	 Copia de remision correspondiente al canje, con acuse de recibido de la Unidad en donde se 
efectuo el canje. 

• 	 Copia de certificado analitico del nuevo producto canjeado. 

• 	 Copia de oficio de envio a anal isis del lote a canjear. 

• 	 Copia del resultado analitico emitido por el Laboratorio de Apoyo revisado y dictaminado como 
aprobado 

• 	 Copia de oficio de notificacion de producto liberado para canjear dirigido a la(s) unidad(es) que 
cuenta(n) con producto rechazado. (cuando aplique). 

• 	 Copia de memorandum de notificacion de liberacion de producto del area de cuarentena para el 
Departamento de Almacen y Suministros. (Almacen Central de la Direccion de Suministros). 

3.11 	 Pueden existir otros documentos, debido a situaciones particulares del tramite. 
• 	 Copia de oficio de incumplimiento. 
• 	 Copia de segundo reporte analitico dictaminado como rechazado. 

• 	 Copia de oficio de solicitud de nuevo canje p~r segundo rechazo. 
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• Original de nueva minuta de aceptaci6n de segundo rechazo analitico por parte del proveedor. 

• Entre otros documentos. 

3,12 Los oficios generados durante el desarrollo de este procedimiento son elaborados por el 
Departamento de Control de Calidad, rubricados por la Subdirecci6n de Almacenamiento y 
autorizados con firma por la Direcci6n de Suministros. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG­
AASSG-DS-MP-19) 

Rev. 2 Direeci6n de Suministros Logotipo de la 
-----------------------l Unidad (No Apliea) I--------l 

19.- Proeedimie de ,""'limn", Hoja 5 de 16 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Eta~as Actividad Responsable 
1.0 Recepcion del Continuacion del procedimiento: Revision y Direccion de 

expediente con dictamen de resultados anaHticos de insumos Suministros 
resultado analftico medicos, actividad W 8.2 Subdireccion de 
dictaminado como 
rechazado 

1.1 Recibe expediente con resultado analitico Almacenamiento 
Departamento

dictaminado como rechazado, Control de Calidad. 
- Cuando la entrega es en el Almacen Central 
- Cuando la entrega esen los Almacenes del 

(las) Area(s) Usuaria(s) 

de 

2.0 Elaboracion de oficio 2.1 Elabora oficio con copia de notificacion de Direccion de 
con copia de rechazo a I(as) Area(s) usuaria(s) que haya(n) Suministros 
notificacion de recibido el producto, solicita existencias del Subdireccion de 
rechazo y envio. insumo para el canje correspondiente, y 10 Almacenamiento 

remite para rubrica y visto bueno a la Departamento 
Subdireccion de Almacenamiento. Control de Calidad. 

2.2 Recibe de la Direccion de Suministros copia del 
oficio de notificacion del rechazo analitico y 
solicitud de existencias autorizado y firmado. 
Con rubrica de la Subdireccion de 
Almacenamiento. 

• Oficio de notificacion de rechazo y solicitud 
de existencias a I(as) Area(s) Usuaria(s) 

de 

3.0 Recepcion de oficio y 3.1 Recibe oficio de notificacion de rechazo Area Usuaria 
elaboracion de analftico y solicitud de existencias. Emite oficio 
respuesta con de respuesta con existencias del producto 
existencias del rechazado dirigido a la Direccion de Suministros 
producto rechazado en atencion al Departamento de Control de 

Calidad. 

14.0 Recepcion de informe4.1 
de existencias del 
producto rechazado y 
verificacion de datos. 

Recibe el documento de informe de Direccion de 
existencias del producto rechazado y verifica los Suministros 
datos. Subdireccion de 

~Imacenamiento 
Departamento 
Control de Calidad 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
S.O Elaboraci6n de oficio

con copia de 
notificaci6n de 
existencias del 
producto rechazado 
y solicitud de 
atenci6n al tramite de
canje dirigido al 
proveedor 

S.1 

S.2 

Elabora oficio con copia de notificaci6n de Direcci6n de 
existencias del producto rechazado y solicitud Suministros 
de atenci6n al tramite de canje dirigido al Subdirecci6n de 
proveedor, y 10 remite para rubrica y visto buenolAlmacenamiento 
a la Subdirecci6n de Almacenamiento. Departamento 

Recibe de la Direcci6n de Suministros copia del 
oficio de notificaci6n de existencia y solicitud de 
atenci6n al canje que autoriza y firma. Con la 
rubrica de la Subdirecci6n de Almacenamiento. 

Procede: 
NO: EI proveedor incurre en incumplimiento. 

Continua con la actividad No. 12.1. 

SI: EI proveedor acude al Departamento de 
Control de Calidad. 

• Oficio de Notificaci6n de existencias del 
producto rechazado y solicitud de atenci6n al 
tramite de canje al proveedor 

Control de Calidad. 
de 

6.0 Elaboraci6n de 
minuta en la cual se 
compromete el 
proveedora a atender, 
efectuar el canje y 
entregar muestras del 
nuevo lote. 

6.1 Elabora minuta original y copia, donde se Direcci6n de 
formaliza el compromiso por parte del proveedor Suministros 
para atender y efectuar el canje, se solicitan las Subdirecci6n de 
acciones correctivas y muestras del nuevo lote. Almacenamiento 
Solicita firma de conformidad al proveedor. Departamento 

Control de Calidad. 
.Minuta de compromiso por parte del proveedor 

para atender y efectuar el canje 

de 

7.0 Recepci6n de 
documentos y 
muestras con 
identificaci6n de 
datos completos. 

7.1 Recibe documentos y muestras. Identifica 
muestras con datos completos, envuelve. 

las Direcci6n de 
Suministros 
Subdirecci6n de 
IAlmacenamiento 
Departamento 
Control de Ca/idad. 

de 
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Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 
8.1 	 Elabora oficio con copia de solicitud de analisis Direccion de8.0 Elaboracion de oficio 

dirigido al proveedor y 10 remite para rubrica y Suministros con copia de 
visto bueno a la Subdireccion de Subdireccion desolicitud de analisis 
Almacenamiento. 	 Almacenamientodirigido al proveedor 

Departamento de 
8.2Recibe de la Direccion de Suministros copia del Control de Calidad 

oficio de solicitud de Analisis autorizado y 
firmado. Con rubrica de la Subdireccion de 
Almacenamiento 

.Oficio de solicitud de analisis 

9.1 	 Recibe solicitud de trabajo, copia del oficio Laboratorio de Apoyo. 9.0 Realizacion del 
emitido por la Secretarfa y muestrasestudio analitico y 
identificadas. Efectua el estudio analiticoemision de reporte 

correspondiente.
analitico 

9.2 	 Emite reporte analitico en original y copia 
Entrega original al proveedor. Envfa copia con 
firma autografa a la Direccion de Suministros en 
atencion al Departamento de Control de 
Calidad. 

10.0 Recepcion del 10.1 Recibe original con copia del reporte analitico y Direccion de 

reporte analitico, 
 continua con el procedimiento 5.- de revision y Suministros 

revision de los datos 
 dictamen de resultados analiticos de insumos Subdireccion de 
y evaluacion del medicos Almacenamiento 
resultado. Departamento de 

Procede: Control de Calidad 
No: Rechazado. Elabora Minuta de compromiso 

de canje. Continua con la actividad No. 13.1. 

Si: Aprobado. Elabora oficio con copia de 
informe de dictamen y de canje 
correspondiente a efectuar, dirigido al 
proveedor y a la(s) Area(s) Usuaria(s) 
cuando proceda, anexando a esta(s) 
ultima(s) copia del reporte analitico, y los 
remite para rubrica y visto bueno a la 
Subdireccion de Almacenamiento. 
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medicos 

Secuencia de Etapas 

11.0 Recepcion del 
producto aprobado 
entregando el 
producto rechazado 
al proveedor y 
emision de 
conclusion 
satisfactoria de 
canje 

12.0 Elaboracion de oficio 
con copias del 
incumplimiento del 
proveedor para el 
seguimiento. 

'--	 .. ..~ 

..... 	 Actividad ... Responsable 
10.2 Recibe de la Direccion de Suministros copia del 

oficio de notificacion de canje autorizado y 
firmado. Con rubrica de la Subdireccion de 
Almacenamiento. 

Procede 

No: EI proveedor incurre en incumplimiento. 


Continua con la actividad 12.1. 


Si: 	 EI proveedor realiza canje con lote del 

producto. Continua con la actividad No. 11.1 

cuando la entrega es en los Almacenes de 

la(s) Area(s) Usuaria(s) 0 con la actividad 

No. 15.1 cuando la entrega es en el 

Almacen Centra\. 


• 	 Oficio de informe de dictamen aprobado y de 

canje correspondiente/ Reporte analitico 

dictaminado/ minuta 


Area Usuaria. 
informe de canje a efectuar con copia del 
reporte analitico aprobado. 

11.1 Recibe oficio de notificacion de dictamen e 

11.2Recibe canje del producto aprobado siendo 
entregado por el proveedor. Entrega producto 
rechazado analiticamente al proveedor y emite 
oficio de conclusion satisfactoria de canje 
dirigido a la Direccion de Suministros en 
atencion al Departamento de Control de 
Calidad, para ser utilizado en la actividad N° 
18.1 

12.1 Elabora oficio con copias del incumplimiento Direccion de 
del. proveedor dirigi?~ .a la Direcci~n. General Suministros 
AdJunta de AdqUlslclones, Sumlnlstros y Subdireccion de 
Servicios Generales o. Direccion de IAlmacenamiento 
Coordinacion y Contratos 0 Areas Usuarias, al Departamento de 
Proveedor y Fabricante para el seguimiento Control de CaUdad. 
correspondiente, y 10 remite para rubrica y visto 
bueno a la Subdireccion de Almacenamiento. 

.'__ . ___l____~__ __ __ __________________ ___ _______~ 	 ~ 
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Secuencia de Etapas ResponsableActividad 
12.2Recibe de la Direccion de Suministros copia 

del oficio del Incumplimiento autorizado y 
firmado. Con rubrica de la Subdireccion de 
Almacenamiento. 

- Oficio de Incumplimiento del proveedor 

13.0 Emision de 
memorandum para 
solicitar la 
concentracion en el 
Area de Cuarentena 

14.0 Colocacion de 
producto rechazado 
en el Area de 
Cuarentena y 
emision de 
memorandum de 
respuesta 

15.0 Realizacion de la 
Inspeccion Fisica al 
nuevo lote a canjear 
e informacion de 
que el producto 
aprobado para canje 
se ha 
inspeccionado. 

13.1 Emite memorandum con copia, al 
Departamento de Almacenamiento de solicitud 
de existencias del producto rechazado 
analiticamente y concentracion en el Area de 
Cuarentena. Retiene copia para utilizarla en la 
actividad N° 19.1. 

-Memorandum de solicitud de existencias y 
concentracion del producto 

14.1 Recibe memorandum de solicitud de 
existencias, concentra producto rechazado en 
el Area de Cuarentena del Almacen y emite 
memorandum de respuesta informando 
existencias del insumo dirigido al 
Departamento de Control de Calidad. Continua 
de la actividad W 4.1 ala actividad 11.1. 

15.1Realiza la Inspeccion Fisica del nuevo lote a 
canjear 
Continua con el procedimiento: 1 
Inspeccion de Medicamentos y/o dispositivos 
medicos. 

15.2lnforma al Departamento de Almacenamiento 
que el producto aprobado para canje se ha 
inspeccionado. 

Direccion de 
Suministros 
Subdireccion de 
iAlmacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad 

Direccion de 
Suministros 
Subdireccion de 
IAlmacenam iento 
Departamento de 
fA.lmacenamiento 

Direccion de 
Suministros 
Subdireccion de 
IAlmacenamiento 
Departamento de 
Control de Calidad 
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Secuencia de Etapas Actividad 
16.0 Recepci6n del canje 16.1Recibe canje del producto aprobado siendo 

del producto entregado por el proveedor y entrega producto 
aprobado entregado rechazado analiticamente al proveedor. Firma 
por el proveedor y y sella documento de acuse de recibido del 
devoluci6n de canje satisfactorio y turna copia al 
producto rechazado Departamento de Control de Calidad. 
analiticamente al 
proveedor 

17.0 Recepci6n de 
documento de 
notificaci6n de 
conclusi6n de canje 
del almacen. 

17.1 Recibe documento de notificaci6n de 
conclusi6n de canje del Almacen 
correspondiente y del Proveedor. 

Responsable 
Direcci6n de 
Suministros 
Subdirecci6n de 
IAlmacenamiento 
Departamento 
IAlmacenamiento 

Direcci6n de 
Suministros 
Subdirecci6n de 
IAlmacenamiento 
Departamento 
Control de Calidad 

18.0 Elaboraci6n de oficio 18.1 Elabora oficio con copias de Iiberaci6n de Direcci6n de 
con copias de incumplimiento al tramite de canje, dirigido a la Suministros 
Iiberaci6n de Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Subdirecci6n de 

de 

de 

incumplimiento al Suministros y Servicios Generales 0 Direcci6n IAlmacenamiento 
tramite de canje. de Coordinaci6n y Contratos 0 Areas Usuarias, Departamento de 

al Proveedor y Fabricante para el seguimiento Control de Calidad 
correspondiente, y 10 remite para rubrica y visto 

19.0 Integraci6n de 
expediente y 
archivo. 

bueno a la Subdirecci6n de Almacenamiento. 

18.2Recibe de la Direcci6n de Suministros copia 
del oficio de la Iiberaci6n incumplimiento 
autorizado y firmado. Con la rubrica de la 
Subdirecci6n de Suministros 

• Oficio de Iiberaci6n de incumplimiento del 
proveedor. 

19.1 Integra expediente yarchiva. 

TERM INA PROCEDIMIENTO. 

Direcci6n de 
Suministros 
Subdirecci6n de 
IAlmacenamiento 
Departamento 
Control de Calidad 

de 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 

I identificaci6n de datos i 

o 

Area Usuaria 
Dir. Suministros 

Subdir. Almacenamiento 
Depto. Almacenamiento 

Laboratorio de 
Apoyo 
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Direcci6n de Suministros 

Subdirecci6n de Almacenamiento 
 Area Usuaria 

Departamento de Control de Calidad 

Dir, Suministros 
Subdir, Almacenamiento Laboratorio de Apoyo 
Depto, Almacenamiento 
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Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 

inspecci6n fisica al 
nuevo lote a canjear e 
informaci60 de que el , 

producto aprobado para' 
canje se ha 

Recepci6n de 
documento de 
notificaci6n de 

condusi6n de canJe 
del almacen 

18 
Elaborael6n de ofielo 

Integraci6n de 
expediente 

Area Usuaria 
Dir. Suministros 

Subdir. Almacenamiento 
. Depto. Almacenamiento 

16 

Recepci6n del canje 
del produClo aprobado 

entregado por el 
proveedor y envio de 
producto rechazado 

analiticamente al 
proveedor 

Laboratorio de Apoyo 
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6.0 Documentos de referencia 
I Documentos C6digo (cuando aplique) 

Ley General de Safud No aplica 

,Regfamento Interior de la Secretarfa de Salud No aplica 

[Gufa Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la No aplica 

pecretaria de Salud 

IEstructura Organica 2004 No aplica 

[Manual de Organizaci6n UR*S No aplica i 

Normas Oficiales Mexicanas Especificas de Insumos Medicos (Varias) No aplica 

Cuadros Basicos y Catalogos de Insumos Medicos del Sector Salud No aplica 

70. Reglstros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Oficio de Notificaci6n de 
Rechazo y Solicitud de 
Existencias 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de oficio 

Oficio de Notificaci6n de 
Existencias del Producto 
Rechazado y Solicitud de 
~tenci6n al Tramite de 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad Numero de oficio 

Canje al Proveedor. 

Oficio de Solicitud de 
analisis 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad Numero de oficio 

Reporte Analitico 
Dictaminado 5 arios Departamento de Control de 

Calidad 
No aplica 

Minuta 5 alios Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

IOfiCiO de Informe de 
Dictamen Aprobado y de 
Canje correspondiente 

5 arios 
Departamento de Control de 
Cali dad Numero de oficio 

Oficio de Incumplimiento al 
Proveedor 5 anos Departamento de Control de 

Calidad 
NUmero de oficio 

~. .-~. 
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19.- Proeedim Hoja 15 de 16 

Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Memorandum de Solicitud 
de Existencias y 
Concentraci6n del 
Producto. 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de memorandum 

Oficio de Liberaci6n de 
Incumplimiento del 
Proveedor 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

Numero de oficio 
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19.- Proeedim 	 de Insumos Hoja 16 de 16 

8.0 	 Glosario 
8.1 	 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 

institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 
8.2 	 Carta de Garantia y canje, contra defectos y vicios ocultos de fabricacion: Es el documento 

que elabora el proveedor en papel membretado de su empresa, para amparar los bienes por el 
tiempo y condiciones estipuladas en las convocatorias de licitaci6n, a partir de la fecha de 
entrega, instalaci6n y/o funcionamiento en el Area Usuaria correspondiente. 

9.0 	 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio 

2 29-Junio-2012 • Se modifica el logotipo de la Instituci6n y 
numero de revision correspondiente al 
encabezado de pagina. 

• En numeraci6n anterior: se modifica texto en el 
punto 3.8, se elimina numeraci6n y texto de los 
puntos 3.9 y 3.11, se modifica numeraci6n en 
los puntos 3.10 Y 3.14, se modifica numeraci6n 
y texto en los puntos 3.12 y 3.13 
correspondiente a las politicas de operaci6n, 
normas y lineamientos. 

• Se modifica texto en columna de actividad en 
los puntos 2.1,2.2,10.1,10.2,12.1,18.1. Se 
modifica texto en columna de secuencia de 
etapas en el punto 16.0 correspondiente a la 
descripci6n del procedimiento. 

• Se modifica texto correspondiente a los 
documentos de referencia. 

• Se modifica texto correspondiente a los 
registros. 

• Se adiciona el cargo; se modifica el nombre de 
quien elabor6, las fechas de elaboracion, 
revisi6n y autorizaci6n correspondiente al 
control de emisi6n. 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica 
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proveedores en el seguimiento de tramites: Muestreo Peri6dico 
Permanente, Aprobaci6n con observaci6n de resultados analiticos, 

Hoja 1 de 15 

Quejas y Canjes. 

20. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCLUSION DE LOS INCUMPLIMIENTOS DE LOS 

PROVEEDORES EN EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES: MUESTREO PERIODICO 

PERMANENTE, APROBACION CON OBSERVACION DE RESULTADOS ANALiTICOS, 

QlIEJAS Y CANJES. 
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20.- Procedimiento para la Conclusi6n de los incumplimientos de los 
proveedores en el seguimiento de tn'lmites: Muestreo Peri6dico Hoja 2 de 15 
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1.0 	 Proposito 

1.1 	 Establece los lineamientos a seguir para la conclusi6n de los incumplimientos que presentan los 
proveedores en el seguimiento de tramites al Programa de Muestreo Peri6dico Permanente, a las 
aprobaciones con observaci6n de resultados anallticos, y a las Quejas 0 Canjes, a fin de contar 
con 6ptimos controles que hagan cumplir a los proveedores con la verificaci6n de calidad que 
realiza la Secreta ria a los diferentes insumos medicos adquiridos para el abasto a las diferentes 
areas de la Dependencia. La mision del Departamento de Control de Calidad, es que todos los 
proveedores cumplan con todos los tramites generados a traves del Programa de Muestreo 
Peri6dico Permanente, por Queja, por Canje 0 por Seguimiento a observaci6n analitica concluida, 
y que esta informaci6n sea difundida por via electr6nica y/o oficio circular a todas las Unidades 
Medicas y Administrativas de la Secretaria a nivel central y estatal que efectUen adquisiciones de 
insumos medicos, con el prop6sito de coadyuvar en el proceso de seleccion de proveedores que 
presten un buen servicio y como resultado productos de optima calidad para el abasto de la 
Institucion. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de las adquisiciones de 
insumos medicos de la Secretaria a nivel central y en los Servicios de Salud Estatales. 

3.0 	 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia y aplicacion p~r el personal responsable de realizar esta 
actividad en el Departamento de Control de Calidad. 

e 3.2 Los proveedores con incumplimiento son susceptibles de ser incluidos en el Camlogo de 
proveedores con incumplimiento en el seguimiento de tramites en eJ Departamento de 
Control de Calidad son: los de medicamentos y dispositivos medicos, bienes de activo fijo, 
material administrativo, impresos y varios. 

3.3 	 Los proveedores con tramites no concluidos en el Departamento de Control de Calidad (en el 
programa de muestreo peri6dico permanente, quejas y canjes p~r defectos de fabricacion y/o 
vicios ocultos 0 p~r seguimiento a observaciones analiticas), seran notificados de su 
incumplimiento por medio de oficio. 

3.4 	 EI oficio circular de incumplimiento sera turnado a las Unidades Medicas de nivel central, Servicios 
de Salud Estatal, Organismos Descentralizados, inclusive a otras Dependencias del Sector Salud, 
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a fin de que realicen las acciones correspondientes. ISSSTE, IMSS, (otras ANDI), PEMEX, 
CANIFARMA Y CANACINTRA 

3.5 	 EI Departamento de Control de Calidad semanalmente actualizara la informacion en su base de 
datos y solo en caso de que no exista movimiento durante un periodo, se mantendra vigente el 
anterior con su correspondiente notificacion por correo electronico y/o escrito a todas las unidades 
a nivel central y estatal. 

3.6 	 EI proveedor con oficio de incumplimiento estara notificado y ademas registrado en el Catalogo 
de proveedores con incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de 
Control de Calidad. Se modificara su situacion, siempre y cuando el proveedor haya concluido 
satisfactoriamente el tramite pendiente que origino el incumplimiento, comprobandose que el 
insumo cumple con las especificaciones de calidad conforme ala normatividad vigente aplicable. 

3.7 	 Durante los procesos licitatorios (Iicitacion publica nacional 0 internacional, e invitaciones a 
cuando menos tres personas) 0 adjudicaciones directas, las areas encargadas de las 
adquisiciones de las unidades medicas 0 administrativas de la Secreta ria a nivel central y estatal, 
deberan consultar el catalogo de proveedores incumplidos y/o las notificaciones que sean 
turnadas por el Departamento de Control de Calidad de la Direccion de Suministros antes de 
cualquier adjudicacion y no se adjudicara ningun producto al proveedor que se encuentre en ese 
momenta con incumplimiento. 

3.B 	 EI incumplimiento del proveedor sera notificado a la Direccion General de Asuntos Juridicos de la 
Secreta ria y a la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) 
cuando asi proceda por corresponder a algun insumo medico (medicamento y/o dispositiv~ 
medico), con la finalidad de que estas instancias apoyen con el seguimiento de los casos y se 
realicen acciones legales que repercutan en eliminar 0 disminuir los incumplimientos presentados 
por los proveedores para la verificaci6n de calidad de los productos que adquieran la Secretaria. 

3.9 	 EI oficio circular de notificacion de incumplimiento sera elaborado por el Departamento de Control 
de Calidad, rubricado por la Subdireccion de Almacenamiento, autorizado y firmado por la 
Direccion de Suministros. 

3.10 	 EI incumplimiento del proveedor estara contenido en el Catalogo de proveedores con 
incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de Control de Calidad el 
cual se difundira y podra consultarse por medios electr6nicos. 

3.11 	 Las aclaraciones, dudas y recomendaciones al presente procedimiento sera mediante linea 
telef6nica 01 BOO, asi como por correo electronico. (Anexar informaci6n a la pagina Web de la 
Secretaria de Salud). 

3.12 	 En el oficio se Ie indicara al proveedor el plazo para dar la solucion del incumplimiento. 



C6digo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AASSG-DS-MP·20) 

Rev. 0 
Logotipo de la 

Direcci6n de Suministros 

20.- Procedimiento para la Conclusi6n de los incumplimientos de los Unidad (No Aplica) 

proveedores en el seguimiento de tramites: Muestreo Peri6dico 
 Hoja 4 de 15 


Permanente. Aprobaci6n con observaci6n de resultados analiticos. 

Quejas y Canjes. 


4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad .' Responsable 

1.0 Elaboraci6n, 
rubrica, 
autorizaci6n y 
emisi6n del oficio 
del incumplimiento 
del proveedor a 
las areas 
correspondientes 

1.1 Elabora oficio con copias de incumplimiento del Direcci6n de Suministros 
proveedor dirigido ala DGAASSG, Coordinaci6nSubdirecci6n de 
de Contratos, Areas Usuarias, Departamento deAlmacenamiento 
Control de Calidad para el seguimientoDepartamento de Control de 
correspondiente y 10 remite para rubrica y visto Calidad 
bueno a la Subdirecci6n de Almacenamiento. 

1.2 Recibe a la Direcci6n. de Suministros copia del 
oficio de incumplimiento del proveedol 
autorizado y firmado, rubricado por la 
Subdirecci6n de Almacenamiento. 

• Oficio de incumplimiento a las Areas 
correspond ientes. 

2.0 Elaboraci6n, 2.1 Elabora oficio dirigido al Proveedor y FabricanteDirecci6n de Suministros 
Rubrica. indicando plazo para la soluci6n del mismo y 10 Subdirecci6n de 
Autorizaci6n y remite para rubrica y visto bueno a laAlmacenamiento 
Emisi6n del oficio Subdirecci6n de Almacenamiento. Departamento de Control de 

de incumplimiento 2.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros copia delCalidad 
oficio. 

• Oficio de incumplimiento al proveedor y al 
fabricante. 

3.0 Recepci6n de 
respuesta del 
proveedor 

3.1 Recibe del proveedor respuesta al oficio 
incumplimiento. 

Procede: 

No: Continua con la actividad 9.1. 

de Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control de 
Calidad 

Si: Atiende el requerimiento de la soluci6n del 
incumplimiento. 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
14.0 Emisi6n de minuta 14.1 

yentrega. 
Emite minuta en original y copia en la cual se leDirec?i6n ~,e Suministros 

indica al proveedor el compromiso de concluir elSubdlrecclon de 
tramite de incumplimiento. IAlmacenamiento 

14.2 Entrega minuta original y copia para firma de De~artamento de Control de 
conformidad del proveedor y aceptaci6n de Calrdad 
compromisos. 

5.0 Recepci6n de 
copia de minuta 
firmada. 

5.1 Recibe copia de minuta firmada p~r eiDirecci6n de Sum inistros 
proveedor y la anexa al expediente. Subdirecci6n de 

• Minuta de compromiso. 
IAlmacenamiento 
Departamento de Control de 
Calidad 

6.0 Atenci6n del 
incumplimiento. 

6.1 Dar atenci6n al seguimiento del incumplimiento Direcci6n de Suministros 
continuando en la actividad correspondienteSubdirecci6n de 
dependiendo del procedimiento que origino el~lmacenamiento 
incumplimiento. Departamento de Control de 

Calidad 

7.0 Elaboraci6n, 
rubrica, 
autorizaci6n de 
oficio de liberaci6n 
de incumplimiento 
del proveedor y 10 
envia. 

7.1 Elabora oficio de Iiberaci6n de incumplimientoDirecci6n de Suministros 
del proveedor, una vez que el proveedor atendi6Subdirecci6n de 
el incumplimiento dirigido a la DGAASSG,Almacenamiento 
Direcci6n de Coordinaci6n de Contratos, Areas Departamento de Control de 
usuarias, as! como al proveedor y al fabricanteCalidad 
10 remite para rubrica y visto bueno a la 
Subdirecci6n de Almacenamiento. 

7.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros copia del 
oficio de Iiberaci6n de incumplimiento del 
proveedor autorizado y firmado, con rubrica de 
la Subdirecci6n de almacenamiento. 

• Oficio de liberaci6n de incumplimiento del 
proveedor a las areas correspondientes. 
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Secuencia de Etapas Actividad Res~onsable 

8.0 Elaboraci6n del 
informe a la 
pagina Web. de la 
Secretaria de 

Salud. 

8.1 Actualizar datos en el informe de proveedores Direcci6n de Suministros 
incumplidos, eliminando los datos del proveedor Subdirecci6n de 
cumplido, 10 remite para rubrica y visto bueno aAlmacenamiento 
la Subdirecci6n de Almacenamiento. Departamento de Control de 

8.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros copia delCalidad 
informe de proveedores incumplidos autorizado 
y firmado, con rubrica de la Subdirecci6n de 
almacenamiento continua con la actividad 12.1 

• Informe de proveedores incumplidos. 

9.0 Elaboraci6n y 
emisi6n de oficio 
de No atenci6n al 
tramite de 
incumplimiento del 
proveedor dirigido 
a la Direcci6n 
General de 
Asuntos 
Juridicos. 

9.1 Elabora oficio de No atenci6n al tramite de Direcci6n de Suministros 
incumplimiento del proveedor dirigido a la Subdirecci6n de 
Direcci6n General de Asuntos Juridicos conAlmacenamiento 
copia al Organo Interno de Control para el Departamento de Control de 
seguimiento correspondiente 10 remite paraCalidad 
rubrica y visto bueno a la Subdirecci6n de 
Almacenamiento. 

9.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros copia del 
oficio de No atenci6n al tramite de 
incumplimiento del proveedor. 

• Oficio de No atenci6n. 

10.0 Elaboraci6n y 
emisi6n del 
informe mensual 
a la COFEPRIS. 

10.1 Elabora informe mensual de proveedores Direcci6n de Suministros 
incluyendo al proveedor con tramite deSubdirecci6n de 
incumplimiento No atendido dirigido a la[Almacenamiento 
COFEPRIS, 10 remite para rubrica y visto Departamento de Control de 
bueno a la Subdirecci6n de Almacenamiento. Calidad 

10.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros copia 
del oficio del informe mensual de proveedores 
con tramite de incumplimiento No atendido. 

• Informe mensual. 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
11.0 Elaboraci6n del 

informe a la 
pagina Web de la 
Secretaria de 

Salud. 

11.1 Actualizar datos en el informe de proveedoresDirecci6n de Suministros 
incumplidos, anexando los datos del proveedor Subdirecci6n de 
incumplido, 10 remite para rubrica y visto buenoAlmacenamiento 
a la Subdirecci6n de Almacenamiento. Departamento de Control de 

11.2 Recibe de la Direcci6n de Suministros copia Calidad 
del informe de proveedores incumplidos 
autorizado y firmado, con rubrica de la 
Subdirecci6n de almacenamiento continua con 
la actividad 12.1 

• Informe de proveedores incumplidos. 

12.0 Integraci6n del 
expediente, 
registra 
informaci6n y 
Archiva. 

12.1 Integra expediente, registra informaci6n 
archiva 

• Expediente. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

yDirecci6n de Suministros 
Subdirecci6n de 
Almacenamiento 
Departamento de Control de 
Calidad 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4 0 No aplica 

Ley General de Salud No aplica 

Ley Orgcfmica de la Administracion Publica Federal No aplica 

! Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica 

Reg/amento de /nsumos para /a Salud No aplica 

Reglamento de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de No aplica 
Insumos del Sector Salud 

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico No aplica 
de /nsumos del Sector Salud 

Politicas, bases y lineamientos que deberan observar los servidores No aplica 
publicos de las unidades administrativas centrales y de los organos 
desconcentrados de la Secretaria de Salud, en los procedimientos de 
contrataci6n para la adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y, 
la prestacion de servicios de cua/quier naturaleza, con excepcion de los 
servicios relacionados con la obra publica 

Normas Oficiales Mexicanas especfficas de insumos medicos (varias) No aplica 

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos No aplica 

Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamerica (U.S.P.) No aplica 

Farmacopea Britanica (B.P.) No aplica 

7.0 Registros 

! Registros Tiempo de 
conseNaci6n Responsable de conseNarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Oficio de Incumplimiento a 
las areas correspondiente 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Oficio de Incumplimiento al 
proveedor y al fabricante 5 arios Departamento de Control de 

Calidad 
No aplica 

Minuta de compromiso 5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad No aplica 

i 
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I Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificacion unica 

Oficio de liberaci6n de 
Incumplimiento del 
proveedor 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad a las areas 
correspondientes, 

No aplica 

Informe de proveedores 
Incumplidos 5 arios Departamento de Control de 

Calidad 
No aplica 

! 

Oficio de no Atenci6n 5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad No aplica 

Informe mensual a la 
COFEPRIS 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Expediente 5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 
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8.0 	 Glosario 
8.1 	 ANDI: Asociacion Nacional de Distribuidores. 
8.2 	 Calidad: Condiciones a especificaciones que debe tener un insumo para cumplir can el 

objetivo de su diseno. 
8.3 	 CANACINTRA: Camara Nacional de Comercio de la Industria de Transformacion. 
8.4 	 CANIFARMA: Camara Nacional de la Industria Farmaceutica. 
8.5 	 C.A.S.: Comision de Autorizacion Sanitaria. 
8.6 	 Clave de cuadro basico: Numero especffico que se asigna a tad a insumo medico, incluido en 

el cuadra basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 
8.7 	 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios. 
8.8 	 Contrato 0 pedido: Documento derivado de los procesos licitatorios, mediante el cual se 

definen los derechos y obligaciones convenidos entre el proveedor y la Secretaria. 

e 8.9 DGAASSG: Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales. 
8.10 	 Distribuidor: Sociedad a persona que legal y comercialmente esta facultada para distribuir 

determinado(s) producto(s). En este manual se entendera que el distribuidor no fabrica el 
producto sola mente 10 comercializa. 

8.11 	 D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion. 
8.12 	 Especificaciones: Atributos y variables que debe poseer un insumo y que Ie proporciona 

individualidad. 
8.13 	Fabricante: Sociedad a persona que legal y comercialmente esta facultada para fabricar 

determinado(s) producto(s). 
8.14 	F.E.U.M.: Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. 
8.15 	Fecha de caducidad: Fecha que se indica en el material de envase primario, secundario y 

colectivo, que determina el periodo de vida util de un producto: medicamento, material de 
curacion, reactivos, etc., durante el cual no debe presentar alteracion alguna (aspecto, 
formulacion, etc.). 

e 

8.16 Incumplimiento: Tramite mediante el cual se notifica al area de adquisicion correspondiente y 
al proveedor, que este ultimo ha dejado de dar cumplimiento a las obligaciones contractu ales 
establecidas en bases y tampoco ha dado seguimiento a los acuerdos que formaliza can la 
secretaria, haciendolo acreedor a penalizacion y/o sancion que indique la autoridad 
competente para ella. 

8.17 	 Insumos medicos: Son los productos utilizados e indicados par el area medica 
(medicamentos, material de curacion, productos biologicos, equipo medico, reactivos, 
instrumental, etc.) Para lograr el restablecimiento de la salud de los enfermos. 

8.18 	 Laboratorio institucional: Establecimiento dependiente de instituciones oficiales donde son 
analizados insumos medicos y otro tipo de insumos. 

8.19 	 Laboratorio de apoyo: Establecimiento autorizado par la comision de autorizacion sanitaria 
donde son analizados insumos medicos. 

8.20 	 Lote: Cantidad de un producto que se produce en un cicio de fabricacion can caracteristicas 
homoglmeas. 

8.21 	 Material de canje: Insumo medico que sustituye a otro que esta rechazado. 
8.22 	 Material de curaci6n: Nombre asignado a insumos medicos de usa curativo. Elementos 

usados en el paciente para su atencion, cuya finalidad es benefica para la salud del paciente. 
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8.23 	 Material de devoluci6n: Insumo medico regresado por las areas usuarias, por presentar 
defectos y/o vicios ocultos. 

8.24 	 Medicamento: Sustancia 0 mezcla de substancias de origen natural 0 sintetica con una 
formula y forma farmaceutica definida de uso terapeutico, preventiv~, rehabilitatorio 0 

diagn6stico, e identificado como medicamento por su actividad farmacol6gica debido a sus 
caracteristicas fisicas, quimicas y biol6gicas. 

8.25 	 Muestreo: Selecci6n al azar de un producto. 
8.26 	Norma: Documento legal que describe las especificaciones y metodos de prueba que debera 

cumplir un producto, utilizados para determinar su calidad. 
8.27 	 Numero de lote: Numero de control asignado durante el proceso de producci6n por el 

fabricante a determinado producto. 

e 8.28 Numero de serie: Numero consecutivo de control designado durante el proceso de produccion 
por el fabricante a determinado producto. 

8.29 	o.l.e.: organo interno de control de la secreta ria de salud. 
8.30 	 Presentaci6n sector salud: Insumos medicos clasificados por el consejo de salubridad 

general, a traves del cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 
8.31 	 Presentaci6n generico intercambiable: Insumos medicos clasificados por el consejo de 

salubridad general, a traves del catalogo de medicamentos genericos intercambiables 
correspondiente. 

8.32 	 Productos genericos: Productos con similar especificacion 0 formulaci6n. 
8.33 	Programa de muestreo peri6dico permanente: Actividad cfclica mediante la cual se 

seleccionan aleatoriamente los insumos medicos que son susceptibles a analisis de laboratorio 
en forma peri6dica. 

8.34 	Proveedor: Sociedad 0 persona fisica 0 moral con quien la secretarfa celebra algun contrato 
derivado de las licitaciones. 

8.35 	 Prueba biol6gica: Ensayo 0 analisis realizado en donde se utilizan animales integros, 
preparaciones de animales, tejidos vivos, aislados 0 microorganismos. 

8.36 	Queja: Reporte documental y/o verbal de un bien defectuoso. 
8.37 	 Reactivos: Nombre asignado a sustancias 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 

sintetico. 
8.38 	 Rechazo analitico: Reporte de laboratorio cuyo resultado se encuentra fuera dee especificaciones conforme a la norma aplicable vigente. 
8.39 	 Rechazo documental: Dictamen otorgado durante determinado tramite a consecuencia de un 

documento faltante, incompleto 0 err6neo. 
8.40 	Rechazo por inspecci6n: Dictamen otorgado a aquel producto, que al ser revisado 

fisicamente presenta defectos criticos, mayores 0 menores que rebasan los limites de los 
criterios de aceptacion. 

8.41 	 Remisi6n: Documento oficial elaborado por el proveedor que contiene los datos indicados en 
el pedido 0 contrato, el cual es de primordial importancia en el procedimiento de entrega­
recepci6n en los almacenes. 

8.42 	 Reporte 0 resultado analitico: Documento emitido por un laboratorio auxiliar a la regulacion 
sanitaria que contiene los datos obtenidos en las pruebas de laboratorio. 

8.43 	Secretaria: Secretaria de Salud. 
8.44 	 U.S.P.: Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamerica. 
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Permanente, Aprobaci6n con observaci6n de resultados analiticos, 

Quejas y Canjes. 


8.45 	Validacion: Estudios que se efectUan a los metodos analiticos diseriados por el fabricante, con 
el fin de garantizar la confiabilidad de los mismos. 

9.0 Cambios de esta version. 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio 

No aplica. No aplica No Aplica 

e 10.0 Anexos. 
No aplica. 
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21. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL CATALOGO DE INSLIMOS MEDICOS 

EVALUADOS Y DICTAMINADOS ANALiTICAMENTE EN EL DEPARTAMENTO DE 

CONTROL DE CAUDAD. 
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Hoja 2 de 8 evaluados y dictaminados analiticamente en el Departamento de 

1.0 Proposito 

1.1 	 Establece los lineamientos a seguir para la emision periodica de un catalogo actualizado en el 
cual se indiquen los dictamenes obtenidos de todos los insumos medicos evaluados 
analiticamente a traves del programa de muestreo periodico permanente, por queja, p~r canje 0 

por seguimiento a observaciones analiticas concluidas, a fin de que esta informacion sea 
difundida p~r el portal de la Secretaria, via electronica y/o oficio circular a todas las unidades 
medicas y administrativas de la Secretaria de Salud a nivel central y estatal que efectuen 
adquisiciones de insumos medicos, con el propos ito de coadyuvar en el proceso de seleccion de 
productos de optima calidad para el abasto de insumos medicos. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de las adquisiciones de 
insumos medicos de la Secretaria de Salud a nivel central y en los Servicios Estatales de Salud. 

3.0 	 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia y aplicacion p~r el personal responsable de realizar estas 
actividades en el Departamento de Control de Calidad. 

3.2 	 Los insumos medicos susceptibles de ser incluidos en el Catillogo de insumos medicos 
evaluados y dictaminados analiticamente en el Departamento de Control de Calidad son: 
medicamentos, material de curacion y reactivos. 

3.3 	 EI catalogo contendra dictamenes de productos evaluados analiticamente en el programa de 
muestreo periodico permanente, quejas y canjes p~r defectos de fabricacion y/o vicios ocultos 0 

p~r seguimiento a observaciones analiticas concluidas respectivamente. 

EI catalogo sera actualizado p~r el Departamento de Control de Calidad mensual mente y solo en - 3.4 
caso de que no exista movimiento durante un periodo, se mantendra vigente el anterior con su 
correspondiente notificacion p~r correo electronico y/o escrito a todas las unidades a nivel central 
yestatal. 

3.5 	 Los dictamenes indicados en el Catillogo de insumos medicos evaluados y dictaminados 
analiticamente en el Departamento de Control de Calidad estaran avalados en pruebas 
anaHticas efectuadas en un laboratorio auxiliar a la regulacion sanitaria, utilizandose metodos 
anallticos oficiales nacionales 0 internacionales 0 metodos internos del fabricante 

3.6 	 Los dictamenes indicados en el Catillogo de insumos medicos evaluados y dictaminados 
analiticamente en el Departamento de Control de Calidad seran: "aprobado", "aprobado con 
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observaci6n" 0 "rechazado", segun sea el caso dependiendo del resultado obtenido en la 
evaluaci6n analitica. 

3.7 	 EI dictamen de un producto inicialmente rechazado en el Catalogo de insumos medicos 
evaluados y dictaminados analiticamente en el Departamento de Control de Calidad se 
modificara en la siguiente emisi6n, siempre y cuando el fabricante del producto demuestre que ha 
realizado las acciones correctivas necesarias para superar el problema que origino el rechazo, 
comprobimdose que el insumo cumpie con las especificaciones de calidad conforme a la 
normatividad vigente, mediante evaluaci6n analitica. 

3.8 	 Durante los procesos licitatorios (licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres 
personas) 0 adjudicaciones directas, las areas encargadas de las adquisiciones de las unidades 
medicas 0 administrativas de la Secreta ria a nivel central y estatal, deberan consultar el catalogo 
antes de cualquier adjudicaci6n y no se adjudicara ningun producto que se encuentre en ese 
momento con dictamen de rechazado. 

3.9 	 EI dictamen de un producto inicialmente aprobado en el Catalogo de insumos medicos 
evaluados y dictaminados analiticamente en el Departamento de Control de Calidad, se 
modificara en la siguiente emisi6n, en caso de que dicho producto en la evaluaci6n analitica mas 
reciente no haya cumplido con las especificaciones de calidad requeridas conforme a la 
normatividad vigente. 

3.10 	 EI oficio circular de emisi6n del catalogo sera elaborado p~r el Departamento de Control de 
Calidad, rubricado p~r la Subdirecci6n de Almacenamiento, autorizado y firmado por la Direcci6n 
de Suministros. 

3.11 	 EI contenido del catalogo se difundira y podra consultarse por medios electr6nicos. 

3.12 	 Las aclaraciones, dudas y recomendaciones al presente procedimiento sera mediante linea 
telef6nica, asi como p~r correo electr6nico. 

3.13 	 Para los casos no previstos en este procedimiento, se documentara para obtener el visto bueno 
del Director de Area, para tomar las acciones correspondientes. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad· Responsable 

1.0 Recepci6n de los Continuaci6n del procedimiento: Direcci6n de Suministros 
reportes analiticos Para la revisi6n y dictamen de resultados Subdirecci6~ de 
revisados y analiticos de insumos medicos. jAlmacenamlento 
dictaminados . , . Departamento de Control de 

1.1 Reclbe los reportes analltlcos emitidos por elCalidad. 
laboratorio de apoyo, revisados y con dictamen 
de aprobado, aprobado con observaci6n y 
rechazo. 

• Reportes analiticos aprobados, aprobados 
con observaci6n y rechazados 

2.0 Registro de los 2.1 Registra los datos de los insumos medicos Direcci6n de Suministros 
insumos medicos revisados y dictaminados en el Catalogo deSubdirecci6n de 
revisados y insumos medicos evaluados y dictaminados Almacenamiento 
dictaminados en analiticamente en el Departamento dE Departamento de 
informe mensual Control de Calidad formato DCC-F21. Control de Calidad. 

• Formato DCC-F21 

3.0 Envio del Catalogo 
de insumos 
medicos 
evaluados y 
dictaminados a las 
Unidades Medicas 

3.1 Elabora oficio circular con copia de envio del Direcci6n de Suministros 
catalogo a las Unidades Medicas, Servicios deSubdirecci6n de 
Salud Estatales, y 10 remite para rubrica a lajAlmacenamiento 
Subdirecci6n de Almacenamiento para vistoDepartamento de 
bueno. Control de Calidad. 

3 2 R 'b diD' . . d S .. . eCI e e a IreCClon e umlnlstros una vez 
autorizada y firmada la copia del oficio circular 
del envio del catalogo con la rubrica de la 
Subdirecci6n de Almacenamiento. 

• Oficio circular del envfo del catalogo 

14.0 Integraci6n del 
expediente, 
registra 
informaci6n y 
archiva 

14.1 Integra expediente, 
bitacora de control 
semanal y arch iva. 

registra informaci6n en Direcci6n de Suministros 
de emisi6n de catalogoSubdirecci6n de 

jAlmacenamiento 

• Expediente 
Departamento de Control de 
Calidad. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4° No aplica 

Ley General de Salud No aplica 

Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal No aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica 

Reglamento de Insumos para la Salud No aplica 

Reglamento de la Comisi6n Interinstitucional del Cuadro Basico de 
Insumos del Sector Salud 

No aplica 

Reglamento Interior de la Comisi6n Interinstitucional del Cuadro Basico 
de Insumos del Sector Salud 

No aplica 

Pollticas, bases y lineamientos que deberan observar los servidores 
publicos de las unidades administrativas centrales y de los 6rganos 
desconcentrados de la Secretaria de Salud, en los procedimientos de 
contrataci6n para la adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y, 
la prestaci6n de servicios de cualquier naturaleza, con excepci6n de los 
servicios relacionados con la obra publica 

No aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud No aplica 

Estructura Organica 2004 No aplica 

70 R .egist ros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Reportes anaifticos 
aprobados, aprobados con 
observaci6n y rechazados 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Catalogo de insumos 
medicos evaluados y 
dictaminados 
anaifticamente en el 
Departamento de Control 
de Calidad DCC-F22 

5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Oficio circular del envio 
del catalogo 5 arios 

Departamento de Control de 
Calidad Numero de oficio 
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Registros 
Tiempo de 

conservaci6n Responsable de conservarlo 
C6digo·de registro 0 

identificaci6n (mica 

Expediente 5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

8.0 	 Glosario. 
8.1 	 Calidad: Condiciones 0 especificaciones que debe tener un insumo para cumplir con el 

objetivo de su diserio. 
8.2 	 Catalogo: Relacion orden ada de datos proveniente de los reportes analiticos de laboratorios 

de apoyo de insumos medicos, revisados y dictaminados en el Departamento de Control de 
Calidad. 

8.3 	 Clave de cuadro basico: Numero especifico que se asigna a todo insumo medico, incluido 
en el cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. - 8.3 Especificaciones: Atributos y variables que debe poseer un insumo y que Ie proporciona 
individualidad. 

8.4 	 Fabricante: Sociedad 0 persona que legal y comercialmente esta facultada para fabricar 
determinado(s) producto(s). 

8.5 	 Insumos medicos: Son los productos utilizados e indicados p~r el area medica 
(medicamentos, material de curacion y reactivos) para lograr el restablecimiento de la salud 
de los enfermos. 

8.6 	 Laboratorio de apoyo: Establecimiento autorizado por la comision de autorizacion sanitaria 
donde son analizados insumos medicos. 

8.7 	 Material de curaci6n: Nombre asignado a insumos medicos de uso curativo. elementos 
usados en el paciente para su atencion, cuya finalidad es benetica para la salud del paciente. 

8.8 	 Medicamento: Sustancia 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 sintetica con una 
formula y forma farmaceutica definida de uso terapeutico, preventivo, rehabilitatorio 0 

diagnostico, e identificado como medicamento p~r su actividad farmacologica debido a sus 
caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas. 

8.9 	 Muestreo: Seleccion al azar de un producto. 
8.10 	 Norma: Documento legal que describe las especificaciones y metodos de prueba que debera 

cumplir un producto, utilizados para determinar su calidad. 
8.11 	 Programa de muestreo peri6dico permanente: Actividad ciclica mediante la cual se - seleccionan aleatoriamente los insumos medicos que son susceptibles a analisis de 

laboratorio en forma periodica. 
8.12 	 Proveedor: Sociedad 0 persona ffsica 0 moral con quien la Secreta ria celebra algun contrato 

derivado de las licitaciones. 
8.13 	Queja: Reporte documental y/o verbal de un bien defectuoso. 
8.14 	Reactivos: Nombre asignado a sustancias 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 

sintetico. 
8.15 	Rechazo analitico: Reporte de laboratorio cuyo resultado se encuentra fuera de 

especificaciones conforme a la norma aplicable vigente. 
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8.16 	 Reporte 0 resultado analitico: Documento emitido por un laboratorio auxiliar a la regulacion 
sanitaria que contiene los datos obtenidos en las pruebas de laboratorio. 

8.17 	 Secretaria: Secretaria de Salud. 

9.0 Cambios de esta versi6n. 

Numero de Revisi6n Fecha de la actualizacion Descripcion delcambio 

No aplica. No aplica No Aplica 

10.0 Anexos. 
10.1 	 Formato del Catalogo de insumos medicos evaluados y dictaminados analfticamente en el 

Departamento de Control de Calidad DCC-F21 



CATALOGO DE INSUMOS MEDICOS EVALUADOS Y DICTAMINADOS ANALiTICAMENTE EN EL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD 

(DCC-F21) 

'.: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 
'C;.' DIRECCION DE SUMINISTROS 

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD 


CATALOGO DE INSUMOS MEDICOS EVALUADOS Y DICTAMINADOS ANALiTICAMENTE EN EL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE CAUDAD 

I 

i 

i 

i 

FABRICANTE I 
I 

PROVEEDOR CLAVE DESCRIPCION LOTE . DICTAMEN TRAMITE 
I 

I 
l 

( 2 ) ( 3 ) (4 ) ( 5 ) (6 ) ( 7 ) ( 8 ) 

I 
i 

i 

I 

i i 

! 

I 
i 

1 

I 
I 

I 

I 

I 

I 

I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO CATALOGO DE INSUMOS MEDICOS EVALUADOS Y DICTAMINADOS ANALiTICAMENTE 
. EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD 

(DCC-F21) 

NUMERO DESCRIPCION 	 SE DEBE ANOTAR .. I 
1 FECHA 	 • DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA 

• ACTUALIZACION . • 
! 

2 jPROVEEDOR 	 ILA RAZON SOCIAL COMPLET~ 
IPROVEEDOR 

FABR1CANTE 	 • LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL! 
! FABRICANTE 

3 

4 CLAVE 	 ILA CLAVE DE ACUERDO AL CATALOGO Y 
i CUADRO BASICO DEL SECTOR SALUD DEL 
• INSUMO EVALUADO Y DICTAMINADO i 

. . ANALITICAMENTE 	 . 

5 ··-----r.rD~E~S=C~R~IP~C=lb=N~---------~~.~L~A--~D~E~S~C=R~IP~C~IO=N~~D~E~-A7C~U~E~R~D~O~-A~L~~ · CATALOGO Y CUADRO BASICO DEL SECTOR 
SALUD DEL INSUMO EVALUADO Y • 
DICTAMINADO ANALITICAMENTE 

6 . LOTE 	 EL NUMERO DE LOTE DEL INSUMO MEDICO • 
•EVALUADO Y DICTAMINADO ANALITICAMENTE i 

APROBADO 0 APROBADO CONI 
OBSERVACION 0 RECHAZADO EN EL INSUMO . 

7 IDICTAMEN 

•EVALUADO Y DICTAMINADO ANALITICAMENTE I 

~~8------41·.~T=R~A~M=ITE~--------------~IE=L~T=R~A~M=IT=E~Q~U~E~C~O~R~R=E=SP~O~N~D~E~E=N~E=L~

IDEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD 
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22. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL CATALOGO DE PROVEEDORES CON 

INCUMPUMIENTO EN EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES EN EL DEPARTAMENTO DE 

CONTROL DE CAUDAD. 
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22.- Procedimiento para la emisi6n del Catalogo de Proveedores con 
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1.0 	 Proposito 

1.1 	 Establece los lineamientos a seguir para la emision periodica de un catalogo actualizado en el 
cual se indiquen todos aquellos proveedores que no hayan dado seguimiento a los tramites 
requeridos p~r el Departamento de Control de Calidad, procedentes del programa de muestreo 
periodico permanente, p~r queja, p~r canje 0 por seguimiento a observaciones analfticas, a fin de 
que esta informacion sea difundida por vIa electronica y/o oficio circular a todas las unidades 
medicas y administrativas de la Secreta ria de Salud a nivel central y estatal que efectuen 
adquisiciones de insumos medicos, con el proposito de coadyuvar en el proceso de seleccion de 
proveedores que presten un buen servicio y como resultado productos de optima calidad para el 
abasto de insumos medicos. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de las adquisiciones de 
insumos medicos de la Secretaria de Salud a nivel central y en los Servicios Estatales de Salud. 

3.0 	 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia y aplicaci6n p~r el personal responsable de realizar estas 
actividades en el Departamento de Control de Calidad. 

3.2 	 Los proveedores susceptibles de ser incluidos en el Catillogo de proveedores con 
incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de Control de Calidad 
son: los que abastecen medicamentos, material de curaci6n, reactivos, material de laboratorio, 
bienes de activo fijo, material administrativ~, impresos y varios. 

3.3 	 EI catalogo contendra el nombre de los proveedores con tramites no concluidos en el 
Departamento de Control de Calidad (en el programa de muestreo peri6dico permanente, quejas y 
canjes p~r defectos de fabricaci6n y/o vicios ocultos 0 seguimiento a observaciones analiticas). 

3.4 	 EI catalogo sera actualizado p~r el Departamento de Control de Calidad semanalmente y solo en 
caso de que no exista movimiento durante un periodo, se mantendra vigente el anterior con su 
correspondiente notificaci6n p~r correo electronico y/o escrito a todas las unidades a nivel central 
yestatal. 

3.5 	 EI proveedor que inicialmente se encuentre en eJ Catalogo de proveedores con incumplimiento 
en el seguimiento de tramites en el Departamento de Control de Calidad podra ser eliminado 
en la siguiente emision, siempre y cuando el proveedor haya concluido satisfactoriamente el 
tramite pendiente que origin6 el incumplimiento. 
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22.- Proeedimiento para la emisi6n del Catalogo de Proveedores con 
Hoja 3 de 9 Ineumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de 

3.6 	 Podran aparecer nuevos proveedores durante cada emisi6n del Catalogo de proveedores con 
incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de Control de Calidad, 
por no haber atendido en tiempo y forma algun tramite (en el programa de muestreo peri6dico 
permanente, quejas y canjes p~r defectos de fabricaci6n y/o vicios ocultos 0 seguimiento a 
observaciones analiticas), solicitado p~r el Departamento de Control de Calidad. 

3.7 	 Durante los procesos licitatorios (licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres 
personas) 0 adjudicaciones directas, las areas encargadas de las adquisiciones de las unidades 
medicas 0 administrativas de la Secretaria a nivel central y estatal, deberan consultar el catalogo 
antes de cualquier adjudicaci6n y no se adjudicara ningun producto al proveedor que se encuentre 
en ese momento con incumplimiento. 

3.8 	 EI oficio circular de emisi6n del catalogo sera elaborado p~r el Departamento de Control de 
Calidad, rubricado p~r la Subdirecci6n de Almacenamiento, autorizado y firmado por la Direcci6n 
de Suministros. 

3.9 	 EI contenido del catalogo se difundira y podra consultarse p~r medios electr6nicos. 

3.10 	Las aclaraciones, dudas y recomendaciones al presente procedimiento sera mediante linea 
telef6nica 01 800, asi como p~r correo electr6nico. Anexar informaci6n a la pagina Web de la 
Secretarla de Salud. 
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22.- Proeedimiento para la emision del Catalogo de Proveedores con 
Hoja 4 de 9 Ineumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad 	 Responsable 
Continuaci6n del procedimiento: Direcci6n de Suministros 

oficio de 
1.0 Recepci6n del 

Para la conclusi6n de los incumplimientos de los Subdirecci6~ de 

incumplimiento del 
 proveedores en el seguimiento de tramitesJ.~lmacenamlento 

proveedor 
 muestreo peri6dico permanente, aprobaci6n con De~artamento de Control de 

obs~rvaci6n de resultados analiticos, quejas ~ Calldad. 
canJes. 

1.1 	Recibe oficio de incumplimiento del proveedor 
de la Direcci6n de Suministros una vez 
autorizado y firmado. 

• 	 Oficio de incumplimiento del proveedor 

2.0 Registro del 	 14.1 Registra los datos del proveedor con Direcci6n de Suministros 
incumplimiento incumplimiento en el Catalogo de proveedores Subdirecci6n de 

del proveedor en 
 con incumplimiento en el seguimiento deAlmacenamiento 

informe semanal 
 tramites en el Departamento de Control de Departamento de 

Calidad formato DCC-F22. 	 Control de Calidad. 

• 	 Formato DCC-F22 

3.1 Recibe oficio de liberaci6n del incumplimientoDirecci6n de Suministros 
oficio de 

3.0 Recepci6n del 
del proveedor de la Direcci6n de SuministrosSubdirecci6n de 


Iiberaci6n del 
 una vez autorizado y firmado. 	 IAlmacenamiento 
Departamento de incumplimiento 
Control de Calidad. del proveedor • 	 Oficio de liberaci6n del incumplimiento 

14.0 Registro de la 14.1 Registra los datos del proveedor de la Iiberaci6n Direcci6n de Suministros 
Iiberaci6n del del incumplimiento del proveedor en el Subdirecci6n de 

incumplimiento 
 Catalogo de proveedores conlAlmacenamiento 

del proveedor en 
 incumplimiento en el seguimiento de Departamento de 

informe semanal 
 tramites en el Departamento de Control de Control de CaUdad. 

Calidad formato DCC-F22. 

• 	 Formato DCC-F22 
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22.- Procedimiento para la emision del Catalogo de Proveedores con 
Hoja 5 de 9 Incumplimiento en el seguimiento de trilmites en el Departamento de 

Secuencia de Etapas Actlvidad Responsable 
5.0 Envio del Catalog05.1 Elabora oficio circular con copia de envlo del Direccion de Suministros 

de proveedores catalogo a las Unidades Medicas, Servicios de Subdireccio~ de 
con Salud Estatales y pagina Web de la Secreta ria Almacenamlento 
incumplimiento a de Salud, y 10 remite para rubrica a laDepartame~to de 
las Unidades Subdireccion de Almacenamiento para vistoAlmacenamlento. 
Medicas bueno. 

5.2 Recibe de la Direccion de Suministros una vez 
autorizada y firmada la copia del oficio circular 
del envio del catalogo con la rubrica de la 
Subdireccion de Almacenamiento. 

• Oficio circular del envio del catalogo 

6.0 Integracion del 
expediente, 
registra 
informacion y 
archiva 

6.1 Integra expediente, registra informacion en Direccion de Suministros 
bitacora de control de emision de catalogoSubdireccion de 
semanal yarchiva. Almacenamiento 

• Expediente 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Departamento de Control de 
Calidad 
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22.· Procedimiento para la emision del Catalogo de Proveedores con 
Hoja 6 de 9 Incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de 

5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n de Suministros 
Subdirecci6n de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 
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22.- Procedimiento para fa emision del Catalogo de Proveedores con 
Hoja 7 de 9 fncumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4° No aplica 

Ley General de Salud No aplica 

I 
Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal No aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica 

Reglamento de Insumos para la Salud No aplica 

Reglamento de la Comisi6n Interinstitucional del Cuadro Basico de 
Insumos del Sector Salud No aplica 

Reglamento Interior de la Comisi6n Interinstitucional del Cuadro Basico 
de Insumos del Sector Salud No aplica 

Politicas, bases y lineamientos que deberan observar los servidores 
publicos de las unidades administrativas centrales y de los 6rganos 
desconcentrados de la Secreta ria de Salud, en los procedimientos de 
contrataci6n para la adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y, 
la prestaci6n de servicios de cualquier naturaleza, con excepci6n de los 
servicios relacionados con la obra publica 

No aplica 

I Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud 

No aplica 

Estructura Organica 2004 No aplica 

70 R .egistros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 
identificaci6n unica 

Oficio del incumplimiento 
del proveedor 5 arios Departamento de Control de 

Calidad No aplica 

Catalogo de proveedores 
con incumplimiento en el 
seguimiento de tramites 
en el Departamento de 
Control de Calidad DCC­
F21 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Oficio de Iiberaci6n del 
incumplimiento 5 arios Departamento de Control de 

Cali dad No aplica 
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22.- Procedimiento para la emisi6n del Catalogo de Proveedores con 
Hoja 8 de 9 Incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de 

Registros Tiempode 
conservaci6n Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 

identificaci6n (mica 

Oficio circular del envio 
del catalogo 

5 anos Departamento de Control de 
Calidad No aplica 

8.0 	 Glosario. 
8.1 	 Calidad: Condiciones 0 especificaciones que debe tener un insumo para cumplir con el 

objetivo de su diseno. 
8.2 	 Catalogo: Relacion orden ada de datos proveniente de los oficios de incumplimientos y de 

liberacion del incumplimiento. 

e 8.3 Clave de cuadro basico: Numero especifico que se asigna a todo insumo medico, incluido 
en el cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 

8.4 	 Especificaciones: Atributos y variables que debe poseer un insumo y que Ie proporciona 
individualidad. 

8.5 	 Fabricante: Sociedad 0 persona que legal y comercialmente esta facultada para fabricar 
determinado(s) producto(s). 

8.6 	 Incumplimiento: Tramite mediante el cual se notifica al area de adquisicion correspondiente 
y al proveedor, que este ultimo ha dejado de dar cumplimiento a las obligaciones 
contractuales establecidas en bases y tampoco ha dado seguimiento a los acuerdos que 
formaliza con la Secretaria, haciendolo acreedor a penalizacion y/o sancion que indique la 
autoridad competente para ello. 

8.7 	 Insumos medicos: Son los productos utilizados e indicados por el area medica 
(medicamentos, material de curacion, productos biologicos, equipo medico, reactivos, 
instrumental, etc.) para lograr el restablecimiento de la salud de los enfermos. 

8.8 	 Material de curaci6n: Nombre asignado a insumos medicos de uso curativo. elementos 
usados en el paciente para su atencion, cuya finalidad es benefica para la salud del paciente. 

8.9 Medicamento: Sustancia 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 sintetica con una 
formula y forma farmaceutica definida de uso terapeutico, preventivo, rehabilitatorio 0 
diagnostico, e identificado como medicamento por su actividad farmacologica debido a sus e caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas. 

8.10 Muestreo: Seleccion al azar de un producto. 
8.11 	 Norma: Documento legal que describe las especificaciones y metodos de prueba que debera 

cumplir un producto, utilizados para determinar su calidad. 
8.12 	 Programa de muestreo peri6dico permanente: Actividad ciclica mediante la cual se 

seleccionan aleatoriamente los insumos medicos que son susceptibles a analisis de 
laboratorio en forma periodica. 

8.13 	 Proveedor: Sociedad 0 persona fisica 0 moral con quien la Secretaria celebra algun contrato 
derivado de las licitaciones. 

8.14 	Queja: Reporte documental y/o verbal de un bien defectuoso. 
8.15 	 Reactivos: Nombre asignado a sustancias 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 

sintetico. 
8.16 	Secretaria: Secretaria de Salud. 
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22.- Procedimiento para la emisi6n del Catalogo de Proveedores con 

Hoja 9 de 9Incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento de 

9.0 Cambios de esta version. 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Oescripcion del cambio 

No aplica. No aplica 

---------­

No Aplica 

--~~- -­~----~-~---~-------

10.0 	 Anexos_ 
10.1 	 Catalogo de proveedores con incumplimiento en el seguimiento de tramites en el Departamento 

de Control de Calidad (OCC-F22). 



CATALOGO DE PROVEEDORES CON INCUMPLIMIENTO EN EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES EN EL DEPARTAMENTO 

DE CONTROL DE CAUDAD 


(DCC-F22) 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUM1NISTROS 


SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO 

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALI DAD 

DE SALUD
I CATALOG=O"';:;D-=E'--P-R-O-V--E-ED-O-R-E-S-C-O-N-IN-C-U-M-P-L-IM-IE-N--T-O-E-N-E-L-S-EG-U-I-M-IE-N-TO-DE-TR-A-;-'
MITES EN EL DEPART AMENTa l 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CAT ALOGO DE PROVEEDORES CON INCUMPUMIENTO EN EL SEGUIMIENTO DE 

TRAMITES EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAUDAD 


(DCC-F22) 


DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REAUZA LA 
ACTUAUZACION 

IFE=C-:-:HA-:-­

I 

LA RAZON SOCIAL COMPLETA 
PROVEEDOR 

2 PROVEEDOR , 
·3 LA RAZON SOCIAL COMPLETATRICANTE 

FABRICANTE 

1
I 

CLAVE A CLAVE DE ACUERDO AL CATALOGO Y 
CUADRO BASICO DEL SECTOR SALUD DEL 

. INSUMO EVALUADO Y DICTAMINADO I 

IANAUTICAMENTE 

4 

LA DESCRIPCION DE ACUERDO AL 
CATALOGO Y CUADRO BASICO DEL SECTOR 
SALUD DEL INSUMO EVALUADO Y 

: DICTAMINADO ANALITICAMENTE 

5 IDESCRIPCION 

LOTE EL NUMERO DE LOTE DEL INSUMO MEDICO 
EVALUADO Y DICTAMINADO ANALITICAMENTE 1-· 6 

I 

r·--·-7-·-iINCUMPLIMiENTO -1FOLIO Y FECHA DEL-~ OFlclO DEL 
INCUMPLIMIENTO 

I 

DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR 

FOLIO Y FECHA DEL OFICIO DE LlBERACION!
IDEL INCUMPLIMIENTO 

ILlBERACION .--fuTII.; 

.~.I 

8 

I 
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23.- Procedimiento de apoyo tecnico para el r-"r,fin.,m Hoja 1 de 11 

final de insumos medicos caducos 

23. PROCEDIMIENTO DE APOYO TECNICO PARA EL CONFINAMIENTO Y DESTINO 


FINAL DE INSUMOS MEDICOS CADUCOS Y/O DETERIORADOS 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Rev. 0 Direcci6n de Suministros Logotipo de la ____________________--IUnidad (No Aplica) 1-­ ____--\ 

23.- Procedimiento de apoyo tecnico 
final de insumos medicos 

namiento y destino Hoja 2 de 11 

1.0 	 Proposito 

1.1 	 Establece los lineamientos a seguir para otorgar el apoyo tecnico para asegurar que el proceso 
de confinamiento y destino final de medicamentos, material de curaei6n y reactivos caducos y/o 
deteriorados, se Ileve acabo conforme a la normatividad oficial vigente, para las areas que 10 
soliciten. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcci6n de Suministros. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Medicas en la Secreta ria de Salud 
que soliciten el apoyo. 

3.0 	 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos 

3.1 	 Este procedimiento es de observancia general para el Departamento de Control de Calidad. 

3.2 	 EI Departamento de Control de Calidad brindara la asesoria para el confinamiento y destino final 
de los insumos medicos caducos y/o deteriorados, se realiza apegado a la normatividad oficial 
vigente para tal efecto. 

3.3 	 Este procedimiento apoyara en verificar la existeneia de psicotr6picos y/o estupefacientes en la 
relaci6n elaborada de los insumos medicos destinados al confinamiento y destino final. por el Area 
de de Almacenamiento de las Unidades Medicas que soliciten el apoyo. 

3.4 	 EI Area de de Almacenamiento de las Unidades Medicas que soliciten el apoyo elabora la relaci6n 
de insumos medicos caducos y/o deteriorados destinados al confinamiento y destino final, as! 
como aplica el presente procedimiento. 

3.5 	 EI Area de Servicios Generales de las Unidades Medicas que soliciten el apoyo realizara los 
tramites necesarios para la contrataci6n de la empresa que efectuara el confinamiento y destino 
final. 

3.6 	 EI Area de de Almacenamiento de las Unidades Medicas que soliciten el apoyo notifica y solieita la 
presencia de un representante del 6rgano Interno de Control en la Secretaria, al momenta que se 
realice la entrega de los insumos medicos caducos y/o deteriorados a la empresa contratada para 
que realice el confinamiento y destino final de dichos insumos. 

3.7 	 Las actividades que debera realizar el Area de de Almacenamiento de las Unidades Medicas que 
soliciten el apoyo son. 
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23.- Procedimiento de apoyo tecnico para el "nnlfin~lmiento y destino Hoja 3 de 11 
final de insumos medicos caducos 

• 	 Solicita autorizacion a la COFEPRIS, asi como la presencia de un representante de dicha 
comision cuando exista en la relacion de insumos medicos, medicamentos psicotropicos y/o 
estupefacientes caducos y/o deteriorados. 

• 	 Notifica y solicita la presencia de un representante del Area responsable del programa al que 
pertenecen los insumos medicos caducos y/o deteriorados, al momenta de realizar la entrega 
de los insumos medicos a la empresa contratada para realizar el confinamiento y destin~ final 
de dichos insumos. 

• 	 Realiza la entrega de los insumos medicos caducos y 0 deteriorados a la empresa contratada 
para realizar el confinamiento y destin~ final de los insumos medicos. 

• 	 Elabora el acta administrativa correspondiente donde se asiente nombre y firma de: cada uno 
de los representantes del Area responsable del programa , representante del 6rgano Interno 
de Control de la Secretaria, Director de la Unidad Medica que solieito el apoyo , representante 
de la COFEPRIS cuando dentro de los insumos medicos caducos y/o deteriorados existan 
pSicotropicos y/o estupefacientes. 

• 	 Entrega un original de dicho documento a cada uno de los interesados, para el tramite 
correspondiente. 

• 	 Procede a la entrega de los insumos medicos caducos y/o deteriorados a la empresa 
contratada para su confinamiento y destino final. 

3.8 	 EI Area usuaria responsable del programa al que pertenezcan los insumos medicos caducos y/o 
deteriorados, sera la responsable de cubrir el costa que genere el confinamiento y destin~ final de 
dichos insumos. 
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23.· Procedimiento de apoyo tecnico para el Hoja 4 de 11 
final de insumos medicos caducos 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
1.0 Envio al area 

usuaria el formato 
de solicitud de 
apoyo 

1.1 Recibe de la Direccion de Suministros oficio deiDirecci6n de Suministros 
solicitud de apoyo para el confinamiento y Subdirecci6~ de 
destino final de insumos medicos caducos y/o~lmacenamlento 
deteriorados y Ie envia via fax 6 correoDe~artamento de Control de 
electronico el formato de solicitud de apoyoCahdad. 
DCC-F23 para ser requisitado. 

2.0 Recepci6n del 
formato de 
solicitud de apoyo 
y 10 remite 
firmado 

2.1 Recibe requisita, firma y remite formato DCC Area Medica Solicitante. 
F23. 

• Formato de apoyo para el confinamiento y 
destin~ final de insumos medicos caducos 
y/o deteriorados DCC-F23 

3.0 Recepcion del 
formato de 
solicitud de apoyo 

3.1 Recibe formato DCC-F23 debidamenteDirecci6n de Suministros 
requisitado por el Area Medica Solicitante para Subdirecci6~ de 
integrar expediente y dar seguimiento a la~lmacenamlento 
solicitud de apoyo. Departamento de Control de 

Calidad. 

4.0 Revision del 
formato de 
solicitud de apoyo 
DCC-F23 

~.1 Revisa la informacion contenida en el formatoDireccion de Suministros 
DCC-F23 y verifica si dentro de la relacion Subdireccion de 
existen medicamentos pSicotropicos y/oAlmacenamiento 
estupefacientes. Departamento de Control de 

Procede: 

No Continua con la actividad No. 7.1. 

Si. Elabora oficio indicando al Area Medica 
Solicitante que debera solicitar un balance de 
psicotr6picos y estupefacientes a la COFEPRIS 
asi como la presencia de un representante para 
realizar la entrega de los insumos medicos 
caducos y/o deteriorados destinados al 
confinamiento y destino final. 

• Oficio de acciones a seguir 

Calidad. 
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23.- Procedimiento de apoyo tecnico para el l"'nr.fin,.m;"ntn Hoja 5 de 11 
final de insumos medicos caducos 

Secuencia de Etapas .. Actividad Responsable 
5.0 Recepci6n de 	 5.1 Recibe de la Direcci6n de Suministros de oficio~rea Medica Solicitante. 

oficio de acciones de acciones a seguir y solicita la presencia de un 
a seguir y solicita representante de la COFEPRIS para que realice 
un representante un balance de pSicotr6picos y estupefacientes. 

de la COFEPRIS • 	 Oficio de solicitud de balance de 

pSicotr6picos y estupefacientes 


6.0 Contrataci6n de la6.1 Elabora oficio dirigido a la empresa quelArea Medica Solicitante. 
empresa para realizara el confinamiento y destino final de los 
realizar el insumos medicos caducos y/o deteriorados 
confinamiento y contratando sus servicios. 

destin~ final 
 Oficio de contrataci6n de servicios • 

7.0 Elaboraci6n de 7.1 	 Elabora oficio dirigido al Organo Interno de Area Medica Solicitante. 
Control solicitando la presencia de unoficio al Organo 
representante para estar presente y constar laInterno de Control 

entrega de los insumos medicos caducos y/o
solicitando 

presencia de uno 	 deteriorados a la empresa que realizara el 

confinamiento y destino final. 
de sus 


representantes 

• 	 Oficio de solicitud de la presencia de un 

representante de Organo de Control 
Interno 

8.0 Entrega de 8.1 	Entrega de insumos medicos caducos y/o Area Medica Solicitante. 
deteriorados a la empresa que realizara elinsumos medicos 
confinamiento y destino final. caducos y/o 


deteriorados a la 8.2 Elabora acta administrativa y solicita firma de 

empresa que las partes involucradas en el proceso de 

realizara el confinaci6n y entrega copia a cada uno y dirige

confinamiento y una copia a la Direcci6n de Suministros. 

destino final y 

elaboraci6n de • Acta administrativa 

acta 

Direcci6n de Suministros 9.1 	Recibe copia de acta administrativaFirma. 9.0 recepci6n de 
Subdirecci6n de copia de acta 
IAlmacenamientoadministrativa 
Departamento de Control de 
Calidadi 
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23.· Procedimiento de apoyo tecnico para el "nM,fin:.m...ntt'l Hoja 6 de 11 
final de insumos medicos caducos 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

10.0 Integracion del 
expediente, 
registra 
informacion y 
archiva 

10.1 Integra expediente, registra informacion 
archiva. 

• Expediente 

TERM INA PROCEDIMIENTO. 

yDireccion de Suministros 
Subdirecci6n de 
IAlmacenamiento 
Departamento de Control de 
Calidad. 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direccion de Suministros 

Subdirecci6n de Almacenamiento 
 Area Medica solicitante 

Departamento de Control de Calidad 

Procede 
Si 

Elabora otitio de 



i 
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Direccion de Suministros 
Subdireccion de Almacenamiento 

Departamento de Control de Calidad 
Area Medica solicitante 

~ 
i Contratad6n de la : 

realizar el 

! confinamiento y 
destino final 

mOO'" ~'".~:"~ 
Elaboracion de ofieio al 1 

6rgano interno de :0 control solicitando 

sus representantes ' 

Ofido al O~I.C"'?,J 
8 

I Entrega de in sumas 
medicos caducos y/o 

deteriorados a la 
empresa que realizara el 
confinamiento y destino 
final y elabOracion de 

I acta 

A. administrativa 

! 9 

Recepd6n de 

capia de acta 

admlnistrativa 


L 10 
Integraci6n de 


expediente, 


...informacion 

Expediente?J V 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4° No aplica 

Ley General de Salud No aplica 

Ley Organica de la Administracion Publica Federal No aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica 

Reglamento de Insumos para la Salud No aplica 

Reglamento de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de 
Insumos del Sector Salud 

No aplica 

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro 
Basico de Insumos del Sector Salud 

No aplica 

Politicas, bases y lineamientos que deberan observar los Servidores 
Publicos de las Unidades Administrativos y de los Organos 
descentralizados de la Secretaria de Salud en los Procesos de 
Adquisicion y Arrendamiento de bienes la prestaci6n de servicios de 
cualquier naturaleza con excepci6n de los Servicios relacionados con 
la obra publica. 

No aplica 

Normas Oficiales Mexicanas especificas de insumos medicos (varias) No aplica 

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos No aplica 

Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamerica (U.S.P.) No aplica 

Farmacopea Britanica (B.P.) No aplica 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarJo C6digo de registro 0 

identificaci6n unica 

Formato de apoyo para el 
confinamiento y destino 
final de insumos medicos 
caducos y/o deteriorados 
DeC-F23. 

5 arios Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Oficio de acciones a seguir. 5 arios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 
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I Registros 
i 

Tiempo de 
conservaci6n Responsable de conservarlo 

C6digo de registro 0 
identificaci6n unica 

Oficio de solicitud de 
balance de psicotr6picos y 
estu pefacientes. 

5 alios 
Departamento de Control de 
Calidad a las areas 
correspondientes, 

No aplica 

Oficio de contrataci6n de 
servicios. 5 alios 

Departamento de Control de 
Calidad No aplica 

Oficio de solicitud de la 
presencia de un 
representante de 6rgano 
ide Controllnterno. 

5 alios Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

i 

~cta administrativa. 5 alios 
Departamento de Control de 
Calidad 

No aplica 

Expediente. 5 arios Departamento de Control de 
CaUdad 

No aplica 

8.0 	 Glosario 
8.1 	 ANDI: Asociaci6n Nacional de Distribuidores. 
8.2 	 Calidad: Condiciones 0 especificaciones que debe tener un insumo para cumplir con el 

objetivo de su diselio. 
8.3 	 CANACINTRA: Camara Nacional de Comercio de la Industria de Transformaci6n. 
8.4 	 CANIFARMA: Camara Nacional de la Industria Farmaceutica. 
8.5 	 Clave de cuadro basico: Numero especifico que se asigna a todo insumo medico, incluido en 

el cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 
8.6 	 COFEPRIS: Comisi6n Federal para la Protecci6n Contra Riesgos Sanitarios. 
8.7 	 Contrato 0 pedido: Documento derivado de los procesos licitatorios, mediante el cual se 

definen los derechos y obligaciones convenidos entre el proveedor y la Secretaria.e 	8.8 Distribuidor: Sociedad 0 persona que legal y comercialmente esta facultada para distribuir 
determinado(s) producto(s). En este manual se entendera que el distribuidor no fabrica el 
producto solamente 10 comercializa. 

8.9 	 D.O.F.: Diario Oficial de la Federaci6n. 
8.10 	 Especificaciones: Atributos y variables que debe poseer un insumo y que Ie proporciona 

individualidad. 
8.11 	 Fabricante: Sociedad 0 persona que legal y comercialmente esta facultada para fabricar 

determinado(s) producto(s). 
8.12 	 F.E.U.M.: Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. 
8.13 	 Fecha de caducidad: Fecha que se indica en el material de envase primario, secundario y 

colectivo, que determina el periodo de vida util de un producto: medicamento, material de 
curaci6n, reactivos, etc., durante el cual no debe presentar alteraci6n alguna (aspecto, 
formulaci6n, etc.). 
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8.14 	 Insumos medicos: Son los productos utilizados e indicados por el area medica 
(medicamentos, material de curacion, productos biologicos, equipo medico, reactivos, 
instrumental, etc.) Para lograr el restablecimiento de la salud de los enfermos. 

8.15 	 Lote: Cantidad de un producto que se produce en un cicio de fabricacion con caracter[sticas 
homogeneas. 

8.16 	 Material de curacion: Nombre asignado a insumos medicos de usa curativo. Elementos 
usados en el paciente para su atencion, cuya finalidad es benefica para la salud del paciente. 

8.17 	 Medicamento: Sustancia 0 mezcla de sUbstancias de origen natural 0 sintetica con una 
formula y forma farmaceutica definida de uso terapeutico, preventiv~, rehabilitatorio 0 

diagnostico, e identificado como medicamento por su actividad farmacologica debido a sus 
caracteristicas f[sicas, quimicas y biologicas. 

8.18 	 Muestreo: Seleccion al azar de un producto. 
8.19 	 Norma: Documento legal que describe las especificaciones y metodos de prueba que debera 

cumplir un producto, utilizados para determinar su calidad. 
8.20 	 Numero de lote: Numero de control asignado durante el proceso de produccion por el - fabricante a determinado producto. 
8.21 	 O.I.C.: organa interno de control de la secreta ria de salud. 
8.22 	 Presentacion sector salud: Insumos medicos clasificados por el consejo de salubridad 

general, a traves del cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente. 
8.23 	Presentacion generico intercambiable: Insumos medicos clasificados por el consejo de 

salubridad general, a traves del catalogo de medicamentos genericos intercambiables 
correspond iente. 

8.24 	 Productos genericos: Productos con similar especificacion 0 formulacion. 
8.25 	Proveedor: Sociedad 0 persona f[sica 0 moral con quien la secretaria celebra algun contrato 

derivado de las licitaciones. 
8.26 	Reactivos: Nombre asignado a sustancias 0 mezcla de sustancias de origen natural 0 

sintetico. 
8.27 	 Secreta ria: Secretaria de Salud. 
8.28 	 U.S.P.: Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamerica. 

e 
8.29 Insumo medico caduco Son los productos utilizados e indicados por el area medica 

(medicamentos, material de curacion, productos biologicos, equipo medico, reactivos, 
instrumental, etc.) para lograr el restablecimiento de la salud de los enfermos que ya 
concluyeron su vida util. 

9.0 	 Cambios de esta version. 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.0 	Anexos. 
10.1 	 Formato de apoyo tecnico para el confinamiento y destin~ final de insumos medicos caducos y/o 

deteriorados (DCC-F23). 



FORMATO DE APOYO TECNICO PARA EL CONFINAMIENTO Y DESTINO FINAL DE INSLIMOS MEDICOS CADUCOS Y/O 

DETERIORADOS 


(DCC-F23) 

FECHA DE REPORTE 

( 1 ) 
DIA I MES I ANO 

I I 

A. DATOS DE IDENTIFICACION 
DEPENDENCIA: ==::=-:--_______, 

AREA QUE 

DOMICILlO:.:..: -=-:=-:--=-::-_______, 


CIUDAD 

B. MEDICAMENTO, MATERIAL DE CURACION 0 REACTIVO 

CLAVE DEL DESCRIPCION DEL 
CUADRO BASICO CUADRO BASICO 

(7) ( 8 ) (9 ) 

FORMA FECHA DE 
FARMACEUTICA CADUCIDAD: 

( 10) 
! 

REPORTO JEFE DE LA DEPENDENCIA 

( 11 ) ( 12 ) 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

I 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE APOYO TECNICO PARA EL CONFINAMIENTO Y DESTINO FINAL DE 

INSUMOS MEDICOS CADUCOS Y/O DETERIORADOS 


(DCC-F23) 


NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOT AR 
1 FECHA DIA, MES Y ANa EN EL QUE SE REALIZA EL • 

LLENADO DEL FORMATO 

2 DEPENDENCIA NOMBRE COMPLETO DE LA DEPENDENCIA 

3 AREA QUE REPORTA NOMBRE COMPLETO DEL AREA QUE 
EFECTUA EL LLENADO DEL REPORTE Y 
SOLICITA APOYO 

4 TELEFONO i EL NUMERO DE TELEFONO DEL AREA QUE 
REPORTA 

5 DOMICILIO EL DOMICILIO ACTUAL DE LA DEPENDENCIA 

6 CIUDAD Y/O ESTADO LA CIUDAD Y EL ESTADO QUE SOLICITA EL 
APOYO 

7 CLAVE DEL CUADRO BASICO LA CLAVE DEL PRODUCTO REPORTADO DE 
ACUERDO AL CUADRO BASICO. 

S DESCRIPCION DEL CUADRO LA DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO 
BASICO REPORTADO DE ACUERDO A LO 

ESPECIFICADO EN CUADRO BASICO. 

g FORMA FARMACEUTICA LA FORMA FARMACEUTICA DE ACUERDO AL 
CUADRO BASICO (CAPSULAS, TABLETAS, 
SUSPENSION. ETC.) 

10 FECHA DE CADUCIDAD DIA, MES Y ANO DE LA CADUCIDAD DEL 
INSUMO MEDICO 

11 REPORTO NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE 
EFECTUA EL LLENADO DEL FORMATO 

12 JEFE DE LA DEPENDENCIA NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA 
DEPENDENCIA QUE EFECTUA EL LLENADO 
DEL FORMATO 
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1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Reforzar los sistemas y controles que se han establecido en el manejo de los bienes e 
insumos durante el proceso de recepcion. 

2.0 	 Alcance. 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Operaciones y Envios, 
Departamento de Control de Calidad y al Departamento de Almacenamiento. 

e 2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Almacenes 
Estatales de la Secretaria de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 EI presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Almacenamiento. 

3.2 	 EI titular de la Direccion de Suministros informa al responsable de la Subdireccion de 
Almacenamiento sobre los bienes muebles e insumos que ingresarim al almacEm mediante los 
contratos enviados p~r la Direccion de Adquisiciones. 

3.3 	 EI Departamento de Almacenamiento informa diariamente de las entradas de bienes muebles e 
insumos al responsable de la Subdireccion de Almacenamiento. 

3.4 EI Departamento de Almacenamiento coordina y supervisa las operaciones de recepcion,e optimizando los recursos humanos y equipo de maniobra disponible. 

3.5 	 Los bienes 0 insumos se reciben de 8:30 a 14:00 horas. No se aceptan, incluso en calidad de 
resguardo, productos que no hayan sido previamente revisados y autorizados p~r el 
Departamento de Control de Calidad. 

3.6 	 EI encargado de almacen informa al Jefe del Departamento de Almacenamiento y/o, en su 
ausencia, al responsable de la Subdireccion de Almacenamiento, cuando considere que un 
producto amerite rechazo, aun cuando haya sido aceptado por el Departamento de Control de 
Calidad. 

3.7 	 AI ingresar los bienes se establecera el periodo de custodia y el personal del Departamento de 
Almacenamiento vigila que los bienes esUm debidamente identificados y acomodados de tal forma 
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que permita optimizar las funciones de almacenamiento, surtido, control y conservacion de los 
bienes muebles e insumos. 

3.8 	 Todos los bienes deben estar etiquetados antes de almacenarse en observancia del sistema 
P.E.P.S. (Primeras Entradas Primeras Salidas) y control de caducidades. 

3.9 	 Los insumos que requieran refrigeracion deben guardarse en las camaras frias, aSI como vigilar y 
registrar la temperatura correcta bajo la supervision del Departamento de Almacenamiento. 

3.10 	 EI acceso al area de medicamentos est a estrictamente restringida, unicamente el encargado del 
area y el encargado del almacen de medicamentos tienen acceso; los productos que aqui se 
resguardan estan bajo la responsabilidad del encargado del almacen, as! como los controles 
establecidos. 

3.11 	 EI personal del Departamento de Almacenamiento vigi/a que los Iibros de seguimiento, formatos y 
registros de movimientos de especie se realicen correctamente. 

3.12 	 Las tarjetas de movimiento de especie deben estar numeradas, no debera contener manchas ni 
estar enmendadas. 

3.13 	 EI personal del Departamento de Almacenamiento vigila el uso adecuado del equipo de maniobra. 

3.14 	 EI acceso a los almacenes esta restringido a todo el personal ajeno a este. 
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Logotipo 
Unidad (No 
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4,0 Descripcion del procedimiento, 

Secuencia de Act,'v,'dad Responsable 
r--__E_ta-Lp~_~+-___~________.________..~____~_+_------_1 

1.0 Recepci6n 1.1 Recibe copia de remisi6n y formato de inspecci6n por 

copra de 
 atributos autorizados previamente por el Departamento de 

remisi6n y 
Control de Calidad. Departamento de 
formato de. AlmacenamientoRemisi6n/Formato de inspecci6n por atributos. 
inspecci6n 
por atributos. 

2.2 Indica 	 al proveedor donde debe descargar los bienes 
muebles 0 insumos, conformando estibas p~r lote(s). Cuenta 
fisicamente los bienes verificando la coincidencia con 10 que 
establece la hoja de remisi6n: cantidad, lote y caducidad. 

Procede: 

Si: Firma y sella documentaci6n; entrega original, 2 copias 
de la inspecci6n p~r atributos y 5 copias de la remisi6n al 

2.0 Notificaci6n Departamento de Operaciones y Envios para que Ie sea 

de donde otorgado el numero de alta al proveedor; se archiva 

deben copia. Clasifica y acomoda los bienes de acuerdo a sus 

descargar los 
bienes. 
Conteo y 

caracteristicas e identifica las cajas colectivas por medio 
de papeletas de identificaci6n (DA - F02) para el Sistema 
P.E.P.S. 

Departamento de 
Almacenamiento 

clasificaci6n 
de los 
bienes No: Elabora dictamen de rechazo de almacen (DA-F01) Y 

entrega la documentaci6n al Departamento de Control 
de Calidad, archiva una copia. 

Solicita al proveedor que retire los bienes. 

• Dictamen de rechazo de almacem (DA - F01) 
• Papeleta de identificaci6n (DA - F02) 

L-______.____.~_.__.______. 	 _ 
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3.0 Envio de 
remisiones 
con numero 
de alta 

4.0 	 Elaboracion 
de las 
entradas de 
insumos, 
acomodo de 
los bienes y 
elaboracion 
de reporte 
de entradas 

3.1 	 Recibe remlSlones, genera el numero de alta y regresa 
documentacion al Departamento de Almacem. 

• 	 Remisiones con numero de alta. 

4.1 	Registra en la Tarjeta de Movimiento de Especie (DA - F03), 
las entradas de los insumos de acuerdo al programa, clave y 
cantidad. Archiva remisiones. 

4.2 Registra las entradas de insumos en el Formato Control de 
Caducidades (DA - F04) Y envia copia al Departamento de 
Operaciones y Envios. 

4.3 	En el caso de que el Departamento de Control de Cali dad 
haya tomado muestras para analisis, se integra el Formato 
de Seguimiento de Productos no Liberados (DA - F05), 
mismo que es colocado en la estiba correspondiente. 

4.4 Despues de haber cumplido con la recepcion y etiquetado en 
el anden, acomoda los bienes y/o insumos en el lugar que Ie 
corresponden con base a las caracteristicas de los bienes; 
por ejemplo: solidos, soluciones inyectables, macro­
soluciones, solventes, material de curacion, material dental, 
etcetera. 
En los casos que amerite, se ingresan los insumos de 
refrigeracion a las camaras frias a temperatura de 2°C. a 
BOC., y se revisa cuatro veces al dfa la temperatura 
registrando los datos en el Formato de Revision de Camaras 
(DA - F06). 

4.5 Elabora Reporte 	de Entradas (DA - F07) Y envia copia a la 
Subdireccion de Almacenamiento y Archiva. 
• 	 Tarjeta de Movimiento de Especie (DA - F03) 
• 	 Control de Caducidades (DA - F04) 
• 	 Seguimiento de productos no Liberados (DA - F05) 

Revision de Camaras Frias 

L-~_~ .h Rev. 2 , 

Hoja 5 ~~i 

Departamento de 

Operaciones y 


Envios. 


Departamento de 

Almacenamiento 
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Entradas (DA - FO?) 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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ENVIOSALMACENAM IENTO OPERACIONES Y 

INlelO 

Elaboraci6n de 
las entradas de 

insUn-los. 
acornodo de los 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando 
aplique) 

Reglamento interior No aplica 

Guia tecnica para la elaboraci6n de manuales de procedimientos 
de la Secreta ria de Salud. 

No aplica 

Manual de Organizaci6n General de la Secretaria de Salud No aplica 

Manual de Organizaci6n Especifico de la Direcci6n General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales 

No aplica 

e 7.0 R . tegis ros 

I Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de 
conservarlo 

C6digo de registro 0 
Identificaci6n (mica 

Formato de Inspecci6n 
por Atributos. 5 arios 

Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Remisi6n 5 arios 
Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Rechazo de Almacen. 
(DA.- F01) 

5 arios 
Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Papeleta de 
Identificaci6n. (DA. - F02) 

5 arios 
Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Tarjetas de Movimiento 
de Especie. (DA - F03) 

5 arios Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Control de Caducidades. 
(DA - F04) 

5 arios 
Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Seguimiento de 
Productos no liberados. 
(DA - F05) 

5 arios 
Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Revisi6n de Camaras 
Frias. (DA - F06) 

5 arios 
Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 

Reporte Diario de 
Entradas. (DA - FO?) 

5 arios 
Departamento de 
Almacenamiento 

No aplica 
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8.0 	 Glosario 

8.1 	 Camara tria: Area en la que se resguardan los productos que requieren de refrigeracion, la 
cual debe de ser supervisada periodicamente para certificar que la temperatura sea la 
adecuada. 

8.2 	 Sistema Primeras Entradas Primeras Salidas (P.E.P.S.): Consiste en vigilar una rotacion 
de los bienes en el area de almacenamiento, evitando la caducidad del producto, 
desplazando los de mayor antiguedad, colocando atras de los mismos los de reciente 
ingreso. Por 10 tanto esta accion se inicia desde el momenta en el que se les va a determinar 
un lugar 0 ubicacion en el area de almacenamiento. 

e Cuadro Basico: Es el catalogo de materiales y medicamentos basicos con que deben contar 8.3 
las instancias de salud para dar atencion a la poblacion. EI acuerdo presidencial que 10 creo 
en 1983, 10 define como los insumos esenciales del sector, los medicamentos, las materias 
primas para elaborarlos, los productos biologicos, los reactivos, el equipo e instrumental 
medico, e\ material de curacion y la informacion cientffica. 

8.4 	 Remisi6n: Es el documento mediante el cual el proveedor efectua la entrega de los insumos 
medicos. La entrega puede ser total 0 parcial respecto de 10 solicitado en el pedido-contrato 
(sin rebasar la fecha limite de entrega); no obstante, por cada remision presentada, debera 
entregarse el 100% de los insumos senalados en esta. Los datos asentados deberan 
apegarse al contrato e indicar segun sea el caso descripcion completa de acuerdo al cuadro 
basico y catalogo del sector salud correspondiente, 0 en su caso a la ultima actualizacion 
emitida en el diario oficial de la federacion, el (los) numero (s) de lote (s), la (s) cantidad (es) 
por cada lote (s), la (s) fecha (s) de caducidad del (los) producto (s) por lote, as! como el 
numero de cajas colectivas que va a entregar. Para el caso de distribuidores deben anotar el 
nombre completo de la razon social del fabricante del insumo a entregar. 
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9.0 Cambios de esta version 

Numero de 
Revision 

2 

10.0 Anexos 

Fecha de la Descripcion del cambio 
actualizacion 
.-~.~---+-~--~-----

29 de junio de 2012 

Se modifica et logotipo de la Secretarla de Salud 
correspondiente al encabezado de pagina. 

En el apartado de Control de Emision, se adiciona el cargo de 
quien elabora, revisa y autoriza, asimismo se actualizan los 
nombres de los titulares de las areas y las fechas 
correspondientes. 

Se modifica el numeral 3.5 del apartado de Pollticas de 
operacion, Normas y Lineamientos y el numeral 1.1 del apartado 
Descripcion del Procedimiento, haciendo hincapie en la 
autorizacion previa por parte del Departamento de Control de 
Calidad. 

Se cambia el termino "red fria" por el de "camara frla" en el 
apartado de Glosario; asimismo se adiciona el termino de 
"cuadro basico". 

Se modifica el contenido de los formatos de "Tarjetas de 
Movimiento de Especie" y "Control de Caducidades", as! como 

instructivos. 

1.1 Formato Dictamen de Rechazo de Almacen (DA - F01) 

1.2 Formato Papeleta de Identificacion (DA - F02) 

1.3 Formato Tarjeta de Movimiento de Especie (DA - F03) 

1.4 Formato Control de Caducidades (DA - F04) 

1.5 Formato Seguimiento de Productos no Liberados (DA - F05) 

1.6 Formato Revision de Camaras Frias (DA - F06) 

1.7 Formato Reporte Diario de Entradas (DA - F07) 
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INSTRUCTIVO FORMATO DEL DICTAMEN DE RECHAZO DE ALMACEN (DA - F01) 

No CONCEPTO SE ANOTA 

1 Fecha. Dia, mes y ario en que se elaboro. 

2 Por el presente se informa que el 
proveedor. 

Razon social del proveedor. 

3 No se Ie reciben los bienes que 
ampara el pedido numero. 

Numero de pedido que corresponde. 

4 Cantidades incompletas Marcar con una (x) cuando el motivo se derive 
de cantidades menores a la que establece la 
remision. 

5 Otros Marcar con una (x) cuando exista otro tipo de 
anomalfa que amerite el rechazo. 

6 Motivo Especificar la razon 
bienes y/o insumos. 

por la que no admiten los 

7 AlmacEm de. Nombre del area del almacen a la que 
corresponden los insumos, p~r ejemplo, 
medicamentos, material de curacion, activo fijo, 
etcetera. 

8 Nombre. Nombre del encargado del almacen 0 en 
ausencia nombre de quien realize el rechazo. 

su 

9 Firma. Firma del encargado del 
realize el rechazo. 

almacen 0 de quien 

10 . Vo.Bo. Jefatura de Almacen. ; Firma del titular de la Jefatura de Departamento I ,
'-----__________________.... de Almacen. ; 
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.. ~_______________________-'--______~a 12 de 24I 

FORMATO DE DICTAMEN DE RECHAZO DE ALMACEN (DA - F01) 

FECHA: (1) 

Jefatura del Departamento de Operaciones y Envios. 
Presente. 

Por el presente, se informa que al proveedor ________(-=2"...)____________ no 
se Ie recibieron los bienes y/o insumos que amparan el pedido numero (3) por el 
siguiente concepto: _______________________________ 

CANTIDADES INCOMPLETAS (4) 

OTROS (5) 

MOTIVO: __________________~(=6~)______________________ 

Almacen de: ____--'-(7'-')~_____ 

Nombre: ____---l(...=8,J...)_______ 

Firma: ____--'(~9,J...)________ 

Vo.Bo. Jefatura de Almacenamiento:_____(10)_____ 

C.c.p.- Depto. de Control de Calidad . 
. - Almacen. 
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INSTRUCTIVO FORMATO DE PAPELETA DE IDENTIFICACION (DA - F02) 


N~ CONCEPTO 


1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Presentaci6n. 

Clave cuadro basico. 

Cantidad de cajas. 

Fecha de recepci6n: 

Recibi6: 

Fecha de caducidad: 

Proveedor: 

Descripci6n: 

. Programa: 

1 SE ANOTA 

Tipo de envase del insumo y contenido: caja, 
bolsa, frasco, etc. 

Clave del producto conforme al cuadro basico de 
medicamentos. 

Cantidad de cajas cerradas mas el resto a 
granel. 

Dia, mes y ano en que se recibieron los bienes 
y/o insumos, 

Nombre de la persona responsable del area de 
almacen que recibi6 los bienes y/o insumos. 

Fecha en que caduca cada lote, 

Nombre del proveedor que surti6 los insumos y/o 
bienes. 

Nombre del producto tal y como aparece en la 
etiqueta de identificaci6n . 

Nombre del programa y/o destin~ al que 
. pertenecen los insumos. 
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FORMATO DE PAPELETA DE IDENTIFICACION (DA - F02) 


CUADRO BAslCO ( 2 ) IPRESENTACION ( 1 ) 

FECHA DE RECEPCION ( 4 ) ICANTIDAD DE CAJAS ( 

e 
IRECIBIO ( 5 ) FECHA DE CADUCIDAD ( 6 ) 


PROVEEDOR ( 7 ) 

-~ ~ ..~..-.~..-,.._ .. ... ...- ­

IDESCRIPCION ( 8 ) 

PROGRAMA ( 9 ) 


~~RUCTIV0F6RMATO. D.E TARJETAS DE MOVIMIENTO DE ESPECIE (DA- FO.3) 
~ I CONCEPTO l SE ANOTA . .. ___ 
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1 Tarjeta numero Numero consecutivo de tarjeta y el ana que corresponde. 

2 Almacem Area del almacen al que corresponden los insumos y/o 
bienes: medicamento, material de curaci6n, etc. 

3 Nombre del articulo Descripci6n del insumo, conforme a la hoja de remisi6n. 

4 Unidad Tipo de envase del insumo: caja, balsa, frasco, etc. 

5 Grupo Clave de los insumos conforme a la hoja de remisi6n. 

6 Fecha Fecha de ingreso 0 salida fisica de los insumos y/o bienes en 
el almacen. 

7 Documento Tipo y numero de documento que ampara el movimiento del 
insumo: hoja de remisi6n factura 0 numero de pedido, numero 
de requisici6n u orden de envio. 

8 Numero Numero de alta de entrada 0 salida de la requisici6n u orden 
de envio. 

9 Procedencia-Destino Nombre del distribuidor y/o laboratorio en el caso de ingreso 
de los insumos y/o; el nombre del estado a instituci6n a los 
que se destinan los insumos en los casos de salida. 

10 Entrada Cantidad de insumos que ingresan. 

11 Salida Cantidad de insumos que se surten. 

12 Existencia I Diferencia de las entradas menos las salidas, es decir, la 
• cantidad fisica can la que se cuenta al momenta. En los casas 
i que aplique, se considera la existencia inicial de los bienes. 

FORMATO DE TARJETAS DE MOVIMIENTO DE ESPECIE (DA - F03) 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG· 
AASSG·DS· 

Direcci6n de Suministros 
Logotipo de la 

Unidad (No 
MP·24) 

Aplica) Rev. 2 
24.· Procedimiento Recepci6n de Bienes e Insumos 

Hoja 16 de 24 

SECRETARIA DE SALUD 
Tarjeta Numero: ( 1 ) 

MOVIMIENTO DE ESPECIE 

Almacen:~~~__________________~~L-____~____________________________ 


Nombre del 

Unidad: ___________________________-'-"-'-_______________________________ 


GRUPO SUB GR. NUM 

FECHA DOC RO PROCEDENCIA·DESTINO ENTRADA I SALIDA I EXISTENCIA 

(6 ) ( 7 (8 ) (9 ) ( 10) ( 11 ) ( 12 ) 

• 

I 

! 

• 
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INSTRUCTIVO FORMATO CONTROL DE CADUCIDADES (DA - F04) 
No CONCEPTO SE ANOTA 

1 Clave 

Descripci6n2 

Presentaci6n3 

4 Lote 

5 Existencia 

6 Ingreso 

7 Caducidad 

a Vida Uti!. 

9 Total 

! 

10 Programa 

Clave del praducto conforme al cuadra basico 0 clave interna. 


Nombre generico del producto. 


Tipo de envase del insumo: caja, bolsa, frasco, etc. 


Numera 0 serie dellote(s) correspondiente al insumo. 


Cantidad de praductos que se recibieron p~r cad a lote. 


Fecha en la que se ingres6 el producto en el almacen. 


Fecha de caducidad del producto p~r cada lote. 


Numero de meses contados a partir de la fecha de entrega en 

almacen hasta la fecha de la caducidad. 

Cantidad total de las diferentes caducidades p~r producto 0 

insumo 

Nombre del programa implementado p~r la Secretaria de 
Salud 0 distribuci6n al que corresponde el insumo. 
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FORMATO DE CONTROL DE CADUCIDADES (DA - F04) 


FORMATO DE CONTROL DE CADUCIDADES 


PROGRAMA.________(~1~O)~____________ 

No, I CLAVE DESCRIPCI6N PRESENTACI6N LOTE EXISTENCIA INGRESO CADUCIDAD VIDA 
UTIL TOTAL 

I 

(1 ) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8] (9) 

I 
i 

I 
! 

I 
I 

I 
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INSTRUCTIVO FORMATO DE SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS NO LlBERADOS (DA - F05) 
No I CONCEPTO SE ANOTA 

Clave. 

2 Lote. 

3 Laboratorio. 

4 Descripcion. 

5 Fecha. 

6 Referencia. 

7 Salida. 

8 Saldo. 

Clave del producto conforme al cuadro basico 0 clave interna 

Numero de lote del cual se tomaron muestras para analisis, 
por parte del Departamento de Control de Calidad. 

Razon social del proveedor y/o fabricante. 

Nombre y tipo de insumo 0 bien. 

Dia, mes y ario en el que se tomaron muestras para analisis. 

Numero de alta, numero de requisicion y destino asignado. 

Cantidad total de muestras que salen para analisis. 

Diferencia entre la cantidad total recibida menos la cantidad de 
muestras que salieron para analisis. 

l~~____~____________e
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FORMATO DE SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS NO L1BERADOS (DA - F05) 


SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS NO L1BERADOS 


I LABORATORIO ( 3 ) 


I DESCRIPCION (4) 

I 

I 

i 

i 

i 

i 

i 

FECHA 

( 5 ) I 

REFERENCIA 

( 6 ) 
i 
i 

! 

i 

I 

SALIDA 

( 7 ) 

i 

I 

I 
! 

I 

I 
, 

I 

SALDO 

( 8 ) i 

I 

I 

i 

I 
i 

I 

I 

l 

I 
! 

I 
i 
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I 

No 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

INSTRUCTIVO FORMATO DE REVISI6N DE CAMARAS FRiAS (DA - FOG) 

CONCEPTO SE ANOT A 

Fecha. 

Hora. 

Camara uno. 

Camara dos. 

Firma. 

Supervision de Control 
de Calidad. 

Observaciones. 

Dia, mes y ano en el que se realiza cada una de las revisiones. 

Hora en la que se realize la revision. 

Los datos correspondientes a la temperatura de la camara 
uno. 

Los datos correspondientes a la temperatura de la camara dos. 

Nombre y firma de la persona que realiza la revision. 

Espado que es rellenado por el Departamento de Control de 
Calidad. 

Se anotan datos adicionales, en los casos que corresponda. 
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FORMATO DE REVISION DE CAMARAS FRiAS (DA - FOS) 


REVISION DE CAMARAS FRiAS 


FECHA HORA CAMARA 1 CAMARA 2 FIRMA 
SUPERVISION 
DE CONTROL 
DE CALIDAD 

OBSERVACIONES 

( 1 ) ( 2 ) ( 3 ) ( 4 ) ( 5 ) ( S ) ( 7 ) 
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INSTRUCTIVO FORMATO DEL REPORTE DIARIO DE ENTRADAS (DA - F07) 

No CONCEPTO SE ANOTA 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Fecha. 

Proveedor. 

Clave. 

Cantidad. 

No pedido 

Observaciones 

Jefe de almacem 

Jefe del departamento 

Dia, mes y ana en que se recibieron los bienes. 

Razon social del proveedor. 

Clave del producto conforme al cuadro basico 0 clave interna 

Cantidad total recibida. 

Numero del pedido que aparece en la remision. 

Las aclaraciones a que haya lugar. 

Nombre y firma del jefe del almacem. 

Nombre y firma del responsable del departamento de 
Almacenamiento. 

I 

I i 
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FORMATO DEL REPORTE DiARIO DE ENTRADAS (DA - F07) 

REPORTE DE ENTRADAS 

FECHA: ( 1 ) 

-

I 
i 

• 

PROVEEDOR 

( 2 ) 

1 ' ,..... >' 

No. DE PE.DIDO 1CLAVE CANTIDAD OBSERVACIONES , 

( 3 ) ( 4 ) ( 5 ) ( 6 ) 

! ! 

( 7 ) ( 8 ) 
FIRMA JEFE DE ALMACEN FIRMA JEFE DEL DEPARTAMENTO 
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e· 

25. PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE BIENES E INSUMOS. 
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1.0 Proposito. 

1.1 Reforzar los sistemas y controles necesarios para la conservacion y manejo adecuado de las 
operaciones del despacho de bienes y/o insumos. 

2.0 Alcance. 

2.1 

e 2.2 

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Almacenamiento y 
Departamento de Operaciones y Envios. 

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Almacenes 
Estatales de la Secreta ria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos. 

3.1 EI presente documento 
Almacenamiento. 

es de observancia obligatoria para el Departamento de 

3.2 EI responsable de la Direccion de Suministros informa a la Subdireccion de Almacenamiento 
sobre los cuadros de distribucion que emitan las unidades administrativas encargadas de 
operar los programas del sector salud, los cuales deben ser revisados y atendidos por el 
Departamento de Almacenamiento. 

e 
3.3 

3.4 

EI Departamento de Almacenamiento informa diariamente a la Subdireccion de 
Almacenamiento los envios y salidas de bienes e insumos. 

EI Departamento de Almacenamiento es garante de la supervision y operacion de las tareas 
de conservacion, acopio y despacho de bienes e insumos, optimizando los recursos 
humanos y equipos de maniobra disponibles. 

3.5 EI responsable del Departamento de Almacenamiento debera programar las fechas y 
horarios en las que las entidades y/o unidades administrativas deberan acudir p~r los bienes 
e insumos que Ie correspondan; 10 cual debera informarse al personal operativ~ del almacem 
y al Departamento de Operaciones y Envios, con el objeto de prever el acopio de los bienes 
y la emision de la hojas de ordenes de envio, segun corresponda. 

3.6 EI encargado del almacsn verifica que los medicamentos se encuentren liberados p~r el 
Departamento de Control de Calidad, p~r 10 que no podra distribuir aquellos que estsn en el 
area de cuarentena. 
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3.7 	 EI personal auxiliar del almacem debe efectuar el acopio de los medicamentos para surtir tal y 
como indica el cuadro de distribuci6n emitido, respetando las cantidades correspondientes a 
cada destin~, asi como las caducidades que se les indica con el sistema Primeras Entradas 
Primeras Salidas (PEPS). 

3.8 	 EI personal de almacen asignado al area de acopio, debe verificar que los insumos reunidos 
correspondan a las cantidades establecidas en el cuadro de distribuci6n y determinara el 
peso y volumen aproximado de los bienes acopiados con el fin de determinar el tipo de 
vehiculo necesario para el traslado de los insumos. Asimismo vigilara que los bienes se 
acomoden en el transporte, de tal manera que evite deterioro en el traslado. 

e 3.9 	 En la operaci6n de despacho, los bienes deben presentarse a pie del vehiculo de transporte. 
EI personal de los almacenes no participa en la maniobra de carga y acomodo de los bienes 
en el interior de las cajas 0 contenedores del vehiculo de transporte. 

3.10 	Antes de dar salida a los vehiculos con los bienes y/o insumos, es necesario cumplimentar la 
documentaci6n que acredite la descripci6n, cantidad y destino de los bienes. Ningun 
producto sale de los almacenes sin el so porte documental correspondiente. 

3.11 	 No se permite la carga y/o salida a los transportes de redilas que no cuenten con lona. 

3.12 	 EI Departamento de Almacenamiento, es responsable de elaborar un informe mensual de las 
salidas del almacen con el objeto de cumplir con las p6lizas de aseguramiento de bienes, 
correspondientes. 
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• 4.0 Descripcion del procedimiento 

ISecuencia de Actividad ResponsableEtapas,..------ .L-----+------------------~-----___1------___1 

1.0 Distribuci6n de 
copia de 
req uisici6n. 
actualizaci6n de 
control de 
caducidades y 
verificaei6n de 
bienes e 
insumos. 

1.1 	 Recibe requisici6n del Departamento de Operaeiones y 
Envios. 

1.2 	 Distribuye copia de la requlslclon a cada area del 
almacen conforme a las caracteristicas de los insumos. 
Afecta las tarjetas de movimiento de especie. (DA - FO 
3). 

1.3 	Actualiza control de cadueidades (DA - F04) Y envia 
copia al Departamento de Operaeiones y Envios. 

1.4 Verifica que los bienes e insumos esten liberados por el 
Departamento de Control de Calidad 
Procede: 
No: Emite volante de correcci6n de la hoja de trabajo 

(DA - F10) Yenvia al Departamento de Operaeiones 
y Envios para que modifique la orden de envio. 
Anota en la requisiei6n y en la tarjeta de movimiento 
de espeeie el adeudo por anal isis. 

Si: Acopia y surte los bienes respetando el sistema 
PEPS. 

1.5 Complementa los datos de la requisiei6n con la cantidad 
de cajas cerradas de origen. cajas con restos y totaliza. 
Envia al area de acopio de almacen. 

1.6 Realiza 	el embalaje, identificaci6n de los paquetes y 
registra en el libro de seguimiento; cuantifica peso y 
volumen aproximado y vuelve a contar los bienes. Llena 
formato de relaci6n de pedidos (DA - F11). 

1.7 Calendariza los envios. 

1.8 	 Solieita a los Almacenes Estatales y/o Unidades 
Administrativas el transporte para el traslado de bienes a 
su destino. 

Departamento 
de 

Almacenamiento 
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y Envios. Almacenamiento 

.Hoja de salida del area de acopio. 

Secuencia de 
Etapas 

! 

I 

I 2.0 Presentaci6n 
con vehiculo. 

3.0 Recepci6n del 
vehiculo 
autorizado y 
entrega de 
bienes 

Actividad 

1.9 Solicita oficio de comisi6n y sello del Almacfm Estatal 0 

Unidades Administrativas . 

• Requisici6n . 

• Volante de correcci6n . 

• Tarjeta de movimiento de especie . 

• Formato de relaci6n de pedidos. 

.Oficio de comisi6n. 

2.1 Presenta el transporte solicitado, oficio y sello. 

Responsable 

Unidad 
Administrativa 0 

I 

.Oficio de comisi6n Almacen Estatal. • 

3.1 Recibe el vehiculo. 

3.2 Entrega los bienes al personal autorizado y elabora hoja 
de salida del area de acopio (DA - F12), archiva copia y Departamento..
sollclta orden de envlo al Departamento de Operaclones • de 

~--------------+-------- -------------------------------~----------~ 

4.0 Elaboraci6n de 
orden delenvio. 

r 
5.0 Elaboraci6n de 

la hoja de 
salida y sello 
en orden de 
envio 

4.1 	Elabora y manda al Departamento de Almacenamiento la 
orden de envio. Departamento 

de Operaciones 
y Envios. 

.Orden de envio. 
---------------------------------------r------------~ 

5.1 	Elabora salida y sella la orden de envi6 y orden de salida • 
(DA - F13) con 3 copias. 

Departamento
.Orden de envio. de 
.Orden de salida Almacenamiento 
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Secuencia de Actividad ResponsableEtapas 

6.1 Firma documentaci6n aceptando de entrega total de la 
6.0 Documentaci6n Unidadcarga. 

de entrega Administrativa 0 

Almacen Estatal. firmada. 
-Documentaci6n. 

Elaboraci6n de 
informe de 
salidas, 
memorandum 
y emisi6n de 
orden de envio 

7.1. Elabora informe de salidas (DA - F14). 

7.2 Completa datos en ellibro de seguimiento. 

7.3 Envia, mediante memorandum interno, hoja de orden de 
envio original al Departamento de Operaciones y Envios 
y copia al Departamento de Inventarios, cuando se trata 
de activo fijo. Archiva copia. 

-Informe de salida. 

-Libra de seguimiento. 

-Memorandum 

-Orden de envio. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Departamento 
de 

Almacenamiento 
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• 5.0 Diagrama de 
DESPACHO DE BIENES E INSUMOS 

DEPARTAMENTO DE 
ALMACENAMIENTO 

INICIO 

Distribuci6n de copia de requlsl,clon, 
actualizaci6n de control de caclUCIW"Jes 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
OALMACEN ESTATAL 

DEPARTAMENTO DE 
OPERACIONES Y ENVioS 

Recepci6n del 
entrega 

Elaboraci6n de informe de salidas, 

5 

7 

memorandum y emisi6n de orden de I-t.~~............. +

envio 
--.-.----~.......... . 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos Codigo (cuando aplique) 

Reglamento interior No aplica 

Guia tecnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la 
Secretarfa de Salud. 

No aplica 

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud No aplica 

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales 

No aplica 

70 Reglstros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de conservarlo C6digo de registro 0 
Identificaci6n unica 

Requisicion. 5 arios Departamento de Almacenamiento. N° de Requisicion 

Formato de relacion de 
pedidos. 

5 arios Departamento de Almacenamiento. 
No aplica 

Ofieio de eomision. 5 alios Departamento de Almaeenamiento. N° de ofieio de eomision 

Tarjetas de movimiento 
de espeeie. 

5 alios Departamento de Almaeenamiento. 
No apliea 

Control de 
eadueidades. 

5 arios Departamento de Almaeenamiento. 
No apliea 

Volante de eorreccion 
en hoja de trabajo. 

5 alios Departamento de Almaeenamiento. 
No apliea 

Salida del area de 
aeopio. 

5 arios Departamento de Almacenamiento. 
No aplica 

Orden de envio. 5 arios Departamento de Almaeenamiento. N° de orden de envio 

Libro de seguimiento. 5 arios Departamento de Almacenamiento. No apliea 

Memorandum. 5 arios Departamento de Almaeenamiento. N° de memorandum 

Informe de salidas. 5 alios Departamento de Almacenamiento. No aplica 
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8.0 Glosario 

8.1 	 P.E.P.S.: Consiste en vigilar una rotacion de los bienes en el area de almacenamiento 
evitando la caducidad del producto, desplazando los de mayor antiguedad primero y 
colocando atras de los mismos los de reciente ingreso. Por 10 tanto esta accion se inicia 
desde el momento en el que se les va a determinar un lugar 0 ubicacion en el area de 
almacenamiento. 

8.2 	 Orden de envio: Documento que ampara la salida de los bienes 0 insumos del almacem al 
area destinataria y documento de recepcion de los mismos, contienen los datos del area 
destinataria y los datos de los bienes 0 insumos. 

e 8.3 	 Cuadros y Oficio de Distribuci6n: Resultado de la solicitud de bienes e insumos medicos 
y/o administrativos requeridos por las distintas unidades receptoras, elaborado por el area 
responsable de los programas sectoriales. 

8.4 	 Proveedor: Es la persona fisica 0 moral que con quien la Secreta ria celebra contrato/pedido 
derivado de una Licitacion, Invitacion a cuando menos tres personas 0 Adjudicacion directa. 

8.5 	 Hoja de requisici6n: Esta hoja de requisicion de insumos se realiza de manera interna en el 
Departamento de Operaciones y Envios, en el cual se indican las claves y cantidades de los 
insumos a distribuir al almacen, para que este a su vez estibe los insumos en el area de 
acopio. 
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9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion , Descripcion del cambio 

Se modifica el logotipo de la Secretaria de Salud 
correspondiente al encabezado de pagina. 

En el apartado de Control de Emision, se adiciona 
el cargo de quiEm elabora, revisa y autoriza,. 
asimismo se actualizan los nombres de los 
titulares de las areas y las fechas 

29 de junio de 2012 correspondientes.2 
Se actualiza et contenido del apartado de Politicas • 

•de operacion, Normas y Lineamientos. 

Se actualiza el contenido de los formatos 
correspondientes al proceso de despacho de 
bienes e insumos, asi como sus respectivos 
i nstructivos. 

10.0 Anexos 

10.1 Formato Tarjeta de Movimiento de Especie (DA - F03). 

10.2 Formato Control de Caducidades (DA - F04). 

10.3 Formato Volante de Correccion en Hoja de Trabajo (DA - F1 0.) 

10.4 Formato Relaci6n de Pedidos (DA - F11). 

10.5 Formato Hoja de Salida del Area de Acopio (DA - F12). 

e 10.6 Formato Orden de Salida (DA - F13). 

10.7 Formato Informe de Salida (DA - F14). 
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blNSTRUCTIVO FORMATO DE TARJETAS DE MOVIMiENTO DE ESPECIE (DA- F03) 
o CONCEPTO SE ANOTA: 

1 Tarjeta numero Numero consecutivo de tarjeta y el ario que corresponde. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

Almacen 

Nombre del articulo 

Unidad 

Grupo 

Fecha 

Documento 

Numero 

Procedencia-Destino 

Entrada 

Salida 

Existencia 

Area del almacen al que corresponden los insumos y/o 
bienes: medicamento, material de curacion, etc. 

Descripcion del insumo, conforme a la hoja de remision. 

Tipo de envase del insumo: caja, bolsa, frasco, etc. 

Clave de los insumos conforme a la hoja de remision. 

Fecha de ingreso fisico de los insumos y/o bienes en el 
almacen. 

Tipo y numero de documento que ampara el movimiento del 
insumo: hoja de remision factura 0 numero de pedido. 

Numero de alta de entrada 0 salida de la requisicion. 

Nombre del proveedor distribuidor y/o laboratorio en el caso 
de ingreso de los insumos y/o; el nombre del estado 0 

institucion a los que se destinan los insumos en los casos de 
salida. 

Cantidad de insumos que ingresan. 

Cantidad de insumos que se surten. 

Diferencia de las entradas menos las salidas, es decir, la 
cantidad fisica con la que se cuenta al momento . 

• 
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FORMATO DE TARJETAS DE MOVIMIENTO DE ESPECIE (DA - F03) 

SECRET ARIA DE SALUD 
Tarjeta Numero: ( 1 ) 

MOVIMIENTO DE ESPECIE 

Almacen:,-:--::-:-:---:-_________"-'=-'--_--:-:::-:-____________ 

GRUPO SUB GR. NUM 

Nombre 
Unidad: ....l....2-'-­

• 

FECHA DOCUMENTO NUMERO PROCEOENCIA·OESTINO ENTRADA SALIDA EXISTENCIA 

(6 ) (7 ) (8 ) (9 ) ( 10) ( 11 ) ( 12 ) 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Suministros Logotipo de la 
Unidad (No 

Aplica) 

C6digo: (RMSG­
AASSG-DS­

MP-25) 

25.- Procedimiento para Despacho de Bienes e Insumos 
Hoja 13 de 25 

,--­
INSTRUCTIVO FORMATO CONTROL DE CADUCIDADES (DA - F04) 

No CONCEPTO SE ANOTA 

1 Clave Clave del praducto conforme al cuadra basico 0 clave interna. 

2 Descripci6n Nombre generico del producto. 

3 Presentaci6n Tipo de envase del insumo: caja, bolsa, frasco, etc. 

4 Lote Numero 0 serie dellote(s) correspondiente al insumo. 

5 Existencia Cantidad de praductos que se recibieron por cada lote. 

6 Ingreso Fecha en la que se ingres6 el producto en el almacen. 

7 Caducidad Fecha de caducidad del producto por cada lote. 

S Vida Util. Numero de meses contados a partir de la fecha de entrega en 
almacen hasta el vencirniento de la caducidad. 

9 Total Cantidad total de las diferentes caducidades por producto 0 

insumo 

10 Programa Nombre del programa implementado por la Secretarfa de 
Salud 0 distribuci6n al que corresponde el insumo . 

• 
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FORMATO DE CONTROL DE CADUCIDADES (DA ... F04) 

FORMATO DE CONTROL DE CADUCIDADES 


PROGRAMA......______~(1~O~)______..................__ 


I No. CLAVE 

(1 ) 

I 

! 

: 

I 

DESCRIPCI6N PRESENTACI6N LOTE EXISTENCIA INGRESO CADUCIDAD 

(2) (3) (4) (5) (6) (7) 

VIDA TOTALUTIL 

(8] (9) 
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INSTRUCTIVO FORMATO VOLANTE DE CORRECCION EN HOJA DE TRABAJO (DA- F10) 
No CONCEPTO SE ANOTA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Entidad. 

Hoja de Trabajo de. 

Clave. 

Hoja de Trabajo. 

Programa. 

Dice. 

Debe decir. 

Fecha y firma. 

Nombre de la unidad administrativa 0 entidad federativa a la 
que van dirigidos los bienes. 

Area del almaceln a la que pertenece la correcci6n (activo fijo, 
material de curaci6n, medicamento). 

Clave del producto conforme al cuadro basico 0 clave interna. 

Numero consecutivo de la hoja de trabajo. 

Nombre del programa implementado por la Secretarfa de 
Salud 0 distribuci6n a la que corresponde los insumos. 

Cantidad que se debe surtir segun hoja de trabajo. 

Cantidad correcta que se va a surtir. 

Fecha de recepci6n del documento y nombre y firma de quien 
recibe. 

9 Fecha y firma Fecha de elaboraci6n y nombre y firma de quien elaboro ell 
volante. i 
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VOLANTE DE CORRECCION EN HOJA DE TRABAJO (DA - F10) 

FAVOR DE HACER LAS SIGUIENTES CORRECCIONES: 


ENTIDAD:_ (1 )__ 


HOJA DE TRABAJO DE: ______( 2 ),______ 


CLAVE 
HOJA DE 

PROGRAMA DICE DEBE DECIR 
TRABAJO 

( 3 ) ( 4 ) ( 5 ) ( 6 ) ( 7 ) 

• 

. 

I 

KARDEX ( 8 ) ALMACEN 
-----'-'-'-- ­

FIRMA Y FECHA FIRMA Y FECHA 
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INSTRUCTIVO FORMATO DE RELACION DE PEDIDOS (DA - F11) 
No CONCEPTO SE ANOTA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Destino. 

Orden de envlo. 

Largo. 

Ancho. 

Alto. 

Peso. 

• Numero de cajas. 

Unidad administrativa 0 entidad federativa a d6nde se dirigen 
los insumos. 

Numero de orden de envlo. 

Medida de largo de la caja. 

Medida de ancho de la caja 

Medida de alto de la caja. 

Peso de la caja. 

Cantidad total de cajas . 

8 Observaciones. Anotaciones adicionales que hubiere. 

que se entregan los insumos. 9 
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FORMATO DE RELACION DE PEDIDOS (DA - F11) 

AREA DE ACOPIO 

BODEGA 


RELACI6N DE PEDIDOS PARA ENVIAR POR PAQUETERIA 

DESTINO 

( 1 ) 

No. ORDEN 
LARGO ANCHO ALTO PESO 

NoDE 
OBSERVACIONES

DE ENVIO CAJAS 

( 2 ) ( 3 ) (4 ) ( 5 ) ( 6 ) ( 7 ) ( 8 ) 

i 

! 

I 

I 

FECHA DE ENTREGA ( 9 ) 

Mexico, D.F. a:_____________ 
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INSTRUCTIVO FORMATO HOJA DE SALIDA DEL AREA DE ACOPIO (DA - F12) 
No CONCEPTO SE ANOTA 

1 Destino. Unidad administrativa 0 entidad federativa a d6nde se dirigen 
los insumos. 

2 Programa. Nombre del programa implementado p~r la Secretaria de 
Salud 0 distribuci6n al que corresponde el insumo. 

3 Requisicion. Numero de hoja de trabajo. 

4 No. de cajas. Cantidad de cajas correspondientes a medicamento y/o 
material de curaci6n. 

5 Claves. Clave del producto conforme al cuadro basico 0 clave interna, 
a la que corresponden las cajas. 

6 Subtotal. Suma de las cajas correspondientes a material de curacion y/o 
medicamento. 

7 Suma total. Suma de los subtotales de cajas de medicamento y material 
de curacion 

8 Compariia 
transportadora. 

Nombre de la empresa transportadora. 

9 Tipo de vehiculo. Tipo de vehiculo en el cual se surtieron los bienes; ejemplo 
camioneta 3.5 ton, rabon, etc. 

10 Placas del vehiculo. Numero de placas del vehiculo. 

11 Pia cas de la caja. Numero de placas de la caja del vehiculo. 

Recibe. Nombre y firma de la persona que recibe los insumos. 12 
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FORMATO HOJA DE SALIDA DEL AREA DE ACOPIO (DA - F12) 

HOJA DE SALIDA DEL AREA DE ACOPIO 

Mexico, D. F. a ________de ______________- 20__. 

. MEDICAMENTO MATERIAL DE CURACION 

~ 
REQ. NO. DECAJAS CLAVES REQ. NO. DE CAJAS 

(3) (4) (5) (3) (4) 

I 

I 

SUBTOTAL (6) SUBTOTAL 
SUMA TOTAL 

(7) 

CLAVES 
(5) 

I 
I 

I 

i 

OBSERVACIONES: ________________________________________________________ 

I COMPANiA TRANSPORTAD0R!'-: 

I 

TlPO DE VEHicULO 

NO. DE PLACAS DEL VEHlcULO: 

(8) 

(9) 

(10) 

NO. DE (11l 
I i 

( 12 ) ( 13 ) 
RECIBI DE CONFORMIDAD ENTREGO DE CONFORMIDAD 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
OPERADOR DEL TRANS PORTE DEL SUPERVISOR DE EMBARQUE DEL ALMACEN 

SALUD. 
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INSTRUCTIVO FORMATO DE ORDEN DE SALIDA (DA - F13) 
No. CONCEPTO SE ANOTA 

1 Fecha Fecha de salida de los insumos. 

2 Destino Unidad administrativa o entidad federativa a la que se 
dirigen los bienes. 

3 Orden de envio. Numero de orden de envio. 

4 Paquetes. Numero de paquetes que se entregan. 

5 Medicamento. Se marca con una "x" si es medicamento. 

6 Material de curaci6n. Se marca con una "x" si es material de curaci6n. 

7 Insumos varios. Se marca con una "x" si se trata de insumos varios. 

8 Activo fijo. Se marca con una "x" si es activo fijo. 

9 Envio. Se marca con una "x" segun sea la entrega si es parcial 0 

total. 

10 Programa. Nombre del programa implementado por la Secreta ria de 
Salud 0 distribuci6n al que corresponde el insumo. 

11 Gran total. Se anota el total de cajas. 

Datos adicionales en el caso que los hubiere. 12 Observaciones. 
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INSTRUCTIVO FORMATO DE ORDEN DE SALIDA (DA - F13) 
CONCEPTO SE ANOTANo. 

e 


13 Autoriza salida. 

14 Fletera. 

15 Talon. 

16 Tipo de unidad. 

17 Placas del vehfculo. 

18 Placas de la caja. 

19 Hora de salida. 

20 Destinatario. 

21 Nombre y firma del 
conductor. 

Nombre y firma de la persona que realiza la orden de salida. 

Nombre de la compal'Ha transportista, entidad 0 unidad 
administrativa que recoge los bienes. 

Numero de talon, gufa 0 numero de factura, en caso de que 
10 presente el transportista. 


Tipo de vehfculo de carga. 


Numero de placas del vehfculo de transporte. 


Numero de placas de la caja del vehfculo. 


Hora de salida del vehfculo a su destino. 


EI area 0 entidad que recibe, firma y anota su nombre de 

que los bienes lIegaron completos y en buen estado. 

EI conductor del transporte de carga, anotara su nombre y 
firma comprometiendose a entregar los bienes completos y 
en tiempo razonable. 
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FORMATO ORDEN DE SALIDA (DA - F13) 


ORDEN DE SALIDA 


Mexico, D.F. a ____ de ___..l.(...!.1....L)____ de__ 

DESTINO~:_____~(~2~}____________________________________ 

N° ORDEN 
DE ENVio 

NUMERO DE PAQUETES (4) ENVIO ( 9) 

PROGRAMA
MEDICAMENTOS 

MATERIAL DE 
CURACION 

INSUMOS 
VARIOS 

ACTIVO 
FIJO 

PARCIAL TOTAL 

( 10 ) ( 3) ( 5) ( 6 ) (7) ( 8 ) 

TOTAL 

GRAN TOTAL (11 ) 

OBSERVACIONES:~(~12=)_____________________________________________________ 

AUTORIZO SALIDA 

( 13 ) 
NOMBRE Y FIRMA 

DESTINATARIO 
NOTA: FAVOR DE VERIFICAR EL NOMBRE DEL 
CHOFER, EL TIPO DE VEHicULO Y N° DE PLACAS, 
EN CASO DE QUE LOS DATOS NO CORRESPONDAN, 
COMUNICARSE CON EL JEFE DE DEPARTAMENTO 
DE ALMACEN AL TEL. 5342-7623 
NOMBRE: ( 20 ) 
FIRMA :, ________________ 

SELLO: 

TRANSPORTE 
FLETERA: ( 14 ) 
W DE TALON:_.L(.!..>15 )L-__________u 
UNIDAD:.-"L.-'1""'6..L)___________ 

PLACAS DEL VEHICULO:-11L7.L) ________ 

PLACAS DE LA CAJA:' __-1-'1!-"8'-!)________ 
HORA DE SAUDA:,__-1.(-'-'19"-)'--________ 

RECIBi DE CONFORMIDAD Y ME RESPONSABIUZO 
DE LA CARGA Y LA ENTREGA A SU DESTINO EN 
TIEMPO RAZONABLE. 

( 21 ) 
NOMBRE Y FIRMA 

INSTRUCTIVO FORMATO INFORME DE SALIDA (DA - F14) 




C6digo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASSG-DS­

MP-25)Logotipo de la Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 

Rev. 2 Aplica) 
25.- Procedimiento para Despacho de Bienes e Insumos 

Hoja 24 de 25 

No 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

CONCEPTO 

Fecha. 

Destino. 

Orden de envio. 


Concepto. 


Envio. 


Programa. 


Importe. 


Vehiculo. 


Placas. 


Tal6n. 


Numero de claves. 


Numero de unidades 

suministradas. 


Elabora (0). 


Entrega. 


Recibe 


SE ANOTA 

Dia, mes y ano en que se elabora el informe. 

Unidad administrativa 0 entidad federativa a la que se dirigen 

los bienes. 


l'Jumero de orden de envio 0 de hoja de salida. 


Cantidad y descripci6n de paquetes que se entregaron p~r tipo 

de bien. 


Se indica si es parcial 0 total. 


Nombre del programa implementado por la Secretaria de 

Salud 0 distribuci6n al que corresponde el insumo. 

Cantidad en pesos del valor total de los bienes y/o insumos 
entregados. 

Tipo de vehiculo de carga presentado para transportar los 
bienes. 

Numero de placas 
correspondiente. 

del vehiculo y de la caja, en caso 

Numero de tal6n de embarque. 

Cantidad total de claves entregadas. 

Cantidad total de piezas entregadas. 

Nombre y firma de la persona que realiza el informe. 

Nombre y firma 
Almacenamiento. 

del Jefe de Departamento de 

Nombre y firma del Jefe de Departamento de Operaciones y 
Envios. 
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FORMATO INFORME DE SALIDA (DA - F14) 


INFORME DE SALIDAS 


FECHA DE SALIDA DIARIA (1) 


HOJA DESTINO CONCEPTO 

(3 ) (2 ) (4 ) 

S 

( 11 ) 

No DE MEDIO DE DISTRIBUCION 

• 

ENVIO( 5)
S IMPORTE PROGRAMA 
DAS VEHICULO~~AtAs TALON TOTAL PARCIAL 

( 12) (7 ) (6 ) (8 ) (9 ) ( 10) 

I I 

ELABORO ENTREGA RECIBE 

( 13 ) ( 14 ) ( 15 ) 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

ALMACENAMIENTO OPERACIONES Y ENV[OS 
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26. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO 

FisICO. 
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1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Corroborar la cantidad de existencias fisicas y documentales de los bienes e insumos que se 
encuentran en resguardo del almacem, el importe de las mismas y detectar cuales son los 
productos de poco y nulo movimiento que se deberan considerar para su distribuci6n. 

2.0 	 Alcance. 

2,1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Operaciones y Envios y al 
Departamento de Almacenamiento 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas Fiscalizadoras. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3,1 	 EI presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de 
Almacenamiento. 

3.2 	 EI Departamento de Almacenamiento Ie informa de los resultados del inventario al 
responsable de la Subdirecci6n de Almacenamiento. 

3.3 	 EI inventario fisico de existencias se realiza con fecha corte al 31 de diciembre de cada 
ejercicio, conforme a los procedimientos establecidos y en estricto apego a la Normatividad 
vigente 

e 	3.4 La mesa de control debera estar integrada p~r la Contraloria Interna, el Departamento de 
Almacenamiento y el Departamento de Operaciones y Envios. 

3.5 	 Se realizaran como minima dos conteos fisicos de los bienes e insumos resguardados en el 
almacem. EI grupo de personal que haga el primer conteo estara integrado p~r diferentes 
personas del grupo que efectue el segundo conteo. 

3.6 	 EI resultado de los conteos fisicos sera cruzado y revisado conforme a las existencias 
contenidas en los kardex del Departamento de Operaciones y Envios. 

3.6 	 En caso de existir diferencias de mas 0 menos se elaboraran las actas circunstanciadas 
correspondientes, explicando los motivos que propiciaron estas diferencias; informaci6n que 
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sera 	turnada a la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a la 
Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Inventarios y Servicios Generales, Direcci6n de 
Suministros, a la Direcci6n de Contabilidad y a la Contraloria Interna. 

3.7 	 Una vez solventadas las diferencias de las existencias en los casos a los que se diere lugar, 
se realizaran los ajustes internos en el kardex y en las hojas de trabajo de almacen 
correspondientes, con base en 10 descrito en las actas administrativas firmadas por la mesa 
de control. 



I 

MANUAL DE PROCEDlMIENTOS 


Direcci6n de Suministros 


26.- Procedimiento para la Elaboraci6n del Levantamiento del 

Inventario Fisico 


4.0 Descripcion del procedimiento. 

Secuencia de 
Eta as 

Actividad Responsable 

1.00ficio 
requerir 
auditores 
validar 
inventario 

para 

para 
el 

1.1 Envia oficio al 6rgano Interno de Control en la Secretaria 
de Salud, solicitando auditores en la Direcci6n de 
Suministros para validar el levantamiento fisico del. 
inventario anual. 

• Oficio 

Direcci6n 
General de 
Recursos 

Materiales y 
Servicios 

Generales 

2.1 Envia respuesta de comisi6n de su personal con copia 

2.0Respuesta 
comisi6n de 
personal 

de 
su 
de 

para la Direcci6n de Suministros y al Departamento de 
Almacenamiento, indicando la fecha y hora en la que se 
realizara el levantamiento anual del inventario. 

6rgano Interno 
de Control 

auditorla. 

3.0 Programaci6n 
de actividades. 

4.0lntegraci6n de 
equipos de 
trabajo. 

5.0 Colocaci6n de 
marbetes y 
elaboraci6n de 
conteos 

C6d190' (RMSG· 
AASSG-DS­Logotipo de la 

MP-26)Unidad (No 

Aplica) 


Rev. 2 

• 	 Oficio 

3.1 Recibe oficio del 6rgano Interno de Control. Calendariza 
y elabora programa las actividades. 

3.2 Revisa que los bienes esten acomodados, ordenados, y 
etiquetados incluyendo los bienes de resguardo y que 
todas las operaciones efectuadas esten registradas 
hasta el dia habil anterior ala realizaci6n del inventario. 

• 	 Oficio/Calendario 

i 4.1 Integran la mesa de control y forma cuadrillas de conteo. 
4.2 Elaboran marbetes (DA -	 F15) y levantan acta de inicio. de . 

de inventario. . Almacenamiento 
y Operaciones y 

Envfo.• 	 Marbetes (DA - F15)/Acta de Inicio de Inventario. 

Departamento 

de 


Almacenamiento • 


Departamentos I 

5.1 	 Coloca los marbetes en los insumos 0 bienes 
correspondientes. • 

5.2 Realiza 	el primer conteo y entrega marbetes a la mesa· 
de control. 

Departamento5.3 Realiza el segundo conteo y entrega marbetes a la mesa 
dede control. 

Almacenamiento 

• 	 Marbetes 
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Secuencia de Actividad ResponsableEtapas 
6.1 	Registra primer y segundo conteo en (DA - F16). Notifica 

al O.I.C. los resultados. 
Procede 
No: En caso de resultar diferencias, el OIC realiza un 

tercer conteo unicamente en marbetes que tiene 
diferencias entre el primer y segundo conteo. 

6.0 Conteos en las Si: 	 Llenan cuadro comparativo de existencias fisicas
cedulas contra existencias documentales (DA - F17), para 

determinar diferencias. 
• 	 Cuadro Comparativo de Primer y Segundo Conteo (DA i 

- F16). 

Departamentos 

de 


Almacenam iento 

y Operaciones y 


Envios. 


• 	 Cuadro Comparativ~ de Fisicas contra 
existencias documentales 

7.0 Formato 	 de 
diferencias e 7.1 Llena Formato de diferencias, anexa documentaci6n Departamento 
integraci6n de soporte, entrega al OIC. de 
soportes • Formato de Diferencias (DA - F18) • Almacenamiento 
documentales 

8.1 	 Revisa documentaci6n so porte y en su caso emite 
observaciones. 
Procede 

8.0 Revisi6n de· No: Elabora acta de diferencias no aclaradas y envla al 
Organo Interno 

documentaci6n Departamento de Operaciones y Envios para su 
de Control 

soporte ajuste en Kardex. 
SI: Envia documentaci6n soporte al Departamento de i 

Operaciones y Envios. 
• Acta de Diferencias no Aclaradas . 

~~--------------------~------------~ 

9.1 	 Recibe documentaci6n 
. 

y coste a los bienes; elabora 
resumen de inventario en piezas y costo y elabora

9.0 Resumen de reporte para Contabilidad. 
inventario y • 

reporte final 


• Resumen de Inventario/Reporte. 

10.1 	Elaboran acta de cierre de inventario en 4 originales y 
envian al OIC, Subdirecci6n de Almacenamiento, 
Departamento de Operaciones y Envlos y al10.0Acta de cierre 
Departamento de Almacen. de inventario 

• Acta de Cierre de Inventario 

TERM INA PROCEDIMIENTO 

Departamento 
de Operaciones 

y Envios. 

Departamentos 
de 

Almacenamiento 
y Operaciones y 

Envios. 
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_5_._0___ l:)ic:l9rama de Flujo. 

D.GRM y SG 
ORGANO INTERNO DE 

CONTROL 
DEPARTAMENTO DE 
ALMACENAMIENTO 

Realizaci6n de 
Formato de 

diferencias y 
anexa soporte 

DEPARTAMENTOS 
DE 

ALMACENAMIENTO 
Y OPERACIONES Y 

ENVIOS 

DEPARTAMENTO DE 
OPERACIONES Y 

ENVlos 

9 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos Codigo (cuando aplique) 

Reglamento interior No aplica 

Gufa tecnica para la elaboraci6n de manuales de procedimientos de la 
Secretaria de Salud 

No aplica 

Manual de Organizaci6n General de la Secretarfa de Salud No aplica 

Manual de Organizaci6n Especifico de la Direcci6n General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales 

No aplica 

7.0Registros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de 
conservarlo 

Codigo de registro 0 
identificacion (mica 

Oficio 5 anos 
Departamento 
Almacenamiento 

de Numero de Oficio Interno 

Calendario de Actividades 5 anos 
Departamento 
Almacenam iento 

de No aplica 

Marbete 5 anos 
Departamento 
Almacenamiento 
Operaciones y Envios. 

de 
y No aplica 

Acta de Inicio de 
Inventario. 5 anos 

Departamento 
Almacenamiento 
Oneraciones y Envios. 

de 
y No aplica 

Cuadro comparativo del 
primer y segundo conteo 5 anos 

Departamento de 
Almacenamiento y 
Operaciones y Envios. 

No aplica 

Cuadro Comparativo de 
Existencias Fisicas. 5 arios 

Departamento de 
Almacenamiento y 

I Operaciones y Envios. 
No aplica 

Formato de Diferencias 5 anos 
Departamento de 
Almacenamiento y 

I Operaciones y Envios. 
No aplica 

Acta de Diferencias no 
Aclaradas. 5 arios 

Departamento de 
Almacenamiento y 
Operaciones y Envios. 

No aplica 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Suministros 

26.- Procedimiento para la Elaboraci6n del Levantamiento del 
Inventario Fisico 

Logotipo de la 
Unidad (No

Aplica) 

C6digo: (RMSG·
AASSG-DS· 

MP-26) 

Rev. 2 

HO'a 8 de 17 

8.0 Glosario 

8.1 	 Cedulas de existencia en almacen.- Relaci6n de claves de insumos 0 bienes considerados para 
conciliar. 

8.2 	 DGRMSG: Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

8.3 	 Kardex Electronico: Sistema electr6nico en el cual se registran las entradas de insumos medicos, 
material de curaci6n activo fijo, papeleria, vestuario e insumos administrativos, as! como los datos 
de proveedores y direcciones de las diferentes areas para ser suministrados los insumos; este 
sistema al tener existencias resta automaticamente la cantidad a enviar, cuando se elaboran las 
ordenes de envio. 

8.4 	 Inventario: Identificaci6n cuantitativa de los materiales y articulos propiedad de un Organismo 0 

bajo su administraci6n, existen dos tipos generales para clasificar los inventarios: el inventario 
rotativo y el permanente, para ello es necesario clasificar los bienes de acuerdo con sus 
caracteristicas: 

Bienes de consumo: aquellos que p~r su desgaste solo pueden usarse una sola vez. 

Bienes instrumentales: forman el activo fijo de una Organizaci6n (muebles, equipos, etc.) 

8.4 O.I.C.: 6rgano Interno de Control 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio 

Se modifica el logotipo de la Secretaria de 
Salud correspondiente al encabezado de 
pagina. 

2 29 de junio de 2012 

En el apartado de Control de Emisi6n, se 
adiciona el cargo de quien elabora, revisa y 
autoriza, aSlmlsmo se actualizan los 
nombres de los titulares de las areas y las 
fechas correspondientes. 

Se actualiza el contenido del apartado de 
Politicas de operaci6n, Normas y 
Lineamientos. 

Se actualiza el contenido de los formatos 
correspondientes al proceso del despacho 
de bienes e insumos, asi como sus 
respectivos instructivos. 
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10.0 Anexos 

10.1 Formato de Marbete (OA - F15) 

10.2 Formato de Cuadro Comparativo del Primer y Segundo Conteo (OA - F16) 

10.3 Formato Cuadro Comparativo de Existencias Ffsicas (OA - F17) 

10.4 Formato de Oiferencias (OA - F18) 
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INSTRUCTIVO FORMATO DE MARBETE (DA - F1S) 

No CONCEPTO SE ANOTA 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Folio. 

Fecha. 

Clave. 

Descripci6n. 

Presentaci6n. 

Cantidad. 

Nombre. 

Numero de folio consecutivo correspondiente a la 
cedula de identificaci6n. 

ora, mes y ario en que se realiza el inventario. 

Clave del producto conforme al cuadro basi co 0 

clave interna. 

Nombre gene rico del producto. 

Presentaci6n por unidad 0 empaque. 

Numero total de unidades contadas del bien 0 

insumo, este numero se coloca por cada 
papeleta. 

Nombres de la personas que realizan los 
conteos, segun corresponda. 
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FORMATO DE MARBETE (DA - F15) 


FORMATO 16 

PAPELETA DE ______ 


FOLIO No. I {1 I 


PAPELETADE ______ 


FECHA,_____~(A2)L________ 

( 3) 

PRESENTACION 

CANTIDAD 

OBSERVACIONES 

PERSONAL QUE REALIZO 

PAPELETA 

PRESENTACION 

CANTIDAD 

OBSERVACIONES 

PERSONAL QUE 
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO CUADRO COMPARATIVO DEL PRIMER Y SEGUNDO CONTEO 


No 

1 

2 

- 3 

4 

5 

6 

7 

CONCEPTO 


Marbete 

Clave 

Descripcion 

Presentacion 

Primer Conteo 

Segundo Conteo 

Diferencias 

(DA -F16) 


SE ANOTA 

Numero de folio del marbete. 

Clave del producto conforme al cuadro basico 0 

clave interna. 

Descripcion y caracteristicas del insumo 0 bien 

Tipo de empaque y/o presentacion: caja, bolsa, 
frasco, etc. 

Cantidad de 
primer conteo 

existencias 
realizado. 

fisicas conforme al 

Cantidad de existencias fisicas conforme al 
segundo conteo realizado. 

Diferencia resultante entre la cantidad de 
existencias en obtenidas entre el primer y 
segundo conteos. 
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FORMATO CUADRO COMPARATIVO DEL PRIMER Y SEGUNDO CONTEO (DA - F16) 


No. DE PRIMER SEGUNDO DIFERENCIASCLAVE DESCRIPCION PRESENT ACION 
MARBETE CONTEO CONTEO 

(1 ) (3) (6)(2) (4) (5) (7) 
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO CUADRO COMPARATIVO DE EXISTENCIAS FislCAS (DA - F17) 

No CONCEPTO SE ANOTA 

1 Marbete 

2 Clave 

3 Descripcion 

4 Presentacion 

5 Existencias Ffsicas 

6 Existencias Documentales 

7 Diferencias 

Numero de folio del marbete. 

Clave del praducto conforme al cuadra basico 0 

clave interna. 

Descripcion y caracteristicas del insumo 0 bien 

Tipo de empaque y/o presentacion: caja, bolsa, 
frasco, etc. 

Cantidad de existencias ffsicas de los bienes 
conforme al conteo realizado. 

Cantidad de existencias de los bienes conforme a 
la informacion contenida en el kardex electronico. 

Diferencia resultante entre la cantidad de 
existencias en kardex electronico y existencia 
fisicas. 
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FORMATO CUADRO COMPARATIVO DE EXISTENCIAS FislCAS (DA - F17) 

No. DE EXISTENCIASEXISTENCIASCLAVE DESCRIPCION PRESENTACION DIFERENCIAS
MARBETE FISICAS DOCUMENTALES 

(1 ) (7)(2) (3) (4) (6)(5) 
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE DIFERENCIAS (DA - F18) 

No CONCEPTO SE ANOTA 
. 

1 Marbete 

2 Clave 

3 Descripcion 

4 Presentacion 

5 Existencias Ffsicas 

6 Existencias Documentales 

7 Diferencias 

Numero de folio del marbete. 

Clave del producto conforme al cuadro basico 0 

clave interna. 

Descripcion y caracteristicas del insumo 0 bien 

Tipo de empaque y/o presentacion: caja, bolsa, 
frasco, etc. 

Cantidad de existencias fisicas de los bienes 
conforme al conteo realizado. 

Cantidad de existencias de los bienes conforme a 
la informacion contenida en el kardex electronico. 

Diferencia resultante entre la cantidad de 
existencias en kardex electronico y existencia 
fisicas. 

8 Aclaraciones. 
Descripcion de los documentos 0 hechos que 
soportan y resuelven las diferencias fisicas y 
documentales resultantes. 
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FORMATO DE DIFERENCIAS (DA - F18) 


No. DE 
CLAVE

MARBETE 

(1 ) (2) 

I 

i 
! 

I 
• 

DESCRIPCION PRESENTACION 
EXISTENCIA EXISTENCIA 
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27.- Procedimiento para el Registro de Alta de Bienes Muebles de Activo 
Hoja 2 de 9Fijo por Compra de la Direccion General de Recursos Materiales y 


_____ Servicio!!U3_eneraJes 


1.0Proposito. 

1.1 Registrar documental mente todos los bienes muebles de activo fijo que adquiera la Direcci6n 
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como su distribuci6n a las 
unidades beneficiarias. 

2.0 Alcance. 

2.1 A nivel interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direcci6n General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, las unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secreta ria 
de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 EI responsable del Departamento de Inventarios 0 de Recursos Materiales de cada unidad 
administrativa, identificara cada uno de los bienes muebles mediante el numero de inventario. 
EI numero de inventario unico, el cual se integra p~r: 

• 	 Cuenta Contable. Digitos que se anotan de acuerdo con la partida del catalogo 
clasificador p~r objeto del gasto con que se adquieren los bienes. 

• 	 Clave CAMB. Digitos que se asignan de acuerdo al tipo de bienes segun el catalogo 
CAMB. 

• 	 Ario yAlta. Numeros que de acuerdo con sus registros asigna la Direcci6n de Suministros 
sobre el documento que acredita la propiedad de los bienes. 

En los bienes registrados en arios anteriores, se considera como numero de inventario el 
numero federal con todos sus datos. 

3.2 La factura para acreditar la propiedad del bien a favor de la Secretaria de Salud, debe contener 
ademas de los requisitos fiscales que establecen las normas aplicables, los datos de marca, 
modelo y serie, cuando estos identifiquen cada bien. Previa verificaci6n de estos requisitos, 
se conservan dos copias, una copia para efectos de archivo y seguimiento de bienes y otra 
para el reporte de cuenta publica. 

3.3 	 La factura 0 el documento que acredite la propiedad de los bienes, invariablemente debe ser 
conservada en archivos durante los arios que estos se mantenga en registros y cinco arios 
posteriores a la fecha en que se opere la baja en inventarios. 

3.4 	 En el registro de alta de bienes p~r adquisici6n, cualquier que sea su modalidad, se presenta la 
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siguiente documentaci6n: 
• Contrato de adquisici6n u orden de compra con la partida del Capitulo 5000. 
• Nota de remisi6n 0 comprobante de entrada al almacem con el sello y firma. 
• Factura a nombre de la Secretaria de Salud, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales 
aplicables, y contener datos como; marca, modelo, numero de serie de cada uno de los 
bienes. 
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27.- Procedimiento para el Registro de Alta de Bienes Muebles de Activo 

Hoja 4 de 9Fijo p~r Compra de la Direcci6n General de Recursos Materiales y 
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4.0 Descripci6n del procedimiento. 

r Secuencia de 
l.....I;~p.as ~ 

1.0 
1.1 Revisa documental y fisicamente los bienes, autoriza el acceso a Revision 

las instalaciones del almacen mediante sello y firma en nota de Departamentodocumental y 
remision y factura, entregan contrato de adquisicion y factura al de ifisica de los 
Departamento de Inventarios y archivan copias. 	 Almacenamiento;bienes, 


autoriza el • • Contrato de adquisicion y factura. 

acceso. 


i 2.1 Recibe, revisa sellos y firmas del Departamento de • 
Almacenamiento, verifica que la factura cumpia con los requisitos I 

fiscales y el contrato de adquisici6n contenga partida del capitulo 
5000, comprueba operaciones aritmeticas. 

2.0 Revision y Procede:
verificacion 

de los No: Devuelve documentacion al proveedor para su correccion. 


sellos, Si: Clasifica, asigna numero de alta en inventario en la factura y
firm as, 	

I' 

requisitos 	 clave de acuerdo al cab:ilogo CABMS vigente, sella, firma I 
factura y contrato de adquisici6n. Departamentofiscales y, de I nventarios partida, 2.2 Calcula precios unitarios por bien captura datos en "Cedula de 


captura Alta Patrimonial" (Formato DIAP-01), de los bienes ingresados all 

datos en • almacen general asignandole clave. I 


formato y 2.3 Entrega al Departamento de Operaciones y Envios original y' 

entrega copias del contrato de adquisici6n, factura y nota de remision.: 

facturas. Conserva dos copias de factura y contrato de adquisicion.' 


Elabora e imprime dos juegos del formato "Cedula de Alta en 
Patrimoniol! y archiva con factura y contrato de adquisicion. 

• Formato DIAP-01/Factura/Contrato de adquisicion . 
......",._--... _-_._--_. 

3.0 3.1 Elabora la orden de envio, turna original al Departamento de 
Elaboraci6n Almacenamiento, asi como un tanto de la misma al Departamento Departamento 
del orden de de Inventarios. de Operaciones 
envio con y Envios 

• Orden de envio.acuse y envia 

4.0 ;4.1 Recibe copia de orden de envio con de acuse de recibido por la 

Recl'be orden Unidad Administrativa y actualiza la Cedula de Alta (Formato I 

DIAP 01) 	 . Departamento
de envio con -. de Inventarios 
acuse y 4.2 Registra la informacion de la Cedula de Alta actualizada en la 
actualiza, relacion de .bienes de.ac;tivo fUo por Unidad Administrativa 

4 
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Hoja 5 de 9 

Etapas 
registra con 

copias de factura, contrato de adquisicion y orden de envio. 

• Formato DIAP-02/Copia de orden de envio. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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REGISTRO DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO POR COMPRA DE LA DGRMSG : 

DEPARTAMENTO DE 
ALMACENAMIENTO 

DEPARTAMENTO DE 
INVENTARIOS 

:2 

I-~~~~~::~~i-~-l 

I 

FIRMAS, VERIFICA LOS I 
... REQUISITOS FISCALES Y 

PARTIDA, CAPTURA 
DATOS EN FORMATO Y 1 

- ENT~."'-G~F!,..c::~U~~:>,_ 1 
FACTURA ____ ~ 

CONTRATO •• I 
DEAD~ 

• 
NO ~ 

___.-:r____ 
I DEVUELVE lI DOCUMENTACION AL 

L
PROVEEDOR PARA SU 

CORRECCION I 
----~----------

t~~~I~~.~~~~~ CLAVE CABMS , 
---~-~-~-~-~-

~~----r--

SI 

DE ADQUIS N --I' 
: FORMATO D!AP~01 

~----------------..: 

4 

DEPARTAMENTO DE 
OPERACIONES Y ENVIOS 

ELABORA ORDEN DE 
ENVIO CON ACUSE Y 

ENVIAAL 
DEPARTAMENTO DE 

INVENTARIOS 

3 
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6.0 Documentos de referencia. 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Guia Tecnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la 
No Aplica 

Secretaria de Salud. 


Manual de Organizacion de la Secreta ria de Salud. 
 No Aplica 

Manual de Organizacion de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes No Aplica 
muebles de la Administracion Federal Centralizada. 


Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
 No Aplica 

7.0 Registros 

Cedula de alta de activo fijo en 
Patrimonio, Formato DIAP-01. 

Permanente, 
existencia del bien 

Departamento de 
Inventarios y unidades 

Administrativas 
No Aplica. 

Relacion de bienes por Unidad 
Administrativa, Formato DIAP­
02. 

Permanente, 
existencia del bien 

Departamento de 
Inventarios y unidades 

Administrativas 
No Aplica. 

Factura. 
Permanente, 

existencia del bien 

Departamento de 
Inventarios y unidades 

Administrativas 
No Aplica. 

Contrato de adquisicion. 
Permanente, 

existencia del bien 

Departamento de 
Inventarios y unidades 

Administrativas 
No Aplica. 
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Servieios Generales 

8.0 Glosario. 

8.1 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en: instrumentales y de consumo. 

8.2 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.3 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

a 8.4 Dependencia: Termino con que se denomina a las Instituciones (secretarias de estado) que 
,., integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.5 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.6 Manual: Compendio de Normas, Indicaciones, Instrucciones y formas sobre el manejo de una 
area administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que 
comprende 10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desempefiada por la 
institucion. 

8.7 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de 
accion. Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta 
facultado para establecer Leyes, Ordenes 0 Mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido 
para un caso dado 0 una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible 
sefialar diversas normas a traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion. 

8.8 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sido asignadas por el titular de la institucion. 

- 8.9 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funcion 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo y especie. 

8 
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9.0 Cambios de esta version. 

Numero de KaVlSlon 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIAP-01. 

10.2 Formato DIAP-02. 

e 10.3 Ejemplo de Factura. 

10.4 Ejemplo de Pedido 0 de Contrato de Adquisici6n. 
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-01 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 


GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA CEDULA DE ALTA PATRIMONIAL 

DESALUD 

HOJA: DE: __--'-___ 

'OCO""" " '''0'' >",ruAA' '""",WoruAA' 0000""" I " ,,~'" "'0 
No DE CONTRATO Y FECHA 2 I FECHA 6 6 FECHA 9 

0 

No. DE ACTA Y FECHA 3 , EMPRESA CANTIDAD DE BIENES CAUSAL DEL AL TA' 10 

PRESUPUESTO 4 I PARTIDA 5 8 

CANTIDAD COSTO 
DESCRIPCION 

IDENTIFICACION DEL BIEN 
CONTRATO 

ANO-ALTA MARCA BIENES UNITARIO 

1414 14 15 17 1918 19I '" I '" 

TOTAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

DE INVENTARIOS 

21 

SUBDIRECTOR DE DISTRIBICI6N 

23 

DIRECTOR DE 
SUMINISTROS 

24 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO DIAP-01 
INSTRUCTIVO DEL FORMATO 

CEDULA DE ALTA DE ACTIVO FIJO EN PATRIMONIO 

OBJETIVO: Asignar numero de Alta en Patrimonio a los bienes adquiridos de acuerdo al acreditamiento de propiedad, as! como registrar la Unidad Administrativa 
a la que se destinan bienes. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 

Numero de paginas que inlegran la cMula de Alta en Patrimonio. 

2 Numero y fecha del contrato de adquisicion 0 de donacion. 

3 Indicar si es Acta de Donacion. Acta Circunstanciada y la fecha. 

4 Tipo de presupueslo de afectacion. 

5 Numero de partida que indique el pedido. En el caso de Acta de Donacion 0 
partida que tipifique el catalogo CABM. 

Acta Circunstanciada se indican] la 

6 Numero y fecha de la factura que dio el proveedor. 

7 Nombre de la empresa que suministro los bienes. En el caso de Donaciones el 
donante. 

nombre de la Institucion 0 empresa 

8 Importe total de la factura 0 del documento que acredite la propiedad del bien, 
documentos. 

Cantidad de bienes segun factura 0 

9 Ano y Numero del Alta asignado a la factura con base en el control anual, as! como su fecha. 

10 Causal de alta: Clave del Alta segun catalogo y concepto. ejemplo: 
Alta por Adquisicion de la D.G.R.M.S.G. 
Alta por compra direcla, etc. 

11 Registro de Inventario el cual se integra por ano de Alta y numero de Alta (d
acreditacion de propiedad). 

ato anotado sobre el documento de 

12 Clave segun catalogo CABM. 

13 Cuenta Contable segun catalogos. 
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14 Denominacion 0 descripcion breve, marca y modelo 

15 Numero de serie a obtener de la factura 0 documento que acredite la propiedad del bien (de ser aplicable). 

16 Cantidad de bienes por clave. 

17 Costo de adquisicion unitario y total (sin IVA) 

18 Contrato 0 pedido que origino la compra, 

19 Acreditacion de propiedad: Numero de factura, ana y numero de la Orden de Envio 

20 Acreditacion de propiedad: Ano y numero de la Orden de Envio, Ano y numero de la Nota de Reasignacion. 

20 Clave Presupuestal y denominacion de las Unidades Administrativas beneficiarias de los bienes. 

21 Nombre y firma del titular del Departamento de Inventarios. 

22 Cantidad y costa total de adquisicion de los bienes instrumentales. 

23 Nombre y firma del titular de la Subdireccion de Distribucion 

24 Nombre y firma del titular de la Direccion de Suministros 
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SECRET ARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARlA RELACICN DE 81ENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DE SALUD 

CLAVE· ________~_________ DENOMINACION: ________________________________________~_________________________________________ 

CLA;1:E
CUENTA OBSERVACIONESCABM 

1-------'----..1- --- ­

1----,-. --.--.- ----- ­
10 11 12 13 13 14 

[TOTALC~ ~ 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DISTRIBICICN DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENT ARIOS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA 
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INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACI6N DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominacion de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario, al cual se integra por ana de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditaci6n de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripcion breve, marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantjdad de bienes. 

8 Costo unitarjo de adquisicion, total (sin IVA) descuentos y costa total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio, Ano y Numero. 

12 Nota de Reasignacion, Ano y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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<:::~"""'~ __ F::~~~v~~~..~ 
~~...- JeeR • m 

~c:::I"""'"FtA_ 

~utopolancoF1V!i2 STAR 	 FACTURANo. 
Ac'tltudes nuevas que mau·can Ie. Clll"et"'encla

OO~~~O Autopola"c::::a~ S.A do C::wV. . 
Melc'"o..- Ocampo No, 126 Col. San Rafael 
O'$;l'oQ. Cv_uhli!!ornoc 06470 Ma;:oelco. O.P. 
11IiI1"fooo'S~ 0'1 (:eH') 653S~30014 

27691. 
\IV\H"'N.e.ull':':M')Olnnl;O~CQm.lnx. e~rnall: aUlapOhi!lnc:o@dc:tny'S'Ier.CU'T'LfTllO;R..F.C. A\..f1"'-~B09'24 ~GO.q

LUGAl'. Y FE<::lIA oe; E'(Pf:.Ol<.lO"i 
NQ. 01:; CONTROL INIT,RNU 

SSA-630502-CU1MEXICO. DF A 19DE NOVlEMBRE DE 2010 
CI.IE.N"r'E 

SECRETARlA DE SALUD I OIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO EN SALUD 	 20113-18 
TtU~"ONO 

eONTADO 5Q63..8200UEJA No.7, COLONIA JUAREZ, DEL CUAUHTEMOC, MEXICO, D.E C.P.066OO 
~~c.o. ""PO 	 COlO"2011D 

DODGE DAKOTA SLT CREW CAB 4X4 	 t'LO BLANCO 

....Uti"<JOIU$I\OO 	 NCLCE'RTIltEG. AO;:;F.Nn 

NUEVO HECHO EN USA 1 D7RW3GK6BSS49B65 eVE. VEH. 1011014· 	 PABLO CASAS 

~MART KEY 4679 	 IGNITION K!"Y MZ",T4 

OESCRIF:CION OEL BIEN \ 4 '8 08~(.J·0 Q 6 2: .~.; ~ 
Unidad Medica MOvil Tipo 0 0 4:<4 Con Casola 	 <:.~/?,~ C"r 

PARTIDA L UNlOAD MOVIL 111"0 Q 0 4X4. PICK UP MARCA DODGE DAKOTA SLT 

CREW CAB 4X4 MODELO 2011. NUEVA, CON CI\SETA CAMPER MARCA ..ER88.. 

NUEVA 


E:,,;PECIFICACIONES TECNICAS

I A VEHlcULO AU TOMOTRIZ 

1 . 	 Tip<>: Camionetu nueva pick-up, debt.. cabin... 4x4 Maroa Dodge Oal<ata SLT C!'eWI 
i 

Cab 41<4, Nuova 

2~ Mod..lo; 2011 
" a. 	 Color: Blanco: original de fatldca 
4. 	 Puet"\a5: <I

"§ 

I G. Motor 0 .. 6 cihnd...,,,, _len",'", de 210 HP@5.200RPM: Torque de 235 IS-PIE@ 
4,000 RPM 	 .... 

S 	 Trace,on:4x4 
7. 	 A1le...."dor. De 136 Amp ~~"'·":':T;... ...-....... _£~ ~~~£-. a1. a.r.r~"·~"''?6-·' 


I 
" ~ 8. 	 Gala de transfCl'r"l3n.cia: DB rabri~ 

9. 	 Q,r'vcc:i6n:: Htd~uUca 
10. 	 Proteccion: Place. cotrlon-ne di~ono de fB:brica para: protEl'gor cal !!istema de 


lranefernncia. 
 r.;rr,C':Tb,R!,' DE S~"'LUD 
01;,-;.: , .', - ::*.!.":s- ~",L PE: REGURSOS 


i 
~ 


11. 	 Sistern2 de EMISIONES: Sistema: hbre de emiolonas conforme a Ia NOT'Ina Oficia\ 
~:.i':~: =;":£.1 r::'..~ ';' ::::':'::r:\.l~C!CS G,t"ZP.lEs,. 

12, CristaJe5: tirrlad0..3 en vantanas tra5efCIS 
Mexicana 

Uf- ~.I~RT/ f;,,;::'N-:-Q o~ U""VE'''''l1?\~tOS 
1a 	 Espejo ....1rovisor interior: da fObtiC2. 1-7£.,,'1$7..'":(0 c.,:::~ At. TA 


~ 

~ 

14_ 	 T,...ansnisi6n: Automatics. de 4 velocidades 
, G. 	 Luz 00 Franc:>: MQnta.da en Ie. plUto ,"up.,.-ior (;<mlnallra......... del medall':'n.
~ 

1 3 DIG 2010~ 


1 v,,,.TOiBJ.....:O~__.,.. 

:::;;;~::?IiiTM'vl .r<>...

5 J1Z::FC:: D::; tJE::P..L'R:T.~Me.NTO 

~ .. 

C..oNTlNUA EN LA FACTURA 27692 
R {.a·t',\Yfit-ER Go'FtPOf'(AnON. 

http:MQnta.da
mailto:HP@5.200RPM
http:AO;:;F.Nn
mailto:aUlapOhi!lnc:o@dc:tny'S'Ier.CU'T'LfTllO
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28. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO 

FIJO POR COMPRA DIRECTA EN LA UNlOAD ADMINISTRATIVA. 
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Fijo por~Com2ra ~ires:t!l eJ'lla Unidag ,L\d~l11inis!rativa. I 

1.1 Proposito. 

1.1 	 Registrar documentalmente todos aquellos bienes muebles de activo fijo adquiridos 
directamente p~r las Unidades Centrales y 6rganos Desconcentrados de la Secretaria de 
Salud. 

2.0 	 Alcance. 

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. _2.1 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y 6rganos 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, Normas y lineamientos. 

3.1 	 EI responsable de Inventarios 0 de Recursos Materiales de cada Unidad Administrativa, 
identificara los bienes muebles mediante el numero de inventarios. EI numero de inventario 
unico se integra p~r: 

• 	 Cuenta Contable. Digitos que se anotan de acuerdo con la partida del catalogo 
clasificador p~r objeto del gasto con que se adquieren los bienes. 

• 	 Clave CAMS. Digitos que se asignan de acuerdo al tipo de bienes segun el catalogo 
CAMS. 

• 	 Ano yAlta. Numeros que de acuerdo con sus registros asigna la Direcci6n de Suministros 
sobre el documento que acredita la propiedad de los bienes 

En los bienes registrados en anos anteriores, se considera como numero de inventario el 
numero federal con todos sus datos. 

3.2 	 La factura para acreditar la propiedad del bien a favor de la Secreta ria de Salud, debe contener 
ademas de los requisitos fiscales que establecen las normas aplicables, los datos de marca, 
modelo y serie, cuando estos identifiquen cada bien. Previa verificaci6n de estos requisitos, se 
conservan dos copias, una copia para efectos de archivo y seguimiento de bienes y otra para el 
reporte de cuenta publica. 

3.3 	 La factura 0 el documento que acredite la propiedad de los bienes, invariablemente debe ser 
conservada en archivos durante los anos que estos se mantenga en registros y cinco anos 
posteriores a la fecha en que se opere la baja en inventarios. 
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3.4 	 En el registro de alta de bienes por adquisici6n, cualquier que sea su modalidad, se presentara 
la siguiente documentaci6n en original: 

• 	 Contrato de Adquisici6n u orden de compra con la partida del Capitulo 5000 
• 	 Nota de remisi6n 0 comprobante de entrada al almacen con el sello y firma. 
• 	 Factura a nombre de la Secretaria de Salud, la cual debera cumplir con los requisitos 

fiscales aplicables, y contener datos como; marca, modelo, numero de serie de 
cada uno de los bienes, con sello y firma de fa UR 

La documentaci6n anterior, debera de contener ef sello de autorizaci6n y/o recepci6n de los 
bienes, por parte del area requirente. 

Las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secreta ria de Salud son 
responsables de efectuar y/o solicitar el tramite de registro de alta en el sistema de inventarios 
de la Direcci6n de Suministros de las adquisiciones que reaficen directamente, 
independientemente de la fuente de financiamiento. 

-3.5 
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4.0 Descripcion del procedimiento. 

1.0 Recepcion del Recibe oficio de la Unidad Administrativa con I • • 

oficio, copia de 	 original de factura y contrato de adquisicion u I Summlstros. 
factura y contrato 	 orden de compra, y turna al Departamento I 


Inventarios. 


• Contrato de adquisicion y factura . 

2.0 Verificacion y 2.1 Recibe documentacion, verifica que la facturaDepartamento de 
revision que cumpla con los requisitos fiscales y el Inventarios 
cumpla con contrato de adquisicion contenga partida del· 
requisitos capitulo 5000 y revisa sellos y firmas de. 
fiscales y partida almacem. 
presupuestal Procede 

I 
No: Devuelve a la Unidad Administrativa para I 

su correccion. I 

Si: 	 Clasifica, asigna numero de alta en i 
inventarios y clave CABM, sella y firma. 
factura y contrato de adquisicion. ' 

•2.2 Calcula precio unitario por bien y elabora la I 

captura datos en el formato "Cedula de Alta: 
i Patrimonial" (Formato DIAP-01) 
I 	 I 

: 2.3 Elabora oficio y recaba firmas de la Direccion I 
de Suministros para el envio de original y copia : 
de factura y/o contrato de adquisicion, asi como I 

un tanto de la Cedula Alta a la Unidad: 
Administrativa . 

. 2.4 Registra informacion de la Cedula de Alta en la 
relacion de bienes por Unidad Administrativa' 
(Formato DIAP-02). Archiva dos tantos de la: 
Cedula Alta con dos copias de factura y 
contrato de adquisicion u orden de compra. 

• 	 Formatos DIAP-01 y DIAP-02 IFactura 
IContratos de adquisicion loficio, 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

http:AS!;(;'I)!;.MP.28
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5.0 Diagrama de Flujo. 

REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO POR COMPRA DIRECTA 

I 
II DIRECCION DE SUMINISTROS DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

I 

2 

J RECIBE. VERIFICA Y 
REVISA QUE CONTENGAN 


Y CUMPLAN CON 

REQUISITOS FISCALES Y 


r----------·-·-~I 

I PARTID~;R;SUF'lJ::TAL r-l 
eCTURA --J-i 

CONTRATO 
DEADQUIS~ i 
~ --~ 

NO 

SIi------l'--j y 
1 I

I. 	 DEVUELVE PAR.A 
CORRECCION - CLASIFICA ASIGNA

L__._._.__ NUMERO DE ALTA Y 

CLAVE CABMS SELLA Y 


FIRMA FACTURA Y 


CONTRATO CALCULA ~ 
PRECIOS. CAPTURA 


DATOS. ELABORA 

OFICIO. REGISTRA EN 


• __:D?g~~~\I~TA~_, I 

~:O..1~ 
~---JI 
~~~rl 

ICONTRATO I 
iDE.l.-.. ADQU~ISICION_.~-----...J 

~RMATO AP·02 
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6.0 Documentos de referencia. 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Sa Iud. No Aplica 

Guia Tecnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No Aplica 
Secretaria de Salud. 


Manual de Organizacion de la Secretaria de Salud. 
 No Apliea 

Manual de Organizacion de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes No Aplica 
muebles de la Administracion Federal Centralizada. 


Disposiciones en Materia de Reeursos Materiales y Servicios Generales 
 No Apliea 

7.0 Registros. 

Registros 

Departamento de 
Cedula de alta de activo fijo en Permanente, No Ap/ica Inventarios y unidades
Patrimonio, Formato DIAP-01. existencia del bien Administrativas. 

Departamento de Relacion de bienes por Unidad Permanente, 
No Aplica Inventarios y unidadesAdministrativa, Formato DIAP­ existencia del bien 

Administrativas. 

Departamento de 

02. 

Permanente, Inventarios y unidades No Aplica Factura. existencia del bien Administrativas. 

Departamento de
Permanente, No Aplica Inventarios y unidadesContrato den adquisicion. existeneia del bien Administrativas. 
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8.0 Glosario 

8.1 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en: instrumentales y de consumo. 

8.2 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.3 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

e 8.4 Dependencia: Termino con que se denomina a las lnstituciones (secretarias de estado) que 
integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.5 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.6 Manual: Compendio de Normas, Indicaciones, Instrucciones y formas sobre el manejo de una 
area administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que 
comprende 10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desemperiada por la 
institucion 

8.7 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de 
accion. Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta 
facultado para establecer Leyes, 6rdenes 0 Mandatos, 0 un criterio ideal de comportarniento, valido 
para un caso dado 0 una serie tipica de casos posibles. En la funcion adrninistrativa es posible 
serialar diversas norrnas a traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion 

8.8 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las e cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion 

8.9 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funcion 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo y especie. 
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9.0 Cambios de esta version 

Numero de 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIAP-01. 

e 10.2 Formato DIAP-02. 

10.3 Ejemplo de Factura. 

10.4 Ejemplo de Pedido 0 Contrato de adquisicion. 
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SECRETARIA DE SALUO FORMATO OIAP-01 

SUBSECRETARIA DE AOMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 


GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA CEDULA DE ALTA PATRIMONIAL 

DESALUD 

HOJA: DE: __--'-___ 

DOCUMENTO DE ORIGEN FACTURA 6 IMPORTE FACTURA 0 DOCUMENTO 

No. DE CONTRATO Y FECHA 2 FECHA 6 8 

'-- ­

No DE ACTA Y FECHA: 3 EMPRESA: 7 CANTIDAD DE BIENES 

PRESUPUESTO 4 I PARTIDA: 5 8 

No DE ALTA Y ANO: 9 

9 

10 

o DE I 

IVIO
DESCRIPCION FACTURA \ Et:ANOY

INO-ALTA ___ N~ ----- - ..--....-.- .... ~ 

18 "I·~· "" I" I "I " I~" I" " H H 

I I I I I 


I I I I I I 
 I I 

TOTAL '-_=_---' 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

DE INVENTARIOS 

21 

SUB DIRECTOR DE DISTRtBICION 

23 

DIRECTOR DE 
SUMINISTROS 

24 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

20 
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INSTRUCTIVO DIAP-01 
INSTRUCTIVO DEL FORMATO 

CEDULA DE ALTA DE ACTIVO FIJO EN PATRIMONIO 

OBJETIVO: Asignar numero de Alta en Patrimonio a los bienes adquiridos de acuerdo al acreditamiento de propiedad, as! como registrar la Unidad Administrativa 
a la que se destinan bienes. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 

Numero de paginas que integran la cedula de Alta en Patrimonio. 

2 Numero y fecha del contrato de adquisicion 0 de donacion. 

3 Indicar si es Acta de Donacion, Acta Circunstanciada y la fecha. 

4 Tipo de presupuesto de afectacion. 

5 Numero de partida que indique el pedido. En el caso de Acta de Donacion 0 
partida que tipifique el catalogo CABM. 

Acta Circunstanciada se indicara la 

6 Numero y fecha de la factura que dio el proveedor. 

7 Nombre de la empresa que suministro los bienes. En el caso de Donaciones el 
donante. 

nombre de la Institucion 0 empresa 

8 Importe total de la factura 0 del documento que acredite la propiedad del bien, 
documentos. 

Cantidad de bienes segun factura 0 

9 Ano y Numero del Alta asignado a la factura con base en el control anual, as; como su fecha. 

10 Causal de alta: Clave del Alta segun catalogo y concepto, ejemplo: 
Alta por Adquisicion de la D.G.R.M.S.G. 
Alta por compra directa, etc. 

11 Registro de Inventario el cual se integra por ai'to de Alta y numero de Alta (d
acreditacion de propiedad). 

ato anotado sobre el documento de 

12 Clave segun catalogo CABM. 

13 Cuenta Contable segun catalogos. 
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14 Denominacion 0 descripci6n breve, marca y modelo 

15 Numero de serie a obtener de la factura 0 documento que acredite la propiedad del bien (de ser aplicable). 

16 Cantidad de bienes por clave. 

17 Costo de adquisicion unilario y total (sin IVA) 

18 Contralo 0 pedido que origino la compra, 

19 Acreditaci6n de propiedad: Numero de factura, ano y numero de la Orden de Envi6 

20 Acreditaci6n de propiedad: Ano y numero de la Orden de Envio, Ano y numero de la Nota de Reasignaci6n. 

20 Clave Presupuestal y denominacion de las Unidades Administrativas beneficiarias de los bienes. 

21 Nombre y firma del titular del Departamento de Inventarios. 

22 Cantidad y costa total de adquisicion de los bienes instrumentales. 

23 Nombre y firma del titular de la Subdireccion de Distribuci6n 

24 Nombre y firma del titular de la Direccion de Suministros 
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

SUSSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANlAS 

DIRECCiON GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARfA RELACI6N DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 


DESALUD 


DENOMINACION: __________________________________________~________________________________________CLAVE: ________~_________ 

INVENTARIO 
OBSERVACIONES 

ANO-ALTA 

112 12 13 13 14 

----~--

10 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DISTRIBICI6N DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE iNVENTARIOS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACI6N DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominaci6n de fa Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario. al cual se integra por alio de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripcion breve. marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion. total (sin IVA) descuentos y costa total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio. Ano y Numero. 

12 Nota de Reasignacion. Ano y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato. entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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U.iGAtt v F£eliA De tlXPt,pIOUN 

27691 
R.F.C_ AUT· 9BO'i"2,A-uQ<1 

No. 0(; CONTOULfHTl:RNO 

MEXICO, D.F A 19 DE NOVlEMBRE DE 2010 SSA.63O&r~·CU1 
f'L1'.C.CU'-NTE 

2011348SECRETARIA DE SALUD' DlRECC10N GENERAL DE PlANEACION Y DESARROLLO EN SALUD 
POI'>'\lCllJO 

UEJA No.7. C<;lLONIA JUAREZ. DEL CUAUHTEMOC, MEXICO, D.L C.P.066OO CONTADO !'iCl\n.8200 
.,.,..., 	 t:OLORM.AJl.c.... 2J11ou 

t;U) BlANCODODGE DAKOTA SLT CREW CAB 4X4 
HtJevQI\J~AOQ 	 NuSf:RI£ fH>.C£RT.RE<.i. Aca"Nn 

NUEVO HECI-IO EN USA , D7RW3GKCBS549665 evE. VEH. 1011014 	 PABLO CASAS 

O~5C"lI~':'ION 

~ r# 
Unidad Medica MOVil Tipo 0 (;, 4x4 Con 	 'VJ-:>"""~~ t: 

PARTIDA 1. UNIDAD MaVIL llPO 0 a 4X4. PICK UP MARCA OODc.;E DAKOTA SLT 

CREW CAB 4Xi! MODELO 2011, NUEVA. CON CASETA CAMPER MARCA FERBEL 

NUE,VA 


E~PECIFICACIONES TECNICAS 

I 
~ 

A 	 VEHlcULO AtJTOMOTRIZ 

i 
1. Tipo: Carnionela nueva pick-up, dable cabin., 4x4 Maroa Dodge DaKota SLT Crew 


Cab 4><4. Nuova 

2. 	 Model<>: 2011 
3. 	 Color: Olanco OTiginai de fabrlca 
4. 	 Puetia&: i!

"! 6. 	 Mo!= De 6 ciliod",,,. potencia de 210 HP @5.200 RPM; Torqu.. de 235 IS-PIE @.
£ 4.000 RPM 
li 
i;i 

6. 	 TracclOn; ~4x4 
T. 	 AlWmador. Ds 138 Amp ~..~.. ;.:,....;:.J~_c~· .,,-::_/"" ~ C2:-";"""~'"....,...:..,"'.r.:j~ 
8, 	 Cala. de transfO'f"'lSocia: De fab...~ 

i 
~ 9. 	 Dir'8c:x;uon: H'icitl."iulice 

10. 	 ProtecciOTl: Placs com<.#TTl'EJ di-3enQ de fBbriCB para. protog~ 81 simeJT1a de 

transferancia. 
 r';"''''r:, -".R!/\. DE SALUD 

i 
'21

:,';':'.', H :'; ~::"!~-:::Sl\,'-;:JE: RCCu~sOS 
Mexicana 

11. 	 Siaterna d'5) EMISlONES: Sisl9nta ltbre de emi:5ionos confc:rrme a la NOfTflU Oficial 
U!_": ;-,:>';"'.' F:::;'.~)' EERVfG!GS G~E$.. 
U!: J.>,f,nT/_ :·-~r:·~"'TO Dr.: lNVEN'1?;RfOS12. 	 CrialahiJ:t: Unlad05 en venta-nBS lra50I"ilS 

;';};£·'':!STRO E,£ At. TA13-	 Espejo ....trolli..or' inlenar; de fabrica 
g 14. Tran3Tlisi6n: Autorna.lioada 4 veloc.ldades 

16. 	 Luz da Frnno~ Morrtada en la po.rt9 5uporior centrallnl&EH'"B dol nledaJl6n. 
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SECRETARiA DE SALUfl 
SUBSECRETARIA DE P':NC/ENCION Y PROTECCION DE LA SALUD. 
CENTRO NACIONAl DE 'JIGILANCIA EPlbEMIOLO~CA. 
AV. BENJAMIN FRJ 

r MIGUa HIDALGO. 

HOMBRE 0 MDlN :SOClAt, DEL PRO'tf£DOR: 

R.F.C.: I 

OOf,UCIUQASCAl: [ 

C.P.55130 
Tels. : 

l,UGAR DE ENTREGA­
Contra segufO pagado en el tugar de desUno convenido Y SEt reafiiiici-pOr eI proveedo~n 
InsUlulo de Olagna.'1co y Refe.enc!a EpldemiolOglcos. sl\a ProiongaciOn Carpio # 470. Plaota Baja. Col. 
Santo Tomas 

DESTlNQ FINAL: Instltuto de Dlagnostico y Refe1'1!ncla Epfdemlol6glcos. 

PARTIDA CODIGO-OESCRIPCIQN DE LOS 81ENES 

~IJjEMIOLOGICOS 

.oIA 

11 

89 

89 

'fAVOR OE crtAA 
ESTENUMERO 
EN TODASU 

CORRESPONIlENCIA, 
CQCUMENTOS Y 

fMPAQUES 

CONOlClONES DE PAGO A PAR'TlR OE LA 
RECEPCI6t.1 Oil LOS OOCUMENTOS; 

DENTRO DE lOS 200iAS 
NATURALES A LA PRESENTACIQN DE 

LA FACTURA PREVIA ENTREGA DE 
BIENES A ENTERA SATISFACCION 
)E LA SECRETARIA DE SALUD. 

~__._~~~~..~__.=__.____~L-______ 

PIEZA 

PIEZA 

PIEZA 

---~-----l 

L . 
~U 

I 

DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DEL INSTITUTO DE DIAGNOSTICO 
Y REFERENCIA EPlD~~G'COb 

Jr(~ 
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29. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO 

FIJO POR DONACION EN ESPECIE A LA SECRET ARiA DE SALUD 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direccion de Suministros 

29.- Procedimiento para el Registro de Alta de Bienes Muebles de Activo 
Fi1.o~2r Dona<::i~n en. e:li"eciEl13J<!§~creJCl!Lade §alud .... 

1.0 	 Proposito. 

i C6digo: (RMSG· 2, 
I AAS~G.DS.MP.29)

Logotipo de la 

Unidad (No 


Aplica) 

Hoja 2 de B 

1.1 	 Integrar al inventario de bienes muebles de activo fijo de la Secretaria de Salud los bienes 
donados a la misma por empresas particulares, instituciones y organismos civiles y 
gubernamentales. 

2.0 	 Alcance. 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

A 	 nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y 6rganos_2.2 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 EI responsable del area de Inventarios 0 de Recursos Materiales de cada Unidad 
Administrativa, identificara los bienes muebles mediante el numero de inventario. EI numero de 
inventario unico se integra p~r: 

• 	 Cuenta Contable. Digitos que se anotan de acuerdo con la partida del catalogo 
clasificador p~r objeto del gasto Se aplica por similitud en donaciones. 

• 	 Clave CAMS. Digitos que se asignan de acuerdo al tipo de bienes segun el catalogo 
CAMS. 

• 	 Alio yAlta. Numeros que de acuerdo con sus registros asigna la Direcci6n de Suministros 
sobre el documento que acredita la propiedad de los bienes 

En los bienes registrados en alios anteriores, se considera como numero de inventario el 
numero federal con todos sus datos. 

3.2 	 EI contrato de donaci6n, la factura y sus anexos para acreditar la propiedad del bien a favor de 
la Secreta ria de Salud, debe contener adem as de los requisitos fiscales que establecen las 
norm as aplicables, los datos de marca, modelo y serie, cuando estos identifiquen cada bien. 
Previa verificaci6n de estos requisitos, se conservan dos copias, una copia para efectos de 
archivo y seguimiento de bienes y otra para el reporte de cuenta publica. 

3.3 	 EI contrato de donaci6n y la factura 0 carta de cesi6n de derechos invariablemente debe ser 
conservada en archivos durante los alios que estos se mantenga en registros y cinco alios 
posteriores a la fecha en que se opere la baja en inventarios. 

3.4. En el registro de alta de bienes por donaci6n, se presentara la siguiente documentaci6n: 

http:AAS~G.DS.MP.29
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• Contrato de donaci6n y/o acta de entrega de bienes muebles. 
• Factura 0 constancia de cesi6n de derechos a nombre de la Secretaria de Salud. 

3.5 	 Las Unidades Centrales y 6rganos Desconcentrados de la Secretaria de Salud efectuan el 
tramite de registro en el sistema de inventarios la Direcci6n de Suministros de las donaciones 
que reciban directamente, independientemente de los convenios de colaboraci6n que 
celebren. 
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4.0 Descripcion del procedimiento. 

Recibe oficio de la unidad administrativa con 1.0 Recepci6n 
contrato de donaci6n (DIAP-03), copia deoficio, copia 
factura 0 carta de cesi6n de derechos y turna • factura 
al Departamento Inventarios. Direcci6n de Suministros. contrato. Turna 


al Depto. de . 
 • Contrato de donaci6n (DIAP-03) y factura I 
Inventarios. Oficio. 

2.1 Recibe documentaci6n, verifica datos. 

Procede: 

No: regresa documentaci6n. 

Si: asigna numero de alta y clave CABM, sella 
y firma contrato de donaci6n y factura 0 carta 
de cesi6n de derechos . 

. 2.2 Calcula precio unitario por bien y captura datos 
en el formato Cedula de Alta Patrimonial 
(Formato DIAP-01) 

2.3 Elabora oficio y recaba firmas de la Direcci6n2. 0 Verificaci6n y 
de Suministros para el envio de original y copia • revisi6n de los! 
de contrato de donaci6n y factura 0 carta de Departamento de anexos, registra· I nventarios cesi6n de derechos asi como un tanto de la Iy calcula costa 
Cedula de Alta a la Unidad Administrativa. unitario. 

2.4 Registra informaci6n de la Cedula de Alta en la I 
relaci6n de bienes por Unidad Administrativa· 
(Formato DIAP-02). Archiva dos tantos de la 
Cedula de Alta con dos copias de factura y' 
contrato de Donaci6n. 

• Formatos DIAP-01, DIAP-02 Y DIAP-03 
(Contrato de Donaci6n)/Factura I Oficio. ~ 

I 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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5.0 Diagrama de Flujo. 

- ....--.-----------------------~--------------------, 

REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO POR DONACION 

DIRECCION DE SUMINISTROS DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

2 

---::~~l 
... DOCUMENTACI6N . 

SI 
II DEVUELVE 
DOCUMENTACI6N 


A LA UN/DAD 

ADM/NISTRATIVA 


PARASU ' 

CORRECCI6N 


...__.T____~,.-,-_, 

ASIGNA CLAVE CABMS, 

SELLA Y FIRMA 


CONTRATO Y FACTURA 0 

CARTA CESI6N DE 


DERECHOS.CALCULA 

PRECIOS, CAPTURA 


DATOS EN CEDULA DE 

ALTA PATRIMONIAL. 

ELABORA OFICIO Y 

RECABA FIRMAS. 


REGISTRA INFORMACI6N 

ARCHIVA.__---1 

- ICON;;~TO 
iDEDO~ 

~ 
~~~~ 

'~FIC~-----.;~;-
'FORMATO DIAP­
02 .......------­
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6.0 Documentos de referencia. 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Guia Tecnica para 
Secretaria de Salud. 

la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. No Aplica 

i Ley General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes 
muebles de la Administraci6n Federal Centralizada. 

No Aplica 

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros 

Cedula de alta de activo Permanente, 
fijo en Patrimonio, existencia del bien 
Formato DIAP-01. 

Relaci6n de bienes p~r Permanente, 
Unidad Administrativa, existencia del bien 
Formato DIAP-02. 

Contrato de 
DIAP-03. 

Donaci6n Permanente, 
existencia del bien 

Factura 0 Constancia de Permanente, 
cesi6n de derechos. existencia del bien 

Departamento 
Inventarios y 
Administrativas. 

Departamento 
Inventarios y 
Administrativas. 

Departamento 
Inventarios y 
Administrativas. 
Departamento 
Inventarios y 
Administrativas. 

Unidades 

de 
Unidades 

de 
Unidades 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 
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8.0 Glosario. 

8.1 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
instituci6n, estos se dividen en: instrumentales y de consumo. 

8.2 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.3 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizaci6n en el desarrollo de las actividades que realiza 
una instituci6n, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individual mente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.4 Dependencia: Termino con que se denomina a las Instituciones (secretarias de estado) que e integran el nivel central de la Administraci6n Publica. 

8.5 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administraci6n Publica. 

8.6 Manual: Compendio de Normas, Indicaciones, Instrucciones y formas sobre el manejo de una 
area administrativa en particular. Es tambien, informaci6n que se utiliza como referencia ya que 
comprende 10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desemperiada por la 
instituci6n 

8.7 Norma: se designa con este termino una regia, un patr6n de medida, 0 bien, una pauta de 
acci6n. Es la expresi6n objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta 
facultado para establecer Leyes, Ordenes 0 Mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido 
para un caso dado 0 una serie tipica de casos posibles. En la funci6n administrativa es posible 
serialar diversas normas a traves de las cuales se establece y regula una pauta de acci6n 

8.8 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la instituci6n 

e 8.9 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funci6n 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo yespecie. 

8.10 Donaci6n: Documento para hacer constar la voluntad de dos personas fisicas 0 morales para la 
entrega a titulo gratuito bienes. 
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9.0 Cam bios de esta version. 

2 29 de julio de 2011 

10.0 Anexos. 

10.1 Formatos DIAP-01 

10.2 Formatos DIAP-02 

10.3 Formatos DIAP-03 

· Se modifica el logotipo de la Secretaria de Salud 

i Se actualiza el apartado de Documentos de 
•referencia. 

i se adiciona el cargo-puesto de quien elabora, I 

; revisa yautoriza 

i Nombre de los titulares de las areas 

·Cambio de vigencia.. 
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-01 

SUBSECRETARIA DE AOMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 


GENERALES 


D1RECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA CEOULA DE ALTA PATRIMONIAL 

DESALUD 

HOJA: DE: __---''--__ 

DOCUMENTO DE OR1GEN 

No. DE CONTRA TO Y FECHA 2 

No. DE ACTA Y fECHA 3 

PRESUPUESTO 4 ·TPARTioA-----5 

fACTU RA 

FEe IA 

EMPRE ,A 

6 IMPORTE FACTURA 0 DOCUMENTO 

6 8 

7 CANTIDAD DE BIENES 

8 

No DE AlTAYANO 

FECHA: 

CAUSAL DEL ALTA 

9 

9 

10 

DESCRIPCION 
ANO-ALTA CLAVE 

11 12 13 14 14 14 15 16 17 17 18 19 19 20 20 

TOTAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

DE INVENTARIOS 

21 

SUBDIRECTOR DE DISTRIBICION 

23 

DIRECTOR DE 
SUMINISTROS 

24 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO DIAP-01 
INSTRUCTIVO DEL FORMATO 

CEDULA DE ALTA DE ACTIVO FIJO EN PATRIMONIO 

OBJETIVO: Asignar numero de Alta en Patrimonio a los bienes adquiridos de acuerdo al acreditamiento de propiedad, asi como registrar la Unidad Administrativa 
a la que se destinan bienes. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 

Numero de paginas que integran la cedula de Alta en Patrimonio. 

2 Numero y fecha del contrato de adquisicion 0 de donaci6n. 

3 Indicar si es Acta de Donacion, Acta Circunstanciada y la fecha. 

4 Tipo de presupuesto de afectacion. 

5 Numero de partida que indique el pedido. En el caso de Acta de Donacion 6 Acta Circunstanciada se in
partida que tipifique el catalogo CABM. 

dicara la 

6 Numero y fecha de la factura que dio el proveedor. 

7 Nombre de la empresa que suministro los bienes. En el caso de Donaciones el 
donante. 

nombre de la Institucion 0 empresa 

8 Importe total de la factura 0 del documento que acredite la propiedad del bien, Cantidad de bienes segun 
documentos. 

factura 0 

9 Ario y Numero del Alta asignado ala factura con base en el control anual, asi como su fecha. 

10 Causal de alta: Clave del Alta segun catalogo y concepto, ejemplo: 
Alta por Adquisici6n de la D.G.R.M.S.G. 
Alta por compra directa, etc. 

11 Registro de Inventario el cual se integra por alio de Alta y numero de Alta (dato anotado sobre el docu
acreditaci6n de propiedad). 

mento de 

12 Clave segun catalogo CABM. 

13 Cuenta Contable segun caUdogos. 
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14 Denominaci6n 0 descripci6n breve, marca y modele 

15 Numero de serie a obtener de la factura 0 documento que acredite la propiedad del bien (de ser aplicable). 

16 Cantidad de bienes por clave. 

17 Costo de adquisici6n unitario y total (sin IVA) 

18 Contrato 0 pedido que origin6 la compra, 

19 Acreditaci6n de propiedad: Numero de factura, ana y numero de la Orden de Envio 

20 Acreditacion de propiedad: Ana y numero de la Orden de Envio, Ano y numero de la Nota de Reasignaci6n. 

20 Clave Presupuestal y denominaci6n de las Unidades Administrativas beneficiarias de los bienes. 

21 Nombre y firma del titular del Departamento de Inventarios. 

22 Cantidad y costa total de adquisici6n de los bienes instrumentales. 

23 Nombre y firma del titular de la Subdireccion de Distribucion 

24 Nombre y firma del titular de la Direccion de Suministros 
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SECRET ARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSQS MATER1ALES Y SERV1CtOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA RELACI6N DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRATIVA 

DE SAWD 

OENOMINACION: _____________________~_____________________CLAVE: _____'-____ 

INVENTARIO 

ANO-ALTA 

7 8 8 9 10 11 12 13 13 

08SERVACIONES 

14 

I TOTAL I 15 G:J 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBOIRECTOR DE OlSTR1BIC16N DIRECTOR DE SUMINtSTROS 

DE INVENT ARIOS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FJRMA 



e e 

INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACION DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominaci6n de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario, al cual se integra p~r ario de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripcion breve, marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion, total (sin IVA) descuentos y costo total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio, Ario y Numero. 

12 Nota de Reasignacion, Ario y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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FORMATO DIAP-03 

MODELO DE CONVENIO DE DONACION DE ACTIVO FIJO 

1 
NOMBRE DE LA UNlOAD ADMINISTRATIVA 

CONVENIO DE DONACION DE ACTIVO FIJO 

CONVENIO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE SALUD, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL 
DE EN LO SUCESIVO LA "INSTITUCION" REPRESENTADA POR EL 2 , DIRECTOR 
GENERAL, CON LA PARTICIPACION DEL 3 ,COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA MISMA DIRECCION GENERAL, Y POR LA OTRA 
PARTE 4 EN LO SUCESIVO "EL DONANTE" . REPRESENTADA POR EL EN SU CARAcTER DE REPRESENTANTE 
LEGAL, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS; 

DECLARACIONES 

1.- EL "DONANTE " A TRAVES DE SU REPRESENTANTE DEC LARA: 
1.1 QUE ES LEGALMENTE EL PROPIETARIO DE (LOS) BIENES CONSIGNADOS EN EL ANEXO NUMERO 1 DEL PRESENTE INSTRUMENTO. 
1.2 QUE EN SU OPORTUNIDAD SE AUTORIZO LA DONACION DE LOS BIENES INDICADOS EN EL PUNTO ANTERIOR Y SU ANEXO, COMO SE 
DESPRENDE DE LOS DOCUMENTOS QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN Y QUE FORMAN PARTE DE ESTE INSTRUMENTO. 
1.2.1 COPIA DE LA(S) FACTURA(S) NUMERO(S) 

DE FECHA(S) 


LOS BIENES DONADOS. 
1.2.2 ORIGINAL DE LA CARTA DE CESION DE DERECHOS DE PROPIEDAD. (COMO ANEXO 2). 
1.2.3 COPIA DEL PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL. (COMO ANEXO 3). 
1.3 QUE (SI) (NO) SE REQUERIRA EL RECIBO OFICIAL POR DONACION PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS 
CORRESPONDIENTES. 
1.4 QUE TIENE LA CAPACIDAD JURIDICA PARA OBLIGARSE EN LOS TERMINOS DE ESTE CONVENIO. 
1.5 QUE PARA LOS EFECTOS DE ESTE CONVENIO. SENALA SU DOMICILIO LEGAL UBICADO EN _________ 

7 

II "LA INSTITUCION" A TRAVES DE SU REPRESENTANTE DECLARA: 
11.1 	QUE ES UNA UNlOAD ADMINISTRATIVA DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE SALUD, SEGUN ACUERDO. (DE FECHA~ 
DEL SECRETARIO DEL RAMO PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL __8.____ 

11.2 QUE TIENE, ENTRE OTRAS FUNClONES, COADYUVAR EL FUNCIONAMIENTO Y CONSOLIDACION DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD. 
11.3 QUE TIENE LA CAPACIDAD JURIDICA PARA OBLIGARSE EN LOS TERMINOS DE ESTE CONVENIO. 
11.4 QUE CONOCE PLENAMENTE LOS BIENES MATERIALES DE ESTE CONVENIO Y ESTA DE ACUERDO EN RECIBIRLOS EN DONACION EN EL 
ESTADO Y CONDICIONES QUE SE ENCUENTRAN. 
11.5 QUE PARA EFECTOS DE ESTE CONVENIO, SENALA COMO SU DOMICILIO LEGAL EL 
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UBICADOEN 9 

9 
EXPUESTO LO ANTERIOR, LAS PARTES MANIFIESTAN SU VOLUNTAD DE ATENDER SU COMPROMISO A LA FORMA Y TERMINOS QUE SE 
ESTABLECEN EN LAS SIGUIENTES: 

CLAUSULAS 

PRIMERA. EL OBJETO DEL PRESENTE CONVENIO ES QUE EL "DONANTE" ENTREGA A LA "INSTITUCION 10 
BIENES DE ACTIVO FIJO QUE SE ENCUENTRAN EN BUENAS CONDICIONES FISICAS Y FUNCIONALES 
Y SU COSTO ASCIENDE A LA CANTIDAD DE: 
$ 10 
LOS CUALES SE DETALLAN EN ANEXO 1, MISMO QUE AL SER FIRMADO POR LAS PARTES, PASARAN A FORMAR PARTE INTEGRANTE DE ESTE 
CONVENIO. 

SEGUNDA. EL "DONANTE" HACE ENTREGA DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO, MATERIA DE ESTE CONVENIO, A LA "INSTITUCION", QUIEN LOS RECIBE 
DE CONFORMIDAD EN EL ESTADO Y CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRAN, OBLIGANDOSE A UTILIZARLOS EN LAS FUNCIONES QUE TIENE A SU 
CARGO. 

TERCERA. LA "INSTITUCION" ASUME LA RESPONSABILIDAD Y CUSTODIA DE LOS BIENES, POR LO QUE SE OBLIGA A REALIZAR EL TRAMITE DE 
REGISTRO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA SECRETARIA DE SALUD ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES E INCORPORARLOS A SU INVENTARIO RESPECTIVO. 

CUARTA. (SI REQUIERE) LA "INSTITUCION", TRAMITARA EL RECIBO CORRESPONDIENTE A FAVOR DE EL "DONANTE" PARA LOS EFECTOS LEGALES 
Y ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES. 

CUARTA. (NO REQUIERE) LA "INSTITUCION " Y EL "DONANTE" MANIFIESTAN QUE EL PRESENTE CONVENIO HACE LAS VECES DE RECIBO PARA 
TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, POR LO QUE NINGUNA DE ELLAS SE RESERVA DERECHO 0 ACCION ALGUNA DERIVADA DE 
ESTA DONACION. 

QUINTA. LOS CASOS DE INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONVENIO, ASI COMO CUALQUIER CONTROVERSIA DEL MISMO, 
SERAN RESULTADOS DE COMUN ACUERDO ENTRE LAS PARTES. EN CASO DE NO LLEGAR A UN ACUERDO SATISFACTORIO, SE SOMETERAN A LA 
JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES FEDERALES DE LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, RENUNCIANDO AL FUERO QUE POR RAZON DE 
SU DOMICILIO PRESENTE 0 FUTURO PUDIERA CORRESPONDERLES. 

LEIDO EL PRESENTE CONVENIO DE DONACION, SE FIRMA EN CINCO EJEMPLARES, EN LA CIUDAD DE MEXICO 
DISTRITO FEDERAL A 

EL DONANTE LA INSTITUCION 

12 12 

REPRESENTANTE LEGAL DE DIRECTOR GENERAL DE 

12 12 
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COORDINADOR ADMINISTRA TlVO 

12 

TESTIGOS 
12 12 

DE RECURSOS MATERIALES DE INVENTARIOS 

DIAP 03- ANEXO 2 DEL CONVENIO 

Mexico, D.F., a 20XX 

CONSTANCIA DE CESION DE DERECHOS DE PROPIEDAD 

C. 20 
DIRECTOR GENERAL DE 

EL QUE SUSCRIBE C. 21 EN MI 
CARAcTER DE REPRESENTANTE LEGAL DE 

21 HACE 
ENTREGA DE 22 BIENES SEGUN ANEXO 1 DEL CONVENIO QUE 
ESTAN AMPARADOS SEGUN LA(S) FACTURA(S) NUMERO(S) 

23 
SIENDO A PARTIR DE ESTA FECHA LA SECRETARIA DE SALUD SU LEGITIMA PROPIETARIA. 

C. 24 
REPRESENT ANTE LEGAL DE 

ESTA CONSTANCIA PODRA SUSTITUIR A LA FACTURA ORIGINAL 
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ANEXO 1 DEL CONVE NIO DE DONACION 

ENTRE COMO "DONANTE" 

Y 13 DE LA SECRETARIA DE SALUD COMO "INSTITUCION" 

NUMERO DENOMINACION DEL BIEN 
MARCA, MODELO 0 ESPECIFICACIONES BASICAS CONSECUTIVO SERlE 

15 1614 17 

18 BIENES COSTOTOTAL 18 

FIRMAS 

INSTRUCTIVO DIAP-03 CONVENIO DE DONACION DE ACTIVO FIJO 

OBJETIVO: GARANTIZAR LA PROPIEDAD DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO QUE RECIBE 

EN DONACION LA SECRETARIA DE SALUD 

ELABORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 
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NOTA La Unidad A dministrativa verifica si estan habilitadas para recibir bienes en donacion; 

en caso contrario la elaboracion del instrumento juridico corresponde a la Direccion 

General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

1 Nombre de la Unidad Administrativa que elabora el Convenio, 

2 Nombre del titular de la Unidad Administrativa, 

3 Nombre del Coordinador Administrativo, 

4 Nombre de la empresa 0 Instituci6n donante, 

5 Nombre del representante legal, 

6 Anotar el numero y fecha de la factura. Si las facturas no vienen a nombre de la Secretaria de 

Salud, verificar la existencia de la constancia de cesi6n de derechos de propiedad originales, 

7 Domicilio legal de la empresa 0 Instituci6n donante, 

8 Numero de acuerdo y fecha de pubJicaci6n por el cualla Unidad Administrativa se adscribe en 

forma central 0 desconcentrada a la Secretaria de Salud, 

9 Domicilio de la Unidad Administrativa, 

10 Cantidad de bienes y costa total segun anexo 1, 

11 Hora y fecha de elaboraci6n del convenio, 

12 Nombre y cargo de las personas que intervienen. 

ANEXO 1 DEL CONVENIO 

13 Nombre de las personas morales que intervienen en el Convenio de Donaci6n, 


14 Numero consecutivo de bienes, 


15 Denominaci6n, marca y modelo 0 especificaciones bilsicas, 


16 Serie de cada bien, 


17 Costo unitario de cada bien, 


18 Cantidad total de bienes y costa total. 


CONST ANCIA DE CESION DE DERECHOS 

NOTA 	 Cuando la factura que ampara los bienes donados no estan a nombre de la Secretaria 

de Salud, requisitar este formato. 

19 Fecha de elaboraci6n, 
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20 Nombre del titular de la Unidad Administrativa asi como su denominacion, 


21 Nombre del representante legal y de la Institucion que dona los bienes, 


22 Cantidad de bienes, 


23 Numeros de facturas, 


24 Nombre y firma del representante legal y sello de la Institucion que dona los bienes. 
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debera presentarse: 

• Nota de reasignacion 0 entrega de bienes a favor de la unidad beneficia ria. 
• Autorizacion del Comite de Bienes Muebles. 
• Acuerdo del C. Subsecretario de Administracion y Finanzas 0 del C. Secretario de Ramo. 
• Copia del instrumento juridico. 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

de I 1.1 Recibe de la Unidad Administrativa oficio con I1.0Recepcion 
con: relacion pormenorizada de activo fijo que formalizara oficio 

en comodato, resumen por grupo generico (Formato relacion 
DIRE-18) y justificacion de beneficios para elpormenorizada 	 Direccion de 
programa respectiv~. Turna a Departamento dede activo fijo 	 Suministros. 
Inventarios. 	 .que formalizara i 


en comodato y I • Formato DIRE-18 I Oficio I Relacion. 

turna. + pormeno_ri.z_a_d_a_.~_~ ..~. 


I 2. 1~:;~~~~i:ue los datos de la relacion y resumen sean 

Procede: 

No: Devuelve a la Unidad Administrativa para 
2.0Verificacion correccion. 

datos de la Departamento de Si: Elabora proyecto de acuerdo de comodato entre 
relacion de 	 Inventariose 	 la Subsecretaria de Administracion y Finanzas 
bienes. con el C. Secreta rio del Ramo. Envia a la 

Direccion de Suministros para revision y • 
seguimiento. 

• 	 Proyecto de Acuerdo de Comodato IOficio 
IFormato DIRE-18. 

3.1 Revisa la documentacion y gestiona con el Director3.0Revision General de Recursos Materiales y Servicios
documentacion 	 Direccion de Generales la aprobacion del acuerdo de comodato y gestiona I 	 Suministros.entre el C. Subsecretario de Administracion yacuerdo Finanzas con el C. Secretario del Ramo. . 
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I 
4.1 Recibe acuerdo de comodato y elabora el contrato· 

4.0Recepcion de. 
documentacion,' 
realiza elabora 
contrato y 
realiza registro,. 
gestiona firmas. 
y remite 

5.0 Recepcion 	 de • 
contrato y turna .. 

6.0 Recibe co pia del 
contrato, 
registra y 
archiva 

de comodato. Realiza las aclaraciones y registros, 
con la Direccion General de Asuntos Juridicos y 
Derechos Humanos. 

4.2 Gestiona firmas 	en el contrato de comodato de los 
funcionarios y de las instituciones participantes.· 
Remite un ejemplar del contrato a la Direccion de 
Suministros, a la Unidad Administrativa comodante y 
a la unidad beneficiaria, respectivamente. 

• 	 Contrato de comodato. 

5.1 Recibe acuerdo, contrato 
Departamento de Inventarios. 

• Acuerdo/Contrato de como

los turnay 

dato 

al 

6.1 Recibe copias de acuerdo y del contrato de 
comodato, compara informacion con antecedentes, 
realiza anotacion especial en el inventario de la 
Unidad Administrativa comodante Formato DIAP-02 
y arch iva copias de contrato de comodato y de la 
relacion de bienes 

• 	 Formato DIAP-021 Contrato de Comodato 
IRelacion de bienes 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Direccion General de 

Recursos Materiales y 

Servicios Generales 


Direccion de 

Suministros. 


~ ..---------. 

Departamento de 
Inventarios 

I 
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5.0 Diagrama de Flujo. 

REGISTRO DE ACTIVO FIJO EN COMODATO 

DIRECCION GENERAL DEDEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE SUMINISTROS 

NO 

DOCUMENTACION 
LAUNIDAD 

ADMINI5TRATlVA 

51 

RECURSOS MATERIALES Y
INVENTARIOS 

SERVICIOS GENERALES 

2 

A 

RECIBE 

DOCUMENTACION, 


REALIZA 

ACLARACIONES, 


ELABORA 

CONTRATO 


GE5TIONA FIRMAS Y 

REMITE 



6.0 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Logotipo de la 
Unidad (No 

Direccion de Suministros 
, ~, 

Aplica)1I!:1IUt!A 31,· Procedimiento para el Registro de Bienes Muebles de Activo Fijo en 
.II".n Comodato 

Documentos de referencia. 

Rev. 2 

Hoja 6 de 8 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud, No Aplica 

Guia Tecn
Secretaria 

ica p
de Sal

ara 
ud. 

la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Bienes Nacionales. 

ministraci6n Federal Centralizada. 

No Aplica 

Normas G
muebles de la Ad

enerales para el registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes 
No Aplica 

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros 

Relaci6n de bienes 
(Comodatados) Formato 
DIAP-02. 

Resumen 
generico y 
18. 

p~r 

cuenta 
grupo 
DIRE-

Proyecto de Acuerdo, 
Contrato de Comodato. 

Departamento dePermanente, existencia de I nventarios y Unidad No Aplica la figura juridica Administrativa 

Departamento dePermanente, existencia de Inventarios y Unidad No Aplica
la figura juridica Administrativa 

Departamento dePermanente, existencia de Inventarios y Unidad No Aplica la figura juridica Administrativa 
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8.0 Glosario 

8.1 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en: instrumentales y de consumo. 

8.2 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.3 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

_ 	 8.4 Comodato: Es un contrato p~r el cual uno de los contratantes se obliga a conceder 
• 	 gratuitamente el uso de una cosa, y el otro Contrae la obligacion de conservarla y restituirla 

individualmente. 
Comodante, es la persona que facilita los bienes para el cumplimiento de programas especfficos. 
Comodatario, es la persona beneficiaria de los bienes que los utiliza en el cumplimiento de sus 
programas. 

8.5 Dependencia: Termino con que se denomina a las Instituciones (secretarias de estado) que 
integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.6 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.7 Manual: Compendio de Normas, Indicaciones, Instrucciones y formas sobre el manejo de una 
area administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que 
comprende 10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desemperiada por la 
institucion. 

8.8 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de e accion. Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien est a 
facultado para establecer Leyes, 6rdenes 0 Mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido 
para un caso dado 0 una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible 
serialar diversas normas a traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion. 

8.9 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion. 

8.10 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funcion 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo gene rico y especie. 
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9.0 Cambios de esta version. 

2 29 de julio de 2011 

10.0 Anexos 

10.1 Formatos DIAP-02 

10.2 Formatos DIRE 18 

Se modifica el logotipo de la Secretaria de Salud 


Se actualiza el apartado de Documentos de 

referenda. 


se adidona el cargo-puesto de quien elabora,. 

revisa y autoriza 


Nombre de los titulares de las areas 


Cambio de vigencia. 
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SECRET ARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 


, ' SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
11""""'\i~f 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

~' DIRECCION DE SUMINISffiOS 

SECRETARIA RELACION DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRATIVA 

DE SALUD 

DENOMINACION: ____________________--'_____________________ 

INVENTARIO 

A~O-ALTA 

CLAVE 

I -­_._.._­ . - I 

--~r----,,------, 

10 13 

OBSERVACIONES 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

DE INVENT ARIOS 

SUBDIRECTOR DE DISTRIBICION DIRECTOR DE SUMINISTROS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

INSTRUCTIVO DIAP-02 

14 
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACI6N DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominaci6n de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario. al cual se integra por ano de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditaci6n de propiedad. 

3 Clave segun catiilogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominaci6n 0 descripci6n breve. marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser apJicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisici6n, total (sin IVA) descuentos y costo total. 

9 Numero de contrato de adquisici6n. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio, Ano y NUmero. 

12 Nota de Reasignaci6n. Ano y Numero. 

13 Clave y denominaci6n de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 



e • 
FORMATO OIRE·18 

SECRETARiA DE SALUO 


SUBSECRETARiA DE AOMINISTRACION Y FINANZAS 


OIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERlALES Y SERVlCIOS GENERALES 

SECRETARIA 

DE SALUD OIRECCION DE SUMINISTROS 

REPORTE DE INVENTARIO POR GRUPO GENERICO Y CUENTA CONTABLE 

UNlOAD AOMINISTRATIVA; ___(11___ (1) (2) 

CLAVE OENOMINACION FECHA 

GRUPO CANTIDAD IMPORTE 

GENERICO CONCEPTO OEBIENES $I II 

-- r II I 
1060 

1090 

1120 

1150 

1180 

1210 

1240 

1270 

1300 

1330 

1360 

1390 

1420 

1450 

I 
1480 

~-

APARATOS E INSTRUMENTOS 

CIENTiFICOS Y DE LABORATORIO 

APARATOS Y EQUIPO 

MEDICO QUIRURGICO 

ELEMENTOS ARQUITECTONICOS 

Y MATERIAL DE EXPOSICION 

EQUIPO DE COMUNICACION 

EQUIPO DE COMPUTACION 

EQUIPO DE MANTENIMIENTO 

YSEGURIDAD (3) (4) 

EQUIPO DE PINTURA Y DIBUJO 

EQUIPO DEPORTIVO Y DE CAMPANA 

EQUIPO DE INSTRUMENTOS BELICOS 

EQUIPO ELECTRICO 

EQUIPO PARA COMERCIOS 

INSTRUMENTOS MUSICALES 

MAQUINARIA, EQUIPO Y 

HERRAMIENTA PARA LA INDUSTRIA 

MOBILIARIO Y EQUIPO 

EQUIPO DE TRANS PORTE 

TOTAlES 151 II $ 



I 
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r GRUPO -----------1-'----- CANTI~;-- --1-'­ IMPORTE 

GENERICO CONCEPTO 

S GANADO Y SEMOVIENTES 

5 VEHicULOS TERRESTRES. MARITIMOS 

YAEREOS 

7 MAOUINARIA, HERRAMIENTAS Y 

APARATOS 

8 MOBILIARIO Y EOUIPO 

9 ARMAMENTO Y EO DE SEGURIDAD 

10 COLECCIONES CIENTIFICAS. 

ARTlsTICAS Y CULTURALES 

TOTALES 

COOROINAOOR AOMIHISTRAl1VO 

(9) 

HOMBRE Y FIRMA 

DE BIENES $ 

(6) (7) 

(~ 

RESPOHSABlE OE IHIlEHTARIOS 
o RECURSOS MATERIAlES 

(10) 

HOMBRE Y FIRMA 

~$ 
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INSTRUCTIVO PARA INTEGRAR EL 


REPORTE DE INVENTARIOS POR GRUPO GENERICO 

DIRE 18 INSTRUCTIVO 

OBJETIVO: Contar con datos de cantidad de bienes e importes del inventario por Unidad Administrativa 

ELABORA UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO SE DEBE ANOT AR 

1 Clave Presupuestal y Denominaci6n de la Unidad Administrativa resguardante. 

2 Fecha en la que se elabor6 el reporte. 

3 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por grupo generico. 

4 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por grupo generico. 


5 Sum a Total de los Bienes de Activo Fijo. tanto en cantidad como en importe, 


6 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 


7 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 


8 Sum a Total de los Bienes de Activo Fijo, debera ser igual al punto 5 


9 Nombre y Firma del Coordinadort Administrativo de la Unidad Administrativa resguardante, 


10 Nombre y Firma del responsable de Inventarios 0 de Recursos Materiales de la Unidad 
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32. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES DE ACTIVO FIJO 


CONCENTRADOS EN ALMACEN DE BAJAS. 
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, _en Almacende_Ballls____ 

1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Registrar los bienes de activo fijo que las Unidades Centrales y los 6rganos 
Desconcentrados determinan como obsoletos 0 no utiles al servicio, a efecto de que sean 
concentrados en el almacen de bajas para su Reasignacion 0 su Destino Final 

2.0 	 Alcance. 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y 6rganos 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y lineamientos. 

3.1 	 Las Unidades Centrales y 6rganos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, deben informar 
a la Direccion de Suministros para la integracion del Programa Anual de Disposicion Final y Baja 
de Bienes, la informacion pormenorizada de los bienes muebles no utiles y/o inaplicables al 
servicio, los cuales una vez conciliados seran recepcionados por la Direccion de Suministros 
para su reaprovechamiento 0 su destin~ final. 

3.2 	 Para el registro de bienes concentrados en el almacem de bajas, se debera contar en original y/o 
copia certificada con: 

• 	 Solicitud a la Direccion de Suministros (DGRMSG) para concentrar los bienes. 
• 	 Dictamen de afectacion de los bienes especializados y unidades de transporte. 
• Nota de reasignacion requisitada. 


En el caso de vehiculos de transporte, en original y/o copia certificada de; 


• 	 Baja de placas ante la autoridad competente. 
• 	 Documento de acreditacion de propiedad. 
• 	 Recibo de pago de tenencia de los cinco ultimos alios. 
• 	 Comprobante de la ultima verificacion de anticontaminantes. 
• 	 Inventario especifico de cada unidad vehicular. 
• 	 Comprobante de cancelacion de suministro de gasolina, ante el area de transporte 

3.3 	 Cuando la Direccion de Suministros verifica la documentacion y autoriza la concentracion de 
bienes, la nota de reasignacion con acuse de recibido, servirc~ de base para que la Unidad 
Administrativa cancele el registro en sus inventarios. 
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3.4 	 Para la reasignacion de bienes muebles de activo fijo debe tomarse en cuenta el caracter 
juridico de la institucion que solicita los bienes; esta solo podra efectuarse entre Unidades 
Administrativas de Nivel Central y/o Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.5 	 Cuando se trate de Organismos Descentralizados de la Secretarfa de Salud, otro nivel de 
Gobierno u Organismos de Asistencia Privada, la entrega de bienes de activo fijo se 
efectuara mediante el procedimiento de donacion. 

3.6 	 Los bienes, que de acuerdo al catalogo CAMB se identifican como de consumo, pueden ser 
concentrados en el almacen de bajas de la Direccion de Suministros clasificados de acuerdo 
con la "lista de precios mfnimos de avaluos para desechos de bienes muebles que generen 
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal", publicada por la 
Secretarfa de la Funcion Publica en el Diario Oficial de la Federacion, indicando unidad de 
medida 0 presentacion, cantidad de bienes, su condicion de no utilidad, de inaplicacion al 
servicio 0 su obsolescencia y el peso aproximado en kilos 0 su volumen en litros. 

Con base a las caracteristicas especfficas de los bienes de consumo, se debe considerar que: 

• 	 Para concentrar papel de activ~s en el almacen de bajas, debe contarse con la opinion 
tecnica del Centro de Documentacion Institucional y, en el caso de documentacion 
contable, la opinion del area correspondiente para determinar si es susceptibles al 
proceso de destruccion. 

• 	 Las medicinas, material de curacion y reactivos considerados caducos u obsoletos, 
debe ser sometido al proceso de destruccion por la Unidad Administrativa 
responsable, cumpliendo con las disposiciones suscritas en las Normas para la 
Administracion y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion 
Publica Federal, la Ley General de Salud y a la Normatividad de Proteccion Ecologica 
y Medio Ambiente; notificando esta accion a la Direccion General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y al Organo Interno de Control. 

• 	 Los materiales de consumo que no estan clasificados en la lista de precios 0 en las 
salvedades antes descritas, deben ser desalojados de sus almacenes de acuerdo con 
las condiciones que la autoridad correspondiente determine. 
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32.- Procedimienlo para el Registro de Bienes de Activo Fijo Concentrados 
_en Almacend~Bajas 

Descripcion del procedimiento. 

Secue~nCla-'de-­

EtapCl~ 

1.0Recepcion del 
oficio con nota 
de as;gnacion y 
turna 

2.0 Recepcion 	 de 
documentaci6n,
verifica e 
identifica datos 
en factura, recibe' 
los bienes y 

registra, envia 
oficio. 

1.1 	Recibe oficio de la Unidad Administrativa con 
nota de reasignacion (Formato DICB-07) de los 
bienes no utiles y/o inaplicables en el servicio. 
Turna al Departamento de Inventarios. 

En 	 caso de vehiculos, ademas se debera 
anexar: original de tarjeta de circulaci6n, 
tenencia de los ultimos cinco arios, verificaci6n. 
de 	 anticontaminantes, baja de placas e, 
inventario especifico (Formato DICB-08) 

• Formatos DICB-07, DICB·08/0ficio. 

2.1 	Recibe documentaci6n, verifica e identifica 
numero de alta 0 numero federal y factura de 
cad a uno de los bienes. 

Procede 

No: 	 La devuelve a la Unidad Administrativa 
para su correcci6n. 

Si: Informa a la Unidad Administrativa y, solicita 
que los bienes sean concentrados en el. 
almacEm de bajas. 

2.2 	Recibe bienes y acusa de recibido en formato' 
DICB-07. Realiza registro de bienes I 
concentrados y afecta los registros por unidad I 

administrativa (Formato DIAP-02). 

2.3 	 Verifica fisicamente los bienes, propone 
dictamen de destino final (Formato DIBA-11) e 
informa al Subdirector de Distribuci6n. 

2.3 Recibe acuerdo de la Direcci6n de Suministros, 
Envia oficio a las Unidades Centrales y 
6rganos Desconcentrados de la Secretarfa de 
Salud informando la existencia de bienes para 
reaprovechar. 

• 	 Formatos DIAP-02 y DIBA-111 Formato 
DICB-071 Oficio. 

Aplica) 
Hoja 4 de 9 

Direccion de 

Suministros. 


Departamento de 

Inventarios 
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E!I1AlmCl~ncje Bajas .... _ . 

3.0Verificaci6n 3.1 Verifican las condiciones fisicas de los bienes y I 
condiciones solicitan por escrito la asignaci6n de los bienes: 
fisicas de bienes a la Direcci6n de Suministros. 
y solicita la 

asignaci6n. • Oficio/Solicitud. 


de 4.1 Elabora nota de reasignaci6n (FormatoDICS-: 4.0Elaboraci6n 
de : 07) remite los bienes a la Unidad Administrativa !nota 

y solicitante.reasignaci6n 

remite. 
 • Formato DICS-07 

5.0Recepci6n de 
nota de 5.1 Recibe nota de reasignaci6n de bienes, revisa, 
reasignaci6n . de i acusa de recibido y devuelve al Departamento i 
bienes, reVlsa, de Inventarios. ! 

acusa de 

recibido y • Formato DICS-07 

devuelve 


: 6.1 Recibe c~pia de n~ta de reasignaci6n, actualiza 
. La relaci6n de bienes de activo fijo por Unidad i 

Administrativa y registro de bienes 
6.0 Recepci6n de concentrados, (Formato DIAP-02). Archiva 

copia de nota de copia de nota de reasignaci6n (Formato DICS­
reasignaci6n, 07)

actualiza y: 

archiva • Formatos DIAP-02 Y DICS-07 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Unidad Administrativa 

solicitante. 


Departamento de 

Inventarios 


Unidad Administrativa 

solicitante. 


Departamento de 

Inventarios 




I 

DIRECCION DE 

___....T 1 

IRECIBE OFICIO CON
I NOTA DE 
i REASIGNACION. 

[ TURNA___.. _ 

IOFI~; 
~ORMATO DICB· I 

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

I RECIBE 
DOCUMENTACION, 

VERIFICA E IDENTIFICA 

2 

"'1 FE~UE~~~ ~~6'iG~. I 

'. RECIB. E LOS B..IENES Y 'h'I REGISTRA, ENVIA 
OFICIO 

~---~F-A-C-T-U---' i~, 

. RMATO DICB. I 
07 -~ 

UNlOAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE 
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32.- Procedimiento para el Registro de Bienes de Activo Fijo Concentrados 
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Hoja 6 de 9 
_en. Almacen~de B-.&a.s 

5.0.pia9~am~_~e FI":lj~ __.. __.__...__....__...__.. __...____~__~______.. 
REGISTRO DE BIENES DE ACTIVO FIJO CONCENTRADOS EN ALMACEN DE BAJAS 

FORMATO DIAP-02 . 

MATO DIBA­

, ACUSA DE 
RECIBIDOY 
DEVUELVE 

~~-.J 

NO 

....---.~. 

'[ DEVUELVEI 
, DOCUMENTACION A , 
I LA UNlOAD , 
, AOMINISTRATIVA ! 

i PARA CORRECCION I 

6 

ts
, RECIBE COPIA 

ENOTADE 

REAS. IGNA.CIO.N,ACTUALIZA Y 

ARCHIVA i i 


I~M.ATO DIAP· ~_-; 
~~~ I 

!FORMATO DICB· 

I~ 


r--::-i'=~"C-;;-:--:--­I INFORMA A LA : 

I UNIDAD 

l 
i ADMINISTRATIVA Y 

I' 

, SOLICITA QUE LOS 
BIENES SEAN i 

CONCENTRAOOS £1'.. 
EN EL ALMACEON ! 

.. 

VERIFICAN'-"'ffiJ 
3 

CONDICIONES 
... 1 FlslCAS DE LOS, 

BIENES~'
SOLICITAN LA 


LASIGNAC;ION 
 "1 
SOLICITUD 
POR ESCRITO c.~ 

~! 

RECIBE NOTA DE 
REASIGNACION Y 


..\ BIENES, REVISA. 

-"-"--"'-n 




No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

e 


"tlu••I. 
III '4~UO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Suministros 

32,- Procedimiento para el Registro de Bienes de Activo Fijo Concentrados 
enAlrl1ace~~Bajas_ 

, 

Logotipo de la 
Unidad (No 

Apliea) 

C6digo: (RMSG­
! AASSG-DS-MP-32) , 
I-"'--~--'" 
i Rev. 3 

Hoja 7 de 9 

6.0 Documentos de referencia. 

Ley General de Salud. 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud. 


Manual de Organizaci6n de la Secretaria de Salud. 


Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. 


Ley General de Bienes Nacionales. 


Normas Generales para el registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes 

muebles de la Administraci6n Federal Centralizada. 


Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales 


7.0 Registros . 

... Registros 

Relaci6n de bienes por Departamento de 
Unidad Administrativa Durante la existencia Inventarios 
Formato DIAP-02. de los bienes. 

Unidad administrativa 

Inventario especifico por Durante la existencia Departamento de 
unidad de trans porte de los bienes. Inventarios 

Formato DICB -08. Unidad administrativa 

Relaci6n de bienes Durante la existencia Departamento de 
muebles para baja de los bienes. Inventarios 

Formato DICB-O? Unidad administrativa 

Propuesta de destin~ final, 
Dictamen de no utilidad 
Formato DIBA-11. Cinco arios despues Departamento de 

de la baja. Inventarios. 
Original de Tarjeton. 
Tenencia, Baja Placas. 
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8.0 Glosario 

8.1 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en: instrumentales y de consumo. 

8.2 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.3 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.4 Dependencia: Termino con que se denomina a las Instituciones (secretarias de estado) que 
eintegran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.5 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.6 Manual: Compendio de Normas, Indicaciones, Instrucciones y formas sobre el manejo de una area 
administrativa en particular. Es tam bien, informacion que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desemperiada por la institucion 

8.7 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de accion. 
Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado p~r quien esta facultado para 
establecer Leyes, 6rdenes 0 Mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso 
dado 0 una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible serialar diversas 
normas a traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion 

8.8 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada p~r diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas p~r el titular de la institucion 

8.9 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funcion 
_Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo generico y especie. 

8.10 PADF: Programa Anual de Disposicion Final y Baja de bienes muebles. 
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9.0 Cambios de esta version. 

Numero de 

2 29 de julio de 2011 	 se adiciona el cargo-puesto de quien 
revisa y autoriza 

Nombre de los titulares de las areas 

Cambio de vigencia .. 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIAP-02 

10.2 Formato DICB-07 

10.3 Formato DICS-08 

10.4 Formato DIBA-11 

10.5 Ejemplo de Tarjet6n 

10.6 Ejemplo de Baja de Placas 

e 

Se modifica ellogotipo de la Secretaria de Salud 

I
elabora, 



INVENTARIO 

ANQ.-ALTA 

~-~ 
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERI/ICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA RELACI6N DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATII/A 

DESALUD 

CLAVE DENOMINACION 

O£SERVACIONESDESC:~PCI6N T~AR~~-IM:ELO [ SER~~I_E-L____L-___--'-___-'--__-''­

5 7 e e 10 115 5 6 9 

.~~~--~~ 

12 13 13 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DISTRIBICION DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENTARIOS 

NDMBRE Y FIRMA NOM8RE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

14 
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INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACION DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion porrnenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominacion de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario, al cual se integra por ano de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CAB MS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripcion breve, marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion, total IVA) descuentos y costa total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio, Ario y Numero. 

12 Nota de Reasignacion, Ano y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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~ 
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i_l~,J: 

SECRETARIA DE SALUD 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 

MA TERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

NOTA DE REASIGNACION 

f--~. 

No. NOTA DE ENV10 EXPEDIENTE 

2 

FORMATO DICB-07 

UNlOAD ADMINISTRATIVA: SALIDA: 5 

CLAVE 

5 

DENOMINAC10N ENTRADA: 

6 

CLAVE 

6 

DENOMINACION 

No. REGISTRO 


PROG. INVENTARIOS 

RlpClON 

IDENTIFICACION DEL BIEN 

MARCA IMODELO I SERlE 

COSTO CONDICIONES 
--~. 

IBUENO MALO 
ADQUISICION 

NO APLICABLE I IRREPARABLE I IOBSOLETO INCOMPLETO 

r--.. 

13 13 13 

I-~ ~---+----+-----+-----+-----+-----4-----+--------l 

I---~- t-­

~--+-~ 

CANTIOAD DE BIENES: ___--'''-___ 

RESPONSABLE DE LOS 
RECURSOS 

MATERIALES YIO DE 
INVENTARIOS 

16 

NOMBRE Y FIRMA 

ENTREGA DE BIENES 

COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

16 

NOMBRE Y FIRMA 

1MPORTE CON LETRA: 14 

RECEPCION DE BIENES 

RESPONSABLE DE LOS 
RECURSOS COORDINADOR ADMINISTRA TIVO MATERIALES YIO DE 


INVENTARIOS 


17 17 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
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DICB-07INSTRUCTIVO 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA 

REASIGNACION 

OBJETIVO: FORMALIZAR EL ENVIO DE BIENES DE ACTIVO FIJO ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ASI COMO PARA LA 
CONCENTRACION EN EL ALMACEN DE BAJAS. 

ELABORA: UNlOAD ADMINISTRA TIVA 

NUMERO SE DEBE ANOT AR 
1 Numero de la solicitud, indicando ario y numero consecutivo 

2 Numero integrado por la clave presupuestal de la Unidad Administrativa que envia el (los) bien (es), mas el numero 
de oficio asignado por la misma. 

3 Numero de hoja, y el total de hojas que integran el documento. 

4 Dia, mes y ario en que se elabor6 la Nota de Reasignaci6n. 

5 Clave y nombre de la Unidad Administrativa. 

6 Clave y nombre de la Unidad Administrativa que recibe los bienes. 

7 Numero progresivo del bien. 

8 Se anotara el registro de inventario que se tenga: ario y numero de alta 6 numero federal. 

9 Clave y concepto segun catalogo CABMS. 

10 Descripci6n completa del bien, marca, modelo 0 especificaciones basicas. 

11 Numero de serie a obtener de la factura 0 documento que acredite la propiedad del bien (de ser aplicable) . 

12 Valor de adquisici6n del bien 

13 Condiciones: segun el estado fisico del bien, marcar la columna con una X. 

14 Anotar con numero y letra el importe total del costa de adquisici6n de los bienes. 
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15 	 Anotar total de bienes. 

16 	 Nombres y firmas del responsable de los recursos materiales 0 de inventarios y del Coordinador Administrativo de la 
Unidad Administrativa que entrega los bienes. 

17 	 Nombres y firmas del responsable de los recursos materiales 0 de inventarios y del Coordinador Administrativo de la 
Unidad Administrativa que recibe los bienes 



e • 
(~. 	 SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FORMATO DICB-08 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
DIRECCION DE SUMINISTROS '-1

'Sf' ,~S! ~ APJ.. INVENTARIO FisICO PARA UNIDADES DE TRANSPORTE DICB-08 

:( ,.....(. RECEPCION Y ENTREGA DE V E H I C U LOS 


UNlOAD ADMINISTRAllVA CLAVE FECHA RECEPCION 

MARCA MODELO TIro PLACAS COLOR 

MOTOR SERI§. 

ACELERADOR 4" 4 
AIRE ACONDICIONADO 
ALFOMBAA--- ­
ASIENTO{S).DELANTERO 
ASIENTO(S) TRAS~R()-::-'" 

DEFENSA AUTO ESTEREO 

FAROS (UNIDADES) : ESTRIBOS BOCINAS DE RADIO 

•. B()T()r;j~§il§EGURQ~L 
MOLDURAS 

:..~.ti~ 
CENICEROS 

··FAR.O~_(9U"RT6ST-··-· 

MOLDURAS 

ACU",UI.AOOR (BA~.__ . 4 
ALTERNADOR 

. (GEN§RAOORL 
, BANDAS 

BUJIAS 
CARBURAOO~R-~--" 

:. CABLES DEilATERfA~'" 
.. CABLE'S' De·BUJIAS 
r-------- ­ -- ­

i COMPRESOR DE AIRE 

!'C:OMPUTADORA 

!. D·,RECCION 
- -- ­ IIOOR 

EAIRE 
EGAS­

~YE.CTOHES~­

MARCHA 

MONOBLOCK 

, MOTOR LlMPIADORES 

-MOTOR vioNTILADOR 
POLEAS· ... ._. 

lAADIADOR 

LLANT A DELANTERA ESPEJO RETROVISOR 

LLANT A THASERA ENCENDEDOR 

onrosFRENO DE MANO 

GUANTERA 


LADO IZQUIERDO NO
s lUCES'. 
LUZ INTERMITENTES 


ALETA DELANTERA MANIJAS CHAPAS 


AlETA TRASERA MANIJAS VENT ANAS 


CRISTAL DELANTERO 
 PALANCA DE DIRECCIONES 


CRISTAL TRASERO 
 PALANCA DE VELOCIDADES 

GATO 

: RADIO 1~ ~ onro 

5-­P(jEj~TA DELANTERA 
; -PUERTA t'RAsERA 
• REFLEJANTES . -. 
··RINES ..... __ .. 

:.Lh'£@QeLANTERA. 

RECIBIO IIEHICULO 

VOLANTE DIRECCION 

ENTREGO VEHICULO 
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REGULADOR 
TANQUE DE GASOUNA 

TAPDN ACEITE 

TAPON RADIADDR CDOROINADOR AOMINISRATlVO V/O COOROINADDR ADMINISRATlVO VIO 

. VENTiLA_DDR RESPDNSABLE DE RECURSDS MATERIALES RESPONSABLE DE RECURSOS MATERIALES 

DIAGNOSTICO YIU OBSERVACIONES 8 

DICS-OS INSTRUCTIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATOINVENTARIO ESPECIFICO POR UNlOAD DE TRANSPORTE 

OSJETIVO: 	 Contar con informaciOn detallada de las condiciones funcionales y operativas de las unidades de transporte 
propuestas para baja. 

ELABORA 	 UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO 	 SE DEBE ANOTAR 

Clave y nombre de la Unidad Administrativa. 

2 Fecha de entrega y de elaboraciOn del inventario. 

3 IdentificaciOn del bien (unidad): marca, modelo, serie, placas. 

4 Si cuenta 0 no con las partes indicadas. 

5 Cantidad de estas partes y condiciones. 

6 Nombre y firma del Coordinador Administrativo y/o del Responsable de los Recursos 
Materiales de quien entrega el veh!culo. 

7 Nombre y firma del Coordinador Administrativo y/o del Responsable de los Recursos 
Materiales de quien recibe el veh!culo. 

8 Observaciones particulares de la unidad (golpes, cristales ratos; etc.), as! como indicar esto en el dibujo inferior 
posterior. 
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FORMATO DIBA-11 

SECRETARIA 

SECRETARiA DE SALUD 

SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


"DICTAMEN DE NO UTILI DAD" 
------- ­ ~~~~~~~~r~ ------ ­

ASUNTO FECHA OFICIO 
--- ­

DIA MES 

11 07 

UNlOAD SOLICITANTE 
------- ­

--------- ­

ANTECEDENTES: 

~~~~ ------- ­

No. BIENES IMPORTE NO. DE DICTAMEN: 
------- ­

ANO 

2011 I---------- ­
_~~~~J. 

SE ANEXAN COP lAS DE FACTURAS 

--------- ­ FECHA DE ELABORACION 

TOTAL $ 
--------- ­ ~~~~~-~~~~~~~ J I 

En case afirmativo yen el supuesto de que se determine la conveniencia de aceptar la donaci6n ante el pleno del H. Comite de Bienes Muebles de la Secretaria. se procedera a la elaboraci6n de los tramites 
para la formalizaci6n de la operaci6n de donaci6n, 

SITUACIQN ACTUAL: 

En este sentido, se concluye que es posible la de los bienes~ 

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS POR LAS CUALES LOS BIENES NO SON UTILES 
De conformidad con las disposiciones de las Normas de las Normas Generales para el Registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes muebles de la Administraci6n Publica Federal 
Centralizada, al numeral 5,7 del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materlales y Servicios Generales, publicado en el D,OF el16 de julio de 2010 por la Secreta ria de 
la Funci6n Publica, asi como las atribuciones conferidas en el Articulo 30, fracci6n XI del Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud. y de acuerdo a 10 senalado en los rubros, antecedentes y situaci6n 
actual, se emite el siguiente: 

Dictamen: 

SE DETERMINA QUE LOS BIENES. CON UN VALOR DE INVENTARIO DE $ ( PESOS 00/100 M.N.), DERIVADO DE QUE AUN SON FUNCIONALES 
PERO QUE VA NO SE REQUIEREN PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO; TODA VEZ QUE NO SE REQUIEREN EN LA PRESTACION DEL SERVICIO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA DE SALUD, POR LO QUE SE DECLARAN COMO BIENES SUSCEPTIBLES DE SER AL 

r,__ " _............
FIRMAS 

Elabor6 Autoriz6 

NOMBRE Y FIRMA 

NOMBRE Y FIRMA Responsable de los Recursos Materiales 

Director de Suministros Directora General de Recursos Materiales y Servicios Generales 
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AUTOMOVIL 

GOBIERNO DEL OISTRITO FEDERAL _ 
SECRETARjA DE TRANSPORTES Y vIALlDA02 8 3784­

DIRECCION GENERAL DE REGULACION AL TRANSPORTE 
DIRECCION DE LICENCIAS Y CONtHOL VEHICULAR 

BAJA VEHICULAR 

Mexico, D. F. a 09 de Octubre de 2000' 

DATOS DEL,PROPIETARIO 

NOMBRE SECRE::TARIA DE SALUD RFC SSA630S02CU 1 

COMICILIO LlEJA 7 

COLONIA JUAREZ TELEFONO 5!;:i52S729!,':) 

I :'LEGAC',ONc, CUAUHTEMOC C,P, 06600 


"DISTRITO FeDeRAI_
~~TIDAO 
DATOS DEL VEHlcULO, 

3N 1 EB31 S7WL076394 527PDPSERlE PLACA 

PLACA ANTERIOR 90SJZF 

MARCA Y SUSMARCA NISSAN TSURU S£O'LJAN 4 PUERTAS M9DELO 19913 

MOTOR GA16758504V PUERTAS 4 

GOMBUSTII3LE GASOLINA 

VIN 3N 1 EB31 S7\NL076394 

,~';''--.;-.-:~~ 
REPUVE ICJLE3SN 

MOTIVO BAJA BAJA GENERAL 

"-,,da'::; OH).l<.HU}nv...);"'i:l1' ,.J-7~ 
• • 

BIAM13309Q7C 

• H~",:. <{,r o 't Or 

'SeliaRevisor (Nornbra y firma) 
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33. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES POR REASIGNACION ENTRE 


UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 




rC6di90: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIM1ENTOS 
• AAS~G-DS-MP-33)

Logotipo de la 
Direcci6n de Suministros Unidad (No Rev. 3 

Aplica) 
33.- Procedimiento para el Registro por Reasignaci6n de Bienes Entre ~' Hoja 2 de 7 

Unidades Administrativas. 
- -- ----........--~-.,----.......----------... --- -. --_._-­

1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Actualizar los registros por reasignaci6n de bienes que realizan las Unidades Centrales y 
6rganos Desconcentrados de la Secretarfa de Salud. 

2.0 	 Alcance. 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

_2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y 6rganos 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 Los movimientos de bienes muebles de activo fijo por reasignaci6n 0 traspaso, pueden 
efectuarse de comun acuerdo entre las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud 
y hacerlo del conocimiento de la Direcci6n de Suministros para actualizacion de registros por 
Unidad Administrativa. 

3.2 	 Los movimientos de bienes muebles de activo fijo p~r reubicaci6n 0 traspaso, s610 tienen 
efecto en Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud del Nivel Central y 6rganos 
Desconcentrados. 

3.3 	 La Unidad Administrativa otorgante como receptora, deben verificar el numero de alta 0 
federal y actualizar sus inventarios de activo fijo. 

Para el registro de bienes p~r reasignaci6n entre Unidades Administrativas. Es responsabilidad 
de las UR dar aviso a la Direcci6n de Suministros, debiendo presentar: 

• Oficio dando a conocer la reasignaci6n. 
• Copia de la solicitud de la Unidad Administrativa beneficiada. 
• Copia de la nota de reasignaci6n debidamente cumplimentada. 



Archiva. oficio y nota de reasignaci6n. 

3.1 Recibe copia de la nota de reasignaci6n 

C6digO: (RMSG· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASSG-DS-M P-~_31.

Logotipo de la 
Direcci6n de Suministros Unidad (No Rev.) 

Apliea) 
33.- Procedimiento para el Registro por Reasignaci6n de Bienes Entre Hoja) de 7 

Unidades Administrativas. 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

Recibe informaci6n de la existencia de bienes' 
reaprovechables, acude a verificar el estado 
fisico de los bienes y revisa expediente de los 
mismos. .1.0 Recepci6n 	 de : 

informaci6n de la •1.2 Recibe los bienes y remite nota de 
existencia de reasignaci6n (Formato DICS-O?) de la siguiente 
bienes re- . manera: original para la Unidad Administrativa 

aprovechables, que solicita, copia para la Unidad 
 Unidad Administrativa 
los recibe y Administrativa que entrega, y copia para la solicitante.
remite nota de Direcci6n de Suministros. 
reasignaci6n, los: ., .. 

registra y elabora ! 1.3 Reglstra nume!'o .~e alta en ,.nventanos,. clave 

resguardo envia: CASM y descnpclon de los blenes en sistema 

oficio' establecido y elabora resguardo (Formato 


DICS-06) Envia oficio y nota de reasignaci6n 
requisitada al Departamento de Inventarios. 

• 	 Formatos DICS-06 y DICS-O? 

. 2.1 Recibe oficio y nota de reasignaci6n (Formato. 
DICS-O?) y verifica. 

2.0Recibe oficio y Procede: 
nota de. 
reasignaci6n, No: se regresa a la unidad administrativa. Departamento de 
actualiza relaci6n 

II 

InventariosSi: actualiza relaci6n de activo fijo por Unidad 
de activo fijo. I Administraci6n (Formato DIAP-02). Archiva 

----; 

con 
3.0Recibe copia de acuse de recibido, cancela los registros de los 

la nota de. bienes reasignados. 
reasignaci6n con 

• 	 Formato DICS-O? Unidad Administrativa 
acuse de otorgante.
recibido, cancela. 

los registros de I 


bienes. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 



C6digo: (RMSG· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
• AASSC;~DS.MP.33)

Logotipo de la 
Direcci6n de Suministros Unidad (No Rev. 3 

Apliea) 
33,· Procedimiento para el Registro por Reasignaci6n de Bienes Entre Hoja 4 de 7 

Unidades Administrativas, 

~~i(:lgrama de FI~j_o____ 
REGISTRO POR REASIGNACION DE BIENES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

UNIDAD ADMINISTRAT=-t-VA DEPARTAMENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE INVENTARIOS OTORGANTE 

------~---,--~ - ---------~......--~ 

RECIBE INFORMACION DE 
LA EXISTENCIA DE BIENES 2 

REAPROVECHABLES, ' 
RECIBE LOS BIENES Y 


REMITE NOTA DE 

REASIGNACION, REGISTRA 


LOS BIENES Y ELABORA 

RESGUARDO, ENVIA 


OFICIO 


FORMATO DIAP· 
~206~-~"'-. RMATO DICB· : 

i FORMATO DICB·07 

'----------------= 

SI 

NO 
3 

RECIBE COPIA DE LA 
NOTA DE 

.------...........y---- ­

EGRESAALA REASIGNACION CON
UNlOAD~
 ACUSE DE RECIBIDO,


ADt.1INISTRATIVA CANCELA LOS 
REGISTROS DE BIENES 

FORMATO DICB· 

http:AASSC;~DS.MP.33


6.0 

C6digo: (RMSG- ,MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASS(3-~~.:~P-33t

Logotipo de la 
Direcci6n de Suministros Unidad (No Rev. 3 

Aplica) 
33.· Procedimiento para el Registro p~r Reasignaci6n de Bienes Entre Hoja 5 de 7 

Unidades Administrativas. 

Documentos de referencia. 

D9Cc",.rnentos . 
.:", 

.' , ,',,:' c' c<, c . ....• :::. '.: ·'''c·:· 

('!1·:AI-- (cuancto 
";-'&;'.' )1

':.' ., ...... 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Gufa Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Sienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectacion, disposici6n final y baja de bienes 
muebles de la Administraci6n Federal Centralizada. No Aplica 

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. No Aplica 

7.0 Registros. 

Tiempode.Registros conservaci6n .. 

Relaci6n de bienes por Unidad Administrativa 
Durante la receptoraUnidad Administrativa No Aplica existencia del bien 

Departamento de Inventarios. 

Resguardo de activo fijo 

Formato DIAP-02 

Unidad AdministrativaDurante la No Aplica
existencia del bien receptoraFormato DICS-06 

Relaci6n de bienes para 
Unidad AdministrativaReasignaci6n No Aplica Cinco anos Otorgante

Formato DICS-07 
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33.- Procedimiento para el Registro por Reasignaci6n de Bienes Entre Hoja 6 de 7 
Unidades Administrativas. 

~ -~---_......._- --....... ------- --.. ­

8.0 Glosario 

8.1 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

8.2 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.3 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individual mente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

a 8.5 Dependencia: Termino con que se denomina a las instituciones (secretarias de estado) que 
.. integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.6 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.7 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una area 
administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desempenada por la institucion. 

8.8 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de accion. 
Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta facultado para 
establecer leyes, ordenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso dado 
o una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible senalar diversas norm as a 
traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion. 

8.9 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion. 

_8.10 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que ex pide la Secretaria de la Funcion 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo generico y especie. 
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-~~-"1Logotipo de la 
Direcci6n de Suministros Unidad (No Rev. 3 

Aplica) 
33.- Procedimiento para el Registro p~r Reasignacion de Bienes Entre Hoja 7 de 7 

Unidades Administrativas. 

9.0 Cambios de esta version. 

Se modifica el logotipo de la Secretaria de Salud 

Numero de Revisi6n 

2 29 de julio de 2011 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIAP-02. 

10.2 Formato DIGS-06. 

10.3 Formato DIGS-a? 

,Se actualiza el apartado de Documentos de 
. referencia. 

se adiciona el cargo-puesto de quien elabora,. 

revisa y autoriza 


Nombre de los titulares de las areas 


Gambio de vigencia. 
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SECRETARIA DE SAluD FORMATO DlAP-02 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA RELACI6N DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRAnVA 

DE SAlUD 

CLAVE- ____--''--____ DENOMINACION 

INVENTARIO 

AOO·ALTA 

2 

~~~TCUEN~~r~E~CRIP~'~~T:~~CA-I-:~=1 SE~'~T~;:~~'DAD 
CABM DE BIENES 

3 4 5 5 5 6 7 

PRECIO 

UNITARIO 

8 

COSTO No No 
ORDENOE 

ENVIO N REASIGNACION 

TOTAL PEDIDO FACTURA ANOYNo, ANOYNo CLAVE 

8 9 10 11 12 

OBSERVACIONES 

,3 13 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DISTRIBICI6N DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENTARIOS 

HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

14 



e e 

INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACION DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominacion de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario, al cual se integra por ano de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catillogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripcion breve, marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion, total (sin IVA) descuentos y costa total. 

9 Numero de contrato de adquisici6n. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envfo, Ano y Numero. 

12 Nota de Reasignaci6n, Ano y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehfculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 



e e 
FORMATO DlCB-OS 

SECRETARIA DE SALUD 
UNlOAD ADMINISTRA TIVA 

FORMATO DICB-OS CEDULA DE RESGUARDO 
Jtr ~...t .. !.~... -:t :;....'{ 

AREA: 

UBICACION FISICA: FECHA: 

NUMERODENPMElio 
DE"ALtA INVENTARIO ··Des¢~I~toNbEtARTICliL.O 

"-----r -­ "~-

------­

+-- ------+---~. 
+---­

-----11 ­ --------I ----+----j 

----j­

TOTA~L~D~E~B~IE=N~E=S~~~----~-

Notificar inmediatamente a la Coordinaci6n Administrativa de cualquier movimiento (baja, reubicaci6n ,robo etc.) que presentaran los activos arriba descritos. 

RESPONSABLE DE RECIBI DE 
INVENTARIOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO CONFORMIDAD 

o EQUIVALENTE 

NOMBRE, PUESTO Y NOMBRE, PUESTO Y NOMBRE, 
FIRMA FIRMA PUESTO Y FIRMA 



e• 
SECRETARIA DE SALUD ra\ 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ~ 
'),"~~,. 


:1 ~'"( DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 


MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 


UNIDAD ADMINISTRATIVA: SALIDA: 5 


CLAVE 


No.------] 
~R~~~ 

FORMATO DICB·07 

NOTA DE REASIGNACION 

----- ­
No. NOTA DE ENVIO EXPEDIENTE 

2 

5 6 6 

DENOMINACION ENTRADA: CLAVE DENOMINACION 

--------- ­

REGISTRO 

CABMS DESCRIPCION 
INVENTARlOS 

---------

IDENTlFlCACION DEL BIEN 

MARCA IMODELO I SERlE 

COSTO CONDICIONES 
--- ­ --------- ­

IBUENO MALO 
ADQUISICION 

NO APUCABlE I IRREPARABLE I IOBSOlETO INCOMPlETO 

------ ­

7 8 9 10 

I-- ­

10 10 11 12 13 13 13 13 

L. -

CANTIDAD DE BIENES: 15 1M PORTE CON lETRA: 

ENTREGA DE BIENES 

RlESPONSABlE DE LOS 
RECURSOS 

MATERIAlES YIO DE 
INVENTARIOS 

COORDINADOR ADMINISTRA nvo 

16 16 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

14 

RlECEPCION DE BIENES 

RESPONSABlE DE lOS 
RECURSOS 

MATERIAlES YIO DE 
INVENTARlOS 

COORDINADOR ADMINISTRA TlVO 

17 17 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

! 
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34. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO 

SUSTITUIDOS POR MAL FUNCIONAMIENTO. 
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Logotipo de la Rev. 3 Direcci6n de Suministros Unidad (No 
Aplica) 

34.- Procedimiento para el Registro de Bienes Muebles de Activo Fijo Hoja 2 de 7 
sustituidos p~r mal funcionamiento. 

1.0 	 Proposito 

1.1 	 Realizar el seguimiento de los bienes muebles de activo adquiridos por la Secretaria de Salud y 
sustituidos por mal funcionamiento, con el fin de mantener actualizado el inventario de activo fijo 
de la misma. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y 6rganos 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 Las Unidades Administrativas verifican en sus contratos de mantenimiento si esta prevista la 
sustituci6n de bienes por mal funcionamiento. De ser el caso obtendra del prestador de 
servicios, el dictamen tecnico referente a la inutilidad del bien. De manera similar se procedera 
con la aplicaci6n de las garantias por adquisici6n de los equipos. 

3.2 	 EI prestador de servicios entrega a la Unidad Administrativa, carta de cesi6n de derechos del 
bien que entrega indicando la descripci6n detallada con marca, modelo, serie y costo unitario. 

3.3 	 La Unidad Administrativa cede los derechos de propiedad del bien obsoleto anotando su 
descripci6n detallada con marca, modelo y serie, asi como su costo unitario de adquisici6n y su 
costo actualizado. 

3.4 	 Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud deberan informar a la Direcci6n de 
Suministros las sustituciones de bienes muebles de activo fijo por mal funcionamiento que 
implicara la actualizaci6n del inventario de activo fijo, dando lugar a la baja del bien averiado y al 
alta del bien obtenido con el mismo numero de registro. 

3.5 Para el registro de bienes repuestos por mal funcionamiento 0 por aplicaci6n de garantias, se 
presenta: 

• 	 Solicitud de la Unidad Administrativa de registro del bien repuesto por mal funcionamiento. 
• 	 Carta de cesi6n de derechos de propiedad del bien entregado a cambio con indicaci6n del 

precio unitario y los datos de identificaci6n. 
• 	 Dictamen del proveedor de servicios del bien obsoleto. 
• 	 Carta de cesi6n de derechos a favor del prestador de servicios del bien obsoleto. 
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Logotipo de la Rev. 3Direcci6n de Suministros Unidad (No 
Apliea) 

34.- Procedimiento para el Registro de Bienes Muebles de Activo Fijo Hoja 3 de 7 
sustituidos por mal funcionamiento. 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

1.1 Detecta funcionamiento incorrecto del equipo, I 
verifica periodo de garantia y solicita por escrito • 
su reparaci6n al proveedor. , 

I 

1.0Detecci6n de 1.2 Entrega el bien a reparar y de no ser! 
fallas del equipo, susceptible la reparaci6n, gestiona entrega del' 
y reporta al dictamen tecnico del bien averiado y carta de 
proveedor, garantia de propiedad del bien sustituto. 

Registra datos, 1.3 Registra numero de alta en inventarios, clave Unidad Administrativa. 
en sistema, CABM y descripci6n de los bienes en sistema 
actualiza establecido y actualiza resguardo (Formato
resguardo y
remite i DICB-06). 
documentaci6n. I 1.4 Remite la documentaci6n soporte en original y I 

copia a la Direcci6n de Suministros ' 

• 	 Solicitud/Dictamen tecnico/Carta de I 
garantialOficio. 

2.1 	Recibe solicitud y documentaci6n, localiza 
numero de alta 0 federal del bien averiado, as! ' 
como clave CABM. 

Procede: 

2.0Recepci6n de la i No: se regresa ala unidad administrativa 
docu mentaci6n , Si: se asigna el mismo registro en inventarios al 
a~igna clav~ yel'
mlsmo numero ! 

bien entregado. 

de alta en ' 2.2 Envia oficio y comunica a la Unidad Departamento de 
inventarios, Administrativa del registro del bien sustituido.! Inventarios 
envia oficio • Actualiza listados por Unidad Administrativa y 
actualizando archiva copia de la documentaci6n (Formato 
listados y DIAP-02). 
archiva. 

• Formato DIAP-02/Solicitud/Ofico 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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6.0 Documentos de referencia. 
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Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedirnientos de la 
No Aplica Secreta ria de Salud. e Manual de Organizaci6n de la Secreta ria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. No Aplica 

y General de Sienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes No Aplica 
muebles de la Administraci6n Federal Centralizada. 


Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
 No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros 

Relaci6n de bienes por 
Unidad Administrativa e Formato DIAP-02 

Resguardo de Activo Fijo 
Formato DICS-06 

'R~$p()~~~~IJF" 
. ·cons~rva~Q; 

Unidad Administrativa,
Permanente, existencia No Aplica Departamento de
de los bienes Inventarios. 

Permanente, existencia Unidad Administrativa. No Aplica 
de los bienes 
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8.0 Glosario. 
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8.1 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

8.2 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.3 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

A 8.4 Dependencia: Termino con que se denomina a las Instituciones (secretarias de estado) que 
.. integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.5 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.6 Manual: Compendio de norm as, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una area 
administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desemperiada por la institucion. 

8.7 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de accion. 
Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta facultado para 
establecer leyes, ordenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso dado 
o una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible serialar diversas normas a 
traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion. 

8.8 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion. 

e 8.9 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funcion 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo generico yespecie. 
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9.0 Cam bios de esta version. 

2 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIC8-06. 

10.2 Formato DIAP-02. 

29 de julio de 2011 

Se actualiza el apartado de Documentos de' 

referencia. 


se adiciona el cargo-puesto de quien elabora,. 

revisa y autoriza 


Nombre de los titulares de las areas 


Cambio de vigencia .. 


Numero de t-o(R\1I~lnn 

. Se modifica el logotipo de la Secretaria de Salud 
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DICS-07 INSTRUCTIVO 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA 

REASIGNACION 

OBJETIVO: FORMALIZAR EL ENVIO DE BIENES DE ACTIVO FIJO ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ASI COMO PARA LA 
CONCENTRACION EN EL ALMACEN DE BAJAS. 

ELABORA: UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 
1 Numero de la solicitud, indicando ana y numero consecutivo 

2 Numero integrado por la clave presupuestal de la Unidad Administrativa que envia el (los) bien (es), mas el numero 
de oficio asignado por la misma. 

3 Numero de hoja, y el total de hojas que integran el documento. 

4 ora, mes y ano en que se elabor6 la Nota de Reasignaci6n. 

5 Clave y nombre de la Unidad Administrativa. 

6 Clave y nombre de la Unidad Administrativa que recibe los bienes. 

7 Numero progresivo del bien. 

8 Se anotara el registro de inventario que se tenga: ano y numero de alta 6 numero federal. 

9 Clave y concepto segun catalogo CABMS. 

10 Descripci6n completa del bien, marca, modelo 0 especificaciones basicas. 

11 Numero de serie a obtener de la factura 0 documento que acredite la propiedad del bien (de ser aplicable) . 

12 Valor de adquisici6n del bien 

13 Condiciones: segun el estado fisico del bien, marcar la columna con una X. 
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14 Anotar con numero y letra el importe total del costo de adquisici6n de los bienes. 

15 Anotar total de bienes. 

16 Nombres y firmas del responsable de los recursos materiales 0 de inventarios y del Coordinador Administrativo de la 
Unidad Administrativa que entrega los bienes. 

17 Nombres y firmas del responsable de los recursos materiales 0 de inventarios y del Coordinador Administrativo de la 
Unidad Administrativa que recibe los bienes 



ANEXO 1.- FACTURA DE CORRESPONDENCIA 


DIRECCIC[;l GENERAL DE RECURSDS fMrEi",IALES YSI:lRVICIOS GeNERALES 
CENTRO DE OOCUMENrACION INSTIT1.!CIONAL 

UNlOAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA 
Factum de Corr86pondflncla que 86 Ooposlta II 21 d~ F:;brero tie- 2006 
6n la AdminJstraci6n de COn-.Ofi No. '31 Para set' Enviada a su DIt-stino. 

REGL'lTRADO AElUiO 
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FORMATO DICB-06 
SECRETARIA DE SALUD 
UNlOAD ADMINISTRA TIVA (I) FORMATO DICB-06 CEDULA DE RESGUARDO 

$l!<J'lt' ....... 
:( .......,( 


AREA: 

UBICACION FISICA: FECHA: 

NtJMEttQ.pE ·"1 ".., .... '.:,'~~
/INvENTARIO '~. 'DESC.RIPCION'OEt. ARTICUtQ; 

TOTAL DE BIENES 

,._-­

----+-------+----~ 

----t-.. --+-----j----+-----1 
+-- -+-----1 

---+ ... ---+ 

Notificar inmediatamente a la Coordinaci6n Administrativa de cualquier movimiento (baja, reubicaci6n ,robo etc.) que presentaran los adivos arriba descritos. 

RESPONSABLE DE RECIBI DE 
INVENTARIOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO CONFORMIDAD 

o EQUIVALENTE 

NOMBRE, PUESTO Y NOMBRE, PUESTO Y NOMBRE, 
FIRMA FIRMA PUESTO Y FIRMA 

http:NtJMEttQ.pE
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA RELACI6N DE SIENES POR UNIDAD ADMINISTRAT/VA 

DE SALUD 

CLAVE, ________~~________ DENOMINACION 

10 11 13 13 

oeSERVACIONES 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DlSTRIBICI6N DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENTARIOS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

14 
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INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACI6N DE BrENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa, 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominacion de la Unidad Administrativa, 

2 Clave de inventario. al cual se integra por ario de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo, 

5 Denominacion 0 descripcion breve. marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion. total (sin IVA) descuentos y costo total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio. Ano y Numero. 

12 Nota de Reasignacion. Ario y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotadones espedales: placas de vehiculos. comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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35.- Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Activo Fijo por 

Robo, Extravio °Siniestro. 

1.0 

1.1 

2.0 

2.1 

2.2 

e 3.0 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

Proposito 

Operar la baja del inventario de la Secretarfa de Salud a consecuencia del extravio, robo 0 

siniestro total de un bien mueble de activo fijo y verificar la correeta realizacion de los aetos 
administrativos de estos procesos. 

Alcance 

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y Organos 
Desconcentrados de la Secreta ria de Salud. 

Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

La Unidad Administrativa resguardante del bien extraviado, robado 0 destruido, elabora el Acta 
Administrativa correspondiente, en la que se de fe y se pormenoricen los hechos. Debera 
hacerlo del conocimiento de la Direccion de Suministros. En el caso de bienes con valor 
actualizado superior a 100 salarios minimos diarios en el Distrito Federal, se levanta acta ante el 
Ministerio Publico. 

La Unidad Administrativa debe comunicar el extravio, robe 0 siniestro del bien a la Direccion 
Servicios Generales para la gestion de la indemnizacion correspondiente, asi como del Organo 
Interno de Control en la Secretaria de Salud, (Direccion de Responsabilidades) y a la 
Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos (Direccion de Asuntos 
Contenciosos). 

La eancelacion de registros del sistema de inventarios, debe formalizarse mediante la 
autorizacion de baja que consiste en la solicitud de baja y cancelacion de registros por la 
Direccion de Suministros anexando copia de la factura 0 del documento que acredite la 
propiedad y el acuerdo del Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Para la baja en inventarios, la Direccion de Suministros anota en la copia de la factura 0 

documento de acreditacion de propiedad, el numero de baja, sello y firma asi mismo elabora la 
cedula de baja. Se conserva un tanto de esta documentacion en archiv~, un tanto para el reporte 
de la cuenta publica y otro para la unidad que realiza el tramite. 

Para registro de baja de bienes por robe 0 siniestro y cancelacion de registros en inventarios, se 
debe contar con: 

• 	 Acta administrativa de hechos. 
• 	 Acta ante el Ministerio Publico (valor actualizado mayor a 100 salarios minimos diarios en el 

Distrito Federal) 

Aplica) 

Hoja 2 de 8 
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• 	 Copia de la factura 0 del documento de acreditaci6n de propiedad. 

• 	 Copia del convenio de ajuste 0 liquidaci6n con la comparila aseguradora (sf este tramite no 
se realiza, debe ser indicado). 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

1.1 Recibe oficio de la UR 0 de la Direcci6n General, i 

de Programaci6n, Organizaci6n y Presupuesto i 
(Direcci6n de Contabilidad), solicitando baja de I 

1 .0 Recepci6n de activos fijos amparados en enteros a la Tesorerfa 

oficio 
 de la Federaci6n, derivados de siniestros. Turna al Direcci6n de solicitando baja Departamento de Inventarios. Suministrosde activos fijos. 

y turna 

, 

• Oficio 


2.1 Recibe oficio de la DGPOP, de no contar con la 
documentaci6n de la unidad administrativa 
afectada, prepara y envfa oficio solicitandole la 
documentaci6n minima: acta administrativa de 
hechos, acta ante la autoridad judicial competente, 
acuerdo de finiquito con la compariia aseguradora 
y copia de la factura 0 acreditaci6n de propiedad. !2.0Preparaci6n y. 

envia oficio de· 2.2 Recibe oficio de la Unidad Administrativa con 

solicitud de documentos por robo, extravio 0 siniestro y revisa. 
 I 

documentaci6n, . 
Departamento de Procede:recibe el oficio y . Inventarios

documentaci6n ! No: Devuelve a la Unidad Administrativa para i 


de robo, realiza i complementar documentaci6n. 

oficio para dar 


Si: Llena formato cedula de baja (Formato DIBA- ide baja 
12) Y prepara oficio para acuerdo de baja entre 
la Direcci6n de Suministros y la Direcci6n de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

• 	 Formato DIBA-12/0ficio/Acta administratival 
Acta ante la autoridad/Acuerdo de . 
finiquito/Copia de la factura/Oficio. 
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3.0 Preparaci6n 	 de' 
acuerdo de baja 
de bienes, 
remite el 
acuerdo. 

4.0 Recepci6n 	 de • 
acuerdo, y lIena 
formato, asigna. 
No de bien,: 
sella y firma,' 
comunica la 
baja mediante 
oficio, actualiza 
su relaci6n y : 
archiva ! 

3.1 Acuerda baja de bienes por robo., extravio 0 
siniestro con la Direcci6n General Recursos 
Materiales y Servicios Generales. Remite acuerdo . 
al Departamento de Inventarios por conducto de la I 

Subdirecci6n de Distribuci6n. 

• 	 Oficio de acuerdo 

4.1 Recibe acuerdo, y asigna numero de baja en 
cedula de baja (Formato DIBA-12), sella y firma 
cedula y copia de factura. 

4.2 Comunica via oficio a la Unidad Administrativa, la 
baja en inventarios del bien robado, extraviado 0 
siniestrado, anexando Cedula de Baja. 

4.3Actualiza la relaci6n de bienes p~r Unidad 
Administrativa (Formato DIAP-02), archiva cedula 
de baja (Formato DIBA-12), copia de la factura y 
acuerdo de baja. 

• 	 Formatos DIBA-12 y DIAP-021 Oficio de 
acuerdo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 


Direcci6n de 

Suministros 


Departamento de 

Inventarios 
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REGISTRO DE BAJA DE BIENES DEA.CTIVOFIJO POR ROBO. EXTRAVIO 0 SINIESTROl 

DE SUMINISTROS DE INVENTARIOS 

REOUISITA FORMATO 
CEDULA DE BAJA 
PREPARA OFICIO 

PARA ACUERDO DE 
Y TURNA 

RECIBE. PREPARA 
. ENVIA OFICIO DE 

SOLICITUD DE 
.. DOCUMENTACION 


RECIBE EL OFICIO Y 

DOCUMENTACION 


DE ROBO 


NO SI 

DEVUELVE A LA , 
UNIDAD i 

ADMIN~~~~ATIVA~I 
COMPLEMENTAR 
~OCUMENTACI~N 

~~~~~_4 

J 

••.··RECIBE ACUE~ElO. 
Y REOUISITA 

FORMATO. ASIGNA 
NUMERO DE BIEN•••. 

SELLA Y FIRMA. 
... COMUNICA LA 

BA.JA MEDIANTE : 
OFICIO. 

ACTUALIZA SU 
RELACION Y 

~~~- . ARCHIVA 

~RM~DIBI-~~~--~ 

FO~ 
01 --.J ~ 

...-------Y--~___... 

(TERMINA \ 

~ 
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Documentos de referencia. 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 

Guia Tecnica para 
Secretaria de Salud. 

la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la 
No Aplica 

Manual de Organizacion de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizacion de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes 
muebles de la Administracion Federal Centralizada. 

No Aplica 

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. No Aplica 

7.0 Registros. 

Relacion de bienes por 
Departamento de Inventarios y laUnidad Administrativa 5 arios Unidad Administrativa 

Formato DIAP-02. 


Cedula de baja de activo fijo Departamento de Inventarios y la

5 arios 

Formato DIBA- 12. Unidad Administrativa 

Oficio, Acta de hechos, Departamento de Inventarios y la
Convenio de ajuste con 5 alios Unidad Administrativa 
aseguradora 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 
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8.0 Glosario 

8.1 Baja de Bienes Muebles por Extravi6: Es el procedimiento administrativo por medio del cual se 
dictamina en relaci6n con los casos de bienes que habiemdose extraviado, no se logr6 su 
recuperaci6n, aplicandose para tal efecto las disposiciones legales correspondientes. 

8.2 Baja de Bienes Muebles por Robo: Es el procedimiento administrativo p~r medio del cual se 
formaliza la baja de bienes muebles por presunto robo, despues de agorar las instancias para la 
recuperaci6n de los mismos. Para este fin debe contarse con hechos y acta judicial. 

8.3 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza unae instituci6n, est os se dividen en: instrumentales y de consumo. 

8.4 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.5 Bien de Consumo: Es aquel que por su utllizaci6n en el desarrollo de las actividades que realiza 
una instituci6n, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.6Dependencia: Termino con que se denomina a las instituciones (secretarfas de estado) que 
integran el nivel central de la Administraci6n Publica. 

8.7 Entidad: Termino con que se den omina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administraci6n Publica. 

8.8 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una area 
administrativa en particular. Es tambien, informaci6n que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desempefiada por la instituci6n. 

~ 8.9 Norma: se designa con este termino una regia, un patr6n de medida, 0 bien, una pauta de acci6n . 
.. Es la expresi6n objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta facultado para 

establecer leyes, 6rdenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso dado 
o una serie tipica de casos posibles. En la funci6n administrativa es posible serialar diversas normas a 
traves de las cuales se establece y regula una pauta de acci6n. 

8.10 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada p~r diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la instituci6n. 

8.11 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretarfa de la Funci6n 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo generico y especie. 



I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 'l C6digo: (RMSG­
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35.- Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Activo Fijo por Aplica) 

Hoja 8 de 8 Robo, Extravio 0 Siniestro. 

9.0 Cambios de esta version. 

2 29 de julio de 2011 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIAP-02. 

10.2 Formato DIBA-12. 

10.3 Ejemplo Convenio de Ajuste. 

I Se modifica el logotipo de la Secretaria de Salud 

Se actualiza el apartado de Documentos de 
I referencia. 

i 
i se adiciona el cargo-puesto de quien elabora,' 
, revisa y autoriza 

•Nombre de los titulares de las areas 

, Cambio de vigencia. 
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

" '"'~''' :: '"'t SUBSCCRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 


~i DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
I
DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA RELAC'ON DE elENES POR UNlOAD ADMINISTRATIVA 

DESAlUD 

DENOMINACION· __________________________________________~________________________________________CLAVE· ________~_________ 

10 11 12 13 

OBSERVACIONES 

14 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE D1STRIBICION DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENT ARIOS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 



e• 
INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACION DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominacion de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario, al cual se integra por ano de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominaci6n 0 descripcion breve, marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion, total (sin IVA) descuentos y costa total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio, Ano y Numero. 

12 Nota de Reasignacion, Ano y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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FORMATO OIBA 12 

-':,\> DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES . \ 
DIRECCION DE SUMINISTROS 

• DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 
wJt~~ 

Cf ':JI!..:£ FORMATO DIBA 12 ceDULA DE BAJA DE ACTIVO FIJO 

Mexico, D.F., a REGISTRO DE BAJA No. CLAVE NUM/ANO 

CAUSAL DE BAJA POR: 

CON ESTA FECHA CAUSAN BAJA LOS SIGUIENTES MUEBLES PERTENECIENTES A LA UNlOAD 
ADMINISTRATIVA: CLAVE DENOMINACIDN 

,NuME;RO R NUM~. ",RECIQ .,..,PPRTE 
DE 

FAcrtJ~:l BIENESII AOQUt$IC/ON II AVAlW' 

ELABORO VERIFICD AUTORIZO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVENTARIOS 

SUBDIRECCIDN DE DISTRIBUCION DIRECCION DE SUMINISTROS 
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Paliza .. nombr.. de: SECRETARIA DE SALVO' 
Beneflclario: TESORERIA DE LA FEDERACION 
Vehlculo asogu....do: RAM 1500 CUSTOM Y CUSTOM TP Marca: DODGE 
Monalo: 2000 Mnlor: Serie: 3B7HC16X7YM234827 Places: 891RNG 
No. de Sinioslro: C302t>334 Feehe SI"Jestro: 08/09/04 
A,P, Nurn.: 

Can 13 sums reu::ibida Quada en forma total y dennitiva Uq.uidad il. ITlr enter-a saUsracct6n Ie f'Bclamaci6n que presenCe a Segura 
S.A_ de C.V~ al arnparo de' contrato de seguro que tenemos celebrado: par consiguianle ra otargo .1 mas amprio y caba' flniqui 
en derecho exista. no reserva"dome ninguna accl¢n pasada. presente 0 futura de c.ArActer civil. merCQntn~ adrCJinistralfva~ pen.£. 
cua'quier otra indole Clue pudiera eJeu:.ilar en contra de Segur-oa ING. S~ A. de C.V~ y/o runclonarios. y/a trabaj'adores de la COn' 
de seguros po... cuatquiar hecho Que pudicra derivar de 'a p6rlza y siniestro yo citados~ Asimisma y de canfonnidad con 10 d'sj: 
pOl' el artfcuJo 111 de la Ley Sabre at Contrata de Segun::ts subrago a SeguJ"os ING. S~A_ de C.V. en lodos Jos de-caches y act 
que me cOHespondan en contra de terceros pOl' causa del dana sufrido y me obligo a dar avtso y ramftlrte oportunan1entE 
cornunicaci6n. citaloJ"io 0 requcrirnlento de autnrldaa Y B conCUfT.r e las difigenclas Judicia'es para tas que sea citado en relaci6n 
s:iniestro. en 'a diIigenc:ia que no poan~' otc.-gar perdOn Quedando obligado EJ;)(presamente: a ~stitLJlr la cantidad que en este acto I 

y sus accesorlos legales en case de incurnpUrn-tento~ 

SECF?E', ARIA DE .(:;'-;;.~LU.r::'VALOR DE LA INOEMN,7ACIION ;: $: 
OjN13G:\~10N (;~Nj;;;H~:' OE'HEOVh~()~
r.v,n:-;'/l!,\lF:s y SEn_V{ClO'S.r•.n ..tl"1.l!t!~ 

- VALOR DE RESTOS SALVAMENTC)S:,. DEf"'AFt'1ICME"'TO,'oe ft',I\.(-i;:zWTi\r'U06 
,B/-\JA ,PE ,BIEE-I'VE'S

VALOR DEL AUTO ,$ 60.900.0 CAN(;:;='LAC/Of\J 0<:' F.i.<:'GlSTf'lOS 

- 0/.. OEMERtTO ,5 

IMP. PC)R tNFL~ : $ 

100/u GONVENIO $ 6.0go.00 

- 10"1'0 DEDUC, S 2.010.00 

e:aulPo ESPECIAL ,$ 

DEDUCIBLE EOU, ,$ 

:,. 
(';/:XL '-A.~.JTES :$ 

;:":::::H'.1 ....::.. g reND. .$ 

TOT ,", L :$ 64~9aO.(JO 

~.l::_ ~!f: 
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36. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO POR 
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Direcci6n de Suministros Logotipo de la i Rev. 3 
Unidad (No . 
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•• IA!." .. ', 36.- Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Activo Fijo por 


"; '; ~ "' ,,"'~ >,- - ~"" ~9: 

Hoja 2 de 8 
Donaci6n en Especie. 

1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Operar la baja de los bienes de activo fijo por donaci6n a Organismos Descentralizados 
Sectorizados en la Secretaria de Salud asi como a Autoridades Estatales, Municipales e 
instituciones con fines de Asistencia Social. 

2.0 	 Alcance. 

2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

e A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y 6rganos2.2 
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

3.1 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 En el caso de donaci6n, corresponde proponer a las unidades administrativas aquellos bienes 
susceptibles asi como el destin~ de los mismos; dar a conocer y acordar con el H. Comite de 
Bienes Muebles y la Direcci6n de Suministros para que se realice el seguimiento 
correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable. 

3.2 	 La cancelaci6n de registros del sistema de inventarios debe formalizarse mediante la 
autorizaci6n de baja que consiste en la solicitud de baja y cancelaci6n de registros por la 
Direcci6n de Suministros anexando copia de la factura 0 del documento que acredite la 
propiedad (tarjeta de inventarios con numero federal 0 aviso de alta). 

3.3 	 Para la baja en inventarios, la Direcci6n de Suministros anota en la copia de la factura 0 

documento de acreditaci6n de propiedad, el numero de baja, sello y firma as! mismo elabora la 
cedula de baja. Se conserva un tanto de esta documentaci6n en archivo y un tanto para el 
reporte de la cuenta publica. _3.4 Para el registro de baja por donaci6n y cancelaci6n del registro de inventario, se requiere: 

• 	 Solicitud de donaci6n por el titular de la instituci6n beneficiaria, Dirigido a la Subsecretaria 
de Administraci6n y Finanzas 

• 	 Copia del dictamen de afectaci6n. 
• 	 Relaci6n pormenorizada de bienes y resumen por grupo generico. 
• 	 Acuerdo del Comite de Bienes Muebles. 
• 	 Acuerdo administrativ~ de desincorporaci6n. 
• 	 Autorizaci6n de donaci6n por la Secretaria de la Funci6n Publica, (en su caso). 
• 	 Copia del contrato de donaci6n. 
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Logotipo de laDireccion de Suministros 
Unidad (No 

Aplica) 
36.- Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Activo Fijo por 

Donaci6n en Especie. 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

1--~~S~~~:~:d_e_~_~~,~~~:~~~~,~~~::~~~~~~~~."C"_'...~·_.A.....c..~,ti~...V 	 _ 
i 1.0Recepcion de 

solicitud, relacion 
de bienes de I 
donacion y turna. ; 

2.0Verificacion de 
. , 

relaclon . 
pormenonzada y I 
costos de 
adquisicion. 
prepara oficio de I 

acuerdo del 
Comite deBienes Muebles 

3.0Acuerdo de la 
DGRMSG y el-
Comite de 
Bienes Muebles 

4.0Preparacion dell 
; 

acuerdo de 
donacion y oficio 

T······ 

C6digo: (RMSG­
AASSG-DS.~P-36)~ Rev. 3 

f-~-~~~~~~~~~~~ 
I 

Hoja 3 de 8 

•.i_d~_a_d~~.~...~".....~................ __~.. ..___._~..........~_~~~~---< 
1.1 	Recibe oficio y relacion de bienes no utiles para 

donacion solicitados por la institucion y turna al 
Departamento de Inventarios. Direccion de Suministros 

• 	 Oficio y relacion pormenorizada. 

2.1 	Verifica caracter juridico de la solicitante, 
prepara relacion pormenorizada, resumen por 
grupo generico de bienes y costos de 
Adquisicion (Formato DIRE-18). 

2.3 Prepara formato asunto/acuerdo para la sesion 
del H. Comite de Bienes Muebles y 10 presenta 
a consideracion de la Subdireccion de 
Distribucion y Direccion de Suministros. 

Of' . I' 't dl R I ., . d I• ICIO so ICI u e aClon porm?~onza a y.
Resumen por Grupo Genenco DIRE • 
18/Asunto-Acuerdo del Comite 

3.1 	Acuerda con la Direccion General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y el Comite' 
de Bienes Muebles y remite a la Subdireccion: 
de Distribucion. 

• 	 Acuerdo del H. Comite de Bienes Muebles ! 

4.1 	 Prepara el acuerdo administrativ~ de des_ 
incorporacion de la Subsecretarfa de I 
Administracion y Finanzas. Obtiene acuerdo y I 
10 remite a la Subdireccion de Distribucion. I 

• 	 Acuerdo administrativo de des I 
incorporacion 

. . 
de autorizacion 14.2 Instruye al Depa~amento d~ Inventanos para !a 

entrega de los blenes mediante nota de envlo 
(formato DICB-07). 

• 	 Nota de reasignacion DICB·07. 

Departamento de 

Inventarios. 


Direccion de Suministros I 

Subdireccion de 

Distribucion 


I 



5.0Elaboracion 
contrato 
donacion. 

6.0 Recepcio n 
contrato 
donacion, 
elabora nota 
reasignacion, 
envfa los bienes 
y Prepara oficio 
de baja y envia 

7.0Acuerda baja de 
bienes p~r 
donacion con la 
DGRMSG 

i 

8.0Recibe acuerdo 
y actualiza la 
relacion de i 
bienes de baja. 
Archiva 

C6digo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
. AASSG-DS-MP-361 

Direcci6n de Suministros i Logotipo de la Rev. 3 i 

. 	 Unidad (No 

36,- Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Activo Fijo p~r i 
Donaci6n en Especie. 

Gestiona via oficio ante la Direccion General de i 
Recursos Materiales y Servicios Generales! 
(Direccion de Coordinacion y Contratos) la 

del elaboracion e instrumentacion del contrato de. 
de donacion. 

5.2 Recibe contrato de donacion cumplimentado e i 

instruye al Departamento de Inventarios. 

• 	 Contrato de Donacion I Oficio .-r-:-- ._.._. -_....._-" .._ .. --- ._- ._j 

I 6.1 Recibe contrato de donacion, y verifica la nota I 

de i 

p~r 

de envio 0 reasignacion DICB-07. 

6.2 Prepara oficio para acuerdo 	de baja entre la 
Direccion de Suministros y la Direccion de I 
Recursos Materiales y Servicios Generales y I 

envfa. 

• 	 Nota de reasignacion/Oficio 

7.1 Acuerda baja de bienes p~r donacion con la 
Direccion General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. Remite acuerdo all 
Departamento de Inventarios. 

• 	 Oficio acue!do . I 
8.1 	Recibe acuerdo, requisita formato cedula de' 

baja (Formato DIBA-12), asigna numero de. 
baja, sella, firma cedula y copia de contrato de . 
donacion. 

8.2 Actualiza 	 la relacion de bienes de baja en 
almacen, archiva cedula de baja (Formato i 
DIBA-12), copia de la factura, solicitud y! 
acuerdo de baja. 

• 	 Contrato de donacion y formato de DIBA-12 
IOficio acuerdo. I 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
1 
) 

Apliea) 
Hoja 4 de 8 

Direccion de Suministros 


Departamento de 

Inventarios. 


Direccion de Suministros . 


Departamento de 

Inventarios. 


-_ ... 
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Donaci6n en Especie. 

5.0 D~agrart'1a de Flujo ~ ___..... 
REGISTRO DE BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO POR DONACION EN ESPECIE 

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE SUMINISTROS INVENTARIOS 	 DISTRIBUCION 

VERI FICA RELACION : 2 
PORMENORIZADA Y , 

COSTOS DE 
ADOUISICION. 

...	, PREPARA OFICIO 
1 DE ACUERDO AL ' 
I COMITE DE BIENES I 

MUEBLES [--I 

3 

i 
I 4 
~ 

PREPARA 
ACUERDO DE 

... DONACION Y 
OFICIO DE 

_ ....:"'UTORIZACION 
[ 

PARA LA 

5 

ELABORAClON DEL 

Do~<;'~~;~'gcJf~DO !... 
LO RECIBE. LO I 

REOUISITA E 
 h 

ACUERDO DEL H 

COMI..T~.t?E B~ 
UEBL~ 

IACUERDO DE 
1DONACION 

~f~ 
INSTRUYE 1 'RECIBE CONTRATO : 

DE DONACION Y 6~CIO __.~--J~'--~I ELABORA NOTA 
PORrc;;NTRATO DE ' 

REASIGNACIONIDONACION 
ENVIA LOS BIENES. ~I____ 
PREPARA OFICIO I 
DE BAJA Y ENVIA 1 :J 

CONTRATO DE 
DONACION 

l 
'·····ACUERDA BAJA DE 

BIENES POR 
DONACION CON LA 

DGRMSG 	

~ 

8 
IRECIBE ACUERDO Y 

REQUISITA 
FORMATO. 

to-: ACTUALIZA LA 
, RELACION DE 

BIENES DE BAJA Y 
ARCHIVA 

y 
CTERMINA ) 
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Documentos de referencia. 

, 
I)OC¥ITI~QtQ~ 

,> " "{', ",'",', />;
"";:';;,s <::,j' .;, 

c" 
; ,; ,.;.' ")/""" 

,;;;:\Q6~~t~i~"d~f~ 
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Ley General de Salud. No Apliea 

Reglamento Interior de la Seeretaria de Salud. No Apliea 

Guia Teeniea para la elaboraei6n de Manuales de Proeedimientos de la 
Seeretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaei6n de la Seeretaria de Salud. No Apliea 

Manual de Organizaei6n de la DGRMSG. No Apliea 

Ley General de Bienes Naeionales. No Apliea 

Normas Generales para el registro, afeetaci6n, disposici6n final y baja de bienes 
muebles de la Administraei6n Federal Centralizada. No Apliea 

Disposieiones en Materia de Reeursos Materiales y Servieios Generales. No Apliea 

7.0 Registros. 

Registros 

5 alios Departamento de Inventarios. No Apliea 

Cedula de baja de activo fijo 

Contrato de donaei6n. 

5 alios Departamento de Inventarios. No AplicaFormato DIBA- 12. 

Resumen por grupo generieo y 
euenta 5 alios Departamento de Inventarios. No Aplica 
Formato DIRE-18 

Relaei6n de bienes muebles para 
baja y/o reasignaei6n 

5 alios Departamento de Inventarios. No Apliea 
Formato DICB-07. 
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8.0 Glosario. 

8.1 Baja de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de desincorporacion del inventario de los bienes patrimoniales de una institucion. 

8.2 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

8.3 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.4 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
_una 	institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 

individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.5 Dependencia: Termino con que se denomina a las instituciones (secretarfas de estado) que 
integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.6 Donaci6n: Es el contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a entregar en forma 
gratuita la propiedad de un bien al otro. 

8.7 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.8 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una 
area administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que 
comprende 10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desempenada por la 
institucion. 

8.9 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de 
aaccion. Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta 
.facultado para establecer leyes, ordenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido 

para un caso dado 0 una serie tfpica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible 
serialar diversas normas a traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion. 

8.10 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion. 

8.11 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funcion 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes p~r grupo generico y especie. 
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L 

9.0 Cambios de esta version. 

[~B~~~ri_~~~~~~;i6~_.tfec~_~!'a a~t~:$L~gi~~'r ...••. ,;: ...... ~-}?~cri~i~~qel[a~~~io/,' . . <i'·... ~J 
I Se modifica el logotipo de la Secretaria de Salud . 

Se actualiza el apartado de Documentos de 
referencia. . 

2 29 de julio de 2011 	 se adiciona el cargo~puesto de quien elabora, i 

revisa y autoriza 

Nombre de los titulares de las areas 

Cambio de vigencia. 

10.0 Anexos. 

10.1 FormatoDIRE~18 

10.2 Formato DICB~07 

10.3 Formato DIBA-12 
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FORMATO DIRE-18 

SECRETARiA DE SAlUD 


SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERlAlES Y SERVICIOS GENERALES 


DE SAlUD DIRECCION DE SUMINISTROS 

UNlOAD ADMINISTRATIVA: ___(1)___ 

REPORTE DE INVENTARIO POR GRUPO GENERICO Y CUENTA CONTABlE 

(1) 

CLAVE DENOMINACION FECHA 

(2) 

1060 APARATOS E INSTRUMENTOS 

CIENTiFICOS Y DE LAB ORATORIO 

"I''' "",AD 

OEBIENES 

IMPORTE 

$ 

1090 APARA TOS Y EOUlPO 

MEDICO OUIRURGICO 

1120 ELEMENTOS ARQUITECTONICOS 

Y MATERIAL DE EXPOSICION 

1150 EOUIPO DE COMUNICACION 

1180 EQUIPO DE COMPUTACION 

1210 EQUIPO DE MANTENIMIENTO 

YSEGURIDAD (3) (4) 

1240 EQUIPO DE PINTURA Y DIBUJO 

1270 EQUIPO DEPORTIVO Y DE CAMPANA 

1300 EQUIPO DE INSTRUMENTOS BEUCOS 

1330 EOUIPO ELECTRICO 

1360 EOUIPO PARA COMERCIOS 

1390 INSTRUMENTOS MUSICAlES 

1420 MAOUINARIA, EQUIPO Y 

HERRAMIENTA PARA LA INDUSTRIA 

1450 MOBIUARIO Y EQUIPO 

1480 EOUIPO DE TRANSPORTE 

TOTAlES (5) $ 



e e 

'-U'""'''t'IU 

CANTIOAO 

DEBIENES $ 

S GANADO Y SEMOVIENTES 

I 

5 VEHiCULOS TERRESTRES, MARiTIMOS 

YAEREOS 

7 

8 

MAOUINARIA, HERRAMIENTAS Y 

APARATOS 

MOBILIARIO Y EOUIPO 

(6) 171 

9 ARMAMENTO Y EO DE SEGURIDAD 

10 COLECCIONES CIENTIFICAS, 

ARTisTICAS Y CUL TURALES 

TOTAlES (S) $ 

RESPOHSABlE DE INVENTARIOSCOORDIHADOR AOMIHISTRAllVO o RECURSOS MATERlAlES 
(10)(9) 

HOMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO PARA INTEGRAR EL 


REPORTE DE INVENTARIOS POR GRUPO GENERICO 

DIRE 181NSTRUCTIVO 

OBJETIVO: Contar con datos de cantidad de bienes e importes del inventario por Unidad Administrativa 

ELABORA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO SE DEBE ANOT AR 

1 Clave Presupuestal y Denominacion de la Unidad Administrativa resguardante, 

2 Fecha en la que se elaboro el reporte, 

3 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por grupo generico, 

4 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por grupo generico, 

5 Suma Total de los Bienes de Activo Fijo, tanto en cantidad como en importe, 

6 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 

7 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 

8 Suma Total de los Bienes de Activo Fijo, debera ser igual al punto 5 

9 Nombre y Firma del Coordinadort Adm inistrativo de la Unidad Administrativa resguardante, 

10 Nombre y Firma del responsable de Inventarios 0 de Recursos Materiales de la Unidad 
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• FORMATO DICB-07 
SECRETARIA DE SALUD 


SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

\'(,n!;.f'A 

it\..... 'r DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

NOTA DE REASIGNACION 

No. NOTA DE ENVIO I EXPEDIENTE 

f 2 

UNlOAD ADMINISTRATIVA: SALIDA: 5 5 6 6 

CLAVE DENOMINACION ENTRADA: CLAVE DENOMINACION 

REGISTRONo. CO STO 

INVENTARIOS ISICIONPR :>G. 
CABMS DESCRIPCION 

IDENTIFICACION DEL BIEN 

~RCA-TMO~ELO I SERlE AOOU 

-

CONDICIONES 

MALO 

OBSOLETO INCOMPLETO 

--­

~___7 8 9 10 

-­

~-

-

~-

--­

10 10 11 12 13 13 13 13 

--­

-­

! 

I 

, 

i 
. 

! 

i 

i 

I 

i 

[ SuM; =--14-~ 
CANTIDAD DE BIENES: 15 IMPORTE CON LETRA: 14 

ENTREGA DE BIENES 

RESPONSABLE DE LOS 
RECURSOS 

MATERIALES YIO DE 
INVENTARIOS 

COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

16 16 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

RESPONSABLE DE LOS 
RECURSOS 

MATERIALES Y/O DE 
INVENTARIOS 

17 

NOMBRE Y FIRMA 

RECEPCION DE BIENES 

COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

17 

NOMBRE Y FIRMA 
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DICB-07 INSTRUCTIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA 
REASIGNACION 

OBJETIVO: FORMAUZAR EL ENVIO DE BIENES DE ACTIVO FIJO ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ASI COMO PARA LA 
CONCENTRACION EN EL ALMACEN DE BAJAS. 

ELABORA: UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 
1 Numero de la solicitud, indicando afio y numero consecutivo 

2 Numero integrado por la clave presupuestal de la Unidad Administrativa que envia el (los) bien (es), mas el numero 
de oficio asignado por la misma. 

3 Numero de hoja, y el total de hojas que integran el documento, 

4 Dia, mes y afio en que se elabor61a Nota de Reasignaci6n. 

5 Clave y nombre de la Unidad Administrativa. 

6 Clave y nombre de la Unidad Administrativa que recibe los bienes. 

7 Numero progresivo del bien. 

8 5e anotara el registro de inventario que se tenga: afio y numero de alta 6 numero federal. 

9 Clave y concepto segun catalogo CABMS. 

10 Descripci6n completa del bien, marca, modelo 0 especificaciones basicas. 

11 Numero de serie a obtener de la factura 0 documento que acredite la propiedad del bien (de ser aplicable) . 

12 Valor de adquisici6n del bien 

13 Condiciones: segun el estado ffsico del bien, marcar la columna con una X. 

14 Anotar con numero y fetra el importe total del costo de adquisici6n de los bienes. 

15 Anotar total de bienes. 

16 Nombres y firmas del responsable de los recursos materiales 0 de inventarios y del Coordinador Administrativo de la 
Unidad Administrativa que entrega los bienes. 

17 Nombres y firmas del responsable de los recursos materiales 0 de inventarios y del Coordinador Administrativo de la 
Unidad Administrativa que recibe los bienes 
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DIRECCI6N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCI6N DE SUMINISTROS <IJ DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

FORMATO OIBA 12 

~,e~"~.,11 

:~ £...1...,,.(; FORMATO DIBA 12 CeDULA DE BAJA DE ACTIVO FIJO 

M4!!xico, D.F., a REGISTRO DE BAJA No. CLAVE NUM/ANO 

CAUSAL DE BAJA POR: 

CON ESTA FECHA CAUSAN BAJA LOS SIGUIENTES MUEBLES PERTENECIENTES A LA UNlOAD 
ADMINISTRATIVA: CLAVE DENOMINACI6N 

;. PRECIOClAVE NUM.REGtsTRO,' SOPORTENUM.I II IDeNTIFIC~CJCmpELSIEN II . mil I NUMER~ IMPORTE 
> ITORIZO<CABM eTA. PARA LA.,;:PE .. '. 

ftU' .i...I 
'.;:; [~ESCRJPCION.····II 'IIMODEL~~ SERlE I DE 

I;ADQIJI~ICIONMARCA' BIENESINVENTARlO o FEDERAL , FACTURA BAJAAVALUO 

10 0.001 
> 

ELABORO VERIFIC6 AUTORIZ6 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVENTARIOS 

SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION DIRECCION DE SUMINISTROS 
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Direcci6n de Suministros 
Logotipo de la 

Unidad (No 
Rev. 3 

Aplica) 
37.- Procedimiento para el Registro de Baja de Activo Fijo per Licitaci6n 

Publica 
Hoja 1 de 11 

37. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BAJA DE ACTIVO FIJO POR LlCITACION 

PUBLICA. 



C6digo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASSG-DS-MP-3!l 

Logotipo de la
Direcci6n de Suministros Unidad (No 

Apliea) 
37.- Procedimiento para el Registro de Baja de Activo Fijo por Licitacion HOja 2 de 11 

Publica 

1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Operar la disposicion final y baja de los bienes de activo fijo que par su estado fisico 0 

cualidades tecnicas no resultan funcionales, 0 no son requeridos para el servicio al cual se 
destinaron a es inconveniente seguirlos utilizando, asi como depurar y actualizar el inventario 
de la Secretaria de Salud. 

2.0 	 Alcance. 

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 


A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y 6rganos 

Desconcentrados de la Secreta ria de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 Las Unidades Administrativas de la Secreta ria de Salud informan a mas tardar en el mes de 
noviembre de cada ana; la cantidad y precio unitario de los bienes muebles que estiman dar de 
baja, los cuales deberan ser incluidos en el Programa Anual de Disposicion Final y baja de 
bienes muebles. 

3.2 	 A mas tardar el 31 de enero de cad a ejercicio fiscalia Subsecretaria de Administraci6n y 
Finanzas, autoriza el Programa Anual para el Destino Final de Bienes, el cual debera ser 
publicado en el pagina de la Secretaria de Salud y presentado al Comite de Bienes Muebles 
para su seguimiento. 

3.4 	 La cancelacion de registros del sistema de inventarios debe formalizarse mediante la 
autorizacion de baja que consiste en la solicitud de baja y cancelaci6n de registros por la e Direccion de Suministros, anexando relacion de bienes can los datos de identificacion (numero 
federal a aviso de alta y factura), y el acuerdo del Director General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

3.5 	 Para la baja en inventarios, la Direccion de Suministros anota en la copia de la factura a en la 
relacion pormenorizada el numero de baja, sello y firma as! mismo elabora la cedula de baja. Se 
conserva un tanto de est a documentacion en arch iva y un tanto para el reporte de la cuenta 
publica. 
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C6digo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
. AASSG-DS-MP-37) 

Logotipo de la
Direcci6n de Suministros 	 Rev. 3 

Unidad (No 

5"••1411& Ap/iea) 

Of J4lVO 37.- Procedimiento para el Registro de Baja de Activo Fijo por Licitaci6n 
 Hoja 3 de 11 

Publica 

3.6 Para el registro de bajas por licitaci6n y cancelaci6n del registro de inventario se requiere: 

• Relaci6n pormenorizada y resumen por grupo generico y por lote. 
• 	 Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n 
• Copia de convocatoria. 
• Copia del dictamen de afectaci6n. 
• Copia del avaluo. 
• Copia del acta de apertura de ofertas. 
• Copia del acta de fallo. 
• Copia del acta de entrega de bienes. 
• Reportes de ingresos por ventas de bases, venta de bienes y de aplicaci6n de garantias. 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

Secuencia de 
~1:tc1~a~ 

1.0 Preparaci6n 	 y utiles para la dependencia, resumen por grupo 

envio de generico (Formato DIRE-18) y 10 presenta a la 
 Departamento de 
relaci6n por Subdirecci6n de Distribuci6n. Inventarios 
grupo generico 

• Relaci6n pormenorizadal formato DIRE-18 

'2.1 Recibe informaci6n y gestiona mediante oficio 
autorizaci6n de la DGRMSG. 

2.2 Solicita a peritos valuadores cotizaci6n para la
2.0Recepci6n valuaci6n de los bienes no utiles. 

informaci6n para 

gestionar 2.3 Prepara cuadro comparativo con base a las i 

autorizaci6n, 
 cotizaciones y remite a la Coordinaci6n • 

Subdirecci6n de Administrativa, para que sea determinada la:solicita Distribuci6nmejor opci6n de valuaci6n de los bienes. I 

cuadro 

valuacion, hace 

2.3 Verifica avaluo, determina proceso de licitaci6n • 
comparativo. publica e instruye al Departamento Inventarios 
Verifica avaluo para iniciar el proceso. 

• 	 Avaluo I Oficio/ Cuadro comparativo/ 
Formato DI RE 181 Solicitud de cotizaci6n. 

Actividad 

. 1.1 Prepara relaci6n pormenorizada de bienes 

~.~~~~~..-~--.~-.~~ ....~~. 
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Codigo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASSG·DS-M~-~7) 

Logotipo de la
Direccion de Suministros 	 Rev. 3 

Unidad (No 
Aplica) 

37.- Procedimiento para el Registro de Baja de Activo Fijo p~r Licitacion Hoja 4 de 11 
Publica 

3.0 Lotificaci6n 	 de 
bienes, prepara 
convocatoria y 
bases de 
licitaci6n. 
Elabora oficio y 
Dictamen de 
afectaci6n. 

4.0Firma oficio, 
obtiene 
autorizaci6n. 

Departamento de 

Inventarios 


Direccion de 

Suministros. 


Subdireccion de 

Distribuci6n. 


5.0Elaboraci6n 
oficios, 
comunicar 
proceso. 

: 3.1 Lotifica bienes, prepara convocatoria y bases 
. de licitaci6n. 

3.2 Elabora oficio, 	 dictamen de afectaci6n (formato i 
DIBA-11), y Acuerdo administrativo de I 
desincorporaci6n, remitiendo a la Direcci6n de; 
Suministros, para que a traves de la Direcci6n i 
General de Recursos Materiales y Servicios, 
Generales, sea formalizado, para realizar el i 
proceso licitatorio la Direcci6n General de, 
Recursos Materiales y Servicios Generales. . 

• 	 Formato DIBA-11 Dictamen de Afectaci6nl i 
convocatorial Bases de Licitaci6n. 

4.1 	Firma oficio de solicitud, obtiene acuerdo 
administrativo de desincorporaci6n y 
autorizaci6n de la DGRMSG para iniciar el 
proceso de enajenaci6n. 

• 	 Oficio. 

• 	 Acuerdo Administrativo de 
Desincorporaci6n 

5.1 	Elabora oficio solicitando a la Direcci6n General 
de Comunicaci6n Social, la publicaci6n de la 
convocatoria de licitaci6n publica en el Diario 
Oficial de la Federacion 

de 15.2 Elabora oficio solicitando a la Direccion General 
para: 	 de Tecnologias de la Informacion, se inserte la 

convocatoria en la pagina de internet de la 
Secretaria de Salud. 

5.3 Elabora 	 oficio de invitaci6n al proceso de 
licitacion al Organo Interno de Control. 

• 	 Oficios 
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Direcci6n de Suministros 
Logotipo de la 

Unidad (No 
Rev. 3 

Ap/iea) 
37.- Procedimiento para el Registro de Baja de Activo Fijo p~r Licitaci6n 

Publica 
Hoja 5 de 11 

i------secuencia·de--~-I··~- . 	 '. A~tl~idad··.····' ..,.; ··j~·;~~R;p-;;;;....-..b.....'..'.'...•.e..-..-.. -',.<'::]l_____Etap.~~____ .__._.. _._____. 
:6.1 Verifica publicacion de convocatoria y coloca 

copias en las entradas del inmueble e imprime 
bases de licitacion. 

, 6.2 Entrega a los compradores el recibo 
correspondiente y las bases de licitacion de los 
bienes usados. 

6.0 Junta de 6.3 Remite via oficio los cheques por adquisicion 
aclaraciones 	 bases a la Coordinacion Administrativa, : 

DGRMSG

e: 	 6.4 Realiza con los postores, la junta de 
aclaraciones a la licitacion de conformidad con 
la convocatoria y las bases de licitacion. 

• 	 Acta de junta de aclaracionesl Recibol. 
Bases de licitacionl Oficio. 

7.1 	Realiza la apertura de ofertas de los ' 
compradores levantando el acta respect iva, de

7.0 Realizacion de la acuerdo con la convocatoria y las bases de
apertura de licitacion.
ofertas y 
comunica el 7.2 Comunica a los interesados el (los) nombres de 
nombre del los postores adjudicados de la licitaci6n, de 
adjudicado, acuerdo con la convocatoria y las bases de 
elabora acta. Iicitaci6n, se elabora el acta de fallo. 

• 	 Acta de fallo! Propuesta economica. 

8.1 	Recibe de los postores vencedores de la 
Licitaci6n, los cheques del (los) lotes y entrega' 

8.0 Recepci6n 	 del los bienes mediante Acta. 

cheque del

ganador entrega. 8.2 Remite via oficio los cheques por venta de lotes 
bienes mediante' y en su caso de la aplicaci6n de garantias a la 

Coordinacion Administrativa (DGRMSG). 
acta, elabora y. 
envia los' 8.3 Prepara, solicitud de autorizacion de baja en 
cheques por la inventarios y 10 turna a la DGRMSG por 
venta de lotes, conducto de la Subdireccion de Distribuci6n y 
informa el : de la Direccion de Suministros. 
resultado de la
licitaci6n. • 	 Acta de entrega de bienes / Oficio/ Solicitud 

de autorizaci6n 

Departamento de 

Inventarios 


Subdireccion de 

Distribucion y 


Departamento de 

Inventarios. 


Departamento de 

Inventarios 
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Direccion de Suministros 
Logotipo de la 

Unidad (No 
Rev. 3 
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37.- Procedimiento para el Registro de Baja de Activo Fijo por Licitacion 

Publica 
Hoja 6 de 11 

Actividad. 	 Responsable 

9.0 Recepci6n 	 del 
acuerdo de la 
DGRMSG. 

10.0 	 Autorizaci6n 
de baja en 
inventarios 
Actualiza listado 
de bienes y 
archiva 

9.1 	Recibe oficio de autorizaci6n de baja en: 
inventarios de la DGRMSG e instruye al i 
Departamento de Inventarios. 

• 	 Oficio 

10.1 	Recibe autorizaci6n de baja en inventarios: 
requisita cedula de baja (Formato DIBA-12),' 
asigna numero, sella y firma: actas de fallo, de. 
entrega de bienes, relaci6n pormenorizada de: 
bienes identificados con valor de adquisici6n. . 

10.2 Actualiza 	 listado de bienes concentrados 
(Formato DIAP-02) y archiva dos tantos del 
formato de cedula de baja, asi como de la· 
documentaci6n. 

• 	 Formatos DIBA11 y DIAP-021 Actas de I 
entregal Acta de fall01 Relaci6n . 
pormenorizada. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Direcci6n de 

Suministros. 


Departamento de 

Inventarios. 
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37.- Procedimiento para el Registro de Baja de Activo Fijo p~r Licitacion Hoja 7 de 11 
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l 

5.0 Diagrama de Flujo. 
REGISTRO DE BAJA DE ACTIVO FIJO POR LlCITACION PUBLICA 

DEPARTAMENTO DE 
INVENTARIOS 

SUBDIRECCION DE 
DISTRIBUCION 

DIRECCION DE 
SUMINISTROS 

-------------------------!---------------!--------------1 

( INICIO ) 

LOTI FICA BIENES. 
PREPARA 

CONVOCATORIA Y 
BASES DE LlCITACI6N. ... 
PROCEDE A ELABORAR 
OFICIO Y DICTAMEN DE 

AFECTACI6N 

10 

3 

REALIZA APERTURA DE 
OFERTAS COMUNICA EL 

NOMBRE DEL ADJUDICADO. 
ELABORA ACTA 

... 

7 

2 

RECIBE INFORMACI6N 
PARA GESTIONAR. 

SOLICITA VALUACI6N 
EN BASE A ESTE 

RESULTADO. HACE 
CUADRO 

COMPARATIVO. 
VERI FICA AVALUO 

REALIZA APERTURA DE 
OFERTAS. COMUNICA EL 

NOMBRE DEL ADJUDICADO. 
ELABORA ACTA 

7 
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Publica 

Logotipo de la 
Unidad (No 

Aplica) 

.REGISTRO DE BAJA DE ACTIVO FIJO POR LlCITACION PUBLICA 

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE 
INVENTARIOS DISTRIBUCION SUMINISTROS 

... ___.m. " .. 8 

RECIBE CHEQUE DE~ 

GANADOR. ENTREGA BI~N.E~ 1 

MEDIANTE ACTA. ELABORA Y 
~ENVIA LOS CHEQUES POR LA 

I 

.• VENTA DE LOTES. INFORMA 

:1 EL RESULTADO DE LA 

LlCITACION _ 


--~.. --'1-·..· :..·-1 
9

:~ACTA_---Jl 
O.FICIO---­ -Ji 
iSOLICITUD 
I DE AUTORIZACION 

, ...---~ 

10 

RECIBE AUTORIZACION 
DE BAJA EN 

INVENTARIOS. ACTUALIZA 
LlSTADO DE BIENES Y 

ARCHIVA 
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Publica 

6.0 Documentos de referencia. 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud. No Aplica 

Guia Tecnica para 
Secretaria de Salud. 

la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Normas Genera/es para el registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes 
muebles de la Administraci6n Federal Centralizada. No Aplica 

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. No Aplica 

7.0 Registros. 

Administrativa, 


Formato DIAP-02. 


Cedula de 
 No Aplica
Formato DIBA- 12. 


Propuesta de destino final, 

Dictamen de no utilidad 
 No Aplica 
Formato DIBA-11. 

Resumen por grupo generico y 
cuenta (solicitud) No Aplica 
Formato DIRE-18. 

Bases de Licitaci6n. No Aplica 

Relaci6n de bienes por Unidad 

baja de activo 

5 arios Departamento de Inventarios 

5 arios Departamento de Inventarios 

5 arios Departamento de Inventarios 

5 arios Departamento de Inventarios 

5 arios Departamento de lnventarios 

No Aplica 
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8.0 Glosario. 

8.1 Baja de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de desincorporacion del inventario de los bienes patrimoniales de una institucion. 

8.2 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

8.3 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.4 Bien de Consumo: Es aquel que p~r su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.5 Dependencia: Termino con que se denomina a las Instituciones (secretarfas de estado) que 
integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.6 Licitacion: Procedimiento de caracter juridico administrativ~ mediante el cual se enajenan los 
bienes no utiles a la Secretaria de Salud a favor de las empresas que adquieren los bienes. 

8.7 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.8 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una area 
administrativa en particular. Es tam bien, informacion que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desemperiada por la institucion. 

8.9 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de accion. 
Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta facultado para 
establecer leyes, ordenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso dado 
0 una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible serialar diversas norm as a 
traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion. 

8.10 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion. 

8.11 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funcion 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes por grupo generico y especie. 

8.12. DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

8.13.- D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion. 

8.14.- O.I.C.: 6rgano Interno de Control. 
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Anexos. 

Formato DIBA-11 


Formato DIAP-02. 


Formato DIBA-12. 


Formato DIRE-18. 


Ejemplo Convocatoria Publica. 


Acta de Fallo. 


Acta de Entrega. 


Se modifica el logotipo de la Secretaria de 
Salud 

Se actualiza el apartado de Documentos de 
I referencia. 

I se adiciona el cargo-puesto de quien elabora, 
revisa y autoriza 

I Nombre de los titulares de las areas 

i Cambio de vigencia. 
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SECRETARIA DE SALUD 
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

• DIRECCI6N GENERAL DE RECURSQS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

SECRETARIA "DICTAMEN DE NO UTILI DAD" 

ASUNTO FECHA OFICIO No. BIENES Im"'V~IC NO. DE DICTAMEN: 
------­ -

DIA MES ANO 
f---­ - ~-

:-[~-11 07 2011 
- -­

SE ANEXAN COPIAS DE FACTURAS 
r FECHA DE ELABORACION

~.UNlOAD SOLICIT ANTE 
TOTAL $ ~'-r= I 

ANTECEDENTES: 

En caso afinnati\l~.~ en el supuesto de se determine la conveniencia de aceptar la donacion ante el pleno del H. Comite de Bienes Muebles de la Secretaria, se procedera a la elaboracion de los tnlmites 
.l§@_ la I de la , de rlnn"l"inn 

SITUACION ACTUAL: 

este sentido, se conduye que es posible la de los bienes. 

! DE LAS CAUSAS POR LAS CUALES LOS BIENES NO SON UTILES 
De confonnidad con las disposiciones de las Normas de las Normas Generales para el Registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal 
Centralizada, al numeral 5.7 del Acuerdo por et que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el D,O,F. el16 de julio de 2010 por la Secretaria de 
la Funcion Publica, asi como las atribuciones conferidas en el Articulo 30, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud, y de acuerdo a 10 set\alado en los rubros, antecedentes y situacion 
actual, se emite el siguiente: 

Dictamen: 

SE DETERMINA QUE LOS BIENES , CON UN VALOR DE INVENTARIO DE $ ( PESOS 00/100 M.N.), DERIVADO DE QUE AUN SON FUNCIONALES 
PERO QUE VA NO SE REQUIEREN PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO; TODA VEZ QUE NO SE REQUIEREN EN LA PRESTACION DEL SERVICIO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA DE SALUD, POR LO QUE SE DECLARAN COMO BIENES SUSCEPTIBlES DE SER Al 

FIRMAS 
c-­

Elabor6 Autoriz6 

NOMBRE Y FIRMA 

Responsable de los Recursos Materiales NOMBRE Y FIRMA 

Director de Suministros [)ire~tor!..Gel1era! de_RecJ.lrsos Materiale~LServicios GeneralE!S 
~ -~---.......- .... ..-­
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

SUSSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARIA RELACI6N DE SIENES POR uNlOAD ADMINISTRA TlVA 

DESALUD 

CLAVE- __________~________ DENOMINACION- ________________________________________~~________________________________________ 

INVENTARIO CLAVE 
OBSERVACIONES 

ANO-ALTA CABM 

10 11 12 13 13 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DISTRIBICI6N DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENTARIOS 

NOMBRE Y fiRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FiRMA 

14 
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INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACION DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion porrnenorizada de bienes muebles de activo fijo por Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominacion de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario, al cual se integra p~r ana de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripcion breve, marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion, total (sin IVA) descuentos y costo total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio, Alio y Numero. 

12 Nota de Reasignacion, Ano y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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FORMATO OIBA 12 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 


DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

1t:"~>iV'';' 

.t ",.,"{ FORMATO DIBA 12 CeDULA DE BAJA DE ACTIVO FIJO 

Mexico, D.F., a REGISTRO DE BAJA No. CLAVE NUM/ANO 

CAUSAL DE BAJA POR: 

CON ESTA FECHA CAUSAN BAJA LOS SIGUIENTES MUEBLES PERTENECIENTES A LA UNlOAD 
ADMINISTRATIVA: CLAVE DENOMINACION 

REGtSTRO CLAVj:·· 

Dc D .CASM 
INVENTARlO.1I0FEDERAL 

HUM. PRECIO IMPOR1E SOPORTE." 

BIENEslI ADOOISICION II AVAWO "BAJA 

o 

ELABORO VERIFICO AUTORIZO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVENTARIOS 

SUBDIRECCIC>N DE DISTRIBUCION DIRECCION DE SUMINISTROS 

FORMATO OIRE·18 

SECRETARiA DE SALUD 


SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 


DESALUD 
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCIQN DE SUMINISTROS 

REPORTE DE INVENTARIO POR GRUPO GENERICO Y CUENTA CONTABLE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA' ___(11___ ~__ (2) 

CLAVE DENOMINACION FECHA 

GRUPO CANTIDAD -~T IMPORTE 

GENERICO CONCEPTO DEBIENES $I II ~ I 
1060 APARATOS E INSTRUMENTOS 


CIENTIFICOS Y DE LABORATORIO 


1090 APARATOS Y EQUIPO 


MEDICO QUIRURGICO 


1120 ELEMENTOS ARQUITECTONICOS 


Y MATERIAL DE EXPOSICION 


1150 EQUIPO DE COMUNICACION 

1180 EQUIPO DE COMPUTACION 

1210 EQUIPO DE MANTENIMIENTO 


YSEGURIDAD 
 (3) (4) 

1240 EQUIPO DE PINTURA Y DIBUJO 

1270 EQUIPO DEPORTIVO Y DE CAMPANA 

1300 EQUIPO DE INSTRUMENTOS BELICOS 

1330 EQUIPO ElECTRICO 

1360 EQUIPO PARA COMERCIOS 

1390 INSTRUMENTOS MUSICALES 

1420 MAQUINARIA, EQUIPO Y 


HERRAMIENTA PARA LA INDUSTRIA 


1450 MOBILIARIO Y EQUIPO 

1480 EQUIPO DE TRANSPORTE 

TOTALES (5) 1$ 
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GRUPO 

~~ GENE~RICO ~ CONCEPTO II CANTlDAD 

DEBIENES II 
1MPORTE 

$ 

S GANADO Y SEMOVIENTES 

5 VEHicULOS TERRESTRES, MARiTiMOS 

Y AEREOS 

7 

8 

9 

10 

MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y 

APARATOS 

MOBILIARIO Y EQUIPO 

ARMAMENTO Y EQ. DE SEGURIDAD 

COLECCIONES CIENTIFICAS, 

ARTISTICAS Y CULTURALES 

(6) m 

TOTALES (8) 1$ 

RESPOHSABlE DE IHIlENTARIOSCOORDIHADOR ADMIHISTRAllVO o RECURSOS MATERIALES 
(10)(9) 

HOMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO PARA INTEGRAR EL 


REPORTE DE INVENTARIOS POR GRUPO GENERICO 

DIRE 18 INSTRUCTIVO 

OBJETIVO: Contar con datos de cantidad de bienes e importes del inventario por Unidad Administrativa 

ELABORA UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 

1 Clave Presupuestal y Denominaci6n de la Unidad Administrativa resguardante, 

2 Fecha en la que se elabor6 el reporte, 

3 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por grupo generico, 


4 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por grupo generico, 


5 Suma Total de los Bienes de Activo Fijo, tanto en cantidad como en importe, 


6 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 

7 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 

8 Suma Total de los Bienes de Activo Fijo, debera ser igual al punto 5 


9 Nombre y Firma del Coordinadort Administrativo de la Unidad Administrativa resguardante, 


10 Nombre y Firma del responsable de Inventarios 0 de Recursos Materiales de la Unidad 
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SECRETARIA DE SALUD 
SUBSECRETARIA DE ADMINlSTRACl6N Y 

LlCITACI6N PUBLICA 
FINANZAS 

SIE(;.RETJ""'l'1\ 
N°, DGRMSG-DS-LP-0112011 

Uf' SAl-un 

CONVOCATORtA 

En cumplimiento a 10 establecido en el ArtIculo 134, parrafos tercero y cuarto de la Constltuci6n Potltica de los 
Estados Unidos Mexicanos, a los Artlculos 131 Y 132 de la Ley Genera! de Bienes Naclonales, asl como a 10 
dlspuesto en las Normas Vogeslma, Vlgesima Primera, primer parrafo. Vigesima Septima, Vigeslma Novena, 
Trigesima, Trigesima Primera, Trigesima Segunda, Trigesima Tarcara. Trigesima Cuarta, Trigesima Sexta y 
Cuadrageslma de las Normas Generales para el registro. afectaci6n. dlsposici6n final y baja de bienes muebles de la 
Administraci6n Publica Federal Centralizada y a los numerates 5.7 y 5.7.2 del Acuerdo p~r el que se establecen las 
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales; la Secretarla de Salud a traves de la 
Dlrecci6n General de Recursos Materiales y Servlclos Generales, lIeva a cabo el procedimiento de ticitacion publica 
nacional, para la venta de unidades vehiculares usadas propiedad de la Secretarla de Salud los cuales ya nO resullan 
utiles pa...a el servicio de la misma: 

Verfficacion de bienes~ 

Direccl6n de Sumfnistros 

Del dejunio af de julio de 
2011 

en dlas habiles de las 10:00 a 
las 15:00 horas. 

.Junta de Aclaracione5. 

Oirecci6n General Adjunta de 
Adquistclones. Suminislros y 

Servicios Generales 
Reforms No. 156, piso 14 
EI dla de julio de 2011, 

a las 10:00 hra 

Presantaelon de ofertas y 
A ertura de Ofertas. 

Direcci6n General Adjunta de 
Adquisiclones, Suministros y 

Servicios Generales 
Eldla de juliO de 2011 , 

a las 11 :00 hrs. 

Falla• 

Oirecci6n Gener-ai Adjunta de 
Adquisiciones~ Suministras y 

Servicios Generales 
EI dla de julio de 2011 

A las 14:00 hrs. 

DescripcJ6n sfntetizada de .as vehlculos1---------Lote]. I 

Tlpo de V9n(cuios Total 00]c:n~a~ Unldades 
l 

Ubicaci6n J Valor Minima de Venta
N" (Usa &ugerido) 
 Vetllculants . 


I 	 I I 
Venta de bases y 
costo: 

Ublcacl6n f'sica de.os 
blenes: 

.Junta de aclaraclones: 

Presentacldny 
apertura de ofertas: 

Falla: 

Subasta: 

I	Las bases podnlon adqulrkse a partir del dla de Junlo de 2011, Y hasta el de Julio de 2011; Em un 
horario de 10:00 a 15:00 horas. en dlas habiles: en las instalaciones de fa Direccl6n de Sumlnistros 
sita en Calle Ciudad de Mexico. Las bases tiensn un costo de $500.00 (Qulnientos 
pesos 001100) y el pago debers realizarse mediante cheque certiflcado a de caja expedido par una 
instituc16n bancarta a favo.- de la Tesorerra de la Federacl6n. 

Las unidades vehiculares a enajenar estarltn disponibtes para su verificacion fisica y retiro en: 

..r Direcci6n de Sumlnistros: Calle 


EI dia de julio de 2011. a las 10:00 hrs, en la Dirccci6n General Adjunta de Adquisiciones. Sumfnistro-s~ 
y Serviclos Generales sita en 

\rEI--dia-.····.·······-.-d.····.e-)UIi-(;ide.-20:r1-:-aIaS-~:;r1:{iO hrs., en la Direcci6n GenernlAdjuriia de Adquisiciones, 
Suminlstros y Servicios Generales sita en 

EI faUo -se dara at dis de julio de 2011 a Jas 14:00 horas en la Direcci6n General Adjunta de 
Adquisiciones. Suministros y Servlcios Generales site en 

I En caso de decJararse desierta la ficitaci6n publica en su tatafidad 0 en alguno de sus totes. en seguida 
se proceder:a a la subasta de aquellos lotes de las que no se haya logrado la venta; considerando 
postura legal en la primera a'moneda, las dos terceras partes del precio mlnimo de venta; y en su caso 
en la 5egunda a.moneda. un 10% menos e 13 posture legal establecida en la primera almoneda. 

'-diomaymon-ed~: -~-I Las proposidones deberan presentarse en icUoma espanal, asl mismo eJ tipo de moneda sera en 
pesos mexicanos_ 

Se debera garantizar las posturas can cheque certificado 0 de caja. expedldo por una tnstituci6n de 
Banes y Credito.. equivalente a un 100/Q (dfras cerradas a pesos. cera centavos). del p.-ecio mInima de 
venta del fote. conforme a 10 establecida en bases, a favor de la Tesorerla de la Federaci6n_ 



e e 


Condlclon de pago: EI concursante ganador debera liquldar el Importo total de los lotes que Ie fveron adjudicados (Cerrado 
a pesos, sin centavos), mediante deposito en las cuentas: • a nombre de la Tesoreria de la 
Federaci6n. a partir de la eomunlcaci6n del {alto y dentm de los dos dlas habiles posteriores a la 
comunic:aci6n de esto. La ficha de dep6s:ilo original deber' ser enu-egsda an 113 Subdinmcfoo de 
DistrlbucJ6n de fa DirectiOn de Sumlnistros en el horario comprendldo de las 9:00 a las 15:QO hrs y a 

-=~--,--:--;=-c-:--l! cambia sa extendera 91 recibo de pago correspondiente_ 
Retiro de los bienes: Ef· ~nte Que resulte adjudicado, debar.§: raUrar los vehfcu!os de las instalacionesantas ~ 

mencionadas, dentro de un plaza que no exceda de dlez dfas habiles. posteriores a Ja IiQuidacl6n de 
los mismos. en el horarlo comprendido de las 9:00 a las 15:00 horas. 

Mexico. D.F.. de julio de 2011. 

Sufragio Efectivo. No Reelecci6n 

La Dfr&ctora General de Recursos Materiales y Servicio. Generales. 

Rubrlca. 

Sufraglo Efectivo. No ReeleCCiQn 
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 1V1ATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMLNISTROS 

AC""TA DE FALLO DE LA LICTTACION PVBLICA 

No. DGRMSG-DS-LP-0:1/2005 


ACTA DE FALLO DE LA LIC1TACION PU13L1CA No. DGRMSG-DS·LP/OT-2005 PARA LA ENAJENACION 
DE BIENES l'v:lUEBLFS, CtJYAS SOLICITUDES DE BAJA REALIZARON CA D1FERENTES UN/DADES 
PERTENEC[ENTES A LA SECRETARlA DE SALUD Y DE LAS CUALE<; EL Dl"::STlNO RNA I. 
CORRE.SPONDE A LA AUTORIZAC10N EMITIDA EN OFIOO No. :'18'15 DEL 9 DE NOVIEMBRE DEL 2005, 
DETERMINANDOSE EN SU CASO, LOS PRECIOS MINIMOS DE VENTA DE LOTE.S, CON IJASE EN EL 

'-.... 	 AVALUO No. CP02DF/069/05 DR FECHA2 DE DICIElV1BRE UEL 2005, REALIZADO POR EL LIC. MANUEL 

RAlVliREZ Y FRANCO. CORREDOR POBLICO No.2 DEL DISTRlTO FEDERAL; PARA LOS LOTES '1, 2, 3 Y 

4; EN CUANTO A LOS BIENES DE LOS AVALUOSSE OBTUVIERON CONFORME A LA LIST/\ 

DE VA LORES lVHNIMOS PARA DESECHOS BIENES MUEBi_ES QUE GENERAN LAS DEPENDENCIAS 

Y ENTIDADES DE LA ADlVliNISTRACION PUBLICA T'EDERAL. PUBUCADA EN EL DiARIO ORCIAL DE 

LA FEDERACION EL 31 DE OCTUJ3RE DE 2005... 
 \EN LA crUDAD DE MEXICO, DlSTRlTO FEDERAL, SIENDO LAS CATORCE HORAS DEL D1A 
VEINTINUEVE DE DICIEMBHE DE 2005 SE REUNIERON EN LA PLANTA BAJA DE LA DmECCION DE 
SUMINISTROS, DBICADA EN CALLE ARENAL SIN NUMERO, EF->QUINA XOCHIMALTZIN, COLONIA Y 
DELEGACION TLALPAN, CODIGO POSTAL CATORCE MIL., POR LA DIRECCION GENERAL DE 
RECUR!SC.JS M.ATERIALES Y SERVICIOS GENEI{ALES DE LA SECRETARlA DE SALUD EL 1 

, DIREC..OR DE SUMINISTROS, EL CONTADOR PUBLICO, 	 '~ 
_, SUBUIREcrOR DE DlSTR!!3UCION, EL ~ . _ .. :;, JEFE 

DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS; POR EL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION~' 
SANGUINEA LA .. _, JEFE DE LA OFICINA DE ALMACEN E "-...•., 
INVENTAHIOS Y POR EL HOSPITAL PSIQUIATRICO DOCTOR SAMUEL RAMIREZ MORENO, EL 
C " •.' .Z, JEFE Dm~ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES, QUIENES FIRMAN ESTA AC.-::TA DE COMUNICACION DEL FALLa DEL PROCEDIMIENTO 

..........) 
 DEREFERENCIA .. """ ............................................................................................ . 


PRE5,IDIO EL ACTO DEL' .,';. 	 . QUIEN DIO LA BIENVENIDA A LOS 
REPRESENTANTES DE LOS PARTICIPANTES E HIZO LA PRESENTACION DE LOS SERVIDORES 

:~:~:~:~;~:::T~::~:;:O.(J'~;~' '1"1 RMARAN .~~'·~ci~···~i~~~~:;~i'~·~··~~·;~ ·~:;{,~'''iJ~~~:;i~ipAN-i-'ES ~ 
OUE CUMPLIERON CON TODA LA DOCUlVIENTACION: 

ENSEGUIDA, CON FUNDAMENTO EN lOt­
ARTICULO 131 Y 132 DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACrONALE.S LA NORMA TRIGESIMA CUARTA 
Y TI'tIGES1MA QUINTA. DE LAS NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, 
DISPOSICION FINAL Y HAJA DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERALW: 
A'<'TICUl.O ::'IQ, FRACCION XU DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD, Y 
DESPUES DE HABFR VALORADO LAS DOCUMENTACION LEGAL, ADlvlINISTH.ATIVA ENTREGADA 
PC.JR LOS PARTICIPAN I'E5 EN EL I'ROr'ESO DE INSCRIPCION, SE COMUNICA LA RESOLUCION f'INA 

~g~~~~TE.. ..... . . ..... ., ................ " " .~~~I~.................... ,.... • .... . , LA7tJ 

... 	 . ..... .......................... . .. . .,. ......... .~ 
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'. 
DIRECCION GENERAL DE I,{ECURSOS MATERIALES 


Y SERVICIOS GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 


-4 V El-{lCULOS NACICJNALES Y DESlEr<TO 
2 

1----~~--- I.S00 KG DE DE'iECHO FER!<tO!'!$O VEHICULAR 

3 

4 

5 

10 VEHICUr,.Qs NACIONAI_ES Y 

13 VEHfCULQS PAr~A PARTE--5 

'10 VEHICULOS NACIONALES Y 

1.:3 vF.HrCUL<:>S I""A.RA T'Ar<TE_S 

26..soo KG. DE MADt::RA 
------------------------~. 

SE OECLARA DESfERTA LA LICITAC1ClN POR NO PRESENTAR OFF..RTAS........................__....... 

DESIERTO 

DESfERTO 

r::rc.sllZ:~TO 

'" 
,,-. 
~ 

SIN O'l"RO ASUNTO QUE TRATAR. SE DA POR CONCLUIDO EL ACTO DE COMUNICACION DE FALLO, 
SleNDO LAS CATORCE HORAS CON QUINCE MINUTOS DEL MJSMO OIA DE SU [NICrO, FTRMANDO 
AL CALCE. AL MAHGEN Y EN TODAS SUS f'O]AS ESTE OOCUMENTO, LOS ()UE EN EL 
IN'r'ERVINJERON, PARA CONSTANCIA. EFECTOS LEGALE.S Y ADMINlSTRATIVOS A QUE HAYA 
LUGAR. 

FOR LOS PAHTfCJPANTES: 1.~) 

4v=~ /
/~~ -~ 

~~->r~). ~ ~~~.r-~ 
CONTHALORIA INTERNA EN LA SECRETARJA DE SALVO: ~';::::::' 

( ~ 
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS l'V1"ATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES 

DTRECCION DE SU~NISTROS 

DIRECCION DE SUl'vIlNISTROS; 

DIJ{Ec.-rOR DE SUMINISTROS 

, 
SUBDIRECTOR DE DISTRIBUCION 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

POR EL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA 

\. 

"--) 

]EFE DE LA 
INVENTARIOS 

OFICINA DE ALMACEN E 

POR EL HOSPITA L PSIQUIATRICO DR. SAJI.1:UEL RAlVllREZ MORENO 

JEFr:: DEL 
GENEHALES 

DEPARTAMEN'ro DE SERVIcros ~~.z 
~ , 

----­ .......~ ... 

7' 

~ ~ 
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DIRECCION GENERAL DE 


RECURSOS MATERIALES 


Y SERVICIOS GENERALES 
 ACTA DE 
ENTREGA 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

No. 112006 

HOJA 	 2 DE 2 

FECHA ~I
DIA MES ANa 

'" ­ ~2 	 ~! 2""~~ 
EN LO ANTERIOR, LOS BIENES OBJETO DE ENTREGA DEL LOTE No. 

861 bienes rnuebfes y 
8,126 kilograrnos de deseeho ferroso de segunda. 

---~"------

[ 	 OBSERVACIONES GENERALES AL ACTO DE ENTREGA 

EI adjudieatario r",alizo er ,'etiro de lo~ biene", pertenecientes al.Lote No 1.~c~0.r~' rscursos propios d~ I""-~I 
Din"ceion de ~uministros, Hospital Psiquiatrico Samuel Ramirez Moreno y Cent,"o Nacional de la 
Tnilnsfusion Sangufnea, a partir del dia 4 de enero de 2006, reeibicndo de entera conforrnidad los 
bienes citados en el cstado en gue se encuentran; no habiendo reerama algLJ':'o par 10 recibido. .~. 

HABIENDO SIDO INICIADA A LAS 14:00 HORAS DEL DIA 10 DEL MES DE FEBRERO DE 2006 Y 

CONCLUIDA A LAS 14:30 HORAS DEL MISMO DIA, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA DE 

ENTREGA DE BIENES EN 2 HOJAS Y FIRMAN AL CALCE Y AL MARGEN LOS QUE EN ELLA 
INTERVIENEN PARA LOS EFECTOS A 

:.... 

QUE HAYA LUGAR. 
e. "t': .. 

~... 
L FIRMAN DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ESTE ACTO INTERVINIERON 

#' 	
REVISION 

SUBDIRECCI~DI~TRIBUCION 

/<. ~ L.t ­ [ 

I 	 ENTREGA 
JEFE 

E~~~~ 
DEL DEPT~VZ~:ARIOS 	 JEFE DEL DEP~OS.~ GENE /#: ~'" e:.-­

---------=~-------- ~-- -::::1.... - ~ENTREGA\ 
w· JEFE DE LA OFfCINA DE ALMACEN E 

INVEN3ARIOS 
~2~ _____~ -,-- "". 	 j.- 'I;.. 

I' 
EL ADJUDIC.~O 

~/7 



e e 


S£CREtARIA DE I5Sn 
SAlva 

DIRECCION GENERAL DE 


RECURSOS MATERIALES 


Y SERVICIOS GENERALES 

.M 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

ACTA DE 
ENTREGA 

No. "1/2006 

HOJA .., DE 2 

FECHA 

DIA MES ANa 

10 02 2006 

.--~ 

DE LAS SOLICITUDES DE BAJA DE BIENES MUEBLES REALIZADAS paR LAS DIFERENTES 

UNIDADES PERTENECIENTES A LA SECRETARIA DE SALUD 


LUGAR: Calle Arenal sin, Esq. Xocllimaltzin. FECHA: Mexico D.F.• a 10 de febrero de 2006. 
Colonia y Delegaci6n Tla/pan, 
C.P.14000, Mexico D.F.. 

MOTIVO DE ENTREGA: ENAJENACION paR LlCITACION PUBLICA No. DGRMSG-DS-LP-01/05. 

LOTE No. 1 861 Bienes rnuebles Y 

8,126 Kg. De desecho farroso de segunda, provenlente de 6,15'/ bienes Illuebles de 
hospitales, de cOlllputaci6n, de Illantenimiento y seguridad y de oficina . 

INTERVE:'NTORES: 

EL.. AD,JUDICATARIO: Con dOlllicilio en 


POR LA SECRETARIA DE SALUD 

EL Director de Suministros de la Direcci6n General de Recursos 
Materia1es v S.e.rv:fcioB f...":ienera'es.
EL : .. '- .. - Subdirector de Distribucion de la Direcci6n de 
Su,rnin.is~. 
Elt . Jefe del Departamento de Inventarios de 113 Dlrecci6n de Sunlinistros. 

EL Jefe del Departalllenlo de Servlclos Generales del Hospital 
PsiqUlatrico Sallluel Karnlrez Moreno:-' 

C. Jefe de fa oncina de alrnacen e inventarios del Centro 
Na2,ollal <.113 la rransfusion Sangu,nea. 

C .•' , Jefe de Afrnacen de bajas de la Direcci6n de 
....... _.- -.--...--------~:. 


HECHOS: 
Ell alencion al ,'ecibo de pago No. 3 de techa 3 de snero de 2006 suscrito par al departalllento de 
inventarios. donde sa autoriza la entrega de Jos bienes correspondienles al lote No.1 que cOITlprende 
86 1 hie_n~..rnuebles v 6.500 kllo~e desecho fen'oso de segunda, que Ie fueron adjudicados al C. 

~en la Ucitaci6n Publica No. OGRMSG-DS-LP-01/2005. conforn.e 
n 10 establecido en el acta de fallo de fecha 29 de diciernbre del 2005, ofertando 103 cantldad de 
$0.3568 POl' kilo y despues d.,. n'llaliz","r el pesaje en bascula cOlllercio3l se detallan los tickets NOSe 
5969, 5975, 5982. 5983. 5996. 5998 Y 5999, rnismas que deterrninan la cantldad total en kilos de 
8,126; por 10 tanto el illlporte total as da $2.900.00 (DOS MIL NOVECIENTOS PESOS 00/100 M.N), 
asit'n;snlo se cleja estaqlecido que al lotal def late No. 1 es de $69,080.00 (SESENTA Y 
NUEVE MIL OCHENTA PESOS 00/100 

a hacer 113 enlrega de los bienss previa identificaci6n del adJudlcato3rio. 

..~ 

"0: 
~ 


~ 


::-;;R.
""~""": 

( 

http:69,080.00
http:2.900.00
http:Su,rnin.is
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38. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO A 
TRAVES DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS V/O 

ADJUDICACION DIRECTA. 
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• C6digo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
AASSG·DS·MP-38) i 

Logotipo de laDirecci6n de Suministros 
Unidad (No 

Aplica)38.- Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Activo Fijo a I 
traves de Invitaci6n a Cuando Menos Tres Personas y/o Adjudicaci6n Hoja 2 de 9 

Directa. 

1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Operar la baja de los bienes de activo fijo que p~r su estado fisico 0 cualidades tecnicas no 
resultan funcionales, no son requeridos para el servicio al cual se destinaron 0 son 
inconvenientes seguirlos utilizando, as! como depurar y actualizar el inventario de la 
Secretar!a de Salud. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

e 
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Centrales y Organos 

Desconcentrados de la Secretar!a de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

2.1 	 Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud inforrnan a mas tardar en el mes de 
noviembre de cada ario, la cantidad y precio unitario de los bienes muebles que estiman dar de 
baja, los cuales deberan ser incluidos en el Programa Anual de Disposicion Final y baja de 
bienes muebles. 

3.2 	 A mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscalia Subsecretaria de Administracion y 
Finanzas. autoriza el Programa Anual para el Destino Final de Bienes, y se presentara al Comite 
de Bienes Muebles para su seguimiento. 

3.3 	 La cancelacion de registros del sistema de inventarios debe formalizarse mediante la 
autorizacion de baja que consiste en la solicitud de baja y cancelacion de registros por la 
Direccion de Suministros anexando copia de la factura 0 de la relacion pormenorizada de bienes 
con los datos de identificacion (numero federal 0 aviso de alta y factura). y el acuerdo del 
Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Para la baja en inventarios, la Direccion de Suministros anota en la copia de la factura 0 

documento de acreditacion de propiedad, el numero de baja, sello y firma as! mismo elabora la 
cedula de baja. Se conserva un tanto de esta documentacion en archivo y un tanto para el 
reporte de la cuenta publica. 

3.5 	 La desincorporacion de bienes muebles a traves de los procedimientos de invitacion a cuando 
menos tres personas y/o adjudicacion directa, es decir los procesos de excepcion a la licitacion 
publica, seran aplicables de conformidad con las Normas para la Administracion y Baja de 
Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion Publica Federal. 

3.6 	 Para el registro de bajas por licitacion, por invitacion a cuando menos tres personas y 
cancelacion del registro de inventario. se requerira: 



----,--- -_._--­-~--
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Directa.

L 

• 	 Relacion pormenorizada y resumen por grupo generico y por lote. 
• 	 Acuerdo Administrativo de Desincorporacion 
• 	 Copia de la invitacion 
• 	 Copia del acta de apertura de ofertas. 
• 	 Copia del acta de fallo. 
• 	 Copia del acta de entrega de bienes. 
• 	 Reportes de ingresos p~r venta de bienes y de aplicacion de garantias. 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

4It1_~ ....---~~~~~.-..~-j~-_c.-~--~-~~~:~~=~..~~-..~:~-~l~~~i~_~R~e=s~p~o:~n=s~~b=I=~~..__~ 
•Gestiona mediante oficio a la DGRMSG y al H.! 

1.0Autorizacion 	 dell Comite de Bienes Muebles, la autorizacion del 

proceso de Proceso de invitacion a cuando menos tres 

adjudicacion personas y/o adjudicacion directa. 

directa. 
 1.2 Recibe autorizacion para efectuar el· Direccion de Suministros 
Recepcion de . procedimiento de adjudicacion directa y/o 

autorizacion para invitacion a cuando menos tres personas e 

efectuar instruye a la Subdireccion de Distribucion.
procedimiento. 

• 	 Oficio 

2.1 	Recibe autorizacion para efectuar 
procedimiento de excepcion a la 
publica, e instruye al Departamento 
Inventarios . 

. 2.2 Elabora y envia oficio mediante el cual solicita 

el 
licitacion 

de 

dea la Direccion General de Tecnologias2.0 Elaboracion y Subdireccion deInformacion, se inserte en la pagina de Internet envio de oficios Distribucionde la Secretaria, las bases del proceso dede notificacion. 
excepcion. Recaba firma de la DGRMSG 

2.3 Elabora y envia oficio de invitacion al proceso! 
excepcion al Organo Interno de Control.· 
Recaba firma de la DGRMSG. 

• 	 Autorizacion /Oficio 

I 
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"-c .:--"'-'Secuenaa-de"~'~"~-'·~~-·~-~\.A~ti~idadi\· .'~~"--"~'·---'r.···.-·· . Responsa"le .. ' '~ 
I Etanas 	 ..... ' ....' . ...• ...... .. ...... . .... I 
i.. ___ .,~.______ . ___:r:~._ ..._......-l~;,--- •...'---'..."--<2,_~...2.~__c:.'\L::....\:,.---,,.:..··.····.....~L~~:.l._.......:.~.__ 

. 

3.0 Preparaci6n 
oficios 
invitaci6n 
verifica bases. 

4.0 Apertura 

ofertas, declara 

: 3.1 	Prepara oficios de invitaci6n a compradores,: 
asi como las bases del procedimiento dede i., 	 I 

de : excepclon. 

y • 3.2 Verifica publicaci6n de las bases y coloca r 

copias en las entradas del inmueble. 

• 	 Bases de Iicitaci6n por excepci6n 

4.1 	Realiza la apertura de ofertas de compradores 
levantando el acta respectiva, de acuerdo con I 

de la invitaci6n y las bases. r 

al 	 4.2 Comunica a los interesados el (los) nombres de 
ganador, elabora . los postores adjudicados en el proceso de 
acta. 

5.0Recibe cheque 
del ganador 
entrega bienes 
mediante acta, 
envia los 
cheques por la 
venta de rotes, 
informa el 
resultado de la 
licitaci6n. 

6.0Baja del activo 
fijo. 

excepci6n, elabora el acta de fallo. 

• 	 Acta de fallo 
--- ---	 ---- ------ -------- - -- -- . ­

I 5.1 	Recibe de los postores vencedores de la I 
Iicitaci6n, el pago del(los} lote(s} y entrega los I 

bienes mediante acta. 

5.2 Remite via oficio los cheques p~r venta de lotes i 

a la DGRMSG (Coordinaci6n Administrativa). 

5.3Envia oficio para la DGRMSG, informando el' 
resultado del procedimiento de excepci6n, asf· 
como, solicitud de autorizaci6n para la baja en 
inventarios. Se remite a la Direcci6n de: 
Suministros 

• 	 Acta de entrega de bienesl oficio Isolicitud : 
de autorizaci6n. 

6.1 Acuerda con el Director General de Recursos I 
Materiales y Servicios Generales la baja de: 
activos fijos e instruye al Departamento de I 

Inventarios. 

• 	 Oficio. 

.c:..::i........ _~.. ,',.. ~.-""~--...2...2 

Departamento de 

Inventarios. 


Subdirecci6n de 

Distribuci6nl Depto de 


Inventarios. 


Departamento de 

Inventarios. 


Direcci6n de 

Suministros 
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7.1 	Recibe oficio de autorizaci6n de baja en' 

inventarios y lIena el formato cedula de baja! 
(Formato DIBA-12), asigna numero, sella YI 
firma actas de fallo y de entrega de bienes" 
relaci6n de bienes identificados con valor de I 
adquisici6n 0 factura. :7.0Recibe 


autorizaci6n de 
 : 7.2 Actualiza listado de bienes concentrados' 

baja en 
 (Formato DIAP-02), archiva dos tantos del; Departamento de inventarios formato de cedula de baja y de la i InventariosActualiza listado documentaci6n. 
de bienes y 

archiva. • Formato DIBA 11 Y DIAP021 acta de fallo! 


lacta de entrega loficio. 


TERMINA PROCEDIMIENTO 



--

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: (RMSG· 
AASSG·DS-MP·38) , 
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38.- Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Activo Fijo a 
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Aplica) 
Hoja 6 de 9 

Directa. 

I 
i DIRECCI6N DE SUMINISTROS 

IG-ESTIONA~IANTE OFICIO.~' , LA AUTORIZACION DEL 
PROCESO DE ADJUDICACION 


DIRECTA. RECIBE 

AUTORIZACION PARA 


EFECTUAR PROCEDIMIENTO
L..__..__.__.t:'~===--

I 

e! 


SUBDIRECCI6N DE DEPARTAMENTO DE 

DISTRIBUCI6N INVENTARIOS 


I 
REALIZA LA APERTURA 
DE OFERTAS, DECLARA i 

AL GANADOR Y ELABORA 
ACTA 

4 
~..--..-~..--.--.~ 
REALIZA LA APERTURA DE ' 

OFERTAS. DECLARAAL 
GANADOR Y ELABORA 

ACTA 

3 

4 

'I RECIBE AUTORIZACION~ 7 

5 

: BAJA EN INVENTARIOS. I 
, ACTUALIZA LiSTADO DE i

I BIENES Y ARCHIVA :...-.~ 


, rL---~E>RM~TO-DIB;-11 ~ 
...___---J I 

' FOR.. MATO D~-=~ 
----- l~ --Ii,ACTA FALLO 

~------- I'ACTA ENTRSGA-Jl 

~~-J 
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6.0 Documentos de referencia. 

,;';'40, 
It tVt.'''",;:t 

, " .. : 
" < A.<:', '~(¢~ndo 

} ". .... .' . 7~.Pliq~IU~I .... 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Guia Tecnica para 
Secretaria de Salud. 

la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No Aplica 

Manual de Organizacion de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizacion de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes No Aplica muebles de la Administracion Federal Centralizada. 


Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
 No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros 
'iaentm~ci6riunica 

Relacion de bienes por Unidad 
Administrativa, Departamento de Inventarios No Aplica 

Formato DIAP-02. 

Cedula de baja de activo 

5 arios 

Departamento de Inventarios No Aplica 5 arios Formato DIBA- 12. 

Propuesta de destino final, 
Dictamen de no utilidad No Aplica 

Formato DIBA-11 

5 arios Departamento de Inventarios 

c,6gigoae r~nl!tTrn 
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Directa. 

8.0 Glosario. 

8.1 Baja de Bienes Instrumentales: Es la acci6n administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de desincorporaci6n del inventario de los bienes patrimoniales de una instituci6n 

8.2 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
instituci6n, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

8.3 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

e 8.4 Bien de Consumo: Es aquel que p~r su utilizaci6n en el desarrollo de las actividades que realiza 
una instituci6n, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.5 Dependencia: Termino con que se denomina a las Instituciones (secretarias de estado) que 
integran el nivel central de la Administraci6n Publica. 

8.6 Licitaci6n: Procedimiento de caracter juridico administrativ~ mediante el cual se enajenan los 
bienes no utiles a la Secretaria de Salud a favor de las empresas que adquieren los bienes. 

8.7 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administraci6n Publica. 

8.8 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una 
area administrativa en particular. Es tam bien , informaci6n que se utiliza como referencia ya que 
comprende 10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desempenada p~r la 
instituci6n. 

~ 8.9 Norma: se designa con este termino una regia, un patr6n de medida, 0 bien, una pauta de 
.,	acci6n. Es la expresi6n objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado p~r quien esta 

facultado para establecer leyes, 6rdenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido 
para un caso dado 0 una serie tipica de casos posibles. En la funci6n administrativa es posible 
sefialar diversas normas a traves de las cuales se establece y regula una pauta de acci6n. 

8.10 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas p~r el titular de la instituci6n. 

8.11 CABM: Catalogo de adquisiciones de bienes muebles que expide la Secretaria de la Funci6n 
Publica y que se utiliza para identificar y clasificar los bienes p~r grupo generico y especie. 

8.12: DGRMSG: Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales 
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B.13.-0.0.F.: Diario Oficial de la Federacion. 

B.14.-0.I.C.: 6rgano Interno de Control. 

9.0 Cambios de esta version. 

Numero de Revision Descripcion 

Se modifica el logotipo de la Secretaria 
I de Salud 

I Se actualiza el apartado de Documentos 
de referencia. 

2 29 de julio de 2011 
I se adiciona el cargo-puesto de quien 
elabora, revisa y autoriza 

Nombre de los titulares de las areas 

. Cambia de vigencia. 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIAP-02. 

10.2 Formato DIBA-12. 

10.3 Formato DIBA-11. 

e 10.4 Acta de Falla. 

10.5 Acta de Entrega. 
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SECRETARIA DE SAWD 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 

FORMATO DIAP-02 

SECRETARIA 

DESALUD 

RELACI6N DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

CLAVE DENOMINACION: ____________________-'-'____________________ 

7 8 8 

-

9 10 11 12 13 

-~-~ ---­

OBSERVACIONES 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUB DIRECTOR DE DISTRIBICION DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENTARIOS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

14 
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INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACION DE BIENES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de actillo fijo por Unidad Administratilla. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clalle presupuestal y denominacion de la Unidad Administratilla. 

2 Clalle de inllentario, al cual se integra par alio de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clalle segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripcion brelle, marca y modelo. 

6 Numero de serie (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion, total (sin IVA) descuentos y costo total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Enllio, Ano y Numero. 

12 Nota de Reasignacion, Ano y Numero. 

13 Clalle y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de lIehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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FORMATO OIBA 12 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES (jl\ 
DIRECCION DE SUMINISTROS ¥ DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

)l:~iIil(~~. 


~f.'A.t 
 FORMATO DIBA 12 CeDULA DE BAJA DE ACTIVO FIJO 

Mexico, D.F., a REGISTRO DE BAJA No. CLAVE NUM/ANO 

CAUSAL DE BAJA POR: 

CON ESTA FECHA CAUSAN BAJA LOS SIGUIENTES MUEBLES PERTENECIENTES A LA UNIDAD 
ADMINISTRA TIVA: CLAVE DENOMINACION 

R~<:i!SI:RoD !.ClAVE 

DE cAAM: .... 
INVCNTARIO 

o 

.IMPORTS ILSOPORTE. 

PARA LA 
aAJA !j~•AVAl.UO 

ELABORO VERIFICO AUTORIZO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
INVENTARIOS 

SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION DIRECCION DE SUMINISTROS 
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FORMATO DlBA-11 

SECRETARiA DE SALUD 

SUBSECRETARiA DE ADMIN/S TRA CION Y FINANZAS 


DlRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


SECRETARIA "DICTAMEN DE NO UTILI DAD" 

r~ 

ASUNTO FECHA OFICIO No. BIENES IMPORTE NO. DE DICTAMEN: 
~~ 

DIA MES I~NO '-----~ 
-~ 

=-[­11 07 2011 
- SE ANEXAN COP lAS DE FACTURAS 

UNlOAD SOLICIT ANTE 
FECHA DE ELABORACION 

TOTAL $ 
I I 

ANTECEDENTES: 


En caso afirmativo. yen el supuesto de se determine la conveniencia de aceptar la donaci6n ante el pleno del H. Co mite de Bienes Muebles de la Secrelaria. se procedera a la elaboraci6n de los Iramites 

para la I de la I de don,,"';"n 

SITUACION ACTUAL: 

En esle sentido. se concluye que es posible la de los bienes. 

DESCRIPCI6N DE LAS CAUSAS POR LAS CUALES LOS BIENES NO SON UTILES 
De conformldad con las disposiciones de las Normas de las Normas Generales para el Regislro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes muebles de la Administracion Pilblica Federal 
Centralizada, al numeral 5.7 del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el D~O~F~ el16 de julio de 2010 por la Secretaria de 
la Funci6n Publica, asi como las atrlbuciones conferidas en el Articulo 30, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud, y de acuerdo a 10 seiialado en los rubros, antecedentes y situaci6n 
actual, se emile el siguiente: 

Dictamen: 

SE DETERMINA QUE LOS BIENES • CON UN VALOR DE INVENTARIO DE $ ( PESOS 00/100 M.N.). DERIVADO DE QUE AUN SON FUNCIONALES 
PERO QUE VA NO SE REQUIEREN PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO; TODA VEZ QUE NO SE REQUIEREN EN LA PRESTACION DEL SERVICIO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARiA DE SALUD. POR LO QUE SE DECLARAN COMO BIENES SUSCEPTIBLES DE SER AL 

L-. _._ .........
FIRMAS 

-~"--

Elaboro ~wW"~~ 

NOMBRE Y FIRMA 

NOMBRE Y FIRMA Responsable de los Recursos Materiales 

Director de Suministros Directora General de Recursos Materiales y Servicios Generales 
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DIRECCION GENERAL DE REC'URSOS lVlATERIAI~ES 
Y SERVICIOS GENERAI_ES 

DIREccrON DE SUlVlINISTROS 

ACZ-A DE FA"l.LO DE LA LICTTACION PUBLIC'::./-"­

No_ DGRlVlSG-DS-LP-OJ/2005 


ACiA DE FALLO DE LA UCITACION PUBLICA No. DGI<lME,c·DS-LP/OI-2005 PARA LA ENA]ENACION 

DE DIENES MUEBL[,S, CUYAS SOLICITUDES DE BAJA REALIZAI,ON LA DIFERENTES UNlDADES 

PERTENECIENTES A LA SGCI;:ETARIA DE SALUD Y DE LAS CUALE.S EL Dr:sTINO FINA I 

CORH.ESPONDE A LA AUTOIUZACIC>N EMITIDA EN OFICIO No. 3fl-15 DEL 9 DE NOVIEMBRE DEL 2005, 

DETERMINANDOSE EN SU CASO. LOS PRECIOS MINfMOS DE VENTA DE LOTE.C;, CON BASE EN E.L 


,-'-.} 	 AVALUO No. CP02DF/069/05 DE I-'ECI-IA 2 DE DICIEMBRE DEL 2005, [--tEALIZADO POR EL UC. MANUEL 

RAlvf.tREZ Y FRANCO, CORREDOR PUBLICO No.2 DEL DISTRITO FEDERAL; PARA LOS LOTES 1. 2, 3 Y 

4; EN CUANTO A LOS BIENES DR D&SECI-iO, LOS A VALUOS SE OBTUVIERON CONFORME A LA LIST A 

DE VALORES MiNlMOS PARA. DI.i:SECHOS DE BIENES MUEBL-SCi QUE C':;ENERAN LAS DEPENDENCIAS 

Y ENTIDADES DE LA ADNITNlSTRACrON PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA EN EL DIARIO OHCIAL DE 

LA FEDERACION EL 31 DE OCTUBRE DE 2005.... 
 \EN LA ClUOAD DE IvlEXlCO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS CATORCE HORAS nEL DlA 
VEINTINUEVE DE DICIEMBRE DE 2005 sa REUNlERON EN LA PLANTA BAJA DE LA DffiECCION DE 
SUMINISTR(:;)S. UBICADA EN CALLE ARENAL SIN NUMERO. ESQUINA XOCI-HMALTZtN, COl.ONIA Y 
DELEGACION TLALPAN, CODIGO POSTAL CATORCE MIL, POR LA DIRECCION GENERAL DE 
RECURSC>S MATERIALES Y SERVICIOS C;ENERAL[',s DE LA SECRETARlA DE SALUD EL I 

, DIRECTOR DE SUMINISTf<.OS, EL CONTADOR PUBLICO; 	 ~ 
"' SUBDIRECTOR DE DISTRIBUCION, EL ~ . _..3, ]EFE 

DEL DEPARTAMENTO DE I NVENTARIOS; POR EL CtNTI'i~O NACIONAL DE LA TRANSFUSION ~ 
';ANGUINEA LA _.', JEFE DE LA OF!CINA DE ALMACEN E 
INVENTARIOS Y POR EL HOSPITAL PSIQUIATRfCC> Doer-UN. SAMUEL RAMIREZ MORENO, EL 
C' '. _ _Z, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVlCIOS 
GENERALES, QUIENES FIRMAN 03TA ACTA DE COMUNICACION DEL FALLO DEL PROCEDIMIENTO 

"'-) 	 DE REFERENCIA. __ .............. _........................ .... . .. . ........................ . 


PRFSIDIO EL ACTO DEL .':. . QUIEN 010 LA BIENVENIDA A LOS J 

REPRESENTANTES DE LOS PARTICIPANTES E H!ZO LA. PRESENTACION DE LOS SERVfDORES 

~~~~;;i~~;~T~~·~~~;:~LigJi~~~~~·~I~~;;r;··RES~-~~:;i~·~···~~~--~~·~·-~;~·i~:·I:·;~:·IT;ANT~ ~ 
, ENSI1:GUIOA, CON FUNDAMENTO EN E1. . 

ARTICULO 13'1 Y '132 DE LA LEY GENERAL DE BrENES NACIONALES LA NORMA TRIGESIMA CUARTA 
Y TI{IGESIMA QUINTA. DE LAS NORMAS GENERALES PARA EL REGlSTRO, AFECTACION. 
DISPOSICION HNAL Y HAJA DE [HENES MUEBLES DE LA AIJMINISTRACION PUBLICA FEDERA~L 
A'--t'TICULO 30. FRACClON XII DEL I{EGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD, Y 
DESPUES 	DE I-lASER VALORADO LAS DOCUMENTACION LEGAL, ADIVJlNISTRATIVA ENTREGADA 
PC)R LOS PARTICIPAN I ES EN EL PROCFSO DE INSCRIPCION, SE COMUNfCA LA. RESOLUCION FINA 

~g~~6~r;,~TE:: :::.: . ::." :.: .. :: ....... ':':'::':: ... : ..~~l~............._.... .. ... :::'-.:: .. :::.. .. L~s=-~ 


(ViP 

http:SUMINISTf<.OS
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DIRECCION GENIJRAL DE RECURSOS lVIATERIALES 

Y SIJRVICIOS GENERALES 


S~~T .....R'A DIRECCION DE SU1V1INISTROSDE SA.ttJ(:» 

"-_:) 2 

" 
4 

5 

6,500 KG, DE oESEC."HO FFRROS<..) DE SECUNDA DI::::..SIERTO 

-4 VF:-:HfCULOS NACIONALf-S Y l:::H::.."'3iIERTO 

1.80U l<C Or:: DE..SECHCl rERROSO VEI-:IlCULA~ DESIERTO 

10 VEHICULC>S NAC10NALES Y 

13 VEHICULOS PARA PARTP..-S 

10 VEH!CULOS NAClONAL~S: Y 

13 VEHICU'LC>S PARA PARTES 

:"6.500 KG. DE MADER..A 

DESlERTO 

DESIERT(') 

Ol3SI.ERTO 

'" 
SE DECLARA DESIERTA LA LIC1TAClON POR NO PRESENTAR OFERTAS................ _._ ... _......................... _...... . 
 ~ 
r3fN OTRO ASUNTO QUE TRATAR. SE DA POR CONCLUIDO EL ACTO DE COlvfUNICACION DE FALLC>. 
SIENDO [.AS CATORCE HORAS CON QUINCE MINUTOS DEL MISMO DIA DE SU rNICIO, FIRMANDO 
AL CALCE, AL MARGEN Y EN TODAS SUS f'OlAS ESTE DOCUMENTO, LOS QUE EN EL 
IN'TERVINIERON, PARA CONSTANCIA, EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA 
LUGAR. . ... _._ ....... ___ ....... _.................................. _.... _. __ ..... _._ ............ _............................... _.......... _..... _._ .. _.. _.... __ .. _... . 

POR LOS PARTICJPANTES:
"'--) 1 

kL?ra~.#,...L / 

CON'rnALORIA INTERNA EN LA SECRETAfUA DE 

-:').---,~ 
( ---­
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DJRECCION GENERAL" DE RECURSOS IVfATEH.IALI3S 
Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUlVIINISTROS 

DIRECCION DE SUl'VllNISTROS, 

DIREC:-TOR DESU1v!lN[S·I"''tOS 

, 
SUBDIRECTOR DE DISTRIBUCIC)N 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

POR EL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA 

JEFE DE LA OFICINA DE ALMACEN 10 

INVENTARIOS 
,,--/ 

POR EL HOSPITAL PSIQUIATRICO DR. SAlvrUEL RAlVIIREZ rV10RENO 

JEf'E DEL DEPAH:1 AMENTO DE SERVIcros 

GENERALES 


V? \S 

\. 

o:s-.-7 
~ 

~ 

-;7 
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DJRECC/ON GENERAL DE 


RECURSOS MATER/ALES 


Y SERV/CIOS GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 

~-~" 

ACTA DE 
ENTREGA 

No. 112006 

HOJA 

DIA 

10 

2 DE 

FECHA . 
MES 

-~ 

02 

A 

2' 

2 

NO 

06 

BASE EN LO ANTERIOR, LOS BJENES OB..JETO DE ENTREGA DEL LOTE 
ES: 861 bianes musbles y 

8,126 kilagrarnos de dssecho ferraso de segunda. 

OBSERVACIONES GENERALES AL ACTO DE ENTREGA ~----] 
Ef adjudieate.ria realiza al retiro de los bienes pertenecientes al ~Lote Na 1. con recursos prop/as de 18 
Dil-eccian de Suministros, Hospital Psiquiatrico Samuel Ramirez Morano y Centro Nacional de Is 
T,-ansfusian Sangufnea, a partir del dia 4 de enero de 2006, recibiendo de entera conformidad los 

HAB'ENDO 5'00 'N,e'ADA A LAS ",00 HORAS DEL D'A '" DEL MES DE FEBRERO ':'E ·2006 Y I
CONCLUIDA A LAS 14:30 HORAS DEL MISMO DIA, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA DE 
ENTREGA DE BIENES EN 2 HOJAS Y FIRMAN AL CALCE Y AL MARGEN LOS QUE EN ELLA 
fNTERVIENEN PARA LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR.;,.,.-:, . -~. .. .~ ; 

FIRMAN DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ESTE ACTO INTERVINIERON -~J 

~ 

~ 

.: 
~--:::r------------===------­ ..-

ENTREGA\ 
-.:; JEFE DE LA OFICINA DE ALM~CEN E 

INVEN::fRIOS ~/G~=--; ~~ :/. r.L....::d2'n~ ... ~~ 
~r---~ 

Ii.­ " /
ELA~O 

I' 

( 

REVISION 

SUBDJREC~'STR'BUCION 

ENTREGA 
JEFE DEL DEPT~E; 

GENE 
E;:J~GA
..JEFE DEL DEPT I/':.JVENTARIOS 

~:,," 
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DIRECCION GENERAL DE 


RECURSOS MATERIALES 


Y SERVICIOS GENERALES 

SECRETA-AJA DE ISSA 

SAlVO 
DIRECCION DE SUMINISTROS 

"-'-' 
HOJA 	 1 DE 

I-ECHAACTA 	DE 
DIAENTREGA ::q10

No. 112006 

DE LAS SOLICITUDES DE BAJA DE BIENES MUEBLES REALIZADAS POR LAS DIFERENTES 

UNIDADES PERTENECIENTES A LA SECRETARIA DE SALUD 


LUGAR: 	 Calle Arenal sIn, Esq. Xochimaltzin. 
Colonia y Delegaci6n TlaJpan, 
C.P.14000. Mexico D.F., 

FECHA: Mexico D.P., a 10 de febrero de 2006. 

MOTIVO DE ENTREGA: ENAJENACION POR LlCITACION PUBLICA No. ...!:~~~~~~=b.!::.::1L.!..;~2.. 

LOTE No.1 861 Bienes rnuebles Y 

S,126 Kg. De desecho farroso de segunda. provenlente de 6.157 bienes 
hospilales. de computaci6n, de rnantenirniento y seguridad y de oficina. 

INTERVENTORES: 

J E~AD~.UDICATAR-'-O, 

EL-.. ._ 
Matecia'es v ServiCi.l.c..s. 
EL. 
SliniS~,_. 
EI 

EL.... 	 . 

Con domicilio en 

POR LA SECRETARIA DE SALUD 

Director de Suministros de la Direcci6n General de Recursos 
General.,.s. 

Subdirector de Distribuci6n de fa Direcci6n de 

. .Jefe del Departamento de Inventaries de la Dlt'ecci6n dB Sunlinistros. 

, Jefe del Departamenlo de Servicios Generales del Hospital 
Ps.qulatrlce Samuel Hamirez: Moreno:-' 

C. ... _._.. ~ Jefe de la oticina de alrnacen e inventarios del Centro 
Naclonal de la rransfusi6n Sangultlea. 

C.;-	 '- Jefe de Ahnacen de bajas de la Direcci6n de Sun... inistros. 

HECHOS; 	 ... ­

En alenci61l al ,'",cibo de pago No. :3 de fecha 3 de enero de 2006 suscrito por el departamento de 
invenlarios. dontie se autoriza la entrega de los blenes correspondienles al lote No.1 que comprende 
86 1 hienSll> .rnuebles v 6.500 kilos.....li!e desecho ferroso de segunda, que Ie fUeron adjudicados al C . 

..........Jen la Licitaci6n PDblica No. OGRMSG-DS-LP-01/2005, conforms 
;:) 10 establecido en al <lcta de fallo de fecha 29 de diciernbre del 2005. ofertando la cantldad de 
$0.3568 par kilo y despues de realizar el pesaje en bascuia come.rCial se detallan los tickels .NOS. 
5969, 5975. 5982, 5983. 5996, 5998 Y 5999, mismos que determlnan la cantidad total en kilos de 
8.126; por 10 tanto el imports total es de $2,900.00 (DDS MIL NOVECIENTOS PESOS 00/100 M.N), 
a5irni:;;.nD 5e deja estaqlecido qUA el lotal del lote No. 1 es de $69,080.00 (SESENTA Y 
NUEVE MIL OCHENTA PESOS 00/100 

Se 

~ 

'~ 

~ 

" 

~ 

-~ , 
''\;: " 

,,-. 
"­

-.. ­
~I~~. 

. 

~ 
~ 
~& 

...<.~ 
""~ 

'. 

t_ 
( 

http:69,080.00
http:a5irni:;;.nD
http:2,900.00
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. Contabilidad. 
--~------" 

39. PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE MENSUAL DE CUENTA PUBLICA PARA 

LA DIRECCION DE CONTABILIDAD. 




Codigo: (RMSG­MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
l AAS~G-DS-rJlP-39) ..

Logotipo de la 
Direccion de Suministros Unidad (No Rev. 3 

Aplica) 
39.- Procedimiento para el Reporte de Cuenta Publica para la Direccion de . Hoja 2 de 7 

Contabilidad. 

1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Contribuir a la actualizaci6n de la cuenta publica a traves de reportes que reflejan los 
movimientos operados por alta y/o baja de los bienes muebles de activo fjjo que integran el 
patrimonio de la Secretarfa de Salud. 

2.0 	 Alcance. 

A nivel interne el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 


A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y los Organos 

Desconcentrados de la Secretarfa de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 Durante los primeros diez dfas naturales a la conclusi6n del trimestre, la Direcci6n de 
Suministros a traves del Departamento de Inventarios informara a la Direcci6n de 
Contabilidad y Rendici6n de Cuentas sobre los bienes de activo fijo que hayan causado alta, 
en el transcurso del trimestre anterior. Se adjunta copia del so porte documental que se 
genera en los procesos de registro de alta. 

3.2. 	 Dentro de los primeros diez dras naturales a la conclusi6n del trimestre, la Direcci6n de 
Suministros a traves del Departamento de Inventarios debera remitir a la Direcci6n de 
Contabilidad y Rendici6n de Cuentas para efectos de cuenta publica, por cada baja un tanto 
del formato "Cedula de Baja" acompafiados de copias de Acuerdo de Baja y factura 6 
documento que acredite la propiedad del bien, asi como de la documentaci6n generada en 
cad a proceso especifico. 

3.3. 	 La UR Deberan dar aviso a la Direcci6n de Suministros de las reasignaciones que se 
realizaron entre las Unidades Administrativas, remitiendo copia simple de la nota de 
reasignaci6n, la cual sera consolidada por el departamento de inventarios y enviada a la 
Direcci6n de Contabilidad y Rendici6n de Cuentas sobre los bienes de activo fijo que hayan 
causado alta y baja en las diferentes UR's. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: (RMSG· 

Logotipo de la 
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Direcci6n de Suministros Unidad (No Rev. 3 
Apliea) 

39.- Procedimiento para el Reporte de Cuenta Publica para la Direcci6n de 
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i Hoja 3 de 7 

4.0 Descripcion del procedimiento 

---secue-nCiade--I--''-.• ?'c-~ -c'~'T "A~~i~i~~,~/'~~);; ". ----=[. . Resprinsable.' ...J........ 

Etapas' .' .... .... .... <'.-.. .' .c· . It. .... •.... ...• ..' 

.. _ .........._ ." _._._.••.. _.__ .......~_.__ ....._~_•••_. _· ..C.~·:~....__ . .._._."~ .•_ •• _ ....~.~ .._ ..___~.._._~
.••.... ~_••_~..'-._____ 	 . 

1.1 	Localiza los documentos que tiene archivados y ! 

prepara un tanto de la documentacion con 
numero de alta en patrimonio y con numero de .. 
baja, con el debido soporte. 

1.0 Clasificacion 	 de 1.2 Clasifica las altas en inventario por tipo y I 
las altas y bajas cuenta, elabora relacion de numeros de alta, I 

en inventario por i considerando cantidad de bienes y valor total i 
tipo y cuenta, de los mismos en el formato entrada de activ~s 
pre para reporte i fijos por cuenta, (Formato DIRE-16). 
concentrado de I Departamento de 
entradas y. 1.3 Clasifica las bajas ~~ invent~rio por tipo .y I Inventario 
salidas por mes, I cuenta, elabora rel~clon de ~umeros de baJa· 
revisa cantidades contemplando cantldad de blenes y valor de 
e importes. adqui~icion ..de los mismos en el formato salida 
Prepara oficio y de actlvos flJos cuentas (Formato DIRE-17). 

envia .. 1.5 Revisa cantidades e importes, prepara oficio de i 

envfo y turna a la Subdireccion de Distribucion ... 


• Formato DIRE-16 y DIRE-171 Oficio. 

2.0 	 Recepcion y , 
revision de oficio \2.1 Recibe oficio, documentacion, verifica datos y .. 
y acuerda con la Direccion de Suministros. Subdireccion de 
documentacion, Remite al Departamento de Inventarios. Distribucion 
obtiene firmas y, • Oficio/Formato DIRE-16/Formato DIRE-17. 
remite. 

3.1 	Recibe o-ficio firmado acompanado de 
documentacion y envia a la Direccion General 
de Programacion, Organizacion y Presupuesto i 
(Direccion de Contabilidad).

3.0Recibe 	 oficio, 
documentacion y' 3.2 Archiva oficio con acuse de recibido anexando Departamento de 
envfa a la. copia de los formatos DIRE-16 y DIRE17. InventarioDGPOP. 
Archiva. 	 • Formato DIRE-16 y DIRE-171 oficio 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
- -- .. ­
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Contabilidad. 

5.0 .Diagrama de_F_lu...!!;j_o___ 
REPORTE MENSUAL DE CUENTA PUBLICA 

DE INVENTARIOS SUBDIRECCI6N DE DISTRIBUCI6N 

y 
PREPARA 

DOCUMENTACION. 
CLASIFICA LAS ALTAS Y 

BAJAS EN INVENTARIO POR 
TIPO Y CUENTA. PREPARA 

• REPORTE CONCENTRADO 
DE ENTRADAS Y SALIDAS. 

~ 
RESUMEN POR MES. 

REVISA CANTIDADES E 
iMPORTESPREPARA 

_O~C~()_:ENV_IA__~: 

2 

3 
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Contabilidad, 
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6.0 Documentos de referencia. 

Ley General de Salud. 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaria de Salud. 

Manual de Organizaci6n de la Secretaria de Salud. 

Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. 

Ley General de Sienes Nacionales. 

Normas Generales para el registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes 
muebles de la Administraci6n Federal Centralizada. 

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros 

Entradas de activo fijo por Permanente, 
alta y cuenta existencia de los Departamento de Inventarios. No Aplica 

bienesFormato DIRE-16. 

Salidas de activo fijo por baja 
y cuenta 5 arios Departamento de Inventarios. No Aplica 
Formato DIRE-17. 
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8.0 Glosario 

8.1 Altas de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de ingreso de un bien mueble que incrementa el patrimonio de una institucion. 

8.2 Baja de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de des-incorporacion del inventario de los bienes patrimoniales de una institucion. 

8.3 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

8.4 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada sue naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.5 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.6 Dependencia: Termino con que se denomina a las instituciones (secretarias de estado) que 
integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.7 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran 
el nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.8 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una area 
administrativa en particular. Es tambien. informacion que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desempenada por la institucion. 

8.9 Norma: se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de accion. 
Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado por quien esta facultado para 
establecer leyes. ordenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso dado 

A 0 una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible senalar diversas normas a 
.. traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion. 

8.10 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion. 

8.11. DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

8.12.-DGPOP: Direccion General de Programacion. Organizacion y Presupuesto. 
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Logotipo de la 

Direcci6n de Suministros Unidad (No Rev. 3 
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U~~t/D • . . . 39.- Procedimiento para el Reporte de Cuenta Publica para la Direcci6n de Hoja 7 de 7 

Contabilidad. 

9.0 Cam bios de esta version. 

Numero de n.t:I'''H~11UI 

2 29 de julio de 2011 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIRE-16. 

10.2 Formato DIRE-17. 

Se modifica el logotipo de la Secretaria de 
Salud 

Se actualiza el apartado de Documentos de 
referencia. 

I se adiciona el cargo-puesto de quien elabora, 
! revisa y autoriza 

, Nombre de los titulares de las areas 

•Cambio de vigencia .. 
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FORMATO DIRE-16 

SECRETARiA DE SALUD 

DIRECCl6N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVlCIOS GENERALES 
SECRETARIA 

DE SALUD DIRECCI6N DE SUMINISTROS 


OEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 


REPORTE DE BIENES MUEBLES 


ENTRADAS DE ACTIVO FIJO POR ALTA Y CUENTA DIRE-16 


CUENTADANTE: HOJA 1 DE 1 

PERIODO: 2 

PEOIDO 

PROCEDENCIA 0 

DOCUMENTO 

4 5 

NUMERO 

DE 

F~c:TURA(SI 

6 

--------­

NUMERO 

DE 

ALTA 

7 

CUENTAS 0 
E APLICACI 

CAUSAL ON 
MOBILIARIO 

MAQ. HERR. Y YEQ. DE 
DE VEHlcULOS APARATOS OF. 

ALTA BIENES IMPORTE BIENES IMPORTE BIENES 

8 9 9 9 9 9 

-----­

OTROS UBICACI6N OESTINO 

IMPORTE BIENES IMPORTI:_ 

9 9 9 10 11 

SUBDIRECCI6N DIRECCI6N 
JEFE DEL DE DE 

DEPARTAMENTO DISTRIBUCIOO SUMINISTROS 

12 14 15 
NOMBRE Y NOMBRE Y I7i5'iiBRE Y 

FIRMA FIRMA FIRMA 
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DIRE -16 INSTRUCTIVO 

ENTRADAS DE ACTIVO FIJO POR ALTA Y CUENTA 

OBJETIVO: 	 Concentrar y reportar por tipo de cuenta de aplicacion contable, la cantidad de bienes e importes incorporados al patrimonio. 
de bienes inventariables de la Secreta ria de Salud en el mes calendario respectivo. 

ELABORA: 	 DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

Cada numero de alta en patrimonio se acompafia de: Cedula de alta, Copia de factura, y Copia de pedido 0 Convenio 
NOTA: de Donaci6n. 

NUMERO 	 SE DEBE ANOTAR 

1 Nombre del responsable del departamento de Inventarios que reporta, 
2 Mes y ano del repOrte, 
3 Cantidad de hojas que componen el reporte, 
4 Nombre de la empresa 0 institucion que suministro los bienes, 
5 Numero del pedido 0 tipo de documento y fecha, 
6 Numero de la factura que ampara el Suministro, 

7 Numero del alta que corresponde dentro del control consecutivo anual, 
8 Causa del Alta: Adquisicion, Donacion, etc .. 
9 Cantidad de bienes e importe (IVA INCLUIDO) por cuenta contable, 
10 Ubicacion de los bienes al darse el alta, 
11 Unidades Administrativas, destino de los bienes al darse el Alta, 
12 Nombre y firma del responsable del Departamento de Inventarios, 

13 Suma de la cantidad de bienes e importe por cuenta del periodo que se reporta. 

14 Nombre y firma del responsable de la Subdireccion de Distribucion. 

15 Nombre y firma del responsable de la Direcci6n de Suministros. 
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SECRETARIA 
DE SALUD 

FORMATO DIRE-17 
SECRETARiA DE SALUD 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOs MATERIALES Y SERVIClOS GENERALES 


DIRECCION DE SUMINISTROS 


DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 


REPORTE DE BIENES MUEBLEs 


SALIDAS DE ACTIVO FIJO POR BAJA Y CUENTA 


CUENTADANTE: ______________________________________________~_______________________________________________ HOJA 3 DE 3 

PERIODO: ______________________________________________~_______________________________________________ 

UNlOAD ADMINISTRATIVA 

DE PROCEDENCIA 

CLAVE IlENOMINACION 

------ ­

NUMERO 

DE 

BAJA 

~~~-- ~~ C (n~--N-n\S DE APLICACI 
CAUSAL ON 

----- ­

DE VEHICULOS 

BAJA BlENES IMPORTE 

MAa:-HERR. Y 
APARATOS 

BIENES IMPORTE 

MOB Y EQUIPO DE 
OF. 

BIENES IMPORTE 

OTROS 

BlENES IMPORTE 

4 4 5 6 1 1 7 7 7 1 7 7 

9 I~ 

JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DISTR1BUCION D4RECTOR DE SUMINISTROS 

10 11 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
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DIRE-17INSTRUCTIVO 

INSTRUCTIVO DEL FORMATO 

SALIDAS DE ACTIVO FIJO POR BAJA Y CUENTA 
Concentrar y reportar por cuenta contable la cantidad e importe de los bienes de activo fijo que causan baja de los 

OBJETIVO: registros del Patrimonio de la Secretaria de Salud, 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

NOTA: Cada baja en inventarios se acompafia de: Cedual de baja, Relaci6n de bienes con indicaci6n del numero con 

de inventario y documenlos de tramite de acuerdo al tipo de baja 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 

1 Nombre del Jefe del Departamento de Inventarios, responsable de elaborar el reporte, 

2 Mes y ano del reporte, 

3 Numero de paginas que integran el reporte, 

4 Clave y denominacion de la Unidad Administrativa de donde provienen los bienes dados de baja, 

5 Numero de baja consecutiva dentro del control anual, 

6 Causal de la Baja: Licitacion, Donaci6n, Robo 0 Extravio, etc .. 

7 Cuenta contable de aplicacion de la Baja, 

8 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Inventarios, 

9 Sumas de cantidades de bienes e importe de cuenta. 

10 Nombre y firma del Subdirector de Distribuci6n 

11 Nombre y firma del Jefe del Director de Suministros 
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• 40.- Procedimiento para la conciliaci6n fisico documental de bienes Hoja 1 de 8 

muebles de Activo fijo con las Unidades Administrativas, 

40. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION FisICO DOCUMENTAL DE BIENES 
MUEBLES DE ACTIVO FIJO CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 
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Logotipo de la Rev. 3'" 	 Direcci6n de Suministros 
Unidad (No 


Aplica)

40.- Procedimiento para la conciliacion fisico documental de bienes 
 Hoja 2 de 8 

muebles de Activo fijo con las Unidades Administrativas. 

1.0 	 Prop6sito. 

1.1 	 Contribuir a la actualizaci6n de los registros de los Inventarios de los bienes muebles de las 
diversas Unidades Administrativa a traves de verificaci6n de los documentos y registros que 
reflejen los movimientos operados por alta, baja y reasignaciones de activo fijo que integran el 
patrimonio de la Secretaria de Salud. 

2.0 	 Alcance. 

_2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades y Organos Desconcentrados de la 
Secreta ria de Salud. 

3.0 	 Politicas de operaci6n, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 Las Unidades Administrativas deberan realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al 
ario y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los 
registros en los inventarios. 

3.2. 	 Las unidades administrativas en conjunto con el departamento de inventarios deberan lIevar a cabo 
cuando menos una vez al ario, la conciliaci6n de cifras contenidas en las bases de datos del 
departamento de inventarios, contra el inventario fisico y documental de los bienes muebles, 
firmando un acta de conciliaci6n. 

_ 3.3. Las Unidades Administrativas a traves de su Coordinaci6n Administrativa 0 equivalentes son 
responsables de administrar sus bienes instrumentales, as! como del establecimiento y 
actualizaci6n de los resguardos y de las medidas para el uso y reaprovechamiento. 

3.4 	 EI area de inventarios debera elaborar por cada bien que ingrese en la Unidad Administrativa el 
registro correspondiente en el patrimonio de la Secreta ria. Si un bien mueble se clasifica como 
inventariable en el catalogo de bienes instrumentales (CAMS), se debera registrar 
individualmente. En cambio si aparece en el citado catalogo en el grupo de bienes de consumo, el 
registro se considerara para control interno de la Unidad Administrativa. 

3.5 	 EI area de inventarios de la Unidad Administrativa, particularmente de los equipos especializados 
y del parque vehicular, debera integrar un expediente por cada bien, mismo que contendra la 
factura 0 documento que ampare la propiedad del bien, as! como registros, licencias, permisos y 
bitacoras entre otros. 
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. 	 muebles de Activo fijo con las Unidades Administrativas. 

3.6 	 La Coordinacion Administrativa 0 su equivalente, previa solicitud p~r escrito, mediante la nota de 
reasignacion, tramita la entrega de los bienes a otra Unidad Administrativa Central y/o 6rgano 
Desconcentrado, la cual debe ser firmada de conformidad p~r la instancia otorgante y receptora. 
Tambien entrega los expedientes que contengan la documentacion que ampara la posesion 
correspondiente. Las Unidades Administrativas que soliciten bienes muebles en reasignacion, 
realizan a satisfaccion una revision fisica, con el fin de evitar inconformidades posteriores, 
remiendo a la Direccion de Suministros copia de la nota de reasignacion, para actualizar los 
registros de inventarios. 

3.7 	 Cuando la Unidad Administrativa determina la inutilidad 0 inaplicabilidad de los bienes al servicio, 
el area de inventarios procede a solicitar su inclusion en el Programa Anual de Disposicion Final ye 	 Baja de Bienes, para su posterior concentracion en el almacen de bajas de la Direccion de 
Suministros, presentando la nota de reasignacion correspondiente, la cual con el acuse de 
recibido procede a dar la baja de los bienes en sus registros. 

4.0 	 Descripcion del procedirniento. -Secuencia de ~=~~-~.~cti~~;d~,_- ·~~c ·.···-:c.I~·· "R!~~O~~~le .._w'•• "1_j:!aPil~ 
1.1 Localiza los documentos archivados de altas i 

patrimoniales, bajas en inventarios, ordenes de i 
envio y reasignaciones y los clasifica por 

. 1.0 Localizacion de Unidad Administrativa. 

documentos . de ! 1.2 Verifica la actualizacion de registros p~r unidad ! 


altas, baJa~: administrativa, revisando cantidades de bienes! 

ordenes de envlo y valor unitario y total de los mismos, Formato i 

y reasignaciones, . DIAP-02. I 
Y se ubican por Departamento de 
unidad 1.3 Prepara calendario de reuniones con las. I nventarios 
administrativa, . unidades administrativas para la verificacion y I 
revisa cantidades conciliacion de registros de inventarios, ' 

e importes en 1.4 Prepara oficio de invitacion a las unidades 

relaci6n. Prepara administrativas para conciliar registros.,

oficlo y envia. 	 d' D" , .gestionando el Sub Irector de Istribuclon la I 

firma del Director de Suministros. 

• Formato DIAP-02 !Oficlo 
~ --~ 	 ~ 

2.0 	 Recepcion de. 2.1 Recibe oficio y actualiza relacion de bienes de 

su unidad administrativa. 
oficio y 	 realiza 

actualizaci6n de' 2.2 Realiza verificacion documental de bienes I Unidad Administrativa 
registros. • contra la existencia fisica de los mismos. i 
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Direcci6n de Suministros 

~ 
I 40,- Procedimiento para la conciliaci6n fisico documental de bienes Hoja 4 de 8 

muebles de Activo fijo con las Unidades Administrativas. 

''-.-'- secuenaade--[---~,-'-·~~".Actividad.' ,'" ." 
._gtapas __.~_.' , ' ,",' ,,' ",>"',' t'". 

, 3.1 Realizan la verificaci6n de registros de altas, 
bajas, ordenes de envio y reasignaciones. 

3.2 Verifican 	 los archivos de alta patrimonial, de 
reasignaciones, de parque vehicular y, de 
bienes en comodato. II 

i 3.3 Preparan resumen de bienes por grupo, 
I generico y cuenta contable (formato DIRE-18) 
i 3.4 Preparan acta de conciliaci6n y se obtiene la 

3.0 	 Verificacion conformidad del Subdirector de Distribucion, Departamento de 
conjunta de del Director de Suministros y del Titular de la Inventarios y la Unidad 
registros y acta. Unidad Administrativa. Administrativa. 

3.5 Se distribuye un tanto del resumen de bienes y 
del acta de conciliacion para cada parte. 
• 	 Resumen por Grupo Generico y Cuenta· 

DIRE-18, Acta de Conciliacion. ' 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
"'"'----- .... --~ 
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"'$MIIO 40.- Procedimiento para la conciliacion fisico documental de bienes 
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Rev. 3 

5.0 Diagrama de Flujo 
rpROCEDIIVI~IE-N~T~O---"P~A~R-A-LA-C-ONCILlACI6N Fisico DOCUMENTAL 
. DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO 

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

LOCALIZA DOCUMENTOS DE 
BAJAS. OR DENES DE 

REASIGNACIONES 
UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

REVISA CANTIDADES E 
IMPORTES EN RELACION. 

3 

~-)
( TERMINA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

RECIBE OFICIO Y 
REALIZA 

... ACTUALIZACION DE 
REGISTROS. : : 

Ei=-J 

CONJUNTA DE <><=,"'''''T<>'-'''' 

3 

REALIZAN 

LEVANTAN ACTA 
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muebles de Activo fijo con las Unidades Administrativas. 

Documentos de referencia. 

Documentos C6digo(cuando 
i apUque) " 

Ley General de Salud. No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Guia Tecnica para 
Secretaria de Salud. 

la elaboraci6n de Manuales de Procedimientos de la 
No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMSG. No Aplica 

Ley General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Normas Generales para el registro, afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes 
muebles de la Administraci6n Federal Centralizada. No Aplica 

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros Tiemp
(lpnserv$cI6n 

od~'C6diQode
I. Responsable de conservarlo.'identificacfQf'lunica .i 

'~~istro6 

Relaci6n de bienes por Unidad 
Administrativa, 
Formato DIAP-02, 

5 arios Departamento de Inventarios 
y Unidad Administrativa. No Aplica 

Resumen por grupo generico y 
cuenta Formato DIRE-18. 

5 arios Departamento de Inventarios 
y Unidad Administrativa. 

No Aplica 

Acta de conciliaci6n y oficio. 5 arios Departamento de Inventarios 
y Unidad Administrativa. 

No Aplica 
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8.0 Glosario 

8.1 Altas de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa p~r medio de la cual se formaliza el 
tramite de ingreso de un bien mueble que incrementa el patrimonio de una institucion. 

8.2 Baja de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de des-incorporacion del inventario de los bienes patrimoniales de una institucion. 

8.3 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

e 8.4 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.5 Bien de Consumo: Es aquel que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.6 Conciliaci6n: Es un proceso administrativo que consiste en verificar la existencia fisica de los 
bienes, el resguardo de los mismos y la factura 0 documento que acredita su propiedad a favor de la 
Secretaria de Salud. 

8.7 Dependencia: Termino con que se denomina a las instituciones (Secretarias de Estado) que 
integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.8 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran el 
nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.9 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una area e administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como guia de la actividad desempenada por la institucion 

8.10 Norma: Se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de accion. 
Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado p~r quien esta facultado para 
establecer leyes, ordenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso dado 
o una serie tipica de casos posibles. En la funcion administrativa es posible senalar diversas normas a 
traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion 

8.11 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion 
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 Hoja 8 de 8 

I muebles de Activo fijo con las Unidades Administrativas. ! 

9.0 Cambios de esta version. 

. Se actualiza el apartado de Documentos de 
I referencia. 

2 29 de julio de 2011 
! se adiciona el cargo-puesto de quien elabora, I 

. revisa y autoriza 

Nombre de los titulares de las areas 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato DIRE-18 

10.2 Formato DIAP-02 

10.3 Acta de Conciliaci6n 
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Direcci6n de Servicios Generales 

39,- Procedimiento para el otorgamiento y Control del Servicio 
Telef6nico a las Unidades Administratlvas del Nivel Central 

C6digo: 

RMSG·AASSG· 
Logotipo de la DSGMP-39 

Unidad 

(Cuando Aplique) Rev. 1 

Hoja 9 de 12 

DIRECCtC>N GENERAL 
SEA-V,eIOS C3ENERALES 

CONTRATOS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

COORDINACION 
ADMINISTRATIVA 

DGRMySG 

Recepcion de 
fectures del 
mas para su 

pago 

SI 

Envia oficio y 
anexos a 

Coordinacion 
Administrative 

Ofic' 

Datarminecion 
de cargos 
indebidos 

e 

9 
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FORMATO DIRE-18 

SECRETARiA DE SALUD 


SUBSECRETAR1A DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 


DIRECCI6N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

SECRETARIA 

DIRECCI6N DE SUMINISTROSDE SALUD 

REPORTE DE INVENTARIO POR GRUPO GENERICO Y CUENTA CON TABLE 


UNlOAD ADMINISTRATIVA: ___(11___ (1) 12) 


CLAVE DENOMINACI6N FECHA 


I II II II IGRUPO CANTIDAD IMPORTE 

~~ GENERICO CONCEPTO DE BIENES $ 


1060 APARATOS E INSTRUMENTOS 

CIENT1FICOS Y DE LABORATORIO 

1090 APARATOS Y EQUIPO 

MEDICO QUIRURGICO 

1120 ELEMENTOS ARQUITECTONICOS 

Y MATERIAL DE EXPOSICION 

1150 EQUIPO DE COMUNICACION 

1180 EQUIPO DE COMPUTACION 

1210 EQUIPO DE MANTENIMIENTO 

Y SEGURIDAD (3) (4) 

1240 EQUIPO DE PINTURA Y DI8UJO 

1270 EQUIPO DEPORTIVO Y DE CAMPANA 

1300 EQUIPO DE INSTRUMENTOS BELICOS 

1330 EQUIPO ELECTRICO 

1360 EQUIPO PARA COMERCIOS 

1390 INSTRUMENTOS MUSICALES 

1420 MAQUINARIA, EQUIPO Y 

HERRAMIENTA PARA LA INDUSTRIA 

1450 MOBIUARIO Y EQUIPO 

1480 EQUIPO DE TRANSPORTE 

TOTALES I (5) 11$ I 
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GRUPO 

GENERICO 

S 

5 

7 

8 

9 

10 

CONCEPJO 

GANADO Y SEMOVIENTES 

VEHicULOS TERRESTRES. MARiTIMOS 

Y AEREOS 

MAOUINARIA, HERRAMIENTAS Y 

APARATOS 

MOBILIARIO Y EOUIPO 

ARMAMENTO Y EO DE SEGURIDAD 

COLECCIONES CIENTIFICAS, 

ARTisTIC AS Y CUL TURALES 

~I CANTIOAO 

DEBIENES 

(6) 

1MPORTE 

$ 

(7) 

JOJAlES (8) Is 

RE SPOHSABlE DE IHVE HJARIOSCOORDIHADOR ADMIHISTRAllVO o RECURSOS MATERlAlES 
(i0)(9) 

HOMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO PARA INTEGRAR EL 

REPORTE DE INVENTARIOS POR GRUPO GENERICO 
DIRE 18 INSTRUCTIVO 

OBJETIVO: Contar con datos de cantidad de bienes e importes del inventario por Unidad Administrativa 

ELABORA UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO SE DEBE ANOTAR 

1 Clave Presupuestal y Denominaci6n de la Unidad Administrativa resguardante, 

2 Fecha en la que se elabor6 el reporte, 

3 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por grupo generico, 

4 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por grupo generico, 

5 Suma Total de los Bienes de Activo Fijo, tanto en cantidad como en importe, 

6 Cantidad total de Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 

7 Importe total de los Bienes de Activo Fijo por Cuenta Contable 

8 Suma Total de los Bienes de Activo Fijo, debera ser igual al punto 5 

9 Nombre y Firma del Coordinadort Administrativo de la Unidad Administrativa resguardante, 

10 Nombre y Firma del responsable de Inventarios 0 de Recursos Materiales de la Unidad 
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SECRETARIA DE SALUD FORMATO DIAP-02 

SUBSECRETARIA DE ADMlNISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

OiRECCION DE SUMINISTROS 

SECRETARlA RELACI6N DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRA TlVA 

DE SALUD 

OENOMINACION: __________________________________________~________________________________________CLAVE: ________-'-_______ 

INVENTARIO 

AflO-ALTA 
DESCRI :::Icl6N OBSERVACIONES 

10 11 12 13 13 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE DISTRIBICION DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DE INVENTARIOS 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

14 
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INSTRUCTIVO DIAP-02 

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA RELACI6N DE BIENES POR UNlOAD ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Contar con relacion pormenorizada de bienes muebles de activo fijo p~r Unidad Administrativa. 

ELABORA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 0 UNlOAD ADMINISTRATIVA 

NUMERO: SE DEBE ANOTAR 

Clave presupuestal y denominaci6n de la Unidad Administrativa. 

2 Clave de inventario, al cual se integra p~r ano de alta y numero de alta; datos anotados sobre el documento de 
acreditacion de propiedad. 

3 Clave segun catalogo CABMS. 

4 Cuenta contable segun catalogo. 

5 Denominacion 0 descripci6n breve, marca y modelo. 

6 Numero de sene (de ser aplicable). 

7 Cantidad de bienes. 

8 Costo unitario de adquisicion, total (sin IVA) descuentos y costo total. 

9 Numero de contrato de adquisicion. 

10 Numero de factura. 

11 Orden de Envio, Ano y Numero. 

12 Nota de Reasignacion, Ano y Numero. 

13 Clave y denominacion de la Unidad Beneficiaria 

14 Anotaciones especiales: placas de vehiculos, comodato, entre otras. 

15 Total de bienes e importe. 
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SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 


DIRECCI6N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES 


DIRECCI6N DE SUMINISTROS 

Y 


UR 314 SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL PARA 

LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 


ACTA ADMINISTRATIVA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

En la Cludad de Mexico, Distrito Federal, slendo las 10;00 horas del dia treinta de mayo del dos 
mil once, se reunleron en la Dlrecclon de Suministros, sita en Poniente 44 No. 3915, Colonia 
San Salvador Xochimanca, Delegacion Azcapotzalco, CPo 02870, los Servldores Publicos; CC. 
L.C.P. Marcela Franc/sea Suarez Gutierrez, Directora de Suministros y M.A.P. Patricia Mateos 
Sedas, Subdirectora de Distribuclon en representacion de la Direccion General de Recursos 
Materlales y Servicios Generales, as; como el CC. LRI. Francisco Cisneros Rivero, Secretario 
Tecnico y C.P. Cosme Aca Ortiz, Coordinador Administrativo, en representac/on del 
Secretarlado Teenleo del Consejo Naelonal para las Personas con Dlseapaeidad (UR 314) 
Y como testigos de asistencia los CC. C.P. Arturo Galicia Piedra, C.P. Ever Maximino Rodriguez 
del Angel, Lic. Monica Cosset Sanchez Mercado y Marla de Jesus Morales Sanchez.--------···-- ­

OB.JETO. Dejar asentados las acciones relativas a la revision y actualizacion del Inventario de 
bienes muebles de activo fijo, cuyo resumen POl' grupo generico, cuenta contable y reiacion 
pormenorizada se adjuntan a la presente acta. -------------------------------------------- ­
HECHOS. La Direeeion de Sumlnlstros, de acuerdo can la documentacion archivada de las 
altas en inventario POI' adquisici6n directa 0 donacion en especie, de ordenes de envio de la 
propia Direccion (DGRMSG), preparo relacion pormenorizada de bienes de activo fljo con corte 
al 30 de mayo 2011 del Seeretarlado Titenieo del Consejo Naeional para las Personas con 
Diseapacidad (UR 314). --------------------------------------------------------------------- ­

RESULTADOS. Como resultado de las acciones de verificaci6n y conciliaclon documental, al 
Secretariado Tecnleo del Consejo Naelonal para las Personas con Dlseapaeldad (UR 314) 
al 30. de mayo de 2011 rec:on~ce la existencla fisica y se hace responsable de los bienes que en 
los slgwentes archlvos se Indican; -----------------------------------------------------------

Es irnportante haeer notar que eate saldo de $ 383,053.00 (Treseiento.. oehenta y tras mil 

TIPO DE BIENES BIENES IMPORTE 
1 Bienes con Alta Patrimonial 57 $22,950.69 
2 Numero Federa! 13 $725.21 

3 Blenes reclbidos por reasignad6n de otras unidades 46 $42,957.10administrativas 
4 Parque Vehicular 3 $316,420.00 

f-
Total 119 $383,053.00 

5 Consumo 2 $100.00 

eineuenta y tres pesos 00/100 M.N.) es al mlsmo que al Seeratarlado Teenleo del Consejo J
Naelonal para las Personas eon Discapaeidad (UR 314) reconoee como el Inventario 
fi..ieo al 30 de mayo de 2011. 

Se realiz6 la eoneiliaeion aI100"/0 (2011), quedando de aeuardo con las eifra.. plasmadas. 

http:383,053.00
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SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 


DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES 


DIRECCI6N DE SUMINISTROS 

Y 


UR 314 SECRETARIADO TECNICO DEL CONSE.JO NACIONAL PARA 

LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 


ACTA ADMINISTRATIVA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

CIERRE DE ACTA ADMINISTRATIVA. Previa lectura de Ie presente y no habiendo otro asunto 
que hacer constar, se da par concluida a las 11 :00 horas de la fecha de inicio, firmando los que 
en ella Intervienen asi como en el resumen par grupa generico que se anexa 3 13 presente y 
entregandose en cld detalle de las relaciones. ------- -----.-----

Por el area del Sec:retarlado Tecnico P~r la Dlrecci6n General de Recursos 
del Consejo Naclonal para las N1ateriales y Servlcios Generales 
Personas con Discapacidad 

(UR 314) 

http:CONSE.JO
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41. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES POR MUESTREO FISICO 
CUANDO MENOS CADA TRES MESES CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS 


DECONCENTRADOS. 
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ApJica)41.- Procedimiento para conciliacion de inventario de Bienes 
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las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados. 

1.0 	 Proposito. 

1.1 	 Llevar a cabo conciliaciones peri6dicas de inventario de los bienes mueble, entre las Unidades 
Administrativas, Organos Desconcentrados y el Departamentos de Inventarios, con la finalidad de 
mantener los registros reales fisico-documental. 

2.0 	 Alcance. 

_2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Inventarios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades y Organos Desconcentrados de la 
Secretaria de Salud. 

3.0 	 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1 	 EI presente documento es de observancia para el Departamento de Inventarios, Unidades 
Administrativas y Organos desconcentrados. 

3.2. 	 Las Unidades Administrativas deberan realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al 
ario y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los 
registros en los inventarios. 

3.3. 	Se realizaran conciliaciones peri6dicas entre el Departamento de Inventarios con las Unidades 
Administrativas y Organos Desconcentrados. 

3.4 	 La conciliaciones deberan reportarse los primeros 5 dras habiles de cada trimestre. _3.5 Seran realizados por los responsables de los recursos materiales de cad a Unidad Administrativa u 
Organos Desconcentrados. 

3.6 	 Se debera levantar minuta de trabajo de los resultados obtenidos en cada una de las 
conciliaciones. 

3.7 	 Las minutas de trabajo antes mencionadas deberan ir firmadas por los responsables de los 
Recursos Materiales de cada Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado, asi como del 
personal que intervenga. 

3.8 	 Elaborara las cedulas comparativas de existencias las cuales debera enviarlas a la Direcci6n de 
Suministros para que sea revisada contra los registros de inventario. 
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las Unidades Administrativas y 6rganos Desconcentrados. 

4.0 Descripcion del procedimiento. 

y 
1.0 Elaboraci6n 	 y conciliaciones trimestrales a las Unidades 

envio del oficio Administrativas y Organos Desconcentrados'I' 
con calendario via oficio firmado por el Director de , Departamento de 
anual de Suministros. Inventarios 
conciliaciones 
tri mestrales. 

• Oficiolcalenda rio 
i 

'o'n d )2.1 Recibe~~ oficio y calendario anual de I Unidad Administrativa y
2.0 	 Recepcl e conciliaciones trimestrales Organos

oficio 
I • Oficio/calendario Desconcentrados. 


~ ~~ ....--~ ~ ~~~-~ ..~ ..-~~~....~--~~ ~ .~ .~- .---~~ .., 

I acabo la revisi6n fisica de los bienes
, 3.1 	Lleva 

muebles seleccionados por la Unidad Unidad Administrativa y
3.0 Realiza Administrativa, y envia oficio con cedula de Organos

inventario fisico bienes. 	 Desconcentrados. 
• 	 Oficio/conteo ffsico 

4.1 Recibe oficio y conteo fisico 'de Unidades'
4.0 	 Recepci6n de Administrativas y Organos Desconcentrados. Departamento de 

inventario Inventarios
aleatorio i. Oficio/conteo fisico 

~ -----~.. 

5.1 	 Llevan a cabo la conciliaci6n por muestreo 
fisico de bienes muebles con el registro de 
inventario. 

, Procede 

No: Elabora oficio para solicitar documento soporte • 
de las altas, bajas, 0 trasferencias.5.0 Realizaci6n de Departamento de 

conciliaci6n de InventariosSi: 	 Archivaexistencias 

Base de datos/formato de relaci6n de; 
; bienes/oficio. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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5.0 Diagrama de Flujo 

ipROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION FIsICO DOCUMENTAL 
DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO 

UNlOAD ADMINISTRATIVA Y 6RGANOS
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

DESCONCENTRADOS 

INICIO 

2 

"'L,"""JNCP,Y ENVIA OFICIO 
CALENDARIO ANUAL 

CONCILIACIONES 
TRIMESTRALES. 

4 3 

RECIBE 

5 

REALIZA CONCILIACI6N DE 

EXISTENCIAS 


SI NO 

y 


ARCH IVA 


ALEATORIO 
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Ap/ica)m;W~I. 41.- Procedimiento para conciliacion de inventario de Bienes 
,,-~. - Hoja 5 de 7 . . Muebles por muestreo fisico cuando menos cada Ires meses con 


las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados. 


6.0 Documentos de referencia. 

....c 'c' .";.j&.
nftf'11 c Cr;';':~(cuando .' 

c. 'l~',!~, ..;\
,'.: • .," -r ... '-:":.' • > •..•<: ," .... ? 

Ley General de Salud, No Apliea 

Reglamento Interior de la Seeretaria de Salud. No Apliea 

Guia Teeniea para la elaboraeion de Manuales de Proeedimientos de la No Apliea 
Seeretaria de Salud. 


Manual de Organizaeion de la Seeretaria de Salud. 
 No Apliea 

Manual de Organizaeion de la DGRMSG. No Apliea 

Ley General de Bienes Naeionales. No Apliea 

Normas Generales para el registro, afeetaeion, disposicion final y baja de bienes 
No Apliea

muebles de la Administraeion Federal Centralizada. 


Disposieiones en Materia de Reeursos Materiales y Servicios Generales 
 No Apliea 

7.0 Registros. 

TiE;fmpodeRegistros conservaqi6ri 

Departamento de I nventarios Ofieio 5 arios No Apliea y Unidad Administrativa, 

Departamento de Inventarios 5 arias No Apliea Calendario y Unidad Administrativa. 

Departamento de Inventarios 5 arios No Apliea Formato de relacion de bienes y Unidad Administrativa. 

i 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Suministros Logotipo de la Rev. 3 
Unidad (No 

Apliea)41.- Proeedimiento para conciliaci6n de inventario de Bienes 
Muebles por muestreo fisieo cuando menos cada tres meses eon Hoja 6 de 7 

las Unidades Administrativas y 6rganos Desconcentrados. 

8.0 Glosario 

8.1 Altas de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de ingreso de un bien mueble que incrementa el patrimonio de una institucion. 

8.2 Baja de Bienes Instrumentales: Es la accion administrativa por medio de la cual se formaliza el 
tramite de des-incorporacion del inventario de los bienes patrimoniales de una institucion. 

8.3 Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza una 
institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo. 

e 8.4 Bien Instrumental: Es aquel bien susceptible de ser registrado en forma individual, dada su 
naturaleza y finalidad en el servicio. Tambien se les conoce como bienes de activo fijo. 

8.5 Bien de Consumo: Es aquel que p~r su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza 
una institucion, tienen un desgaste total 0 parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

8.6 Conciliaci6n: Es un proceso administrativo que consiste en verificar la existencia ffsica de los 
bienes, el resguardo de los mismos y la factura 0 documento que acredita su propiedad a favor de la 
Secretaria de Salud. 

8.7 Dependencia: Termino con que se denomina a las instituciones (Secretarfas de Estado) que 
integran el nivel central de la Administracion Publica. 

8.8 Entidad: Termino con que se denomina a las instituciones (empresas paraestatales) que integran el 
nivel paraestatal de la Administracion Publica. 

8.9 Manual: Compendio de normas, indicaciones, instrucciones y formas sobre el manejo de una area e administrativa en particular. Es tambien, informacion que se utiliza como referencia ya que comprende 
10 elemental de una materia. Se utilizan como gUla de la actividad desempeliada por la institucion 

8.10 Norma: Se designa con este termino una regia, un patron de medida, 0 bien, una pauta de accion. 
Es la expresion objetiva de una exigencia, es decir, del criterio formulado p~r quien esta facultado para 
establecer leyes, ordenes 0 mandatos, 0 un criterio ideal de comportamiento, valido para un caso dado 
o una serie tfpica de cas os posibles. En la funcion administrativa es posible selialar diversas normas a 
traves de las cuales se establece y regula una pauta de accion 

8.11 Unidad Administrativa: Es la estructura administrativa integrada por diversas areas entre las 
cuales se distribuye las funciones que Ie han sigo asignadas por el titular de la institucion 
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las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados. 

9.0 Cam bios de esta version. 

Se actualiza el apartado de Documentos de 

2 29 de julio de 2011 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato de relaci6n de bienes (DIRE-F19) 

referencia. 

se adiciona el cargo-puesto de quien elabora, 
revisa y autoriza 

Nombre de los titulares de las areas 

•Cambio de vigencia. 



DIRECCION GEilliRAL DE RECURSOS MATERIALES Y SER~OS GENERALES 
., COORDINACION ADMINISTRATIVA • 

PEDIDO AL ALMACEN I FOLIOl 
AREA SOLICITANTE: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES FECHA 

18 110 112 

DESCRIPCION DEL ARTICULO 
CANTIDAD UNlOAD 

OBSERVACIONESSOLICITADA SURTIDA 

, 

UVA SIN SEMILLA 1 1 KILO 

MANZANA STARKING 1 1 KILO 
P!;:RA DE ANJOU 1 1 KILO 

CIRUELA ROJA 1 1 KILO 

DURAZNO AMARILLO 1 1 KILO 

************************************************'*********'*'**'******'***'**************** ************ ********** ********** ************************************************* 

SOLICITADO POR: 

MARIA EUGENIA CORIA GONZALEZ 

AUTORIZADO POR: 

LIC. CLAUDIA ELIZABETH DE LA VEGA MADRIGAL 

SURTIDO POR: RECIBI LOS EFECTOS 
DE CONFORMIDAD 



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SUMINISTROS 


SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION 

REGISTRO DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO CUENTA 


"RELACION DE CLAVES SELECCIONADAS PARA SU COTEJO" 

EXISTENCIAS ALMACEN 

(TRIMESTRE QUE REPORTA) 

NUMERO 
UNlOAD 

e 2 

TOTAL (16) 

(DIRE-F19) 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL (DIRE-F19) 

"RELACION DE CLAVES SELECCIONADAS PARA SU COTEJO" 

No. 

1 

2 

3 

4 

CONCEPTO SEANOTARA 

Numero de unidad presupuestal de 

Unidad Administrativa 

................---"., ..... --. 

cuenta contable segun catalogo 

Ramo 

clave 

, ............................. 5= .........................................f ............................................ :: .............................................•_ •• _+=.•.........................................................•..............••..............•• __ . : •.......................................................... , 
Alta EI numero asignado al bien muebles 

6 

7 
8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

,............................... R~~grip.9i9rl ............. 
Marca 

Modelo 

Numero de serie 

Numero de factura 

Fecha 

Cantidad de bienes 

Precio 

Importe 

Total 

Descripcion breve y clara del bien conforme a la 

serie (de ser aplicable), 

Numero de factura 

Fecha de adquisicion 

Cantidad de bienes que debera ser 1 

EI precio unitario de los bienes sin IVA 

EI importe total del bien 

unitario de adquisici6n. total 
descuentos y costo total. 

..................................... , .. ", ..,.,.,......,'..,....................... ,L",.,... ,..,.,.,........................ , .. . 
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42. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS 
GENERALES SUBROGADOS A LAS UNIDADES DE LA SECRETARiA DE SALUD. 
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1.0 
1.1 

2.0 
2.1 

3.0 
3.1 

3.2 

3.3 

Proposito 
Garantizar que se cuenta con los elementos tecnicos suficientes y necesarios para licitar y proporcionar 
servicios generales a las Unidades de la Secretaria de Salud que se adhieran a los Programas Anuales 
y Multianuales de la Direccion de Servicios Generales. 

Alcance 
EI procedimiento es aplicable a nivel interno por las Unidades de la Secretaria de Salud (Unidades 
Administrativas, medicas, 6rganos desconcentrados e Institutos Nacionales), que soliciten uno 0 mas de 
los servicios generales incluidos en los Programas de la Direccion de Servicios Generales. 

Politicas de operacion. 
La Direccion de Servicios Generales difunde los programas a traves de diferentes medios de 
comunicaci6n de la propia Secretaria, los servicios generales que son sujetos de subrogaci6n, asi como 
las directrices para que las Unidades de la Secretaria (Unidades Administrativas, medicas, 6rganos 
desconcentrados e Institutos Nacionales) se puedan adherir a las licitaciones de cada uno de esos 
servicios, apegandose a las leyes y reglamentos vigentes. 

Las Unidades de la Secretarfa (Unidades Administrativas, medicas, 6rganos desconcentrados e 
Institutos Nacionales) son las responsables de vigilar que las empresas prestadoras del servicio cumplan 
con 10 establecido en el contrato respectiv~ para el otorgamiento del mismo. 

Las Unidades de la Secretaria (Unidades Administrativas, medicas, 6rganos desconcentrados e 
Institutos Nacionales), son responsables de: 

• 	 Remitir en tiempo y forma los requerimientos de los servicios y del soporte presupuestal 
• 	 Elaborar toda la informacion que se requiera para la elaboraci6n del Anexo Tecnico. 
• 	 Participar cuando se Ie requiera en el Proceso Licitatorio 
• 	 Vigilar el desarrollo del proceso licitatorio para conocer el Fallo y las condiciones en las que se 

obtendra el servicio 
• 	 Recibir, operar y vigilar el cumplimiento del contrato del servicio 
• 	 Elaborar y remitir los informes que Ie son solicitados, para efecto de supervision, estadisticas, as! 

como informes oficiales intra y extrainstitucionales 
• 	 Designar al personal que supervise y controle la prestaci6n de los servicios contratados 
• 	 Calcular las sanciones 0 descuentos con base en el contrato y en su caso solicitar su aplicaci6n, a 

la Coordinacion correspondiente, enviar a la Direcci6n de Servicios Generales los reportes de 
incidencias y controles de servicios en los tiempos establecidos 

• 	 Recibir, revisar y autorizar la facturacion en los terminos y plazos que especifique el contrato 
• 	 Vigilar el presupuesto autorizado en el ejercicio del contrato 
• 	 Mantener actualizados sus requerimientos 
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3.4 

3.5 

e 

3.6 

3.7 

• 	 Gestionar el pago a los prestadores de servicios de acuerdo con 10 establecido en el contrato 
respectiv~. 

• 	 Solicitar modificaciones a los contratos por cambios en las necesidades de los servicios. 

La Direcci6n de Servicios Generales envia por escrito a las Unidades de la Secretaria (Unidades 
Administrativas, medicas, 6rganos desconcentrados e Institutos Nacionales) los lineamientos para cada 
uno de los programas 

La Direcci6n de Servicios Generales solicita la informaci6n tecnica y sus requerimientos para la 
integraci6n del anexo tecnico respectivo. 

La Direcci6n de Servicios Generales participa en las etapas del proceso licitatorio que la Direcci6n 
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales Ie solicite. 

La Direcci6n de Servicios Generales es responsable de: 
• 	 Solicitar la previsi6n presupuestal a la DGPOP y en su caso autorizaci6n de ejercicio presupuestal 

por licitaci6n anticipada. 
• 	 Solicitar a las Unidades de la Secreta ria la identificaci6n de sus necesidades y el envio de sus 

cedulas de requerimientos 
• 	 Recibir e integrar los requerimientos de las Unidades de la Secretarfa (Unidades Administrativas, 

medicas, 6rganos desconcentrados e Institutos Nacionales) que deseen incorporarse a la licitaci6n 
• 	 Elaborar el Anexo T ecnico 
• 	 Solicitar a la Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales que 

real ice el evento licitatorio anexando la siguiente documentaci6n: (Formato unico de adquisiciones, 
Sondeo de mercado, Copia de oficio de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico donde se seriala 
la suficiencia presupuestaria, Constancia de que la adquisici6n se encuentra en el Programa Anual 
de Adquisiciones, Normas Oficiales Mexicanas cuando existen y en su caso Documento anexo del 
Oficio Num. 460 del 18 de agosto de 2004, para aclarar que no se encuentra entre los documentos 
no autorizados por el C. Secretario) 

• 	 Participar en el Comite Revisor de la Bases 
• 	 Emitir el dictamen tecnico a las propuestas de las empresas participantes 
• 	 Difundir al proveedor asignado con base en el fallo de la licitaci6n 
• 	 Difundir el Contrato y la Normatividad para su control 
• 	 Supervisar el otorgamiento del servicio directamente en las Unidades de la Secretarfa (Unidades 

Administrativas, medicas, 6rganos desconcentrados e Institutos Nacionales), vigilar que estas 
calculen y apliquen las recuperaciones por descuentos 0 sanciones de acuerdo al contrato 

• 	 Tramitar para pago la facturaci6n que en su caso Ie corresponda 
• 	 Gestionar ante las Empresas asignadas la garantia de servicio al termino del contrato 
• 	 Solicitar a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos, la modificaci6n de los Contratos a traves de 

convenios modificatorios conforme a 10 solicitado por las unidades. 
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1.1 

1.2 
1.0 	 Identificaci6n de 

requerimientos 

• 
2.1 

2.0 	 Envio de 
requerimientos y 
especificaciones 
tecnicas 2.2 

• 

3.1 

3.2 

3.0 	 Integraci6n y 
consolidaci6n de 
requerimientos 

Disefla y envfa a las Unidades de la 
Secretaria cedulas especfficas para el 
calculo del requerimiento de cada servicio a 
subrogar. 

Difunde a las Unidades de la Secreta ria por 
diferentes medios de comunicaci6n interna 
(oficios, e-mail, etc) los servicios generales 
que son sujetos a subrogarse y solicita 0 

convoca a todos los que quieran adherirse a 
sus programas a identificar con precisi6n 
sus requerimientos de servicio. 
Ofi e-maillCedula de uerimiento 
Recibe convocatoria de servicio a licitar y 
decide si se incorporan al proceso licitatorio 
Procede: 
No: Informa mediante oficio a la Direcci6n 
de Servicios Generales su negativa a 
participar en el proceso (termina 
procedim iento) 
Si: Integra el requerimiento general, segun 
el servicio a licitar (inventarios, croquis, 
plantillas, etc.) continua en actividad dos. 
Envia a la Direcci6n de Servicios Generales 
en los plazos establecidos, los 
requerimientos y especificaciones tecnicas 
del servicio para su revisi6n cuantitativa y 
cualitativa. 
Cedula de Requerimiento/Especificaciones 
tecnicas 
Recibe los requerimientos y 
especificaciones tecnicas. 
Analiza la documentaci6n y elabora borrador 
del Anexo Tecnico. 
Procede: 
No: Se regresa a las Unidades la 
documentaci6n para su correcci6n 
Si: Integra y consolida la informaci6n para 
elaborar las Bases de Licitaci6n (Formato 
unico de ci6n de 

Direcci6n de Servicios 
Generales 

Unidades de la Secreta ria 

Direcci6n de Servicios 
Generales 
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5eli:UEmCla de 

Solicitud de 
realizaci6n del 
Proceso 
licitatorio 

5.0 Realizaci6n del 
Proceso licitatorio 

mercado, Autorizaci6n del C. Secretario, 
Normas Oficiales Mexicanas, Oficios de 
solicitud de contrataci6n anticipada y de 
autorizaci6n del ejercicio presupuestal y 
constancia de que la adquisici6n se 
encuentra incluida en el Programa anual de 
adquisiciones), borrador de anexo tecnico. 

• 	 Oficios firmados / Anexo T ecnico / 
Normatividad 

4.1 	 Solicita a la Direcci6n General Adjunta de 
Adquisiciones, Suministros y Servicios 
Generales se realice el Proceso Licitatorio, 
adjuntando la documentaci6n Normada 

• 	 Oficios firm ados I Anexo Tecnico I 
Normatividad 

5.1 	 Invita a la Direcci6n de Servicios Generales 
a reunirse para revisar las bases de 
Iicitaci6n 

5.2 	 Solicita al Comite Revisor de Bases, se 
reuna para revisar las bases 
correspondientes y se incorporen 
modificaciones acordadas 
Establece calendario y 10 difunde por los5.3 
medios normados 

Direcci6n de Servicios 
Generales 

Direcci6n General Adjunta de 
Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales 

5.4 	 Convoca a los involucrados en el Proceso 
Licitatorio (Direcci6n de Servicios 
Generales, Direcci6n de Coordinaci6n y 
Contratos, 6rgano Interno de Control) a 
participar en las etapas del proceso. 
Bases de licitaci6n/oficios/Normatividad • 

6.1 	 Realiza la reVISion de documentos 
(propuestas tecnicas) 

6.2 	 Visita las instalaciones de los participantes 
6.0 Emisi6n del levantando acta circunstanciada, en su caso Direcci6n de Servicios 

Dictamen 6.2 Emite dictamen tecnico y 10 envia a la Generales
Tecnico Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, 

Suministros y Servicios Generales .. P tecnicas/Oficio firmado/Acta 
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Unidad 

Secuencia de 

Eta 


7.1 	 Determina la empresa ganadora en el acto 
de fallo, con base a la documentacion 
recibida en las etapas del proceso licitatorio Direccion General Adjunta de 

! 

7.0 Determinacion 
y la evaluacion cuantitativa y cualitativa de Adquisiciones, Suministros ydel Acto de fallo 

•Servicios Generales las propuestas tecnicas y economicas, 

• 	 Actal oficio 

8.1 	 Recibe oficio de fallo y difunde el proveedor i 

de servicio ganador a las Unidades de la Direccion de Servicios 
.0 Difusion del fallo Secretarfa que participaron en la licitacion, Generales 

• 	 Oficio 
9.1 	 Recibe la documentacion del proceso de 

licitacion por parte de la Direccion General 
Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales, analiza y en su caso9.0 Elaboracion del Direccion de Coordinacion y 

Contrato solicita documentacion complementaria a la Contratos 
empresa ganadora para elaboracion del 
Contrato 

• 	 Oficio iente/Contrato 

10.1 	 Difunde a las Unidades el contrato y en su 
caso los formatos para el control del Direccion de Servicios 

Contrato 
10.0 Difusion del 

otorgamiento del servicio Generales 
Oficio/Contrato/Formatos de control • 

11.1 	 Supervisa que el servicio se proporcione en 
tiempo y forma de acuerdo con el contrato. 

11.2 	 Recibe, analiza y autoriza pago de facturas. 
Procede: 
No: Calcula descuentos por sanciones de 
acuerdo con el contrato y aplica 0 remite en 

11.0 Verificacion del su caso a la Direccion de Servicios
otorgamiento del Unidades de la Secretarfa Generales para su aplicacion. Solicita al
servicio proveedor segun el contrato (Nota de 

credito, ficha de deposito 0 cheque 
certificado) 
Si: Gestiona pago de factura a proveedor 

• 	 Oficios/notas de creditol chequesl fichas de 
deposito Ifacturas 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales Logotipo de la 
Unidad 

C6digo: 

RMSG·AASSG· 
DSG MP-42 

(Cuando Aplique) ! Rev. 1 
42.- Procedimiento para la Gesti6n de la Contrataci6n de Servicios . 
Generales Subrogados a las Unidades de la Secretaria de Salud 

Hoja 7 de 12 

Secuencia de 

Etapas 


12.0 Supervision del 
control de la 
prestacion del 
servicio 

r 

13.0 Evaluacion de la 
prestacion del 
servicio 

• 

...•••• ·i •••. 

Actividad 
••••• 

12.1 Elabora cedula de supervision y programa 
anual de supervision a las unidades de la 
Secretaria, con base al contrato de 
prestacion del servicio. 

12.2 Supervisa la aplicacion de los controles de 
la unidad en la prestacion del servicio de 
acuerdo las ch~usulas del contrato. 

12.3 Asesora a los responsables del control en la 
unidad sobre la aplicacion y operacion del 
contrato (Calculo y aplicacion de sanciones, 
pago de facturas, modificaciones al contrato, 
excepciones, etc.) 

• Cuestionarios de supervision/Contrato 

13.1 Evalua si calidad del servicio proporcionado 
cubri6 las expectativas de los usuarios, 
recoge sugerencias de las unidades para 
futuras licitaciones 

13.2 Evalua si la prestacion del servicio en las 
Unidades fue suficiente de acuerdo con sus 
necesidades y si existen modificaciones a 
sus requerimientos. 
Procede: 
No: finaliza el procedimiento 
Si: Recibe solicitud de modificacion de 
contrato de la Unidad, solicita a la Direccion 
de Coordinacion y Contratos la modificacion 
del contrato a traves de un Convenio 
Modificatorio y 10 Difunde a las Unidad de la 
Secretaria 

• Oficios/fichas de evaluacion/Convenios 
modificatoriosl 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

.!! ..•. .... ...••••..•.• 

~.sponsable.". . .. 

Direccion de Servicios 
Generales 

Direccion de Servicios 
Generales 

I I 

I 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos 
...... 

. C6digo (cuandoaplique) 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica 

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

No aplica 

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto publico Federal No aplica 

Ley Organica de la Administracion Publica Federal No aplica 

Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos No aplica 

y de Ingresos y Egresos de la Federacion para el ejercicio 2004 No aplica 

Manual de Organizacion General de la SSA No aplica 

Manual de Organizacion de la DGRMySG No aplica 

Reglamento Interior de la SSA No aplica 

Guia Tecnica para la elaboracion de Procedimientos de la SSA vigente No aplica 

Circular 001 Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos 
Financieros, Materiales y Humanos 

No aplica 

Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion de Servicios No aplica 

Propuestas Tecnicas y Economicas No aplica 

7.0 Registros

1 Registros 

~dula de Requerimiento 

Tiempog~. 
"'VIJ~1lf1 ¥~)iifIV!1 

5 Arios 

Responsabledeconse.rvarlo
t.·· ..' . .... t 

Subdir. de Servs. Subrogados 

Codigo de registro 0 
.,-" .",ro.:' ·r·' 
IU~I."",_~,",:.,unIca . 

No aplica 

Oficios firm ados 5 Arios Subdir. de Servs. Subrogados Numero de Oficio 

Ficha 0 Anexo Tecnico 5 Arios Subdir. de Servs. Subrogados No aplica 

Respuestas a pregunta de 
Licitantes 

5 Arios Subdir. de Servs. Subrogados Minuta fecha 

Bases de Licitacion 5 Arios Subdir. de Servs. Subrogados No. de Licitacion 

Actas de Eventos 5 Arios Subdir. de Servs. Subrogados No aplica 
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Registros. 

Contrato 

Dictamen 

Especificaciones tecnicas 

Propuestas tecnicas 
(evaluacion) 	

5 Anos Subdir. de Servs. Subrogados No. de Contrato 

5 Anos Subdir. de Servs. Subrogados No. de dictamen 

5 Arios Subdir. de Servs. Subrogados No aplica 

5 Anos Subdir. de Servs. Subrogados No aplica 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplicante 	 5 Anos 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplicaotas de credito 	 5 Arios 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplicaCheques 	 5 Arios 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplica Fichas de deposito 	 5 Anos 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplica Facturas 	 5 Arios 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplicaCuestionario de supervision 5 Anos 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplicaFichas de evaluacion 	 5 Arios 

Subdir. de Servs. Subrogados No aplica Convenios 	 5 Arios 

8.0 	 Glosario 

8.1 	 Unidades de la Secretaria: Son las Unidades Administrativas, medicas, 6rganos desconcentrados e 
Institutos Nacionales 
Servicio Subrogado: Contratacion de un tercero, para adjudicar un bien 0 servicio por licitacion publica 
o adjudicacion directa. 

8.3 	 Anexo Tecnico: Documento donde se describen las caracteristicas, especificaciones y normas de 
caracter tecnico del bien 0 servicio a contratar y forma parte del cuerpo de las bases de licitacion. 

8.4 	 Bases de Licitaci6n: Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la 
contratacion de servicios que se oferta en una licitacion. 

8.5 	 Cedula de Requerimiento: Formato que difunde el area requirente para identificar las necesidades de 
servicio. 

8.6 	 Licitante Adjudicado: Persona Fisica 0 moral, con quien la Secretaria celebra contrato derivado de una 
licitacion 

8.7 	 Acta Circunstanciada: Documento que se levanta al realizar la visita a las instalaciones de los licitantes 
para corroborar que se cumplan con su propuesta tecnicas 
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8.8 	 Subcomite revisor de Bases: 6rgano Colegiado, dependiente del Comite de Adquisiciones, con funcion 
de revisar, evaluar y corregir Bases de Licitacion 

8.9 	 Programas de la Direccion de Servicios Generales: Son programas especificos que se generan de 
acuerdo a las necesidades sentidas de diversas unidades de la Secretaria y que son solicitados a la 
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Fecha de: la 
Revision 

10.0 Anexos 

10.1 Cedula de Requerimiento. 

10.2 Oficios firmados 

10.3 Anexo Tecnico 

10.4 Actas de Eventos. Preguntas y respuestas de Licitantes 

10.5 Bases de Licitacion 

10.6 Contrato 
10.7 Especificaciones Tecnicas (Dictamen Base para el Fallo) 

10.8 Propuestas Tecnica (evaluacion) 
10.9 Cuestionario de Supervision 

10.10 Fichas de evaluacion 



ANEXO 1.- CEDULA DE REQUERIMIENTO 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 


SUBDIRECCION DE SERVICIOS SUBROGADOS 


Requerimientos minimos del Servicio de Umpieza Integral para el ano 

Area: Fecha: 

Ubicaci6n: 

1.- Numero de metros cuadrados en total con que cuenta la Unidad Administrativa y/o hospitalaria por inmueble. 

Inmueble No.1 Inmueble No.2 Inmueble No.3 

2.- Numero de personal por inmueble, incluido personal de Mandos Superiores, de Confianza y Base 
adscritos a la Unidad Administrativa y/o Hospitalaria. 

Inmueble No.1 Inmueble No.2 Inmueble No.3 

3.- Numero de sanitarios con que cuenta la Unidad Administrativa y/o Hospitalaria por inmueble, incluidos 
privados y publicos. 

Inmueble No.1 Inmueble No.2 Inmueble No.3 

Responsable de la Informaci6n Vo. Bo. Coordinador Administrativo 

Sello de la Unldad Administrativa y/o 
Hospitalaria 
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ANEXO 3.- ANEXO TECNICO 
SECCIONVI 

ANEXO TECNICO 

"SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVEN11VO Y CORRECllVO 

A EQUIPO DE OFICINA 2006" 

SERVICIO REQUERIDO 

e 	 Mantener en condiciones optimas de operacion del servlclo. los equipos de oficina (maquinas de escribir mecanicas, 
ehktricas, electronicas calculadoras y sumadoras) de la Secreta ria prestando el apoyo necesario con personal tecnico. 
herramientas e insumos necesarios para el funcionamiento del equipo en forma ininterrumpida durante la vigencia del contrato 
celebrado entre la Secretaria y el Licitante adjudicado. relativo at servicio profesional de mantenimiento preventivo y correctivo 
a los equipos de oficina mencionados de las diversas Unidades Administrativas de Nivel Central y 6rganos Desconcentrados 
de esta Secretaria. 

CONCEPTO DEL SERVICIO 

Mantener en condiciones de operacion normal y optimas condiciones de servicio, de oficina (maquinas de escribir mecanicas, 
electricas, electronicas calculadoras y sumadoras) de la Secretaria prestando el apoyo necesario con personal tecnico. 
herramientas e insumos necesarios para el funcionamiento del equipo en forma ininterrumpida durante la vigencia del contrato 
celebrado entre la Secretaria y el prestador de servicios adjudicado. 

,ESCRIPCION DEL SERVICIO 



ANEXO 4.- ACTAS DE EVENTOS, PREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LlCITANTES 
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JUNTA ACLAnACIONES 

Lf\.J 1_,/\ C:LlJAD DE f'...1EXICc), D!51THTO FFD~RAL, SIE"'-lDO LAS CATORer: HORAS OCl- OiA DOCE 

at;;; ENERO DEL ANO DOS MIL CINCO SE HF.~UNfERON EN LA SALA Dr: EVENTOS DE I A 

D1GECC1(')N 01-: ADOU!;')ICIONFS, Ui)ICADA EN LA AVENIDA PASEO Dr:: LA REFor~MA NLJMERO 10. 

TOF.RE CARALUTO. COlONIA 1 ABACAI r::RA. DELEGACI()N CLJAU,ITEMOC, 
C()DiGCJ 06C:30. MEXICO. DISTRITO F£~D[RAL. LOS SERVI':IOr:U=S PlJBt I(':OS Y 

FH:::rn::::SFr-JTANTES DE LO~ I lerr ANTES PAnTlCIPANTF,S, CUYOS NOMBRES Y FIAMAS FlGtJllAN 

L.f'·j L/., PR~:::;';FNTF ACTA. PARi\ :.LEvAH A CARO EL ACT(,) CORHf:::$PONDICNrE A LA .1UNTA DE 

AC".Af~AC[O~FS LA LlC!TAC!ON F~UBLICA NAG!()NAL NUMEno 0001200 I~018-0"'~. RELAl IVA 1\ 

LA CONTHA"j ACIC/N DEL "SE(4.VIGIO DE MANTENIMIFNTO PREVENTIVO Y D:.")RRF":-CTIVO De; 

DE COflATJU"IO 200's". ~AnA ATENDFF, EL I-lEOUER!MiENTO DE LA OIR=CCION DE 

::if-·:n\llc;:os GENEf1ALC::S 

CL AGTO OF .JUNTA DE I\CLARAC10NL.~3, SE CC:LEBRO BAJO EL SIGUIENTE 

ORDEN DEL OiA 

PRESE:N; AC!ON DE LOS Se.1~VID:-)r'ES PUI:::5LlCOS /\SISTE:N rES, 

F'AHT1CIPANTFS 0 PERSONAS HSICAS '-'OR 

3.- CONSW)t"".rIACIONES PARA LA LlCIT!',C10N HCSPECTIVA 

ACLAnACIONES RFSPECT1VAS /\ l as DOCUMt::NTOS DE UC'T;\CION Y ANExes 

.s.~ SES10N DE:: PREGUNTAS v RESPUC:::STA8. 

6 " Dr..:1.-. A:::TA Y FIHMA DE LA MISMA POR 1'000$ lOS PARTIC1F'ANiES FN 



ANEXO 5.- BASES DE LlCITACION 

SECRETARiA DE SALUD 
SUBSECRETARfA DE ADMINISTRACI6N Y 


FINANZAS 


DIRECCI6N GENERAL DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


DIRECCI6N GENERAL ADJUNTA DE 

ADOUISICIONES, SUMINISTROS Y 


SERVICIOS GENERALES 


LlCITACI6N PUBLICA NACIONAL 


No. 00012001-016-05 


"SERVICIO DE MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EOUIPO 


DE OFICINA 2006" 


SECRETARiA DE SALUD 

SUBSECRETARfA DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 


DIRECCI6N GENERAL DE RECURSOS MA TERIALES Y BIENES GENERALES 

DIRECCI6N GENERAL ADJUNTA DE ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES 


lICITACI6N PUBLICA NACIONAL 
NUMERO 00012001·016·05 

"SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO 
DE EQUIPO DE OFICINA 2006" 

PRESENTACI6N. 

SECRETARiA a traves de la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales por conducto de la Direcci6n 
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales, ubicada en Av. Paseo de la Reforma No. 10 Edificio 
Torre Caballito, piso 3, Col. Tabacalera, Delegaci6n Cuauhtemoc, C6digo Postal 06030, Mexico, Distrito Federal, telefonos 
55923352, en cumplimiento a 10 establecido por el articulo 134 de la Constituci6n Politica de los Estados Unidos 
Mexicanos; a 10 dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, segun los articulos 
26 fracci6n I y 28 fracci6n I; y demas disposiciones legales aplicables en la materia; realizara un procedimiento de Iicitaci6n 
publica nacional para la contrataci6n consolidada de "SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO 
DE EQUIPO DE OFICINA 2006" conforme a las siguientes: 

B A S E S 

EI presente procedimiento se emite de conformidad con la autorizaci6n de la Secreta ria de Hacienda y Credito Publico, 
contenida en el oficio numero 315·A·04980 de fecha 9 de agostode 2005, emitida por la Direcci6n General de Programaci6n 
y Presupuesto, asi como por 10 dispuesto en los articulos 30 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico 
Federal, y 42 de su Reglamento, en el entendido de que la asignaci6n de gasto definitiv~ y el ejercicio presupuestal que se 
derive, quedara sujeto a la aprobaci6n del Presupuesto de Egresos de la Federaci6n, por parte de la H. Camara de 
diputados para el ejercicio 2006, asi como los calendarios de gastos que se autoricen para ese ejercicio fiscales, sin 
responsabilidad para la Secretaria. 



ANEXO 6.- CONTRATO 

MODELO DE CONTRATO 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO DE , QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL 

EJECUTIVO FEDERAL, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE SALUD, A QUiEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "LA SECRETARIA", 

REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C. , DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES, CON LA PARTICIPACION DEL , TITULAR DE , Y POR LA OTRA PARTE LA 
EMPRESA DENOMINADA" n, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C. , EN SU CARAcTER 
DE ,A QUiEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PRESTADOR", DE CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES 
Y CLAUSULAS SIGUIENTES: 

DECLARACIONES 

I. 	 "LA SECRETARIA", a traves de su representante, declara: 

1.1. 
Que de conforrnidad con los artfculos 2·, 26 Y 39 de la Ley Orgtmica de la Administraci6n Publica Federal, "LA 

SECRETARIA" es una Dependencia de la Administraci6n Publica Federal Centralizada, la cual trene a su cargo proveer 

10 necesario para el exacto cumplimiento de sus funciones, dentro de la esfera de su competencia. 

1.2. Que la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales es una Unidad Administrativa subordinada 

de "LA SECRETARIA", que tiene entre otras atribuciones elaborar, suscribir, formalizar y tramitar los contratos de 

arrendamiento, de prestaci6n de servicios en general y de conservaci6n y mantenimiento para las unidades 

administrativas de "LA SECRETARIA", de conformidad con 10 establecido por los Articulos 2 Literal B, Fracci6n XIV y 

30 fracciones VI y XVII de su Reglamento Interno. 

1.3. 	 Que la _________________ para la realizaci6n de su objeto requiere de los servicios 

objeto del presente instrumento, para 10 cual cuenta con la autorizaci6n presupuestal necesaria para cubrir el 

compromiso derivado del presente instrumento, con cargo a la partida presupuestal 3804 de "LA SECRETARIA". 

1.4. Que el presente contrato se adjudic6 por medio de la Invitaci6n a Cuando Menos Tres personas No. de 

conforrnidad con 10 dispuesto por los articulos 26 fracci6n II, 42 Y 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios del Sector Publico. 

1.5. Que para la suscripci6n del presente contrato, se cuenta con la autorizaci6n expresa del C. Secretario de Salud para 

realizar las erogaciones del mismo. de conforrnidad con 10 ser'lalado en el Articulo 73 del Reglamento de la Ley de 

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. 



ANEXO 7.- ESPECIFICACIONES TECNICAS 


ff'"i.MJ;I:l.f.U;I8ee._ 

PRESENT ACION DE. PROPOSICIONCS Y APERiURA Or:: PROPUESTAS TECNlCA5 



ANEXO 8.- PROPUESTA TECNICA 


PREFERENTEMENTE EN PAPEL MEMBRETADO DEL LlCITANTE. 


Mexico, D.F., a __ de de 2006 

Secretaria de Salud 
Presente. 

Con relaci6n a la Licitacion (nombre y numero) 
consideraci6n la siguiente propuesta tecnica: 

.......".,..,,,."".• W"''''''',''V''''''':O-_.-._­
(DESCRIBIR LOS DETALLES TECNICOS) 

, 

, 

me perm ito someter a su 

Hoja No._de 

-

v ............ 

Bajo protesta de decir verdad 
Atentamente 

Nombre del representante legal Cargo en la empresa Firma 

I Nota 1: En caso de que el Licitante sea persona ffsica, adecuar el formato. 



ANEXO 9.- CUESTIONARIO DE SUPERVISI6N 

SECRETARIA DE SALUD 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 

SUBDIRECCION DE SERVICIOS OPERATIVOS 


SUPERVISION DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO YtO DUPLICADO. 


UNIDAD ADMINISTRATIVA _____________________ 


UBICACION __________________________ 


RESPONSABLE DEL SERVICIO ____________________ 

HA LEIDO EL CONTRATO ? 

SI ( ) NO ( ) 


LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO, CUMPLE CON LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO EN TIEMPO Y FORMA: ? 
SI ( ) NO ( ) 

SE LLEVA UN REGISTRO DE LOS REPORTES REAUZADOS A LA EMPRESA: ? 

(ANEXAR FORMATO) 

SI ( ) NO ( ) 


LA EMPRESA CUMPLE CON LOS TIEMPOS DE ATENCICN A LOS REPORTES CORRECTIVOS ? 

SI ( ) NO ( ) 


SE HA REQUERIDO CAMBIO DE EQUIPO POR MALA CAUDAD DEL MISMO. 

SI ( ) NO ( ) 


SE HA SANCIONADO A LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO. 

SI ( ) NO ( ) 


LA CALIDAD DE LOS EQUIPOS ES: 

BUENA ( ) REGULAR ( MALA ( 


LA CAUDAD EN EL COPIADO ES: 

BUENO ( ) REGULAR ( MALA ( 


SE HA EXCEDIDO DE VOLUMEN ESTIPULADO EN CANTRATO POR EQUIPO 

SI ( ) NO ( ) 


QUE MEDIDAS SE HAN TOMADO PARA EL CONTROL Y CUMPLtMIENTO AL ACUERDO QUE ESTABLECE EL AHORRO EN EL 
COPIADO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2005. 

SE ENVIAN LOS INFORMES MENSUALES DEL SERVICIO A LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES PARA SU SUPERVISION 
SI ( ) NO ( ) 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN 

DEL RESPONSABLE ELABORO LA SUPERVISION 
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43. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA QUE 

EMITEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ENTIDADES EXTERNAS Y PUBLICO EN 

GENERAL. 
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1.0 	 Proposito 
1.1 	 Difundir a las Unidades Administrativas, Entidades externas a la Secreta ria y publico en general, los 

lineamientos para recepci6n, distribuci6n y tramite de correspondencia, a fin de optimizar tiempo y 
recursos e incrementar la eficacia del proceso 

2.0 	 Alcance 
2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable a las Unidades de la Secretaria (Unidades Administrativas, 

medicas, 6rganos desconcentrados e Institutos Nacionales). 


A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Entidades Gubernamentales Federales y Estatales, 

servicios de mensajeria especializada, Servicio Postal Mexicano y al publico en general. 
• 

3.0 	 Politicas de operacion. 

Generales 


3.1 	 EI Departamento de Correspondencia recibe las piezas de correspondencia consistentes en: sobres, 
paquetes, rollos y documentos simples. 

3.2 	 EI horario para recepci6n de correspondencia, es de 7:00 a 15:30 horas. 

3.3 	 En los casas de la correspondencia (sobres, paquetes, rollos y documentos simples), que se reciba en el 
Departamento Central de Correspondencia para tramite, se reciben exclusivamente piezas que 
contengan datos completos de identificaci6n del destinatario y del remitente. 

3.4 	 La correspondencia dirigida a destinatarios particulares 0 fuera del Distrito Federal, se tramitara via 
Servicio Postal Mexicano. 

3.5 	 Se regresan las piezas de correspondencia que no reunen los elementos requeridos para su tramite. 

La correspondencia que se recibe se clasificara de acuerdo a destinatario: 


y Mensajeria interna (edificio Sede y alrededores) 


y Mensajerfa por rutas establecidas (norte, sur, centro) 


y Servicio de intercambio gubernamental 


y Entrega directa a 8 Estados de la Republica Mexicana 


y Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) 


De Mensajeria Interna 

3.7 	 La distribuci6n y entrega de piezas de correspondencia mediante mensajeria interna se efectuara las 
veces que sea necesario, conforme a las rutas establecidas 0 que se establecen. 
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De Mensajeria por rutas establecidas (norte, sur, centro) 

3.8 	 La distribuci6n y entrega de piezas de correspondencia por ruta establecida se efectua diariamente 
conforme a las rutas y horarios programados. 

3.9 	 Las piezas que se reciben despues de las 10.00 horas se entregan el dia habil siguiente a la fecha de 
su recepci6n en el Departamento. 

Del Servicio de Intercambio Gubernamental 

Se acredita oficialmente y por escrito ante la Instituci6n Sede del Intercambio Gubernamental, a un 
representante titular y un representante sustituto, designados para efectuar el servicio a nombre de la 
Secretaria de Salud. 

3.11 EI servicio de intercambio gubernamental se efectua diariamente. 

3.12 	 La realizaci6n del intercambio gubernamental de correspondencia se efectua mediante facturas 
elaboradas en original y copia. 

3.13 	 La correspondencia dirigida a Instituciones de la Administraci6n Publica Federal en el Distrito Federal, 
se envia a traves del servicio de intercambio. 

3.14 EI tipo de documentaci6n es manuable y en ningun caso se remiten valores 0 paquetes. 

Del Servicio de entrega directa a 8 Estados de la Republica Mexicana (Estado de Mexico, Hidalgo, 
Jalisco, Morelos, Puebla y Tlaxcala) 

3.15 	 La entrega de piezas de correspondencia se efectua de acuerdo a la programaci6n que realiza cada 
Estado. 

e Del Servicio Postal Mexicano 

3.16 	 EI Departamento de Correspondencia recibe piezas consistentes en: sobres, paquetes, rollos y 
documentos simples. 

3.17 	 Los oficios, copias dirigidas y todos aquellos documentos considerados para envio fuera de la Ciudad, 
deben entregarse al Departamento Central de Correspondencia ensobretados. 

3.18 	 Las piezas consistentes en sobres deben estar sell ados con pegamento y no tener anotaciones en los 
angulos superior e inferior derecho. 

3.19 	 Se reciben exclusivamente piezas que contengan datos de identificaci6n completos del remitente, 
especificando claramente la Direcci6n General, Unidad Administrativa, Hospital, Institutos, en su caso, 
para la aplicaci6n correcta del gasto ejercido, asi como del destinatario el domicilio debe estar completo, 
incluyendo el c6digo postal. 
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3.20 	 En el caso de paquetes y rellos, deben indicar el contenido, el papel de la envoltura debe ser fiso, estar 
sellado con pegamento, atado y no debe exceder los 9 kilogramos. 

3.21 	 EI area remitente indica el servicio que requiere para su enviar su correspondencia (servicio ordinario, 
registrado y registrado con acuse de recibo) 

3.22 	 En los casos del servicio registrado con acuse de recibo, el area remitente es la encargada de requisitar 
los acuses correspondientes. 

3.23 	 Para la correspondencia que se envfa a la zona metrepolita y estados de la Republica Mexicana con un 
peso mayor de 1 kilo y hasta 9 kilos se utiliza el servicio de "PAQ-POST" 
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imiento 

1.1 	 Recibe de Usuarios diversos, piezas de 
correspondencia con acuse 0 relacion (original y 
copia). 

1.2 	 En el caso de correspondencia para tramite, 
revisa nombre y direccion del remitente y 
destinatario, asi como caracteristicas de cada Direccion de Servicios

.0 Recepcion y pieza de correspondencia. Generales
Revision. Procede: 


No: Regresa la pieza de correspondencia al 

remitente. 

Si: Sella 0 firma de recibido relacion 0 acuse 

(original y copia) 

i • Relacion 0 acusel Piezas de correspondencia 

2.1 	 Clasifica las piezas de acuerdo al destinatario. 

2.2 	 Separa correspondencia para tramite y para 
entrega directa. Direccion de Servicios 

2.0 Clasificacion de Generales 
2.3 	 Entrega correspondencia al responsable del 

envio por SEPOMEX y al responsable de 
captura 

correspondencia 

• 	 Piezas de correspondencia 

3.1 	 Distribuye al personal del area, la 
correspondencia para su captura en sistema de 
computo "preclasificado" con los datos del 
destinatario, remitente y caracteristicas de la Direccion de Servicios 
pieza. 

3.0 Distribucion de 
Generales 


y captura 

correspondencia 

3.2 	 Imprime factura en original y copia. 
3.3 	 Entrega al responsable de Revision, las facturas 

y correspondencia capturada 

• 	 Facturas 
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Secuencia de Etapas 

4.0 	 Revision de 

Facturas 


5.0 	 Organizacion de 
correspondencia 
para su entrega 

6.0 	 Entrega de 
correspondencia 
p~r mensajeria 
interna 

7.0 	 Entrega de 
corres pondencia 
p~r intercambio 
gubernamental 

Actividad 

4.1 	 Recibe la correspondencia, con factura en 
original y copia 

4.2 	 Revisa que la clasificacion y los datos 
capturados en la factura correspondan a cada 
documento 

Procede: 

No: Regresa la Factura y correspondencia al 

area de captura 

Si: Firma de conformidad cada factura 

• 	 Facturas 
5.1 	 Organiza, agrupa y coloca en espacios 

previamente asignados la correspondencia y 
facturas de acuerdo a la ruta correspondiente 
para su entrega. 

~ 	 Mensajeria Interna 

~ Intercambio Gubernamental 

~ Entrega directa a estados 

Mensajeria por ruta 

• 	 Facturas 

6.1 	 Extrae del sitio establecido, la correspondencia 
para su entrega en el edificio sede y areas 
administrativas cercanas, mediante factura en 
original y copia 

6.2 	 Entrega al destinatario y recaba acuse de recibo 
para su integracion al archivo. 

Acusesl facturas 

7.1 	 Extrae la correspondencia por intercambio 
gubernamental con las facturas respectivas y 
acude a la Institucion Sede, para realizar el 
intercambio 

7.2 	 Entrega, mediante factura, la correspondencia 
recabando acuse de recibo. 

7.3 	 Entrega al responsable de archiv~, acuses de 
recibo para su integracion cuando se realizo el 
intercambio 

Responsable 

Direccion de Servicios 
Generales 

Direccion de Servicios 
Generales 

Direccion de Servicios 
Generales 

Direccion de Servicios 
Generales 
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Ingresa en la recepcion del Departamento la 
correspondencia recibida en el servicio de 
intercambio, para iniciar el proceso de entrega a 
destinatarios finales. 

e Facturas 

8.1 

8.2 

8.0 	 Distribucion y 
8.3entrega de 

correspondencia 
a estados 

8.4 

8.5 

:e 

9.0 	Recepcion de 
correspondencia 
por rut a 
establecida 

11.0 Recepcion, 
revision y 
clasificacion de 
correspondencia 
de SEPOMEX 

9.1 

,e 

Recibe del area de recepcion, las piezas de 
correspondencia dirigidas a los Servicios de 
Salud en el Estado de Mexico, Hidalgo, Jalisco, 
Morelos, Puebla y Tlaxcala. 
Identifica y separa la correspondencia por cad a 
uno de los Estados. 
Registra la correspondencia en relacion (original 
y copia), anotando numero de control 
progresivo 
Entrega a los mensajeros de Servicios de Salud 
de los Estados la correspondencia respectiva 
en los dias preestablecidos y recaban firma de 
acuse en la copia de la relacion. 
Recibe los acuses y arch iva en minutario, de 
acuerdo a numero de control. 
Acuses/Relacion/Normatividad 

Entrega, mediante relacion, al Area de 
Transportes las piezas de correspondencia por 
ruta establecida (norte, sur, centro). anexando 
las facturas correspondientes, en original y 
copia. 
Relacionl Facturas 

Direccion de Servicios 
Generales 

Subdireccion de Servicios 
Automotrices y 
Telecomunicaciones 

10.1 Recibe del de Transportes los acuses de Direccion de Servicios10.0 Recepcion de recibo de la correspondencia entregada para Generalesacuses su descargo y archivo
entregados 

e Acuses 

11.1 

11.2 

Recibe del area de recepcion las piezas de 
correspondencia, mediante relaclon. 
Revisa nombre y direccion del remitente y 
destinatario, asi como caracteristicas de cad a 
una de las piezas. 

Direccion de Servicios 
Generales 
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43.- Procedimiento para la Recepci6n y Tramite de Correspondencia 

I 

Procede: 
No: Regresa la pieza de correspondencia al 
remitente. 
Si: Sella cad a una de las piezas de 

Correspondencia 
11.3 	 Clasifica y separa las piezas de 

correspondencia de acuerdo con el servicio 
mediante el cual se enviara. 

• Piezas de correspondencia 

12.1 	 Pesa cada una de las piezas de 
correspondencia. 

12.2 	 Registra en programa de computo los datos de 
identificacion y peso de la correspondencia, 
determinando el costo del porte postal. 

12.3 	 Organiza la correspondencia de acuerdo al 
orden de la factura 

12.4 	 Realiza el franqueo a cada una de las piezas, 
para marcar el porte a pagar por factura. 

12.5 	 Registra diariamente en forma manual el costo 
por factura y verifica que el importe del 

Direccion de ServiciosFranqueo corresponda con el impreso en la12.0 Captura y Generalespieza.Franqueo 

Procede: 

No: Efectua las correcciones correspondientes 

Si: Asienta el Registro 


12.6 	 Elabora informe diario en original y dos copias, 
de piezas p~r tipo de servicio y gasto 
efectuado, para su entrega al servicio postal 
mexicano. 

I. 

12.7 Traslada en vehiculo oficial, la correspondencia 


franqueada y las facturas original y copia a la 

Administracion de correos. 


Piezas de correspondencia 
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13.1 Entrega en la Oficina de Administracion de 
Correos la correspondencia y facturas 
correspondientes, solicitando su recepcion 

13.2 Recibe de la Administracion de Correos la 
factura original con sello de recibido, en caso de 
servicio "ordinario"; para servicio "registrado" 
sello de recibido y numero de registro para cada 
una de las piezas que fueron enviadas 

13.3 EI responsable de SEPOMEX archiva las 
13.0 Entrega y facturas originales p~r mes y numero 

Recepcion de consecutivo de factura. 
SEPOMEX 13.4 Elabora in forme mensual del numero de piezas 

despachadas y del gasto mensual y entrega 
mediante oficio a la Coordinacion Administrativa 
de la Direccion General de Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

13.5 Registra formato SPM 221 0 "Movimientos 
registrados en el mes" y 10 entrega 
mensual mente a la oficina de maquinas 
franqueadotas en el servicio Postal Mexicano. 

Direccion de Servicios 
Generales 

• Facturasllnforme mensual. 

14.1 Archiva las facturas, acuses e informes de la Direcci6n de Servicios
14.0 Integracion de correspondencia entregada Generales 

Archivo 
• I nformes/acuses/facturas 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SUBDIR. DE SERVS AUTOM. Y TELECOM. 
SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTES 

y
,-- ----,1 5 

I Organizaci6n de 

j ~orrespondenCia : 

Lara su entrega ~__ 


L2acturas . ] 

..~.~6 
r-==Entrega de 

correspond""n<;ia 
por rnensaJenal interna 

Facturas 

Distribuci6n y 
B 

I Entrega de 
i correspondencia a 

estados 

Relaci6n 

cuses 

+_ ________________ 

9 
Recepci6n de 

correspondencia10 

! Recep:i6n de 
acusesI 

entregados c~ 
~ l________ 

I ~:~f].;'~6~. I 
11 

I clasificaci6n de
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I de SEPOMEX ____fl 

Eez.~-,,~ 

orrnatividad 

por ruta 
establecida 
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SUBDIR. DE SERVS AUTOM. Y TELECOM.DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE 
TRANSPORTESSERVICIOS GENERALES Y CONTRATOS 

SINO 

1-' 
Regresa Pieza~ [;'~-;;;;;-sJ u;:'s de I 

rernitente las p,ezas de I 
correspondencia 

Efectua las 

correcciones 
 reg Istre 91 I 

correspondlantes 

13 

Entrega y 


recepci6n de 


14 

Precede 

NO 

~=--

____I 

SI 

[-=.eb 
SEPOMEX 

Inferrnes 

cuses 
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,.."rro"'pondencia a Estados 
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6.0 Documentos de referencia 

Documento. 
:' /' 

.,.... 
, ·1. 

I _L~ .,I.II(r.'······~.··,lapliqUe).I·.··.·.I... 
. ; nnt9" ~I"'''''fil.n"", I I' ." 

Manual de Organizaci6n General de la SSA No aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMySG No aplica 

Reglamento Interior de la SSA No ap/ica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Procedimientos de la SSA vigente No aplica 

rrI CCLVIIV de las Unidades Administrativas de la Secretarfa de Salud No aplica 

para la Recepci6n y distribuci6n de correspondencia No aplica 

Piezas de correspondencia No aplica 

Reglamento de Intercambio Gubernamental No aplica 

Clasificaci6n y Tarifas anuales, emitido por el Servicio Postal Mexicano No ap/ica 

Registros 

Departamento de Factura de 5 Alios Numero de relaci6n 
correspondencia Correspondencia 


Piezas de correspondencia 
 No ap/ica No aplica No aplica 

Departamento de 
5 Alios Numero de relaci6n Acuse de Correspondencia Correspondencia 


laci6n para entrega de 
 Departamento de 
5 Alios Numero de relaci6n Correspondencia 

Departamento de 5 Alios No aplicaInforme mensual Correspondencia 

8.0 	 Glosario 
8.1 	 Bibliorato: Archivo especifico para resguardar acuses y constancias de la correspondencia recibida en 

el Departamento Central de Correspondencia. 
8.2 	 SEPOMEX: Servicio Postal Mexicano 
8.3 	 Paq.-Post: Paquete postal que pesa mas de un kilogramo y no excede los 9. 
8.4 	 Franqueo: Estampar sello, a modo de timbre postal, con el costa del servicio que otorga SEPOMEX, de 

acuerdo con el peso de la pieza y del servicio solicitado. 
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8.5 Piezas de correspondencia: Documento 0 paquetes flejados para entrega 

9.0 Cambios de esta version 

Numerode 

Revision 


10.0 Anexos 

_.1 Factura de correspondencia 
10.2 Piezas de correspondencia 
10.3 Acuses de correspondencia (Relaci6n de correspondencia) 
10.4 Relaci6n para entrega de correspondencia a Estados 
10.5 Informe mensual 



ANEXO 1.- FACTURA DE CORRESPONDENCIA 


DlrtECCICN GENERAL DE RECUFU10S MATEI'1IALES Y Sl:!rtVICIQS GE!NEI'tIILE!S 
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307,0 XBREC};J>:RA\..YJ 

CENTRO DE OOCUMENTAC10N INSm·UCIONAI. 
UNlOAD CENTRAl. DE CQRRESPONDENCI" 

Factura d. Corre.pondenola quo s. D .. po~lta el 21 de Fobrero de 2006 
en 13 Admlnlstraci6n de CorrenE; No. 31 Para Sic!!, Enviada :'t su O,,~tino.

-'-'-,'--'--
REGlSTIl.ADO AllRF:O 
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ANEXO 2.- PIEZAS DE CORRESPONDENCIA 


OF. 7331 
ENCARGADO DE LA BODEGA DE DELEGACION EN EL DISTRITO 
FEDERAL DE LA PROCURADURIA DE LA REPUBLICA. 

OF. 7332 
COM!SION DE OPERACION SAN!TAFUA, DEPENOIENTE DE LA 
COMlSION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS 
SANJTARIOS, ORGANO AOMINISTRATIVQ DESCONCENTRAOO CON 
AUTONOMiA AD"INISTRATIVA. TEC,"ICA Y OPERATIVA DE LA 
SECRETARiA DE SALUD 

E.l los aulos ce;a CDl,sa £lu>:dltlf 7!U2000, se dlcto '.m acuerdo que a 
\;1 :ell<:l dice 

"MEXl CO, U1STR1TO Ff:DERAL A SIETE DE DlC1EMSRE DE 
DOS MIL C1NCO 

en e! 
Perez 

cow: InlCO a I)slfKi para conoLH\"lenlO '1 efer;b$ leORla" a 

ATENTAM I;,NTE, 
MEXICO, D.F., A 01 DE ,DltIEMBRE DE 2005. 

OEL JUZG.¢6 6VENO DE OISTRITO DE 
FEDE!JALE roN EL DlSTRIlO FEOERAL 

Lie. JOSE DJJ.~6s PEREZ RODRiGUEZ­

~/ 




ANEXO 3.- ACUSES DE CORRESPONDENCIA 


SECITCC No. 325-20012005 
Mexico, D.F" a 2 de diciembre de 2005 

DR. MIGUEL ANGEL LEZANA FERNANDEZ 
CooROINADOR DE ASESORES OEL SECRETARIO 
SECRETARiA DE SALUD 
PRESENTE. 

Con fundamento en el articulo decimo primero, fraccion V, del Acuerdo por el que se 

crea la Comision Intersecretarial para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion 

(CITCC), Ie solicito alentamenle se remita a esla Secrelaria Ejecutiva el cuarto reporte 

de avances y resultados del Programs Operativo para la Transparencia y el Combate 

a la Carrupci6n con corte al 31 de diciembre, corresp0ndiente al periodo enero­

diciembre de 2005, Los formatos en que debera ser entregado el reporte son los 

siguientes: Resumen Ejecutivo de Resultados por Proceso y ef Formato para el 

Ca!culo del Indicador de Seguimienlo de Transparencia (1ST), que estan disponibles 

en la direcci6n electr6nica: http://www.pnogramaanticorrupcion.gob.mxl; Ie rscuerdo 

que ambos formatos deberan firmarse por la instituci6n y el 6rgano Interna de Control. 

Agradecere que el reporte sea entregado en forma impress y efectronica a mas tardar 

el dia 19 de enero de 2006, La version electronica se recibjr~,EIn el siguiimle correo: 
, ( 

!ID1LcorruPQon@funcionpubllca.gob.m;.;. 
! 

Sm otro particular, reilero a usted mi mas ate'lta y distinglJid~c'6nsid~r~ci6A 
i,r:::':;Tt\,1\lG ,~~~, 

EL SECRETARIO EJECUTIVO"':En'::',Mi:liCi U.i'i: _~j 
DE LA COMISI6N INTERSECRETARfAL PARA LA RENCIA"--'" 

Y EL COM6ATE A LA CORRUPCI6N 	 388tl 

!~~:----',~. (} 	 " 
\ V ()..,U: Iv N I~ .I '6 , ". <~ 	 !

\ \ I$=I~f~ OFICIALIAMAYOR ! 
OCTAVIO DiAl GARCiA DE LE61 OIRCCCIO,'M""," ~< ,n'''NISOAACION 

-7 Die 2005 

c.c.p, 	 lie Eduardo Romero Ramos Pres,dente ae la Co silln In?~~~~<il ~~'li 
TransparencI8 y el Comtale ala Corruocion Presel'\te INSURGEI\'T~S SUH No 1135 CP 0'020 

ccp lie Ma. Eugenia Galvan Anlillon. Titular del Organo Inteh\'6'!J~!i[~B!lt.:=.-::} 

mailto:ID1LcorruPQon@funcionpubllca.gob.m
http://www.pnogramaanticorrupcion.gob.mxl


ANEXO 4.- RELACI6N DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA A ESTADOS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
])1l1ECCION DE SEHVICIOS GENERALES 
CENTRO DE DOCUMENTACION IN$TlTUCIONAL 

UNIDAD CENTRAL DE CORAESPONDENCIA 

NUM 1'13 
RcJacion de 1<1 corrcspondencia que. (on C'ita fecha :;e remite a; 

__--'!.:.:.H,)::.:..l{.:.::·.:=L:=.;I,""\,~~l:;;:I"'c;'_':·i.';::_-----------. Para su trarnite, 

Mexico. D. F., a?~de. ,;H;'!:L de 2~'?~ 

PI{OCI'"'I)[NCiA 
FF.GISTPA!H' 

,,-UI"'~LR{; 

R Eel fi 1 
1.\ iAS h1'5 



ANEXO 5.- INFORME MENSUAL 


ANTiCRJOR-3996SERVIC/o POSTAL MEXICAIVO 

P[RMtSO NUMERQ 

MOV<MlHHO H2C:,SrRAUO EN El Iv':ES DE NOVJ8~1_B\{~______.__________~_____ DE 

EN c,\ MAQU!NA FRA~OUFADORA MARCA -1:!1I.s.LEL___... _.__ MA,RICU!A ..:lU::52.5lL___... 
~E UT:LiZA rOR _SECf<UARIA D.l:...~ALU~_________._. .____ 
CUN DOM!CIUU EN .J.JJ;,lb..}JO. L.. ~~.. CUL-ill!AJl£Z_. .___._ 
PAlM £l H1A,NOUSO DE SUS CORRESPONDENCIAS, Y CUYO MOV1M1EN1G ESTA BAJO LA VIG!LANC:A DE LA ADMINIS-

TRACiON DE COHREOS Jjo 30 ,. $!!i LL~_ _ ___...____ 

M:JV1MICNTO IMKlflT[ 

SblUQ ,m1criof _•. De croditu .. 

H"bi!i!&cl.CJI)!'l$ ell til nms 
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1.0 	 Prop6sito 
1.1 	 Difundir los lineamientos para que las areas de nivel central reciban el servicio de telefonia local y de 

larga distancia 

2.0 	 Alcance 
2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de Nivel Central 

Politicas de operaci6n. 

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de las Unidades Administrativas de Nivel Central 0 


su equivalente: 

• 	 Asignar un responsable por cad a linea telefonica 0 extension 
• 	 Controlar las lineas conmutadas. 
• 	 Autorizar al usuario de la linea 0 extension para el caso de servicios de larga distancia y de 

enlace celular, el cual sera responsable de su control. 
• 	 Notificar altas, bajas y modificaciones del directorio telefonico a la Direccion de Servicios 

Generales. 
• 	 Validar y autorizar la facturacion mensual por los servicios de telefonia local y de larga 

distancia 
• 	 Enviar relacion y ficha de deposito p~r usuario autorizado por conceptos de lIamadas y 

servicios personales. 
• 	 Reportar las fal/as del servicio telef6nico a la Direccion de Servicios Generales. 
• 	 Solicitar a la Direccion de Servicios Generales requerimientos adicionales 0 complementarios 

del servicio telefonico debidamente justificados. 

Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Generales: 
• 	 Gestionar para tramite de pago las facturas por conceptos de servicios telefonicos. 
• 	 Solicitar ante las compariias telefonicas altas, bajas y cambios de lineas telefonicas y servicios 

complementarios. 
• 	 Atender los reportes de fal/as hasta su solucion. 
• 	 Mantener actualizado y difundir el directorio telef6nico de areas centrales. 
• 	 Solicitar a las comparHas prestadoras del servicio que la facturacion se env[e p~r medios 

electronicos. 
• 	 Enviar a las Unidades Administrativas copia de la facturacion para su vafidacion y autorizacion. 
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1.0 	 Actualizaci6n 
del Padr6n 
telef6nico 

2.0 	 Recepci6n de 
solicitudes de 
servicios 

.0 Actualizaci6n 
del padron 
telefonico y 
archivo de 
solicitudes 

1.1 	 Revisa mensualmente el Padr6n telef6nico 
cotejando los datos contra la facturaci6n emitida 
p~r las Empresas proveedoras del servicio, asi 
como los oficios y solicitudes de requerimiento 
de las unidades administrativas y las ordenes 
de servicio ejecutadas. 

• r6n T ic%ficios 
2.1 	 Recibe de las Unidades Administrativas de Nivel 

Central, solicitudes de servicios de altas y bajas 
temporales 0 definitivas; cam bios de domicilio; 
cambios de clave y servicios adicionales en 
base a programas sustantivos como (Larga 
Distancia, 044 enlace celular, sigueme, tres a la 
vez, lIamada en espera etc.) y realiza los 
tramites correspondientes segun sea el caso. 
Procede: 
No: Emite oficio explicando la raz6n. 
Si: Solicita a las Compaliias prestadoras de 
servicios la incorporacion y contrataci6n de los 
servicios solicitados. 

2.2 	 Actualiza el Padr6n Telef6nico y con la 
informaci6n recibida, realiza las adecuaciones 
necesarias en la base de datos de la Direcci6n 
de Servicios Generales. 

• 	 Padron Telefonico/Base de datos/Solicitudes 
3.1 	 Archiva las solicitudes de Unidades 

Administrativas de los servicios solicitados, y los 
documentos de diversos tramites realizados 
ante las Compaliias prestadoras del servicio, 
para consultas 0 aclaraciones posteriores 

• 	 Padr6n T elef6nico/ Solicitudes de 

~:~~~O~:~~~~~~d~~~~a~~~i~~~:~~~~·e Nivel4.0 	 Recepci6n den'1 
solicitudes de Central solicitudes de servicios p~r fallas 
servicios p~r telefonicas y de Redes Blancas en forma escrita 
fal/as, Instruye 0 verbal y les solicita que especifiquen el tipo de 
para I falla telefonica que presenta. 
reparacion ___L.1L Clasifica reportes por Unidades Administrativas, 

Direcci6n de Servicios 
Generales 

Direcci6n de Servicios 
Generales 

Direccion 
Generales 

de Servicios 

Direcci6n 
Generales 

de Servicios 
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5.0 	 Verificaci6n de 
la reparaci6n de 
fallas 

6.0 	 Elaboraci6n y 
envio de 
reporte 
mensual de los 
equipos 

7. 	0 Realizaci6n y 
envio de 
invitaci6n para 
adherirse al 
contrato de 
Larga Distancia 

tipo de servlclo solicitado y tipo de falla 
telef6nica que presenta. 

4.3 	 Clasifica reportes p~r Unidades Administrativas, 
tipo de servicio solicitado y tipo de falla 
reportada. 

4.4 	 Entrega ordenes de servicio al personal 
Tecnico adscrito al Departamento de 
Telecomunicaciones para su atenci6n 

• Oficiosl Ordenes Isolicitudes de servicio 
5.1 	 Verifica que el servicio reportado haya sido 

reparado 
Procede: 
No: Solicita la intervenci6n de la Comparifa 
prestadora de servicios telef6nicos contratada. 
Si: Recaba firmas de conformidad de la 
autoridad competente de la Unidad 
Administrativa. 

• 	 Ordenes I solicitudes de servicio 
6.1 	 Archiva en forma definitiva las solicitudes de los 

servicios realizados, p~r numero consecutivo. 

6.2 	 Envia reporte mensual a la Direcci6n General 
de Recursos Materiales y Servicios Generales 
sobre las condiciones de operaci6n en que se 
encuentran los equipos de telecomunicaciones 
de las Unidades Administrativas, una vez que 
revisa el estado que guardan dichos aparatos. 

• Ordenes de Serviciol Program a de 
mantenimiento preventivo/formatos de 

rvisi6n 
7.1 	 Envia a las Unidades Administrativas, oficio de 

invitaci6n para su adhesi6n al contrato del 
servicio de Larga Distancia 

7.2 	 Recibe oficios de aceptaci6n 0 negativa de 
adhesi6n y los remite a la Subdirecci6n de 
Servicios Automotrices y T elecomunicaciones 
para la integraci6n de requerimientos. 
Procede: 
No: Archiva documento de negativa. 
Si: Envfa a la Direcci6n General Adjunta de 

Unidades Administrativas 

Direcci6n de Servicios 
Generales 

Direcci6n de Servicios 
Generales 
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• 

Adquisiciones, Suministros y Servicios 
Generales mediante oficio la cantidad de line as 
telef6nicas requeridas por las Unidades para su 
licitaci6n. 
Oficio firmadol formato de uerimiento 

8.0 Recepci6n de 
facturas del 
mes para su 
pago 

8.1 

• 

Recibe del prestador del servicio la facturaci6n 
de telefonia convencional, local y de larga 
distancia p~r mes vencido. 
Facturas originalesl hojas de lectura 

Direcci6n 
Generales 

de Servicios 

9.0 Revisi6n de 
facturas y 
tramite de pago 

9.1 

9.2 

Revisa y autoriza facturas de los servicios de 
telefonia local y larga distancia de las Unidades 
Administrativas nivel central. 
Procede: 
No: Regresa facturas. 
Si: Elabora oficios y formatos de anal isis de 
consumos de telefonia local y de larga distancia 
p~r Unidad Administrativa, anexando facturas 
originales y remite documentaci6n a la 
Coordinaci6n Administrativa para su tramite de 
pago. 
Envfa fotocopia de la facturaci6n telef6nica 
convencional, local y larga distancia con su 
respectiv~ desglose a cada Unidad 

Direcci6n 
Generales 

de Servicios 

Administrativa para su analisis validaci6n y 
autorizaci6n 

9.3 	 Recibe de las Unidades Administrativas de nivel 
central facturas validadas y autorizadas en un 
lapso no mayor de 5 dias habiles a la recepci6n 
de las mismas para su analisis y clasificaci6n 

• 	 Facturas originales IHojas de lectural Notas de 

credito/Oficio firmado 


10.1 	 Detecta cargos indebidos 
Procede: 
No: Archivo definitiv~ de documentaci6n para Direcci6n de Servicios 
posibles aclaraciones. Generales 
Si: Se envfan oficios de reclamo a la 

Compariias prestadoras de servicios solicitando 

las aclaraciones 0 bonificaciones 


ndientes. 

10.0 Determinaci6n 
de cargos 
indebidos 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales 

44.- Procedimiento para el otorgamiento y Control del Servicio 
Telef6nico a las Unldades Admlnistrativas del Nivel Central 

C6digo: 

RMSG·AASSG· 
Logotipo de fa DSGMP-44 

Unidad 

(Cuando Aplique) i Rev. 1 

Hoja 6 de 12 

1.0 Realizacion de 
ajustes y pago 
de servicios 

• Oficios/ Notas de credito / Fichas de deposito 

11.1 Recibe oficio y/o bonificaciones con notas de 
credito segun sea el caso para realizar ajustes y 
efectuar el pago de los servicios 
correspondientes. 

11.2 Recibe las fichas de deposito correspondientes, Coordinacion 
si las Unidades Administrativas, realizan Administrativa 
lIamadas personales y/o servicios no DGRMySG 
autorizados. 

11.3 Recibe notas de credito de las Compafiias 
prestadoras del servicio y fichas de deposito. 

• Oficios/Notas de credito / Fichas de 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

de la 



5.0 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: 

RMSG-AASSG­
Logotipo de la Direcci6n de Servicios Generales DSGMP-44 

Unidad 
(Cuando Aplique) Rev. 1

44.- Procedimiento para el otorgamiento y Control del Servicio 
Telef6nico a las Unidades Administrativas del Nivel Central 

, Hoja 7 de 12 

jActualizaClonl 3 
del Padron 

telefonice y 

archive de
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Fermates 

Recepcion de 
solicitudes de 
sarvieios par 
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Instruye para 


reparacion 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales 

44.- Procedimiento para el otorgamiento y Control del Servicio 
I Telef6nico a las Unidades Administrativas del Nivel Central 

Logotipo de la 
Unidad 

(Cuando Aplique) 

C6digo: 

RMSG-AASSG· 
,DSGMP-44 

Rev. 1 

IIHoja 8 de 12 

SI 

COORDINACIONI DIRECCION GENERAL ADJUNTA UNIDADES
DE SERVtc:10S GENERALES v ADMINISTRATIVA 

CC)NTRATOS ADMINISTRATIVAS 
DGRMySG 

.-.--~~---.~--~---I 

Realizaci6n y 

envio de 
 7 

invitaci6n para 

adherirse al 

contrato de 


Larga 

Distancia 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Logotipo de la 
Unidad 

C6digo: 

RMSG-AASSG­
DSGMP-44Direcci6n de Servicios Generales 

44.- Procedimiento para el otorgamiento y Control del Servicio 
(Cuando Aplique) Rev. 1 

Telef6nico a las Unidades Administrativas del Niver Central 
Hoja 9 de 12 

2 
r-;;;:;ecepCiOn deI -facturas del 

mes para su 
pago 

de 

81 

;k 
Regresa L 
facturas I 

~~ 

Envia oficio y 
anexos a 

CoordinaciOn 
Administrativa 

Ofici 

10 

DeterminaciOn 
de cargos 
indebidos 

COORDINACION
UNIDADES 

ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVAS 

DGRMySG 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales 

144.- Procedimiento para el otorgamiento y Control del 
Telef6nico a las Unidades Administrativas del Nivel Central 

C6digo: 

Logotipo de la 
Unidad 

RMSG-AASSG· 
DSGMP-44 

(Cuando Aplique) Rev. 1 

Hoja 10 de 12 

DIRECCION <3ENER.AL DE 
SERVIC'QS GiENE~LES V 

GONTRA.TOS 

SI 

Se envia 
e~icie de 

COORDIN.P..CI NUN I D.P..DES 
.P..DIV1IN ISTR.P..TIV.P...P..DIV1INISTR.P..TIV.P..S 
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Re>alizacion de 
ajust:es y page 

de SEl'rvicis 
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Termina 
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7.0 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales 

44.- Procedimiento para el otorgamiento y Control del Servicio 
Telef6nico a las Unidades Administrativas del Nivel Central 

C6digo: 

RMSG-AASSG-
Logotipo de la DSGMP-44 

Unidad 

(Cuando Ap/ique) i Rev. 1 

Hoja 11 de 12 

6.0 Documentos de referencia 
.., 

Documentos C6digo (cuandoaplique) 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica 

Ley y Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos del Sector Publico No aplica 

Manual de Organizacion General de la SSA No aplica 

Manual de Organizacion de la DGRMySG No aplica 

Reglamento Interior de la SSA No aplica 

ula Tecnica para la elaboracion de Procedimientos de la SSA vigente No aplica 

Circular 001 Disposiciones Grales. de dmon.. De Rec. Financieros, Mat. No aplica 

y Humanos 

Politicas, Bases y lineamientos para la Adquisicion de Servicios No aplica 

Ley de lngresos y Egresos de la Federacion para el ejercicio 2004 No aplica 

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica 

Publicos 

Padron Telefonico en Base de datos No aplica 

Programa de Mantenimiento Preventivo No aplica 

Registros 

telefonico 

listados 

Oficios firmados 

Facturas 

Notas de credito 

Hojas de lectura 

Fichas de deposito 

Formatos 
requerimiento 

Tiempode 

conservaci6n 


5 alios 


5 Alios 


5 Alios 


5 alios 


5 alios 


5 alios 


5 alios 


5 alios 


SUbd. de Servo Autos. y 

de Servo Autos. y 

de Servo Autos. y 

de Servo Autos. y Telecom 

SUbd. de Servo Autos. y Telecom 

No aplica 


NUmero de Oficio 


Numero de factura 


Numero de nota 


No aplica 


No. de deposito 


No aplica 



C6digo: 

Logotipo de la 
RMSG-AASSG­
DSGMP-44 

Telef6nico a las Unidades Administrativas del Nivel Central 

. Registros 

Solicitud de Servicio 

Formatos de tramite de 
Servicio 

Base de datos 

Formatos de 

Ti$mpode 
conservaei6n 

5 Arios 

5 Arios 
SUbd. de Servo Autos. y Telecom 

Permanente I Subd. de Servo Autos. y Telecom 

Subd. de Servo Autos. y Telecom 

Unidad 

(Cuando Aplique) Rev. 1 

No aplica 

No aplica 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales 

44.- Procedimiento para el otorgamiento y Control del Servicio 

5 Arios 	 No aplicaSupervision 


I Subd. de Servo Autos. y Telecom
nes de servicio 5 Arios 	 No aplica 

I Subd. de Servo Autos. y TelecomPrograma de 
mantenimiento 1 Alio No aplica 
preventivo 

8.0 	 Glosario 
8.1 	 Redes Blancas: Uneas telefonicas de acceso restringido entre el Secretario de Salud y los Directores 

Generales de Nivel Central y Hospitales 

10.0 	Anexos 
10.1 	 Padron telefonico 

10.2 Oficio firmado 

_.3 Facturas 
10.4 	Notas de cn§dito 

10.5 	Fichas de Deposito 

10.6 	Formato de Requerimiento (oficio) 

10.7 	Solicitud de servicio (oficio) 

10.8 	Ordenes de servicio 

10.9 	 Hojas de Lectura 
10.10 Formato de tramite de servicio (Oficio firmado) 

10.11 Formato de Supervision 

9.0 Cambios de esta version 
, Numero de Revision Fecha. de laactualizaCiort 

I 

I,'; I 

.PesgriPciol1,del cambi,o 
I"~ i,. "',1, " 

" I ; 



ANEXO 1.- PADR6N TELEF6NICO 




---------- --

6-; 
de 

e! ,'lcceso ~~ll 

pertdnec-c;;tc a ;:'-.1 

ANEXO 2.- OFICIO FIRMADO 


SED<ETARIA 

DE SALUD 

S,' 
di::',Tancic:.., 

LlC f\::J!'-1IAf\JA CONDE DOfv1If\JGUEZ 
CO;;JSULTOR DE SCRV'CIO A CLiENTES 
AVAN:"EL S A 
[",'\SEO Dr:: U\ F'FFOF~t.fd\ ~265Ato.PISO 

COL". CUAUIi fEMOC 
rv:cxiCO. DC-. CP. 

Pcr cste cnndLlcto ~:::10Iif:jto- 8- usted. dE' fa n,laner;~l l11a:; ah--=.nt.::{ gir{:; SUf; aprc'l':l;-'i()!i. .~; 

instnlCc;OI18" cluien c':Jrres[)on'o"," par;') que Ie sea 
\;11"921 di::.:tancic] a la [in(:;a telc:fonic;;:j No. 5553 

COOrCil()2\(JO:"o ('Ie; \./:nCU!clCIOn y Partj(:jp~:'lc:i(~n Social. 
OG.:15CO~ 

/\ T E 1',1 A r'.'1 E' 1', T E 
SUFR,L\C;;I() EF::::C-j-l\l(J. REELECCI01'.J 
C[ £;U5[\IF:';::Er:TC)r~ DE Sc:"(VlCI()S ;\UTOr\l10T~~ICE 
y I::::A..::J()i':':: 

\ 

:\(;T H j}PO"!\F~8A 

,rf"'P 

J<" 

http:ah--=.nt
http:F'FFOF~t.fd


ANEXO 3.- FACTURAS 

OUUVOUU4 NEXICO, D. F., A 1 DE NOVIEMlIIlE DE 200E. 

tlOVIEMBRE 2005 $90,447.50 

0130CS';, 1026 77 
FACTURt\/, 
lEL:TONOS bE Cv1:XICO 8 A DE CV 

CODIGO DE CLIENTE E143859 

,enCion GUERRERO CONZAlEZ HILDA 
ea' TElECOMUNICACIONES 

• ,r;clio: ellE LIEJA II 7 PISO PB 
COL JUAREZ 
01069'1 CUAUiiTEMOC llISTRITO FEDERAL 

RfC SSA-630S02-CUl 

~ LADA[NLAC[$ 78,050.00 i" 

Total a 
pagar 

.~-~"~~ 

~90,447.50· 

~.. .. t '~""," "L_ "" " ~~.' '\.t .;" , ' . -. ','> . " . _TEiLlMIiX~' 
, • " .. " • ,,~ , ""~ ~ i 

http:90,447.50
http:78,050.00
http:90,447.50


ANEXO 4.- NOTAS DE CREDITO 


.. ..lTA DE CREDITO 

TELEFONOS DE MEX!CO SA DE Cv. 
Parque Via 198 Col. Cuauhlemoc 

CoP, 05,99 MEXICC DF 

OG45U13 CODloe DE CLIENTE E143S59 
Nomb,e 0 '{azon Soc,a' SECRETARIA DE SALUD 

f\lencion: GUERRERO GOMZALEZ HILDA ••• NO NEGOCIABLE ••• 
Area' TELECOMUNICACIONES 

_",ieiliC CLLE 
CDc 

L!EJA # 
JUARE;Z 

7 PISO PB 

Ob~99 

~'=_'______________S_S_A_-_&_3_0_5_0_2_-_C_U_l__,"_________*__Y_A__A_P_L_IC_A_D_O_S__E_N__S_U__ES_T_A_D_O__D_E__CU_E_N_T_A__"___ 

F~Cha Clave de: Descripcior lmtJo rle 
!\p:jcacloll 

61 1,130 00 

I I 
I ! 

L_, 

SUBTOTAL: 1,130.00 
IVA: 169.50 
TOTAL: $1,299.50 

;";>1 :"1;'" SJ:5 ;'q;r((), r:II_'''''.;;l?''''lI' I ;:1'f.~L(J 

~cs "'ER¥l!,r::! 1:1: lAS:H5;0~;CIOIl!:5 ':-!::ir.A~_L!; 

W"N'N.! ehiH:;{.\..T(,1 

~, '.. • " <' ,1 \.. • j , • , Il • -< ~ , 

" ':',"', ';.' ',,', :-.' .. '.TELMEX@ 

http:1,299.50
http:1,130.00


ANEXO 5.- FICHA DE DEPOSITO 

~ S~l11tander Serfin Dep6sito/Pago
I 

£5 S 0 0 03 SS t -5 
BANCO 

i 
~l 

\TOrAl DE DOCUMENTOS 

:~.-
1­ . 

EFECTIVO I 



ANEXO 6.- FORMATO DE REQUERIMIENTO 


Unidad Coordilladora de Vincul8ci61l y 
Participaci6n Social 

Direcc:6n Admlnistratlv3 
Ueja 8, pisa 12, Cot Juarez, 

CP 06696.l'IIIeldco, OF. 

DAf 12005 

Mexico, OF a 19 de oclubre de 2005 

• ACT. RAUL HURTADO BARBA 

SUBDIRECClON DE SERVICIOS AUTOMOTRICES 

Y TELECOMUNICACIONES 
Reforma N" 10, philO 19, "Torre Caballito" 

Col. Tabacalera, Deleg. Cuauhtemoc 


Par asIa conducto me permilo solicitar a usted, tenga a bien girar sus apreci;ables 
instrucciones a quien corresponda a fin de que se Ie proporclone el servicio de 
Larga Distancia Nacional y Celular al numero 55-53-67-37, que sa encuentra 
ubicado en Ueja 8 piso 4° , el Ctlal corresponde a Ia Coordinacion con los estados, 
Motivo par el OJal sa tiene contacto permanente con los Estados, dependiente de la 
Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social 

Agradeciendo de antemano la atenci6n que silva dar at presente, aprovecho la 
ocasion para enviarie un cordial saluda, 

• ATE N T A-M E,N T E 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

~~,~/ // 

\ \ 

ING. LUIS GERARrtO ACOSTA DE LAGO 
';,' ..-' 

ccp lIC. VICTOR MENDE! Mort 

LGALNMMlangO 



ANEXO 7.- SOLICITUD DE SERVICIO 


DE SAlt.:J 

,'1 ~ ":'l 

AV!·J\l1 EL S A. 
No. 2604[0. PIS:) 

'j F'artlcpAcion S()Gi:]~ 

S n8s 



ANEXO 8.- ORDENES DE SERVICIO 

SEC RET A R I A o E SAL U D 

DIRECClON DE SEIlVIC[QS GENERALES 
S!lGGIHCCTO~ O[ S[R'lIClOS AUTOM01RlC[S Y T£lECaMUNrCACI0N[S 

OEPARTAMEHO or T£l[COMUHCACION£S 

c~ _____ 
OiD[~ DE HR'lIcIO No. 

d, do 200 

S i rV;J 

Un~dad de N:'1Rl f.cntral, ;J(J esta $ecretarla el s ~lJi9ntlt :r;Jbajo~ 

Reportatiu pot! 

T,-ab:ljo re;)lll;J~o: 


Material usado: 

Re::ibi de cUflformtdad de Teleccll'lunl.ci:lciofles 



ANEXO 9.- HOJAS DE LECTURA 


DIRECClON GENERAL DE RECURSOS MATERIALES YSERVlCIOS GENERALES 

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 


SUBDIRECCION DE SERVlCIOS AUTOMOTRICES YTELECOMUNICACIONES 

OEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES 


ANALlSIS DE TELEFONIA CONVENCIONAL CORRESPONDIENTE At MES DE MARZO DE 2006, 

TELEFONOS DE MEXICO 




ANEXO 10.- FORMATO DE SUPERVISI6N 




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: 

Direcci6n de Servicios Generales Logotipo de la 
Unidad 

RMSG·AASSG· 
DSGMP-45 

45.· Procedimiento Para Programar y Distrlbulr los Vales de Gasolina 
que requleran las Unidades de la Secretaria 

(Cuando Aplique) Rev. 1 

Hoja 1 de 7 

45. PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR Y DISTRIBUIR LOS VALES DE GASOLINA QUE 

REQUIERAN LAS UNIDADES DE LA SECRETARiA 



I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 C6digo: 


RMSG-AASSG­

Direcci6n de Servicios Generales 

45.- Procedimiento Para Programar y Distribulr los Vales de Gasolina 
que requieran las Unidades de la Secreta ria 

Logotipo de la DSGMP-45 
Unidad 

(Cuando Aplique) Rev. 1 

Hoja 2 de 7 

1,0 	 Proposito 
1.1 	 Difundir los lineamientos para la obtenci6n de vales de gasolina requeridos por las Unidades de la 

Secretaria 

2.0 	 Alcance 
2.1 	 EI procedimiento es aplicable a las Unidades de la Secretaria adheridas al contrato 

• Politicas de operacion, 
3.1 	 Sera responsabilidad de la Coordinaci6n Administrativa 0 su equivalente en las Unidades de la 

Secretaria: 
• 	 Enviar anualmente en forma anticipada la cedula de distribuci6n de vales de gasolina 

requeridas para sus necesidades del servicio con base a su presupuesto comprometido 
• 	 Recoger en la Direcci6n de Servicios Generales los vales de gasolina un dia habil previo a la 

vigencia de los mismos 
• 	 Registrar en bitacora por autom6villa dotaci6n suministrada de vales de gasolina 
• 	 Enviar mensualmente a la Direcci6n de Servicios Generales bitacoras 
• 	 Devolver a la Direcci6n de Servicios Generales los vales no utilizados para su control del 

presupuesto autorizado 
• 	 Cumplir con las politicas de ahorro de energia difundidas por la CONAE 

3.2 	 Sera responsabilidad de la Direcci6n de Servicios Generales: 
• 	 Distribuir y entregar los vales de gasolina conforme al calendario proporcionado por las 

Unidades de la Secreta ria 
• 	 Solicitar a la Compania prestadora del servicio dotaci6n mensual conforme a las necesidades 

del periodo 
• 	 Gestionar para tramite de pago la facturaci6n presentada por el prestador del servicio. 
• 	 Controlar y resguardar los vales no utilizados 
• 	 Vigilar y controlar el ejercicio de gasto de las Unidades de la Secretaria adheridas a contrato 



4.0 

MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales Logotipo de la 
Unidad 

! 45.· Procedimiento Para Programar y Distribuir los Vales de Gasolina 
que requieran las Unidades de la Secretaria 

(Cuando Aplique) 

C6digo: 

RMSG·AASSG· 
: DSGMP-45 

Rev. 1 

Hoja 3 de 7 

1.1 	 Solicita informacion actualizada de los vehfculos 
autorizados de cada una de Unidades de la 
Secretarfa que se adhirieron al contrato. 

1.2 	 Revisa que exista suficiencia presupuestal de 
las Unidades de la Secretaria adheridas al 
contrato, asf como la distribucion mensual que 
solicitan de vales de gasolina. o Actualizacion de Direccion de Servicios 
Procede:Informacion. Generales 
No: Solicita informacion detail ada (soportes) y 
justificaciones. 

Si: Captura los datos y el cronograma de 
distribucion {Programa de distribucion}. 

• 	 Oficio Circular! Oficios de notificacion de 
suficiencia presupuestaria 

2.1 	 Envia a personal a recoger vales a la Direccion 
de Servicios Generales correspondientes al mes 
proximo a iniciar 

2.2 	 Requiere incrementar su dotacion programada 
para cubrir algun evento 0 accion no 
programada. 

Procede: 
No. Continua con su dotacion programada 

Si. Solicita que se revise si se pueden descontar Unidades de la Secretarfa 2.0 Recepcion de 
en meses siguientes, en el caso de no contarvales 
con vales suficientes, se revisa de que partida 
se pueden obtener recursos y se informa 
mediante oficio se transfieran recursos a la 
partida respectiva. 

2.3 	 Firma soportes de justificacion de entrega de 
vales de gasolina por las cantidades acordadas. 

• 	 Vales de gasolina/soportes!oficio de 
transferencia de recursos 



Logotipo de la 

Unidad 


MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales 

45.- Procedimiento Para Programar y Distribuir los Vales de Gasolina 
que requieran las Unidades de la Secreta ria 

(Cuando Aplique) Rev. 1 

Hoja 4 de 7 

Solicitud de 
Solicita carguen la cantidad establecida en el. Unidades de la SecretariaCarga de 
vale al vehiculocombustible 
Vales• 

4.1 Recibe facturas del mes vencido con oficio de 
solicitud por parte de la Direcci6n de Servicios 

0 Elaboraci6n de Generales para que se elaboren los cheques 
Coordinaci6npara el pago del servicio. 
Administrativa de la

cheque y pago 
del Servicio. 4.2 Revisa que exista suficiencia presupuestal de 

DGRMySGlas Unidades de la Secretaria y elabora cheque 
a nombre de la empresa prestadora del servicio. 

• Facturasl Oficiosl Cheques 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales 

45.· Procedimiento Para Programar y Distribuir los Vales de Gasolina 
que requieran las Unidades de la Secretaria 

Logotipo de la 
Unidad 

(Cuando Aplique) 

C6digo: 

RMSG·AASSG· 
; DSGMP-45 

Rev. 

Hoja 5 de 7 

DIRECCION GENERAL ADJUNTA UNlOAD DE LA
DE SERV'CIC>S GENERALES V 
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Captura en 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direcci6n de Servicios Generales Logotipo de la 
Unidad 

C6digo: 

RMSG-AASSG­
DSGMP-45 

45.- Procedimiento Para Programar y D/stribuir los Vales de Gasolina 
(Cuando Aplique) Rev. 1 

que requleran las Unidades de la Secretarla 
Hoja 6 de 7 

6.0 Documentos de referencia 
'" '. . ';' . . 

Documefltos .'. ;" ...... . '
: r.n"';~- (~lJandO .~.. -­
--~'1:11"".- -.-:'.. ,.,-...., 

. ..•.. 

Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica 

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

No aplica 

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto publico Federal No aplica 

Ley Organica de la Administration Publica Federal No aplica 

Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 
ublicos 

No aplica 

Ley de Ingresos y Egresos de la Federation para el ejercicio 2004 No aplica 

Manual de Organizacion General de la SSA No aplica 

Manual de Organizacion de fa DGRMySG No aplica 

Reglamento Interior de la SSA No aplica 

Gufa Tecnica para la elaboracion de Procedimientos de la SSA vigente No aplica 

Circular 001 Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos 
Financieros, Materiales y Humanos 

No apfica 

Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion de Servicios No apfica 

Propuestas Tecnicas y Economicas No aplica 

7_0 Registros 

• 
Registr:os 
. ......:. 

...... 

;"'I~ ....:"';.....i 
:.·:':·~·I""I"!",~;, 

<:·:t1d~[tid;';~;i; ..· ..' .< I.' .i··';':.·:::ct.­ .....~. '~'''- i·(··.:. 
~:.··.('G~.');"~f;;.+i;?;{i:k(rr;.i'':~~7 '.; ·:::t~·""':··'h;[ 

•··C6di"~"''''i-.Jf· ...... .: 
.' .'. '..... ··...I.!:?;~r.;.""c'...._~'!~·i~~ 

.i . ..•.......• '~:,",~""L::'V .. '. :rI~;un~~"'.~..,"".".,,: . .->~7l 

Oficios firmados 5 alios 
Subdirec. de Servs.Auts. y 

Telecs. 
No. de oficio 

Distribucion Mensual 5 alios 
Subdirec. de Servs.Auts. y 

Telecs. 
No aplica 

Solicitud de vales de 
gasolina 

5 alios 
Subdirec. de Servs.Auts. y 

Telecs. 
No aplica 

Vales de gasolina 5 alios 
Subdirec. de Servs.Auts. y 

Telecs. 
No aplica 

Factura de vales 5 alios 
Subdirec. de Servs.Auts. y 

Telecs. 
No aplica 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo: 

Direccion de Servicios Generales Logotipo de la 
Unidad 

RMSG-AASSG­
• DSGMP-45 

45.- Procedimiento Para Programar y Distribuir los Vales de Gasolina 
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Registros 
'. 

C6~igo.~Cl<re~1~tri.o· ., 
id,ntiffQ;lci9n unic_ 

Cheques 5 alios 
Subdirec. de Servs.Auts. y 

Telecs. No aplica 

8.0 	 Glosario 
8.1 	 Transferencia Presupuestal.- Documento mediante el cual las Unidades Administrativas informan la 

aprobacion de aSignacion economica a una partida determinada 


Padron Vehicular.- Es el censo de vehiculos de la Secretaria con su adscripci6n a cada Unidad. 


9.0 	 Cambios de esta version 

Numero de F,eetlactel~••~tuaJi¥acid"'. 
Revision'};·? .. 

Cambio de nomenclatura en todo el procedimiento de 
DGASGC a DSG. 

1 	 30-06-2006 
Cambio de c6digo, vigencia y numeraci6n en todo el 

procedimiento 

10.0 Anexos 
10.1 	 Oficios Firmados 
10.2 	 Distribuci6n mensual 

10.3 	Solicitud de vales de gasolina 
10.4 Vales de gasolina 

•.5 Factura de vales 
•.6 Cheques 



ANEXO 1.- OFICIOS FIRMADOS 


SECRETARIA 


DE SALUD 


DE 
COMUNICACION SOCIAL 

(jOORDINA'ciONA'DMi"NlSiRATfiiA'­
':lEPTO. DERcC. MAtERfAI-E-~rY~­

---~l1rCH5SGi!NE·RAl.E:S----··--··- ~-. 

",' 'ITF!:JA7'ro,ll7'1Sc:r2'CDi:J1JAR~Z-'-'­

"-rJEI:EG:=lJRTEMOl:;C:ii:'D.,1iir 
"-UM!':(l':J oel. or-c,cl'-flJiTCA:r"--- - 7ltHis·---­

ASUNTQ: 

L1C. CLAUDIA BETZABET URIBE RANGEL 
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA 
DlRECCION DE SERVICIOS GENERALES ' " ,'\ .-, 
REFORMA No, 10 PISO 19 ,." '\, ' 
COLONIA TABACALERA 

CP 06030 

,

--)'?0\.:,_ ';-" 
En atenci6n a su oficio 403421/3998 de fecha 14 de nov~m\~e"-~~i 1~~"~n 
;Jermito anexar la Cedula para Servicios Subrogados, ServlciG 

Combustibles, Ubricantes y Adltivos, debidamente requisitada y validada rnrrp~nM,rl,pnlJ'" 


al EjerciclO 2006, 


Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier informacion 0 aclaraci6n adicional 

sobre este asunlo, 


e,c,p. Lie, Juan Gaytan Valencia,· del Depto. de Cont(Q\ de vehicuk}S.-
Reforma No. 10 p~so 19 Colonia 



ANEXO 2.- DISTRIBUCION MENSUAL 


SECRETARIA DE SALUD 


DIREC. GRAL. DE RECS. MATS. Y SERVS. GRALES. 


DISTRIBUCION DE GASOLlNA EN EL MES DE MARZO 2006 


. CLAVE U"IIDAD ADMINISTRATIVA I ASIGNACION ASIGNACION DEVOLUCIONES TOTAL I 

ORDINARIA EXTRAORDINARIA 

100 Or'lCINAS DEL C SECR!:!.! MUO 

102 DIHEG. GHAL. DE ASUNTOS JUH!D1COS I 
103 CONSEJO DE SALUBRIDAD GENEHAL i 

COMISION FEDEHAL P/LA PHOTEC, CONTHA HIEGOS 
120 SANITAHIOS 

130 COMIS10N NACIONAL DE AHBITHAJE ME:D1CO 

200 SUBSECHETAHIA DE INNOVACION Y CALlDAD i 

204 DIHEC. GHAL, DE CALlDAD Y EDUCACJON EN SALUD 
CENTHO j\;ACIONAL DE EXCELENCIA TECNOLOGICA EN 

210 SALUD. 
I 

220 HOSPITAL JUMEZ DE MEXICO 

24l HOSPITAL HOMEOpAT1CO 

243 ' HOSPITAL DE LA MUJEH 

300 • SUBSHIA, DE PREVENC10N Y PROMOCION DE LA SALUD, 
SHIADO. TEC. DEL CONSEJO NAL. CONTHA LAS 

302 AD1CCIONES 
CENTHO NAL. DE EQUIDAD DE GENEHO Y SALUD 

330 HEPHODUCTIVA 

340 CENTHO NAL. DE PREVo Y EL CONTROL DE VIHlSlOA. 
I 

400 SUBSECHETAHIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

403 D1HECCION DE SEHVICIOS GENERALES 

404 DIHEC. GHAL. DE HECUHSOS HUMANOS 

410 , ADMINISTHACION DEL PATHIMONIO DE L,\ BENEI'. PUBLlCA. 

500 COORD.GHAL. DE LOS INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD. i 

! 

510 CENTHO NACIONAL DE HEHABILlTACION 

520 CENTRO NAC10NAL DE TRASNFUSION SANGU1NEA 

530 CENTHO NAC10NAL DE THASPLANTES I 
UNlOAD COOHD, DE VINCULACION Y PAHTIC1PACION 

600 SOCIAL. 

:1 
SECHETAHIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE 

I601 SALUD 

JGVJimcda· TOT ALES 



ANEXO 3.- SOLICITUD DE VALES DE GASOLINA 


'ey 
SECRETARlA DE SALUD 

DlI<ECCIO:-; GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICICS GENERALES 
~l. .•• 

DIRECCION IJE SERVICIOS GENERALES 

Salud DEPARTAMENTO DE CONTROL DE VEHICliLOS Y COMBus'nBLES 

RELACION DE ASIGNACrONES DE GASOLINA DEL MES DE FEBRERO DEL 2006, 

ICLAVE UNlDAO ](LlQS J 
IVALES ILlTROS 

I 
IMPORTE i 

100 IOFICINAS DEL C SECRETARJC I 
lOJ ImREc. GRAL OK' ; SOClA" 

102 IDlREe GlIAL DE ASUNTOS )cRIDleOs 

103 icONSEJO DE SALUSHlDAn GENERAL 

110 ICOM1SlON NAL. DE PRGTEe SOCIAL EN SA .UD.EE FEPE""L PIL \ PRQTEC eON~RA HIErDS "'''TARlOS 

• AEHITR"E Mmeo 

'DR INNOVAC10N Y CAUDAD 

201 b"EC GHAL DE P1A,".ActON Y DESARROLLO EN SALue 

202 ImHOc ORA .. DE 'ENSA UD 

2G3 10mEe. GRAL DE EVALUAC10N DEL CESKMPE~O 

204 IDlREC. ORAL DE CAUDAD Y EDUCAelON EN SALUD 

210 !cENTRO NAL DE "XCE:.!!NelA 'I '"N SALUP, 

?"r 1DE M~X:CC 

?'O ISPRvlC"S DE ATE.Ncr'" 

240 10,"EC nR, . DE mORn Y DP.S, '.11" :DS flOPS.FEDS OR REF. 

24 'OEI. CENTR" 

242 ,"""., 
2.3 iHOSPITA _ DE LA MUJER 

300 ISUBSR'" DR PHEVENelON Y PROMOCleN DR LA SAWe, 

301 10mEe, ORAL DE PRoMoelON DE LA SALoD, 

I 302 ISR1ADO. TEe. DELCONSKIO NA CDNTR AS ADICCIONES 

i 310 icENTRO NAL DE VIGILANCiA , Y CTEaL DE ENF, 

I 320 icENTRO NACIONAL PARA 'SALW DE ,INEAl'cIA Y ADOLECS. 

330 ICENTRO NA< ,OE FOI""AO OE GENERa Y SALCD ,rT 

340 ICENTRO NAL IlE PREVo Y EL CONTROL DE VlrJSIOA 

I 400 10,. nQ 'Y F1NANIAS 

,OJ IIliREC GRAI.. DE HPTO 

.02 IDIKEO. Gl<AL DE TEONOWG1" DE LA 

403 IIlIEEe GRAL DE REes MATS Y SEEVS GI<A:£S 

'03 IDI""C G"AL. DE ,,"v,elns GF-'<RRALES. I 
.04 IDiREe ""At.. ;)E RECIlRSOS ilUMANOS 

~ 
iOIHEe (iRAL. DE "","OFm 'IJR , H"<r 

I. . I DEL PATH1MONlO DE LA HENEF FDHueA 

lronon OHA! . DE WS lNSTlTUTOS NACIONALRS nR SALOa. 

5IC 11",rl.u·'" NAcrC~, DR 

520 !cENTRO NACIO,AL OR ~O, N'" ,sI' I SANGUiNE! 

530 IcENTHO NACIONAL '" "",,p, ,,'m, 

600 UNlOAD COOlID. DE vI~n'" ArioN Y I SOCIAl J! 
601 ) T£CNICO DEL eONSIlJO NAeIONA:. DE SALCO Ji 
602 ISRlADO, n;c, DEL CONS"'" NAI . DE SAW'!) MEN,/\! 

603 1"'RHrrION r.HN"HAI. OR R"I.AeIONES I "., II 
700 IUN!DAD DR ANALlSIS £CONOMICO II 
BoO IORGANa ImERND DE CONTROL j, 

'OV~M Ii 



--------------------------------------------------------------------------------------------------------

ANEXO 4.~ VALES DE GASOLINA 

SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 
,,:.~< 

"C·. DIRECCI6N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES 

\fCMfTNl:A:>f I Y SERVICIOS GENERAHS 
S,",LUO 

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 

SUBDIREC. DE SERVS. AUTOMOTRICES Y TELECS. 

Mexico, D.F. a, . 

ASIGNACION DE GASOLINA CORRESPONDIENTE AL MES DE: 

CLAVE. UNlOAD ADMINISTRA TIV A: 

DOTACION. ORDINARIA ( ) 

EXTRAORDINARIA ( ) 

FOLIOS 

VALES LlTROS IMPORTE DEL AL 

VALOR DEL V ALE $100.00 PRECIO DE GASOLINA CONSlDERADO: LlTRO 

ENTREGO: RECIBIO: 

EL JEFE DEL AREA DE CONTROL 

DE VEHicliLOS V COMBLISTIBLES. 

C. JlJAN GA VT AN VALENCIA. 

Vo Bo: 

SlJBDIRECCION DE SERVS. AllTS. V TELECS. 

ACT. RAUL HlJRTADO BARBA. 

OBSERVACIONES: 



___ 

ANEXO 5.- FACTURA DE VALES DE GASOLINA 

CONSORCiO GASOLlNERO PLUS, S.A. DE C.V. 

AV THjE=iS No, 248 PISO B COl_ 
CP 11590 D=~EG MIGUEL HIDALGO 

TEL: 5262<3S00 

Rr: V ISO 	 Vo, Bo. 

EL Sl :BiHHIX. \E SGRVICIOS 	 LA E0iC,\RGADA DEL DESPACHO DE LA 
DlRECCIO". :JE SERVIClO!; CE"EIL~LES _____ ...-f"AI:l()\IOTRI.C?Y l.ti.ECS. 

/ ' -:'J,.. 

FE' ~ W--f 
\( T~~m·1l1 ,~no IlJ>.RIH. U( 

/./ ) 



ANEXO 6.- CHEQUES 


r '!"!D"W'Ii'1",.*;&JiIilUf5d"'''9·'''.~·''m''Q'''YH·*''e·!.irtw''::ad''''i.i!liitf*''l(iij 

~Ga$OlineriaS~\ ~;~lOOOQ 
~ HIDROSINA J,'tl'EN PESOS 

SECRETARI~ DE 5A':UD~;(~;:~,I:-' -'" 

CONSORCIO GASOL.INERO PLUS 
~~OOS- -O~O&2-.0D-.D99S~. 
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46. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR DE LAS UNIDADES 
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1.0 	 Proposito 
1.1 	 Difundir los lineamientos para que las areas administrativas de nivel central reciban el apoyo de la 

Direccion de Servicios Generales para el control de su parque vehicular y el pago de las tenencias y 
derechos. 

2.0 	 Alcance 
2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de Nivel Central y Unidades 

hospitalarias 

3.0 	 Politicas de operacion. -
3.1 	 Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Generales mantener actualizado el padron vehicular de 

las Unidades de la Secretaria y efectuar los pagos de tenencias y derechos as! como polizas de segura 
de cada veh!culo de la misma. 

3.2 	 La Direccion de Servicios Generales podra apoyar a las Unidades Administrativas cuando 10 soliciten 
para efectuar tramites administrativos de los vehiculos asignados (altas, bajas 0 cambios), con apego a 
las Normas y lineamientos que dicten la Secretarla de Transporte y Vialidad (SETRAVI) en la materia. 

3.3 	 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas: 

• 	 Proporcionar la informacion correspondiente sobre su parque vehicular (altas, bajas, transferencias, 
etc.) 

• 	 Enviar a la Direccion de Servicios Generales los resguardos de sus vehiculos y los cambios cuando 
se requiera 

• 	 Efectuar los pagos correspondientes del control de los vehiculos asignados, excepto en 10 
correspondiente a tenencias y derechos, y poliza de aseguramiento que los realiza la Direccion 
General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 
Secuencia de .... ; ./: .... .., ..... 

Eta pas Actividad" 
..... .' ...... ..... . 

.Respon~abre 

1.1 Solicita informacion actualizada del parque 
vehicular asignado a cada una de las unidades 
administrativas de nivel central. 

1.1 Revisa que la informacion sea acorde a la 
relacion del parque vehicular de nivel central de 
la Secretaria. 

1.0 Revision y Procede:
Solicitud de Direccion de Servicios 
relacion del No: Envia informacion detallada sobre los Generales 
parque vehicular vehiculos que presentaron diferencias y solicita 

a las unidades administrativas la documentacion 
que avale dichas diferencias. 

Si: Captura los datos del padron vehicular de las 
unidades administrativas de nivel central, de 
acuerdo a los cam bios reportados previamente. 

• Oficio Circularl Oficio de asignacionl Copia de 
factural Tenencia 

2.1 Elabora resguardos para firma de los 
funcionarios y servidores publicos autorizados y

2.0 Elaboracion y responsables de los vehiculos asignados a las 
envio de unidades administrativas de nivel central. Direccion de Servicios 
resguardos de 2.2 Envia resguardos a la Coordinacion 

Generales 
los vehiculos Administrativa de las Unidades para recabar las 
asignados firm as de autorizacion correspondientes. 

• Resguardosl Oficiosl Expedientes 

3.1 Recaba firmas de los responsables de los Direccion de Servicios 
3.0 Obtencion de vehiculos asignados Generales 

firmas 
i. Resguardos 

i 

4.1 Recibe y revisa los resguardos firmados 
4.0 Recepcion y Procede: Direccion de Serviciosrevision de No: Regresa documentacion para su 

Generalesresguardos modificacion. 
firmados. Si: Envia oficio con copia del resguardo a cada 
Actualizacion de 

una de las Unidades Administrativas de Nivel
base de datos Central. 



• Resguardos/ Oficios/ Base de datos 

6.0 

7.0 

\8.0 

9.0 
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Hoja 4 de 8 

Actualiza el programa del parque vehicular de 
acuerdo a la informacion proporcionada en los 
resguardos. 

Solicitud del 
6.1 Realiza oficio para solicitar el recurso a la 

Direccion ServiciosCoordinacion Administrativa para el pago de de 
recurso para Derechos y Tenencias. Generales 
realizar el pago ! 

Oficio;. 

7.1 Elabora cheque a nombre de la Tesorerfa del 
Elaboracion del D.F. yenvia. Coordinacion 
cheque Administrativa

• Cheque 

Recepcion de .8.1 Recibe cheque, procede a realizar pago Direccion de Servicios 
Generales 

cheque y pago • Cheque 

9.1 Realiza el pago en la tesoreria del D.F. Direccion de Servicios 
Realizacion de 9.2 Revisa comprobantes Generales 
pago y entrega 9.3 Elabora oficio para entregar comprobantes p~r 
comprobantes 

\. 
cada vehiculo y justificar el pago 
Com nte de o/Oficio 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

5.0 	 Solicitud y 
recepcion de 
importe a pagar 

5.1 	 Solicita en base a la informacion capturada el 
importe a pagar de los vehiculos de la 
Secretaria de Nivel Central. 

5.2 	 Recibe de la tesoreria del D.F. el importe real de 
pago de derechos y tenencias 

• 	 Base de datos/Oficio /Informe 

Direccion de Servicios 
Generales 
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6.0 Documentos de referencia 
',' ,', ','/' , "',.,,' .. >, ",' .. , 

Documentos 
" ,.,,".' 

',,...i,:.a.,. . . (~I}!:IInft~al""" 
-"",:, .".-:?" '.,., cO'"., ',''7,-' 

Manual de Organizaci6n General de la SSA No aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMySG No aplica 

Reglamento Interior de la SSA No aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Procedimientos de la SSA vigente No aplica 

Facturas de cad a vehiculo del Parque Vehicular de la Secretaria a Nivel 
ntral 

No aplica 

Pago de tenencia anua!. No aplica 

Pago de derechos y verificaciones No aplica 
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7.0 Registros 

Registros 
Tiempode 

........."''''' .', ':~"I"· 

"./,;., C" .. , '.".,,;, ,{ " 
(~espon~ble de'coh~ervarlo . ,,'., ,..,,".... ,;;' '.'" , .. '.. .,'" 

(.;.I:' ,.C: ";:":'6" ' ~f " 

~J;:' :1',.,,_~~;- ';~~;:i~' 
". ',IU\;:IHII ::.:-':. . ';vV} ';;)Q' "tt!,;II,JI" 

Tenencia y Facturas de 
vehfculos 

Permanente 
Subdirec. De Servs. Auts. Y 

Telecs. 
No. Econ6mico 

Oficios Firmado 5 Arios 
Subdirec. De Servs. Auts. Y 

Telecs. No. de Oficio 

Resguardos de vehiculos 5 Arios 
Subdirec. De Servs. Auts. Y 

Telecs. 
No aplica 

Cheque No aplica No aplica No aplica 

mprobantes 5 arios 
Subdirec. De Servs. Auts. Y 

Telecs. 
No aplica 

Base de datos Permanente 
Subdirec. De Servs. Auts. Y 

Telecs. 
No aplica 

Expedientes 5 arios Subdirec. De Servs. Auts. Y 
Telecs. 

No aplica 

Informe 5 arios 
Subdirec. De Servs. Auts. Y 

Telecs. 
No aplica 
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8.0 Glosario 
8.1 	 Parque vehicular.- Son los vehiculos de motor adquiridos por la Secreta ria y asignados a las Unidades 
8.2 	 Resguardos.- Documento que describe las caracteristicas del vehiculo con las firmas del personal 

responsable a quien fue asignado. 

9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fecha. 

Cambio de nomenclatura en todo el procedimiento de 
DGASGC a DSG.

1 30-06-2006 
Cambio de codigo, vigencia y numeracion en todo el 

procedimiento 

10.0 Anexos 
10.1 	 Tenencia y Facturas de vehiculos 
10.2 	Oficio Firmado 
10.3 	 Resguardo de vehiculos 

10.4 	Cheque 
10.5 	Comprobantes 

10.6 	 Informe 



ANEXO 1.-TENENCIA Y FACTURAS DE VEH!CULOS 




---~\~+\.....'\. 
;, \ -, 

ServiDio 
COrlbustlbles. Lubr'canles y Adilivos, debldamente requisitada y validada cOITesP()r,[jiel'te·~-'-_ 

ANEXO 2.- OFICIO FIRMADO 


~<:JEr:.G. CUAUIlTCMOC c.p.a"do··· 
NUM\.:!o-!":') CEOL OFI,'::IO,1lJ7T7:7i:,' . !2(}f)5SECRETARIA 
~~-~IJ~:!)lr.~"",, _____.____ .,"V___ ~~___~. 

DE SALUD 

ASUNTO, 

MeXICO. D.c. 

lIC. CLAUDIA BETZABET URIBE RANGEL 
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA i 
DlRECCI6N DE SERVICIOS GENERALES 1«"
REFORMA No. 10 PISO 19 
COLONIA TABACAlERA 
C.P.06030 

Er. atendon a su aficia 403421i3998 de fecha 14 de no~tiimb~e 

permito anexar Ie Ceduia para Servicios Subrogados, 


ai EjerC1GIO 2006. 


Sin otro partlGular, quedo a sus 6;-denes pam cua.iqurer :nforrnaci6n 0 aclaraci6r~ adicioral 

so()re este asunto. 

C.G,p. lie, Juan Gaytan Valencia,· 
Refo~mfi ;\10. 10 P,w H) Coh)nia 



ANEXO 3.- RESGUARDO DE VEHicULOS 

SUBSECRETARIA DE ADMINSITRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECtJRSOS MATERIALES 


Y SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 

RESG[;ARDO DE VEHicULOS NIVEL CENTRAL 

lJnidad AdminiSlrativa: 
No. Economico 

Marca: i Tipo: 

Motor: Serie: 

Color: Capaddad: 

M odelo: 

Placa Ant.: 

Pia cas Act.: 

En las siguientes condiciones: 

ENTREGO 
EI Subdirector de Serv,. Aut•. y Telec •. 

Firma: 
Nombre: 

AUTORIZO 
£1 Director de Servicios Generales 

FlfIna 
Nombre 

RECIBIO 
EI Coordinador Administrativo 

Firma: 
:-Iombr.: 

Firma: 
Nombre: 
Cargo: 

RECIBro 
EI Usuario 



ANEXO 4.- CHEQUE 




ANEXO 5.- COMPROBANTES 

SOt Juane Jnes oe 1& Cruz 353 
54030 Tlelnepani!a, Edo, de Max,AUTQMOTORES 

Tel 390·61·00' 390-65-80 

390-63-80 • 565-90-44 


con 8 lInees 


20131 

DC SAT...,. EliTE 

•LUGAR COL. JUIVtl!J KKXICQ. D. F • 

RCA COLOAr"" 'NV':::NT:.:.A:c;"::O~,_...:"'::A.c ANo NUnJS SPirE -';0 MOTOR No C V 1 

I 92-0609 I HISS~~~9;j;~E~O I~B~~3.::?39!.~~_-_--irJEl-l;.ll~=-~';U27=66M!ll-L-_-,1'l43~50=3'--__. 

'''~'''' ".,~ ,"""'~'" 
I UIW)Al) SIroAH " MAS. AUSTERO 

CON UN YALOR IIIB: ................ . 

EN............................ . 

DIS.APOYO PAC'T() 
SUIIiIA 
I.Y.A. 10% 

TOTAL 


TRKIHTA Y UN MILLON£S CUATROCltKTOS SKSKHTA Y SIETE MIL 

TRKSCUNTOS lIIOVEH'rA PESOS 00/100.111.11. ) 


A PETIClON DEL CLIENTE SE DESGLOSA IL I.V.A. 

n PRIOlO DEL VEHlCULO OI!SORlTO INCLU'a IL ! .S.A.N. 

Dlt ACU!RDO AI. ART .13 Ii! I.A L£Y I!ESPllCTlVA 


PBIiIDO "0.91/1557/33/(3) 
rlCHA OK PEDDDO 23/12/91­

25'763,005­
26 '607 , 322 

8<l4,74.1\ 
26'606,718 

2'660,672 
31' 467 ,390., 

AUTOMOTORES 

AUfui'jLi" (~ 
son JIJ_~:u. 

http:00/100.111.11


I 

ANEXO 6.- INFORME 

SECRETARIA DE SAWD 
DIREC.· ORAL DF- RECS MATS YSERVS, GRALES,e.J) 

SUHDIRf::C Dl'.SERVS. AllIS Y n~u;;cs 0EP10 DE erROL Dr. YEliS Y co~ms 

Salud CONCENTRAOO DE CASTOS DE R£PAA.ActONES pI'. VEHICULOS 20116 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direccion de Servicios Generales 

47.- Procedimiento de Asesoria para la Integracion y Establecimiento de 
las Unidades Internas de Proteccion Civil (UIPC) 

Logotipo de la 
Unidad 

(Cuando Aplique) 

Codigo: 
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47. PROCEDIMIENTO DE ASESORiA PARA LA INTEGRACION Y ESTABLECIMIENTO DE LAS 

UNIDADES INTERNAS DE PROTECCION CIVIL (UIPC) 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Direccl6n de Servicios Generales 

47.· Procedlmiento de Asesoria para la Integraci6n y Establecimlento de 
las Unidades Intemas de Protecci6n Civil (UIPC) 

Logotipo de la 
Unidad 

(Cuando ApUque) 

C6dlgo: 

RMSG·AASSG· 
. DSGMP-47 

Rev. 1 

Hoja 2 de 8 

1.0 Proposito 
1.1 	 Difundir los lineamientos para integrar las Brigadas de Protecci6n Civil en la totalidad de las Unidades 

Administrativas y 6rganos Desconcentrados, para enfrentar cualquier tipo de siniestro y salvaguardar los 
recursos de humanos y materiales. 

2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas y 6rganos 
Desconcentrados de la Secreta ria de Salud 

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direcci6n de Protecci6n Civil de la Secretaria de 
Gobernaci6n 

3.0 Politicas de operacion. 
3.1 	 Implantar dentro de la Unidad Administrativa las cuatro brigadas basicas que formaran la Unidad Interna 

de Protecci6n Civil y consistente en; Brigada de primeros auxilios; Brigada contra incendios; Brigada de 
Busqueda y Rescate; y Brigada de Evacuaci6n. 

3.2 	 La Direcci6n de Servicios Generales participa en tiempo y forma en coordinaci6n con la Direcci6n de 
Protecci6n Civil de la Secretaria de Gobernaci6n, en los procesos de preparaci6n y capacitaci6n del 
personal brigadista. 

3.3 	 La Capacitaci6n de las Brigadas se Programara trimestralmente la cual consiste en tres sesiones con 
duraci6n de 12 semanas cada una en la cual participa (por cada brigada). 

3.4 	 Las Unidades de Nivel Central y 6rganos Desconcentrados son las responsables de la Planeaci6n de 
sus necesidades y requerimientos para la instalaci6n de su Unidad de Protecci6n Civil Interna; as! 
mismo de la Adquisici6n del equipo y material necesario para cada Brigada. 

3.5 	 La Unidad Administrativa 0 Medica en coordinaci6n con la Direcci6n de Servicios Generales realiza la 
selecci6n de Brigadistas. 

3.5 	 La selecci6n de brigadista se realizara de acuerdo al perfil diseriado acorde al tipo de Brigada; Los 
conocimientos y habilidades requeridos seran de acuerdo al tipo de brigada en la que participa; 
considerando unicamente como generales la coordinaci6n, comunicaci6n y Liderazgo. Y como actitudes 
principalmente tener voz de mando y mantenerse sereno en la toma de decisiones ante alguna 
contingencia. 

3.5 	 Se Programan3n y realizaran tres simulacros durante todo el ario, tomando en cuenta el factor de riesgo 
de la ubicaci6n fisica donde se localice la Unidad. 
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3.6 EI Programa de Capacitaci6n de la UIPC considera 10 siguiente: 

• 	 Riesgos Internos y externos 

• 	 Zonas de Seguridad Internas y Externas 

• 	 Normas de Seguridad 

• 	 Lineamientos Generales de la Ley General de Protecci6n Civil 

3.7 	 La Documentaci6n con que deben contar las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados 
que ya cuentan con Unidad Interna de Protecci6n Civil es: e · Acta Constitutiva actualizada y firm ada 

• 	 Croquis del inmueble si ha sufrido modificaciones 

• 	 Cedulas de Integraci6n de Brigadistas e Inventario de Personal que labora en la Unidad 
Administrativa 

3.8 	 La Documentaci6n con que deben contar las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados 
que no cuentan con Unidad Interna de Protecci6n Civil es: 

• 	 Acta Constitutiva actualizada y firm ada 

• 	 Croquis del inmueble 

• 	 Cedulas de Integraci6n de Brigadistas e Inventario de Personal que labora en la Unidad 
Administrativa 
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Unidad 
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las Unidades Internas de Protecci6n Civil (UIPC) 
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4.0 Oescripci6n del procedimiento 

Secuencia de 

1.1 	 Recibe de la Secreta ria de Gobernacion, la 
solicitud para el envfo del Programa Interno de 1.0 	 Recepcion y 
Proteccion Civil de la Secretaria de Salud. Direccion de ServiciosEnvio de 

1.2 Envia del Programa requerido, y solicita a la Generales 
Subdireccion de Servicios Subrogados su 

Programa Interno 
de Proteccion 


cumplimiento.
Civil 

.• Programa Interno de Proteccion Civil 


2.1 	 Solicita a las Unidades Administrativas y 
Organos Desconcentrados, la documentacion 
para Integrar 0 actualizar la UIPC 

2.2 	 Recibe de la Unidad Administrativa y Organos 
Desconcentrado, la Informacion requerida, y 
revisa la documentacion solicitada, verificando 

Direccion de Serviciosque cumpla con 10 establecido. Procede: 2.0 	 Revision de GeneralesNo: Regresa la documentacion a la UnidadDocumentacion 

para su correccion. 

Si: Integra el expediente correspondiente 

2.3 	 Envia a las Unidades Administrativas y Organos 
Desconcentrados lineamientos para la 
Seleccion de Brigadistas. 

• 	 Acta/Programa/Calendario de Capacitacion 

3.1 Reciben lineamientos para la Seleccion de 
Brigadistas

Integracion de 3.2 Seleccionan al personal que integrara las Unidades Administrativas y 
Brigadas brigadas basicas y envian relacion a la Organos Desconcentrados 

Subdireccion de Servicios Subrogados. 

• 	 Inventario de Brigadistas 

4.1 	 Solicita a las Unidades Administrativas y 
Organos Desconcentrados sus necesidades de 
Capacitacion 

4.2 	 Integra los requerimientos de Capacitacion de 4.0 Capacitacion de 
las Unidades y elabora calendario de Brigada de Rescate Brigadas 
Capacitacion de la Secretaria. 

4.3 	 Realiza la Capacitacion programada p~r Unidad 
y por Brigada de Proteccion Civil. 
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o 

6.0 

Autorizaci6n del 
simulacro 

Evaluaci6n de 
simulacro 

. • 
5.1 

5.2 

• 
6.1 

6.2 

Solicita a las Unidades Administrativas y 
Organos Desconcentrados el envio de . 
propuesta de simulacro 
Calendariol constancia de ca n 
Recibe, de las Unidades propuesta de 
simulacro 
Evalua propuesta. 
Procede: 

deNo: Regresa propuesta con opciones
cambio 
Si: autoriza propuesta y Ejecuta simulacro de 
Gabinete. 
P a de simulacro 
AI finalizar el simulacro realiza Junta con 
Brigadistas para evaluar su desempeiio y 

desviaciones observadas durante su ejecucion 

Se efectuan recomendaciones para ser 

consideradas en su proximo simulacro. 

• Reporte de ejecucion del simulacro 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Subdirecci6n 
Subrogados 

de 

Brigada de Rescate 

Servicios 
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5.0 Diagrama de Flujo 
DIRECCION GENERAL 

ADJUNTA DE SUBDIRECCION DEUNIDAD DE LA
SERVICIOS BRIGADA DE RESCATE SERVICIOS

SECRETARiAGENERALES Y SUBROGADOS 
CONTRATOS 

Interno de 

Proteccion Civil 


Recepcion y 
envio del 
Programa 

Integracion de 
Brigadas 

a en ano 
"c:anstancia 

6 

4 

Autorizacion 
de simulacra 

Pracede 

Sf 

2 

Regresa a 
Unidad para 
Correccion , 

. LPro~maJ 
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6.0 Documentos de referencia 
Eoc~I1·'·····.~" ~..'· •. ,>.i.:.i>,.,/.; ..•." 

'. .•. . II . -:< ." :;::. / j' <"""........ .... I··nr~n:. ~(c,,~ijdC) ~pli(J~')I. . ;.. -'.co., ... .• ....... 

Ley General de Protecci6n Civil No aplica 

Ley de General de Salud, Anexo 12 No aplica 

Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4to No apnca 

Manual de Organizaci6n General de la SSA No aplica 

Manual de Organizaci6n de la DGRMySG No apnca 

~amento Interior de la SSA No aplica 

Gufa Tecnica para la elaboraci6n de Procedimientos de la SSA vigente No aplica 

Programa Interno de Protecci6n Civil de la Secretaria de Salud (Sintesis 
Ejecutiva), 3ra. edici6n 

No apnca 

Manual de Organizaci6n de la Unidad Interna de Protecci6n Civil de la 
S.S.A,. 3ra. edici6n 

No aplica 

Sistema Nacional de Protecci6n de Civil ( Resumen ), 3ra. edici6n No aplica 

Programa Nacional de Protecci6n Civil 1990-1994, 3ra. edici6n No aplica 

Manual de Acciones Basicas en Emergencia, 3ra. edici6n No apnca 

Atlas Nacional de Riesgos, 3ra. edici6n No apnca 

Lineamientos para la elaboraci6n del Programa Interno de Protecci6n Civil, 
3ra. edici6n 

No aplica 

integraci6n de las Brigadas de Protecci6n Civil de la 
de Salud, 3ra. edici6n 

~r~~~r~ara la. No aplica 

Manual Basico de Protecci6n Civil para casas de Emergencia s y 
Desastres, 3ra. edici6n 

No aplica 

Inventario de Recursos Humanos No aplica 

Programa de Simulacro No aplica 
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7.0 Registros 

Registros 
Tiempo dec 

conservaci6rj 
.....;.::... ............... deconservarfo 

I:;": ,,;:,;}':~Q~~0::' . 
C6d!~n deregistro 0 

.... -,:"';~""~i6n.unica· 

Actas constitutivas de 
Proteccion Civil de las 
Unidades Administrativas 

5 Arios Subdir. de Servs Subrogados No aplica 

Inventario de brigadistas 5 Arios Subdir. de Servs Subrogados No aplica 

Reporte de Simulacro 5 Arios Subdir. de Servs Subrogados No aplica 

ma de Proteccion Civil 5 Arios Subdir. de Servs Subrogados No aplica 

Calendario de capacitacion 1 Ario Subdir. de Servs Subrogados No aplica 

Constancias de capacitacion No aplica No aplica No aplica 

Programa de Simulacros 1 Ario Subdir. de Servs Subrogados No aplica 

8.0 Glosario 

8.1 	 UIPC- Unidad Interna de Proteccion Civil 

8.2 	 Simulacro de Gabinete.- Es el ejercicio que se realiza anterior al simulacro de campo, exclusivamente 
con los Brigadistas. 

8.3 	 Simulacro de Campo.- Es el ejercicio que se realiza con la participacion de todo el personal que labora en 
la Unidad Administrativa. 

9.0 Cambios de esta version 


Numero de Revision 
 Fecha de la a.ct:oall~~ICI(m 

Cambio de nomenclatura en todo el procedimiento de 
DGASGC a DSG. 

1 30-06-2006 
Cambio de codigo, vigencia y numeracion en todo el 

procedimiento 

10.0 Anexos 

10.1 	 Acta constitutiva 

10.2 	 Inventario de Brigadistas (Relacion) 

10.3 	Reporte de simulacro (Torres Caballito) 

10.4 	Programa de Proteccion Civil 

10.5 	Calendario de Capacitacion 

10.6 Constancias de capacitacion 

10.7 Programa de Simulacros 



ANEXO 1.- ACTA CONSTITUTIVA 

ACTA DE CONSTITUTIVA DE 

LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL 


DE LA SECRETARIA DE SALUD 


En la ciudad de Mexico, D. F., ----------------------------------------------------------------­
--------------------------, en la Sala de Juntas de la Secretaria, ubicada en la calle 
de Lieja numero 7, primer piso, colonia Juarez de la Delegaci6n Cuauhtemoc, 
CP 06696, se reunieron los ciudadanos siguientes: C.P. Miguel Villasenor 
Miranda, Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales; Lic. 
Gilberto Sanchez Ortega, Director de Servicios Generales. Lic. Carlos Reyes 
de la Pena, Subdirector de Apoyo, Lic. Santiago Rodolfo Mendoza Castaneda, 
Subdirector de Servicios Automotrices y Telecomunicaciones. Dr. Enrique 
Pelaez Toledano, Subdirector de Servicios Operativos. Lic. Edith Acosta 
Perez, Coordinador Administrativo de la Subsecretaria de Prevenci6n y 
Protecci6n de la Salud. Dr. Francisco Banuelos Tellez, Coordinador 
Administrativo de la Subsecretaria de Innovaci6n y Calidad. C.P. Francisco J. 
L6pez Barcenas,- Coordinador Administrativo de la Subsecretaria de 
Relaciones Institucionales. Act. Gonzalo Cid Juarez, Coordinador 
Administrativo de la Subsecretaria de Administraci6n y Finanzas. Lic. Arturo 
Garcia Garcia, Coordinador Administrativo de la Direcci6n General de 
Recursos Humanos. Ing. Manrique Merino Huerta, Coordinador Administrativo 
de la Direcci6n General de Programaci6n. Organizaci6n y Presupuesto. Lic. 
Jose F. Velasco Herrera, Coordinador Administrativo del Consejo Nacional de 
la Salud 

con la finalidad de constituir formalmente el Comite Central y la Unidad Interna 
de Protecci6n Civil de la Secretaria de Salud. 

1.-ANTECEDENTES.- Como Consecuencia de los sucesos ocurridos en el ano 
de 1985, el Gobierno Federal decidi6 instrumentar un sistema que permitiese 
una respuesta eficaz y eficiente de los diversos sectores de la sociedad ante la 
presencia de desastres naturales y/o humanos con el prop6sito de prevenir sus 
consecuencias 0 en su caso mitigarJas. 

A fin de cumplir con 10 anterior con fecha 8 de octubre de 1989, se instal6 en la 
Secretaria la primera Unidad de Protecci6n Civil que cumpli6 con las 
disposiciones Presidenciales que este sentido emanaron el dia 6 de mayo de 
1986 y cuyo objetivo fue el de desarrollar e instrumentar el cumplimiento de los 
programas y acciones que en la materia se desarrollaron por parte de las 
distintas unidades internas de las Unidades Administrativas de la Secretaria en 
el ambito nacional. 

Por 10 antes expuesto, con fundamento en el Decreto por el que se aprueban 
las Bases para el establecimiento del Sistema Nacional de Protecci6n Civil, 
publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el dfa 6 de mayo del ario de 
1986, Manual de Organizaci6n y Protecci6n Civil, publicado por la Direcci6n 
General de Protecci6n Civil de la Secretaria de Gobernaci6n en el ano de 1998, 
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ANEXO 3.· REPORTE DE SIMULACRO 
SECRETARIA DE SALUD FEDERAL 


DlRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES YSERVlCIOS GENERALES 

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 


SUBDIRECCION DE SERVICIOS SUBROOADOS 


CEDULA PARA LA EVALUACI6N DE SIMULACROS {OCS-D02-04) 

RESPONSABlE DEllNIlUEBlE RESPONSABLE DEL PROORAIIA INfERNo 



ANEXO 4.-PROGRAMA DE PROTECCI6N CIVIL 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MA TERIALES Y 


SERVICIOS GENERALES 

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 


UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL 

PROGRAMA INTERNO 2002 


EI objetivo del presente documento es el de cumplir con los 
compromisos que la Secretaria de Salud, tiene en materia 
de Protecci6n Civil, para la preservaci6n y salvaguarda de 
sus recursos humanos, instalaciones y bienes, como 
respuesta a los retos que la evoluci6n y el desarrollo del 
pais Ie impone y en donde la respuesta de los funcionarios 
y empleados, a las labores de organizaci6n, capacitaci6n, 
orden y control, es punto principal para que las acciones 
que en estos aspectos se emprendan nos lIeven a enfrentar 

a:,n exito y sin exponer la integridad fisica de los usuarios.e nuestras instalaciones. 

Con fundamento en 10 establecido en el articulo B, fracci6n 
XXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, 
publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el dia 5 de 
julio de 2001, corresponde a la Subsecretaria de 
Administraci6n y Finanzas el establecer, coordinar y vigilar 
la operaci6n del Programa Interno de Protecci6n Civil para 
el personal, instalaciones, bienes e informaci6n de la 
Secretaria. 

Para cumplir con este ordenamiento, p~r instrucciones de 
la C. Lic. Maria Eugenia de Le6n-May, Subsecretaria de 
Administraci6n y Finanzas, se procedi6 a elaborar el 
presente documento que integra las acciones en materia de 
protecci6n civil para el presente ano. 

.JUSTIFICACION.te los riesgos de sismos, incendios, inundaciones, 
emergencias ambientales, riesgos internos y externos a 
que estan expuestas las instalaciones y el personal que 
labora en elias y que en ocasiones han sido severas, tanto 
para el area metropolitana como en algunas regiones del 
pais, es necesario en principio, identificarlos para 
determinar aquellos que se manifiestan con mayor 
frecuencia y aquellos que de manera esporadica pudieran 
presentarse, sin que se tenga la menor oportunidad de 
prepararse para enfrentarlos disminuyendo sus riegos y 
afectaciones. 



ANEXO 5.- CALENDARIO DE CAPACITACI6N 


AREA ADMINISTRATIVA ENE FEB MAR 1er. Trim, % 

CAPACIIAI.IVN DEL PERSONAL EN PRIMEROS III1YIIIM 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

P 
R 

IT:] PROGRAMADO 

[I] REALIZADO 



ANEXO 6.- CONSTANCIA DE CAPACITACI6N 


Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales 


Direccion de Servicios Generales 


Brigada de Busqueda y Rescate 


.fa !JJtigada de !J.U" que da lJ fJk" c ate 
(9 to.1UJa fa plte" e nte 

A: Ricardo Gonzalez de la Cruz 
Por haber realizado satisfactoriamente el curso de: 

PRIMER RESPONDIENTE 
DEL 20 AL 24 DE FEBRERO DEL 2006 Duraci6n 20 hrs. 

Tum Mauricio Martinez Cap.. Tum Miguel Alfonso Lopez Godoy Dr. Enrique Gallardo Perez 
Instructor de la UNAM Coordinador de Proteccion CivilInstructor de Rescate Urbano 



ANEXO 7.- PROGRAMA DE SIMULACRO 


TORRE CABALLITO 


E~'ERCICIO DE EVACUACION 


EI dia 19 de septiembre del presente ana a las 12.00 hrs. EI personal del inmueble de Av. Paseo de la 

Reforma No, 10 (Torre Caballito) y las Unidades Internas de Proteccion Civil y Comites Internos de 

Proteccion Civil realizarim el ejercicio de evacuacion debido al movimiento sismico de 7,80 Richter 

localizado a 20 km. al suroeste de Atoyac de Alvarez, frente a las costas del Estado de Guerrero, 

ACTIVIDADES PREVIAS AL SIMULACRO 

• 	 Juntas de Coordinadores de Unidades y Comites de Proteccion Civil. 

• 	 Platicas de concientizacion. 

• 	 Difusion de la zona de concentracion 

• 	 Designacion de funciones y lugares de Brigadistas, 

• 	 Designacion de personal que tomara el tiempo oficial de desalojo tanto del inmueble y hacia el punto de 

reunion. 

• 	 Censo por piso 

• 	 Recorrido de evacuacion del inmueble 

• 	 Difusion del simulacro, 

EJERCICIO DE EVACUACION 

1.- A las 12 p.m, comienza la simulacion del sismo. Los Brigadistas de cada piso informaran al personal por 


medio del alta voz 0 silbatos, para que inicie el despliegue en las areas de menor riesgo de cada uno de los 


pisos. 


2.- Se simula que el sismo durara 20 segundos, Durante estos 20 segundos el personal se replegara en las 


areas de menor riesgo, 


3.- terminados los 20 segundos se silencian las herramientas de apoyo antes mencionadas y sonara la alarma 


general del edificio, la cual indicara que debera desalojarse el inmueble, 


4.- Inicia la evacuacion con el apoyo de las brigadas de evacuacion. 
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Proposito 

1.1 	Establecer las politicas, normas y mecanismos para la elaboracion de contratos de nuevo 
arrendamiento de inmuebles, para la operacion de las Unidades Administrativas del nivel central y 
de los 6rganos Desconcentrados de la Secretarfa de Salud. 

Alcance 

2.1 	A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Coordinacion y Contratos y la 
Subdireccion de Coord ina cion de Contratos. e 2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable: A las Unidades Administrativas a nivel Central y 
6rganos Desconcentrados de la Secretarfa de Salud, para que desarrollen sus actividades en 
condiciones adecuadas y contando con todos los recursos disponibles. 

3.0. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1. 	 La elaboracion de Contratos de Arrendamientos de Inmuebles, sera realizada conforme a la 
normatividad establecida en la Ley General de Bienes Nacionales, el Acuerdo por el que se 
establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de la dependencias de la 
Administracion Publica Federal, en su caracter de arrendatarias y el Acuerdo que tiene por objeto 
fijar los montos maximo de rentas que las dependencias, la Procuraduria General de la Republica, 
las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y las entidades de la Administracion 
Publica Federal pod ran pactar durante el ejercicio fiscal que corresponda, en los contratos de 
arrendamiento que celebren en su caracter de arrendatarias para continuar con la ocupacion de 
inmuebles arrendados, asi como establecer los para metros y condiciones para la contratacion de 
nuevos arrendamientos. 

3.2. La documentacion necesaria para solicitar el arrendamiento de un inmueble es: 

e a).- Croquis de localizacion del inmueble; 

b).- Plano Topografico con superficie, linderos y colindancias 

c).- Pianos arquitectonicos actualizados y aprobados, en version heliografica; 


d}.- Dictamen de seguridad estructural; 

e}.- Visto Bueno de seguridad y operacion, expedido por la autoridad correspondiente, cuando 10 
requiera la legislacion local 

f).- Acta Constitutiva de la Empresa y Titulo de propiedad; 

g}.- Constancia de Poderes del Representante Legal, 

h).- Boleta predial; 

i}.- Inventario y condiciones de las instalaciones; 
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j).- Licencias y Constancias del uso del suelo, acorde con la contrataci6n de un inmueble para 
oficinas administrativas 

k).- Descripci6n y condiciones de las areas del inmueble; 

1).- Permisos de ocupaci6n de construcciones; 

m).- Declaraci6n de No adeudos Fiscales por parte del arrendador 

n).- Tabla de superficies maximas de ocupaci6n. 
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4.0 Descripcion del procedimiento. 

1.1 	Envia la solicitud para arrendar un nuevo 
inmueble a la Direccion General de recursos

1.0 Envio de solicitud materiales y Servicios Generales 

Unidad Administrativa de 
Nivel Central, 6rgano 
Desconcentrado 0 

Direccion de Servicios 

2.0 Recepcion de 
solicitud y turno a la 

~ direccion de 
• Coordinacion y 

Contratos 

• OficiolDocumentacion necesaria . Generales de la SSA 

2.1 Recibe de sus areas la solicitud y la turna a la Direccion General de 
Direccion de Coordinacion y Contratos para su Recursos Materiales 
atencion. 

Servicios Generales. 
y 

• Oficio/Documentacion necesaria 
---------r--------------------------------------~------------------~ 

3.0 Recepcion de 

solicitud y turno a la 

Subdireccion de 

Coordinacion de 

Contratos. 


4.0 Recepcion de la 
solicitud y turno al 
Departamento de 
Contratos de Bienes 
y Servicios 

5.0 Recepcion de 
solicitud e integra cion 
de expediente. 

3.1 Recibe la solicitud y la turna a la Subdireccion 
de Coordinacion de Contratos. 

• OficiolDocumentacion necesaria 

4.1 Recibe la solicitud y la turna al Departamento de 
Contratos de Bienes y Servicios indicando cual es 
el tramite que se va dar. 

• OficiolDocumentacion necesaria 

5.1 Recibe la sOlicitud, integra la informacion, la 
analiza y determina si es suficiente y cum pie con la 
normatividad y todos los requisitos, 

Procede, 

No, regresa a la etapa 1.0 

Si, elabora oficio a la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario Federal (DGPIF) para 
verificar que no existen inmuebles en el Inventario 
Federal con las mismas caracteristicas y turna a la 
Subdireccion de Coordinacion de Contratos. 

• Oficios/Documentacion necesaria 
~--------------~------

Direccion de 


Coordinacion y Contratos 


Subdireccion 
Coordinacion 
Contratos 

de 
de 

Departamento 
Contratos de 
Servicios 

Bienes 
de 

y 
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6.1 Recibe el oficio 10 rubrica y 10 presenta a la 

oficio y turno a la 

6.0 Recepcion de 

Direccion de Coordinacion y Contratos para que 10 Subdireccion de 
Direccion de someta a la firma de la Direccion General de Coordinacion de 
Coordinacion y Recursos Materiales y Servicios Generales. Contratos 

Contratos 
 Oficios/Documentacion necesaria 

7.0 Recepcion de 
oficio y turno a la 7.1 Recibe el oficio 10 rubrica y 10 presenta a la 

Direccion General de firma de la Direccion General de Recursos 
 Direccion de 
Recursos Materiales Materiales y Servicios Generales. Coordinacion y Contratos. 
y Serviciose 
 OficiolDocumentacion necesaria. 

Generales. 

8.0 Recepcion, firma 8.1 Recibe el oficio 10 firma y realiza el tramite de 
y turno a la Direccion envio a la Direccion General de Patrimonio Direccion General de 
General de Inmobiliario Federal. Recursos Materiales y ~Patrimonio Servicios Generales. 

I Inmobiliario Federal. OficiolDocumentacion necesaria. 

9.1 Envia notificacion de no existencia de inmueble Direccion General de
9.0 Turno de en Inventario Federal. Patrimonio Inmobiliario
notificacion. 

• Oficio Federal (DGPIF). 

10.1 Recibe Notificacion de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal y la turna a la Direccion General de

10.0 Recepcion de Direccion de Coordinacion y Contratos para su Recursos Materiales y
Notificacion y turno atencion. Servicios Generales. 

~I~____________~___•___O__fi_CI_·O_________________________.~__+'____________________~ 
11.1 Recibe Notificacion de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal y la turna a la 

Direccion de11.0 Recepcion de Subdireccion de Coordinacion de Contratos para su 
Coordinacion y Contratos.N otificacion. atencion. 

• Oficio 

12.1 Recibe Notificacion de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal y la turna al Subdireccion de

12.0 Recepcion de Departamento de Contratos de Bienes y Servicios Coordinacion de
Notificacion y turno 

! para su atencion. Contratos. 

• Oficio 
~------------~--------------------------------------~------------------~ 
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13.1 Recibe Notificaci6n de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal. 

13.0 Recepci6n de 
Notificaci6n de no 
existencia de 
inmueble en el 
Inventario Federal. 

No existe inmueble en Inventario Federal; elabora 
oficio al Instituto de Administraci6n y Avaluos de 
Bienes Nacionales, (INDMBIN) solicitando 
dictamen de justipreciaci6n de renta del inmueble, 
remitiendo Notificaci6n de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal y documentaci6n 

.soporte 

Oficio/Documentaci6n necesaria 

Departamento 
Contratos de 
Servicios. 

de 
Bienes y 

14.1 Envia oficio de solicitud dirigido a INDMBIN, a J 

14.0 Turno de oficio 

la Direcci6n General de Recursos 
Servicios Generales para su firma 

Materiales y Departamento 
Contratos de Bienes u~ I 
Servicios 

. OficioIDocumentaci6n necesaria 

15.0 Recepci6n de 
dictamen, acuerdo y 
turno 

16.1 Recepci6n 
instrucci6n y 
justipreciaci6n y turna 

17.1 Recepci6n 
instrucci6n y 
justipreciaci6n y 
Iturna. 

15.1 Recibe dictamen de Justipreciaci6n de Renta y 
solicita la presencia del arrendador para acordar el 
monto de renta maximo a pagar. 

15.2 Acuerda monto maximo de renta a pagar con 
el arrendador y turna instrucci6n a la Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos para elaboraci6n de 
contrato. 

Oficio/Dictamen 

Oficio/Dictamen 

Recibe instrucci6n de nuevo monto de renta y la 
justipreciaci6n de arrendamiento y turna a la 
Subdirecci6n de Coordinaci6n de Contratos para la 
elaboraci6n del contrato. 

Oficio/Dictamen 

Recibe instrucci6n de nuevo monto de renta y la 
justipreciaci6n de arrendamiento y turna al 
Departamento de Contratos de Bienes y Servicios 
para la elaboraci6n del contrato 

Oficio/Dictamen 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

Direcci6n de 

Coordinaci6n y Contratos 


Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de 
Contratos 

I 

I 
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18.0 Recepcion de Recibe instruccion de nuevo monte de renta y la 
instruccion justipreciacion de arrendamiento y procede a la Departamento de 
elaboracion de elaboracion del contrato Contratos de Bienes y 
contrato y turna para Servicios 

Oficio/Dictamenfirma 

Recibe contrato elaborado, 10 revisa, recaba firma 19.0 Revision de dedel arrendador y turna para firma del Director de Subdireccioncontrato, recaba 
Area y del Director General Coordinacion defirma del arrendador Contratos

y turna para firmas. Contratol 

Recibe contrato \0 firma y recaba firma del Director e~'
20.0 Firma contrato y General Direccion de 

Coordinacion y Contratos recaba firma. 
I Contratol 

Direccion General de21,0 Firma contrato y Recibe contrato 10 firma y turna para tramite 
Recursos Materiales y

turna para tramite Contratol Servicios Generales. 

22.0 Recepcion de 
contrato firmado y 
turna para tramite 

Recibe contrato firmado y turna al Departamento de 
Contratos de Bienes y Servicios, indicandole la 
elaboracion de los oficios para remitirlo a la 
Coordinacion Administrativa correspondiente para 
su pago, a la Direccion General de Asuntos 
Juridicos para su registro e instruye para que se de 
de alta en la pagina electronica del Instituto de 

IAdministracion y Avaluos de Bienes Nacionales. 

Contratol 

Subdireccion de 
Coordinacion de 
Contratos 

r----------------+'-------------------------------------~----------------.-----

23,0 Recepcion de 
contrato firmado y 
realizacion de 
tramites. 

23.1 Recibe contrato firmado e inicia la elaboracion 
de los oficios para remitirlo a la Coordinacion 
Administrativa correspondiente para su pago, a la 
Direccion General de Asuntos Juridicos para su Departamento de 
registro y procede a darlo de alta en la pagina Contratos de Bienes y 
electronica del Instituto de Administracion y Avaluos Servicios 
de Bienes Nacionales. 

IOficio/Contrato 
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24.0 Archivo de 24.1 Entrega contrato al arrendador y archiva Departamento de 
contrato contrato Contratos de Bienes y 

FINAL DEL PROCEDIMIENTO Servicios 

, 
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5.0 Diagrama de Flujo 

DGPIF 
INDAABIN 

DGPOP 

Unidades 
Administrativas 

Direcci6n de 
Servicios 

Generales 

Direcci6n 
General de 
Recursos 

Materiales y 
Servicios 

Generales 

Direcci6n de 
Coordinaci6n y 

Contratos 

Subdirecci6n de 
i Coordinaci6n y 
. Contratos 

Departamento
de Contratos de 

Bienes y 
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No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

7.0 Registros 


Registros 

Oficio de solicitud 

Documentaci6n necesaria 

Notificaci6n 

Dictamen de 
Justipreciaci6n 

Contrato de 
Arrendamiento 

Tabla de superficies 
maximas de ocupaci6n 

5 Arios 

5 Arios 

5 Arios 

5 Arios 

5 Arios 

5 Arios 

Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios 

Numero de oficio 

Numero de oficio 

Numero de oficio 

Numero de Justipreciaci6n 

Numero de Contrato 

Numero de Contrato 

8.0 Glosario 


8.1 	 INDAABIN: Instituto de Administraci6n y Avaluos de Bienes Nacionales. 


8.2 	 JUSTIPRECIACION: Dictamen de avaluo que el Instituto de Administraci6n y Avaluos de Bienes 

Nacionales practica en el inmueble a arrendar, para determinar el monte maximo de renta a pagar. 


8.3 	 DGPIF: Direcci6n General de Patrimonio Inmobiliario Federal. 
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8.4 	TABLA DE SUPERFICIES MAxlMAS DE OCUPACION: Determina la superficie a ocupar por 
servidor publico. 

9.0 Cambios de esta version 

1 30 de Junio de 

10.0 Anexos 

e 10.1 Oficio de Solicitud de Justipreciacion, DCC F (1) 

10.2 Justipreciacion, DCC F(2) 

10.3 Contrato, DCC F(3) 

10.4 Tabla de Superficies Maximas de Ocupacion, DCC F(4) 



FORMATO DE TABLA DE SUPERFICIES MAxIMAS DE OCUPACI6N DCC F(4) 

Instructivo para el lIenado del Formato: Tabla de Superficies Milximas de 
Ocupaci6n I DOC F (4) 

• CONCEPTO. Descripci6n 
UBICACI6N Indicar el Domicilio del InmlJeble a Arrendar 
DEL 
INMUEBLE 
COLUMNA B . Indicar numero de Servidores Publicos, por NIVEL DE PUESTO, 

• que ocu paran ellnmueble, en caso de no existir ocupaci6n de al9un 
I NIVEL DE .PUESTO, no marcar cer~s, dejar en blanco el rengl6n i 
• correspondlente. I 

COLUMNA C Se obtiene de forma automatica la superficie maxima de ocupaci6n 
por nivel, ya que el programa multiplica la COLUMNA "A" por la 
COLUMNA "B". 

FACTOR X Se obtiene de forma automatica la superficie maxima de ocupaci6n i 
por todos los NIVELES DE PUESTO, ya que el programa suma I 
todos los NIVELES DE PUESTO que se senalen . 

FACTOR Y S bt" d f t 't" I rfi' d I AREAS DEe 0 lene, e orma au oma Ica a supe ICle e as I 

usa COMUN Y AREAS DE CIRCULACI6N (ya que el programa • 
multiplica el FACTOR X por 0.44, automaticamente) 

FACTOR Z Sen alar la superficie de las AREAS COMPLEMENTARIAS 
SMOI Se obtiene de forma Automatica la SUPERFICIE MAxiMA A 

OCUPAR POR LA INSTITUCI6N, ya que, el programa suma 
automaticamente los factores "X", "Y" Y "Z" 

• ENTIDAD Senalar el Nombre de la Unidad Administrativa que ocupara el 

i RESPONSABLE 
Inmueble. 
Senalar el Nombre del Funcionario Responsable de la Ocupaci6n 
del Inmueble. 

I SUPERVISI6N • Obtener autorizaci6n del Organo Interno . 
• OIC ! 



SECRETARiA DE LA 

rUNClON .~.LlCA INSTlTUTO DE ADMINISTRACU')N Y AVALOOS DE BIENES NACIONALES 

No. de DICTAMEN: 04~1571 

SECUENCIAL No. A·146284 

Fecha de elasificaei6n: 21 de octubre de 2004. 


Direcei6n General de 

Reservada: 

Perfodo de reserva: 
 4 anos. 
Fundamento Legal: Articulo 14, fraccl6n VI de la LFTAfPG. 
Ampliaei6n del peri ado de 

Confidencial: ___________________ 

Fundamento ==~________________ 
Rubrica: 

Fecha de desclasificaci6n: 

Desclasific6: _____________________ 


ASUNTO: SE EMITE DICTAMEN 

SOLICITANTE: SECRETARIA DE SALUD 

Mexico, D.F. a 21 de octubre de 2004. 

ANTECEDENTES DE LA SOLICITUD 

Mediante solicitud de servicio y ofieio numero 403/40332/3654, ambos de fecha 6 de octubre de 2004. 
recibidos par este Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales el dia 7 del mismo mes y 
ana. el C.P. Miguel Villasenor Miranda. Director General de Reeursos Materiales y Servieios Generales 
de I. Secretaria de Salud, solic~a la justipreciaci6n de rerna del inmue\,\~ se describe a continuaci6n 

\1 
'07

Ii 
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SECRETARIA DE LA 

fUNC.ON P••LlCA INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE BIENES NACIONALES 

No. de DICTAMEN: 04-1571 
SECUENCIAL No. A-14628-4 

DATOS GENERALES. 

INMUEBLE QUE SE JUSTIPRECIA: 

REGIMEN DE PROPIEDAD: 

PROPIETARIO DEL INMUEBLE: 

usa DEL DICTAMEN: 

FINALIDAD DEL DICTAMEN: 

UBICACION DEL INMUEBLE: 
Calle: 


Numero: 

Colonia' 


Delegacion. 

C6digo Postal: 


Entidad Federativa: 


Planta tipo en edificio de oficinas. 

Privada. 

Banca Mife!, SA 

Renta 

Determinar el monto de la renta mensual maxima de los 
inmuebles que tomen en arrendamiento las dependencias y 
entidades de la Administraci6n Publica Federal. 

CLASIFICACION DE LA ZONA: 

usa DEL SUELO: 

, 
r\ 

\~ERVICIOS PUBLICOS: 

\)\ 

CARACTERisTICAS U RBANAS 

Empresarial y de servicios de primer orden. 

corredor. urbano, oficinas ~jv.a.,das de mas de 1,000 m 
hasta 10.000 mi, segun lic ne.ia de uso del suelo numero 
114/90 del 3 de Agosto de 90. 

Completos: cuenta con rede~\~'agua potable: drenaje y 
alcantarillado, banquetas, gu 'ciones y pavimentos. 
energia electrica. alumbrado ~eiializaci6n vial, Ifneas 
telef6nicas, transporte PUbliCO(' Je~olecci6n de basura y 
vigilancia policiaca. \1 \ 

"",J 



SECRIETARIA DE LA 

FUNCI6N PUBUCA 	 INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE DIENES NACIONALES 

F""-'aQlna 

No. de DICTAMEN: 04-1571 
SECUENCIAL No. A-14628-4 

DESCRIPCION DEL INMUEBLE. 

SLIPERFICIE RENTABLE: 	 330.00 m2 

usa ACTUAL: 	 Edificio de oflcinas moderno de buena calidad desarrollado en dos niveles 
de sotano destin ados a estacionamiento: planta baja destinada a acceso y 
vestibulo principal, locales comerciales y estacionamiento: primero y 
segundo niveles con areas de oficinas y estacionamiento, ocho niveles tipo 
para oficinas y azotea. Los sanitarios se ubican alternados para damas y 
caballeros en los entrepisos. 

EI area en estudio se ubica en el primer nivel y esta totalmente habilitada 
con plafon, lamparas, pisos y divisiones. Cuenta con vestibulo de piso. 
area de recepcion y espera. dos privados ejecutivos con sanitario. tres 
cubiculos y areas generales para personal operativ~. Adicionalmente se 
arriendan 10 cajones de estacionamiento cubiertos. 

NUMERO DE NIVELES: 	 Trece. 

~DAD APROXIMADA: Catorce anos. 

\/ 



SI:CRI:'I'ARIA litE LA 

FUNCI6N .aBLICA INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE BIENES NACIONALES 

No. de DICTAMEN: 04-1571 
SECUENCIAL No. A-14628-4 

CONSIDERACIONES GENERALES. 

FUNDAMENTO LEGAL EI presente dictamen se fundamenta en: 

Articulos 143, fraccion XII y 145 de la Ley General de Bienes Nacionales y 16 del Reglamento del 
Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales. 

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las 
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, en su caracter de arrendatarias. 
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 1997. 

Oficio-Circular que establece el mecanismo para fijar el monto de la renta que se aplicara durante el ano 
2004, para continuar la ocupacion de los inmuebles arrendados por las dependencias y entidades de la 
Administracion Publica Federal y para la contrataci6n de nuevos arrendamientos, publica do en el Diario 
Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2004. 

Oficio-Circular numero 100.- 80 del 29 de marzo de 1990. 

COMENTARIOS GENERALES, SUPUESTOS Y CONDICIONES LIMIT ANTES DEL DICTAMEN: 

Debe considerarse que el Periferico Sur en el tramo comprendido entre Insurgentes Sur y San Jeronimo, 
viene consolidandose como un corredor empresarial y comercial de primer orden en el que se han 
construido numerosos edificios de muy buena calidad que se cotizan tanto en venta como en renta en 
d61ares americanos. 

Por otra parte. el edificio en estudio se encuentra precisamente entre los edificios de buena caUdad 
recientemente construidos. y adicionalmente el area en estudio est totalmente habilitada con acabados 
de buena calidad. 

\ 
;\ ASlmismo debe hacerse notar que la otra mitad del mismo niv I ~sta arrendado por la misma 
" ~ependencia. por 10 que el arrendamiento del area en estudio es conve 'erfe para su operacion.

\j\ 



S£CRETAlHA DE LA 

FUNClfllN .OBUCA INSTITUTO DE AOMINISTRACION Y AVALOOS DE DIENES NACIONALE 

No. de DICTAMEN: 04·1571 
SECUENCIAL No. A·14628-4 

Por solicitud expresa de la promovente, se determinan precios de renta por separado para las areas de 
oficinas y para los cajones de estacionamiento, independientemente que el comportamiento del mercado 
es ofrecer los cajones de estacionamiento incluidos en el precio total de arrendamiento. 

De conformidad con los Criterios y Metodologias de Valuacion autorizados para el Instituto de 
Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales, el Valor Conclusivo del presente dictamen es el resultado 
del proceso de estimar el monto mas apropiado expresado en terminos monetarios, a pagar por el 
arrendamiento de un inmueble. 

RESUL TADO DE LA JUSTIPRECIACION: 

CONCEPTO: 
h,.1EN':;UAL, 

$79,760,00 

EI presente dictamen se emite con base en el trabajo valuatorio realizado por el perito, mismo que se 
anexa en copia fotostatica. 

De conformida'd con el articulo 17 parrafo segundo del 
Reglamento de I~ INDAABIN, firma al calce. 

\ \ 
\'\ \ I 

\ \ '\' 
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ARQ. MA ALEJANpRALOPEZ BANALES 

PERITO NL),Mlf10 431-0C 
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TABLA DE SUPERFICIES MAxlMAS A OCUPAR 

UBICACI6N DEL INMUEBLE: 

LA fUNC!6N PUBlICA 

stC~[TARi A Of HACJfNOA 
Y CI'!~OITO PUeLICO 

S(CRfTARiA Of: 

i 

SUPERFICIE 

INDICADOR DE 
SUPERFICIE NUMERO DE MAxIMA DE 

UNITARIA MAxIMA SERVIDORES OCUPACI6N POR
GRUPO NIVEL DE PUESTO 

POR SERVIDOR (M') PUBLICOS NIVEL 1M') 
JERARQUICO 

A B C 
I A X B) 

G 
SECRETARIA DE ESTADO 0 

196
TITULAR DE ENTIDAD · 
SUBSECRETARIA DE ESTADO, 

H TITULAR DE ENTIDAD 0 140 · 
EOUIVALENTE 

I 
OFICIALIA MAYOR, TITULAR DE 

140
ENTIDAD 0 EOUIVALENTE · 

J 
JEFATURA DE UNlOAD, TITULAR 

97 · DE ENTIDAD 0 EQUIVALENTE 
DIRECCION GENERAL, 

K 
COORDINACI6N GENERAl, 

77
TITULAR DE ENTIDAD 0 · 
EOUIVALENTE. 
DIRECCION GENERAL ADJUNTA, 

L TITULAR DE ENTIDAD 0 52 · 
EQUIVALENTE 
DIRECCION DE AREA 0 

18M · EQUIVALENTE 

N 
SUBDIRECCION DE AREA 0 

11
EQUIVALENTE · 

0 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

7o EQUIVALENTE · 
PERSONAL TECNICO, 

P OPERATIVO, ADMINISTRATIVO, Y 4 · 
SECRETARIAS 0 EQUIVALENTE 

SUPERFICIE MAxIMA A OCUPAR POR TODOS LOS NIVELES (M') X · 
AREAS DE usa COMUN y AREAS DE CIRCULACI6N: X par 0,44 (M') y' · 
AREAS COMPLEMENTARIAS (M') Z 

SUPERFICIE MAxIMA A OCUPAR POR LA INSTITUCSMOI SMOI · 

OPERACIONES: 

La superficie unitaria maxima p~r servidor (A) incluye para los grupos jerarquicos del "G" al "M" los espacios de privados, 
sala de juntas, banos privados. zonas de espera general y privada. 

EI producto de la columna C es el resultado de multiplicar las columnas A y B. 

Y'incluye: 
I. Areas de uso comun: vestibulos. corredores. banos comunes, cuartos de maquinas, cuartos de aseo, bodegas, etc. 
II. Areas de circulacion interiores: a las areas requeridas para la comunicacion entre las superficies ocupadas por cada 
servidor publico, 

Las areas complementarias (Z) son: Aulas para capacitaci6n, comedor para servidores publicos. auditorio. areas para 
archivo muerto y salones de usos multiples. 

La superficie maxima a ocupar p~r la Instituci6n. es la sumatoria de la columna C (X) mas Y' y Z. en su caso. 

ENTIDAD: 

RESPONSABLE 

SUPERVISI6N 
OIC 



RENTA MENSUAL MAxIMA A PAGAR 

,----------------------------------------------1

I :OPCI6N "A" 

1............................................................................................................................................................................................................................................................................1 

I I 

I RENTA UNITARIA RENTA MENSUAL I 

I MENSUAL CONTRATO ANTERIOR SIN I 

, PACTADA EN EL = SUPERFICIE TOMADA EN #IDIV/OI I 

I CONTRATO ARRENDAMIENTO I 

I If ....·..·..............·............·........·..........·..................·............·..........................................................................................................·............·........·..·..·....·..·..........·..............·....·..·1 


I I 

I MENSUAL RENTA UNITARIA MENSUAL SUPERFICIE MAxIMA A I 


MAxIMA A PACTADA EN EL CONTRATO x I
II PAGAR POR EL ANTERIOR SIN IVA OCUPAR (SMOI) I 


i 
I 

· .,OM" I' I • B i 
I 

MOM' 

I I
t..·..·..·....··..··..··....·..................................·....................·.................................................................................................................·........·........·..............·..............................·....1 

I I 

II OPCI6N "A" • RENTA MENSUAL II 


MAxIMA A PAGAR #IDIV/OI

I I 

II______________________________________________ JI 


I 


I OPCI6N "B" : 


1..........................................................................................................................................................................................................................................................................J 

I I 

I I

I RENTA MENSUAL MAxIMA A PAGAR RENTA MENSUAL PACTADA EN I 

I POR EL INMUEBLE EL CONTRATO ANTERIOR SIN IVA I 

I I 

L........................................................................................................................................................................................................................................................................1 

I I 

I I 

I OPCI6N "B" • RENTA MENSUAL $0.00 I 

I MAxIMA A PAGAR I 

I I 

I I
.----------------------------------------------­1----------------------------------------------1 

: OPCI6N "A" I #jDIV/O! I: 
: OPCI6N "B" $0.00 I: 
I I 

I I

I RENTA MENOR DE LAS OPCIONES #.DIV/OI I 

I "A"Y"B" I 

11______________________________________________ 1I 


1----------------------------------------------1 

1 CONCLUSI6N • RENTA MENSUAL MAxIMA A PAGAR I 

1 I 

I 1 

I 1 

I I 

I I 

I I 

I 1 

1 RENTA UNITARIA MENSUAL #IDIV/OI I 


!----------------------------------------------! 
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C6digo:MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Rev. 1 
49. 	Procedimiento para la Renovaci6n de Contratos de 

Arrendamiento Hoja: 2 de 10 

1.0 Proposito 

1.1 Establecer las politicas, normas y mecanismos para la elaboraci6n de contratos de renovaci6n 
arrendamientos de inmuebles, para la operaci6n de las Unidades Administrativas del nivel central y de 
los 6rganos Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos y a la 
Subdirecci6n de Coordinaci6n de Contratos. 

A nivel externo el procedimiento es aplicable: A las Unidades Administrativas a nivel Central y 

6rganos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, para que desarrollen sus actividades en 

condiciones adecuadas y contando con todos los recursos disponibles. 


3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 La elaboraci6n de Contratos de Arrendamientos de Inmuebles, sera realizada conforme a la 
normatividad establecida en la Ley de General de Bienes Nacionales, el Acuerdo por el que se 
establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de la dependencias de 
la Administraci6n Publica Federal, en su caracter de arrendatarias y el Acuerdo que tiene por 
objeto fijar los montos maximo de rentas que las dependencias, la Procuraduria General de la 
Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y las entidades de la 
Administraci6n Publica Federal podran pactar durante el ejercicio fiscal que corresponda, en los 
contratos de arrendamiento que celebren en su caracter de arrendatarias para continuar con la 
ocupaci6n de inmuebles arrendados, asi como establecer los parametros y condiciones para la 
contrataci6n de nuevos arrendamientos. 

3.2 	 La Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales a traves de la Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos es la unica facultada para la tramitaci6n de la informaci6n que 
presenten las Unidades Administrativas y los Arrendadores, relacionada con la elaboraci6n de 
contratos de arrendamiento de inmuebles 

3.3. 	 La documentaci6n necesaria para solicitar la actualizaci6n de renta de un inmueble es: 

a).-Tabla de superficies maximas de ocupaci6n. 

b).- Co pia del Contrato Anterior y 

c).- Copia de la Justipreciaci6n anterior. 

d).- Solicitud de actualizaci6n. 
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49. Procedimiento para la Renovaci6n de Contratos de 

Arrendamiento 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de 
Eta as . 

. . 
Res,ponsable

<". ~ <,'" "", e::" ,(,"~ 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

1.0 Elaboraci6n y 
turno de solicitudes 
de ocupaci6n. 

2.0 Recepci6n y 
Turno de solicitud de 
Renovaci6n de 
Contrato 

3.0 Recepci6n de 
solicitud de 
renovaci6n de 
Contrato y turno 

4.0 Recepci6n de 
solicitud y turno 

1.1 Elabora y Turna oficio-circular a todas las 
Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, 
ocupantes de Inmuebles Arrendados, para que 
indiquen cuales son sus requerimientos para el 
siguiente ejercicio fiscal, p~r medio de cedulas de 
superficies maximas de ocupaci6n Institucional 
(SMOI), con el visto bueno del Organo Interno de 
Control (OIC), cuando se trate de una modificaci6n 
de renta .. 

• Oficio-Circular 

2.1 Recibe oficio y elabora oficio solicitando la 
renovaci6n de contrato de arrendamiento anexando 
las cedulas de superficies maximas de ocupaci6n 
Institucional y la justificaci6n correspondiente, y 
turna a la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

• Oficio/Cedulas de superficies/justificaci6n 

Unidad Administrativa 
solicitante 

3.1 Recibe solicitud y la turna mediante volante con 
instrucciones, a la Direcci6n de Coordinaci6n y Con 
tratos 

Direcci6n General 
Recursos Materiales 
Servicios Generales 

de 
y 

• Oficio/Cedulas de superficies/justificaci6n 

4.1 Recibe la solicitud e instrucciones y las turna Direcci6n de 
para su anal isis y estudio a la Subdirecci6n de Coordinaci6n y Contratos 
Coordinaci6n y Contratos. 

• Oficio/Cedulas de superficies/justificaci6n 

5.0 Recepci6n de 
solicitud y turno 

5.1 Recibe la solicitud e instrucciones y efectua 
analisis de las superficies a ocupar, solicitando al 
Departamento de Contratos de Bienes y Servicios 
el estudio para continuar con el mismo el monto de 
la renta. 

Subdirecci6n 
Coordinaci6n 
Contratos. 

de 
de 

• Oficio/Cedulas de superficies/justificaci6n 
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Secuencia de. 

Etapas 


6.0 Recepcion de 
solicitud y Analisis. 

7.0 Recepcion y 
analisis de propuesta 
de arrendamiento 

8.0 Propuesta de 
renta a pagar 

10.0 Recepcion de 
actualizacion y 
determinacion de 
renta 

11.0 Recepcion de 
actualizacion y 
elaboracion de 
contrato 

6.1 Analiza la informacion y elabora las alternativas 
de renovacion de contrato y turna a la Subdireccion 
de Coordinacion de Contratos. 

Departamento 
Contratos de 
Servicios 

de 
Bienes y 

• Informe 

7.1 Analiza informacion y propone a la Direccion de 
Coordinacion y Contratos la renovacion del contrato 
con el mismo monte de renta del ejercicio anterior. 

• Informe 

8.1 Propone al arrendador el mismo monte de 
renta, 

I..Procede? 

No, elabora y envia oficio a la Direccion General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales; para 
solicitar ante el Instituto de Administracion y 
Avaluos de Bienes Nacionales la actualizacion de 
renta. 

Si, continua; establece el mismo monte de renta del 
ejercicio anterior. 

• Informe. 

Envia dictamen de Actualizacion de renta 
9.0 Turno de 

• Actualizacionactualizacion 

10.1 Recibe la actualizacion de renta y el monte 
pactado 

10.2 Instruye al Departamento de Contratos de 
Bienes y Servicios para que elabore el contrato 

• Actualizacion 

11.1 Recibe la actualizacion de renta y el monte 
pactado 

11.2 Elabora el contrato y 10 turna a la Subdireccion 
de Coordinacion de Contratos para su revision. 

• Actualizacion 

Subdireccion de 
Coordinacion de 
Contratos. 

Direccion de 

Coordinacion y Contratos. 


I nstituto de 
Adrninistracion y Avaluos 
de Bienes Nacionales 

Subdireccion de 
Coordinacion de 
Contratos. 

de 
Departamento 
Contratos de Bienes y 
Servicios. 

~---------------~--------------------------------------~------------------~ 
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12.0 Recepci6n de 
contrato, recaba 
firmas e instruye 
distribuci6n de 
contrato. 

13.0 Recepci6n de 
contrato y 
distribuci6n 

12.1 Recibe y revisa el contrato, Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de 

12.2 Recaba la firma del arrendador, del Director de Contratos 
Coordinaci6n y Contrato y del Director General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales 

12,3 Turna contrato con firmas aut6grafas y da 
instrucciones al Departamento de Contratos de 
Bienes y Servicios, para la elaboraci6n de los 
oficios de envio del contrato a la Direcci6n General 
de Asuntos Juridicos, para su registro; a la 
Coordinaci6n Administrativa correspondiente, para 
el tramite de afectaci6n y pago, y Ie indica que 
ingrese a la pagina electr6nica del Instituto de 
Administraci6n y Avaluos de Bienes Nacionales los 
datos del contrato. 

• Contrato 

13,1 Recibe el contrato, Departamento de 
Contratos de Bienes y 

13,2 Ingresa a la pagina electr6nica del Instituto de Servicios 
Administraci6n y Avaluos de Bienes Nacionales, los 
datos del contrato, 

13,3 Entrega un ejemplar al arrendador 

13.4 Elabora oficios, para enviar el contrato a la 
Direcci6n General de Asuntos Juridicos, para su 
registro; a la Coordinaci6n Administrativa 
correspondiente, para el tramite de afectaci6n y 
pago, y los turna para su firma. 

• Oficios 
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14,0 Recepci6n de 
oficios de distribucion 
y turno 

,14.1 Recibe oficios, a traves de los cuales, se 
remite el contrato para su registro a la Direcci6n 
General de Asuntos Juridicos, asi como para su 
pago a la Coordinaci6n Administrativa 
correspondiente, los rubrica y los turna para su 
firma. 

Subdireccion 
Coordinacion 
Contratos. 

del 
de 

• Oficios 

15.1 Recibe, firma oficios y los turna para su tramite Direcci6n de
15.0 Firma de oficios 
y turno Coordinaci6n y Contratos 

• Oficios 

16.0 Firma de oficios 
y devoluci6n 

17.0 Recepci6n de 
oficios de distribuci6n 
y gestion de envio 

16.1 Recibe, oficios, los firma y los devuelve para Direcci6n General de 
su tramite al Departamento de Contratos de Bienes Recursos Materiales y 
y Servicios a traves de la Subdireccion de Servicios Generales 
Coordinacion de Contratos y de la Direccion de 
Coordinaci6n y Contratos, para su tramite 

• Oficios 

17.1 Recibe oficios firmados, a traves de los cuales 
se envian los contratos para su registro, asi como 
para su afectacion presupuestal y pago, y los remite 
archivando el contrato original 

Departamento 
Contratos de 
Servicios. 

de 
Bienes y 
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6.0 Documentos de referencia 

General de Bienes Nacionales. No Aplica 

Uneamientos para el Arrendamiento de inmuebles por parte de las 
dependencias de la Administracion Publica Federal, en su caracter de No Aplica 
arrendatarias 

Uneamientos para fijar los montos de rentas No Aplica 

Manual de Organizacion de la Unidad Responsable 

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud 

7.0 Registros 

Registros istro o. 

Oficio de solicitud 5 Alios 
Departamento de Contratos 

de Bienes y Servicios Numero de oficio 

Documentacion necesaria 5 Alios Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios Numero de oticio 

otificacion de pago 5 Arios Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios Numero de oficio 

Dictamen de Actualizacion 5 Arios Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios Numero de Avaluo 

Contrato de 
Arrendamiento 5 Arios Departamento de Contratos 

de Bienes y Servicios Numero de Contrato 

Tabla de superficies 
maximas de ocupacion 5 Arios Departamento de Contratos 

de Bienes y Servicios Domicilio del Inmueble 

identi1iiOt:llOi<llo.unica 

8.0 	Glosario 

8.1 	 INDAABIN: Instituto de Administracion y Avah,jos de Bienes Nacionales 

8.2 	 Dictamen de Actualizacion de Renta; Avaluo que se practica al inmueble ocupado y que tiene por 
objeto actualizar los valores del inmueble para efectos de su arrendamiento y que es requisito 
indispensable para establecer el monto maximo de renta a pagar por las dependencias de la 
Administracion Publica Federal, emitido por el Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes 
Nacionales. 
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Reservada: De . 

Periodo de reserva: 4 a 

Fundamento Legal: Articulo 14; 


Ampliaci6n del periodo de re~ 


Confidencial: ,) 
Fundamento Legal: ,) 
Rubrica: 
Fecha de desclasi'ficaci6n: 
Desclasifico: 

ASUNTO: SE EMITE DICTAMEN 

SOLICITANTE: SECRETARIA DE SALU 

Mexico, D.F. a 21 de octubre de 2004. 

ANTECEDENTES DE LA SOLICITUD 

Mediante solicitud de servicio y oticio numero 403/40332/3654, ambos de 
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FORMATO DE SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE RENTA DCC F(1) 


DEPENDENCIA 

Se solicita actualizaci6n de renta. 

Mexico, D.F. a 


ING. JUAN PABLO GOMEZ MORIN RIVERA 

PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACION 

Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES 

Av. Revoluci6n No. 642-7°. Piso, 

Col. San Pedro de los Pinos, Del. 

Benito Juarez, C.P. 03800 - Mexico, D.F. 


Por medio del presente, con fundamento en 10 dispuesto por los Articulos 8 fracci6n VIII, 

15 primer parrafo, 63 fracciones VI y VIII de la Ley General de Bienes Nacionales: 

Articulos 3 fracci6n III, 7 fracci6n VI y 14 fracci6n VI del Reglamento del Instituto de 

Administraci6n y Avaluos de de Bienes Nacionales, Articulos 5, 6, 7, 11, 12 Y demas 

relativos del Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de 

inmuebles por parte de las Dependencias de la Administraci6n Publica Federal, en su 

caracter de arrendatarias, publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n con fecha 3 de 

febrero de 1997,me permito solicitar a usted, se sirva emitir el dictamen de actualizaci6n 

de renta de __(1) M2 ubicados en (2) del 

inmueble de (3) ,Col. (4) ,Deleg. __(5) ,C.P. 

_(6) en esta Ciudad; para 10 cual, se acompanan como antecedente el Avaluo 

No. _(7)_DF, Secuencial (8) , (anexo 1), copia del contrato de 

arrendamiento No. (9) (anexo 2), asi como la solicitud del servicio de 

justipreciaci6n correspondiente (Anexo 5). 


Cabe senalar, que el propietario del citado inmueble no acept6 la renovaci6n de los 

contratos de arrendamiento en cuesti6n, con un importe de renta igual al monto de la 

renta pactada en el contrato anterior y que en la elaboraci6n del dictamen se debe 

considerar que durante el tiempo de ocupaci6n la Secreataria de Salud a efectuado 

adaptaciones e instalaciones de equipos especiales en el inmueble que no deben 

considerarse para la determinaci6n del monto maximo de renta a pagar. 


Sin otro particular a que referirme, reitero a usted mi distinguida consideraci6n 


ATENTAMENTE 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION 

EL DIRECTOR GENERAL 


Ic.c.p. INo ., Col. , Deleg. ,C.P. , Mexico, D.F. 



Instructivo para el lIenado del Formato de Oficio de Solicitud de 
Actualizaci6n de Renta I DDC F (1) 

Num. Descripcion 
1 Indicar superficie a justipreciar. 
2 Senalar piso 0 pisos a justipreciar. 
3 Senalar domicilio de inmueble a justipreciar. 
4 Senalar Colonia en donde se ubica el inmueble a justipreciar. 

15 Senalar Delegacion en donde se ubica el inmueble a justipreciar. 
! 6 Senalar Codigo Postal en donde se ubica el inmueble a justipreciar 
7 Senalar el numero de la Justipreciacion anterior. 
8 Senalar el numero secuencial de la Justipreciacion anterior. 
9 Senalar el numero del contrato anterior. 
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CONTRATO DE ARRENDAMIENTO No. . ........... (1 )....................... QUE 
CELEBRAN POR UNA PARTE EL GOBIERNO FEDERAL A TRAVES DE LA 
SECRETARIA DE SALUD, REPRESENTADA POR EL 
............ (2)..........................., DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES, EN LO SUCESIVO LA SECRETARiA DE SALUD Y POR 
LA OTRA PARTE .................. (3) .................. , QUE EN LO SUCESIVO SE LE 
DENOMINARA "EL ARRENDADOR" REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C . 
..... ............... . (4)............ ............... EN SU CARACTER DE 
...............(5) ..................... , DE CONFORMIDAD CON LAS CLAUSULAS Y 
SIGUIENTES: 

DECLARACIONES 

1-	 EI C......................(6).................................., declara 


1.1. 	 Que de conformidad con los articulos 2°, 26° Y 39° de la Ley Organica de la 
Administraci6n Publica Federal, la SECRETARiA DE SALUD es una 
dependencia de la Administraci6n Publica Federal Centralizada, la cual tiene a 
su cargo proveer 10 necesario para el exacto cumplimiento de sus funciones, 
dentro de la esfera de su competencia. 

1.2. Que de conformidad con la fracci6n XIII del articulo 16 del Reglamento Interior 
de la SECRETARIA DE SALUD, tiene facultades para suscribir los documentos 
relativos al ejercicio de sus atribuciones. 

1.3. 	 Que la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales es una 
Unidad Administrativa subordinada de la SECRETARIA DE SALUD, que tiene 
entre otras atribuciones, elaborar. suscribir, formalizar y tramitar, los contratos 
de arrendamiento, de prestaci6n de servicios en general y de conservaci6n y 
mantenimiento para las unidades administrativas de la Secretaria. de 
conformidad con 10 establecido por el articulo 30, fracci6n XVII de su 
Reglamento Interior. 

1.4. 	 Que para cubrir las erogaciones derivadas del presente Contrato, la 
SECRETARiA DE SALUD cuenta con la disponibilidad de recursos en la partida 
presupuestal N° ........ (7) .............. debidamente autorizada por la Secreta ria 
de Hacienda y Credito Publico. 

1.5 	 Que cuenta con el dictamen de justipreciaci6n de renta del inmueble materia del 
presente contrato W ............ (8)...... ...... .... de fecha ..................... de 
........................ de ..................... , emitido por el Instituto de Administraci6n 
y Avaluos de Bienes Nacionales. 

1.6. Que el presente contrato se suscribe con fundamento en el articulo 40 segundo 
parrafo del Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el 
arrendamiento de inmuebles por parte de las Dependencias de la Administraci6n 
Publica Federal, en su caracter de arrendatarias, publicado en el Diario Oficial 
de la Federaci6n el 3 de febrero de 1997. 

1.7. Que 	celebra el presente contrato en los terminos de la Ley de Presupuesto, 
Contabilidad y Gasto Publico Federal y de su Reglamento; de la Ley General de 
Bienes Nacionales y demas disposiciones jurldicas aplicables. 
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II. 
EI C................(9)........................., declara: 

11.1 

Que su Representada es ...... '" (1 0) ........... constituida conforme a las Leyes 
............... tal y como 10 acredita con la Escritura Publica No....... (11) ......... de 
fecha ... (12) ...... de ......... de ................... ; pasada ante la fe del Lic . 
... ......... (13) ............. Notario Publico No....... (14) ........... de la Ciudad de 
Mexico, Distrito Federal; Instrumento inscrito en el Registro Publico de la 
Propiedad y del Comercio de dicha Ciudad, bajo el Numero ...... (15) ......... a 
fojas ... ... ... ... . Volumen ... ... ... ... ... .... Libro .................. , Secci6n 
.................. ; y que dentro de su objeto social se comprende la adquisici6n por 
cualquier titulo legal, disposici6n. inclusive gravamen. explotaci6n comercial, 
incluso arrendamiento y enajenaci6n de toda clase de bienes urbanos 0 

urbanizables. 

11.2. 	 Que acredita la personalidad con que se ostenta con la Escritura Publica No. 
...... (16) ............. , de fecha ............. de ............... de ............... pasada 
ante la fe del Lic .......... (17) ............ , Notario Publico No.... '" ........... de la 
Ciudad de Mexico, Distrito Federal; instrumento inscrito en el Registro Publico 
de la Propiedad y del Comercio de dicha Ciudad, bajo el No ....... (18) ........... , a 
Fojas ............ Volumen ................... , Libro ................... , de la Secci6n de 
Comercio, con fecha ............. de ............. de .............. ; manifestando que a 
la fecha de celebraci6n del presente instrumento no Ie han sido limitadas, 
modificadas 0 revocadas las facultades que Ie fueron conferidas en la Escritura 
Publica antes dicha. 

11.3. 	 Que bajo protesta de decir verdad, manifiesta que su Representada es poseedora 
legitima del inmueble ubicado en la Calle de ...... (19) ......... No............... , Colonia 
............. , Delegaci6n ................ , C6digo Postal ................... , en la Ciudad de 
Mexico, Distrito Federal; acreditando la propiedad sobre dicho inmueble, 10 cual consta 
en la Escritura Publica No....... (20) ......... del ............. de ............. de ...... '" ...... . 
otorgada ante el nota rio numero .............. del Distrito Federal, inscrita bajo el numero 
...... (21)........ a fojas ............... volumen .................. , tome ............. de la 
... ......... ... ...... ..... del Registro Publico de la Propiedad del Distrito Federal, 
pactandose la transmisi6n de la propiedad del inmueble, motivo por el cual manifiesta 
que el multicitado inmueble no tiene inconveniente en arrendarse. 

11.4. 	 Que tiene el Registro Federal de Contribuyentes No....... (22) ............ y que el 

numero de cuenta de su Boleta Predial es No .......... (23) .............. . 


11.5. 	 Que su Representada no tiene intenciones de vender por el momenta el inmueble 
descrito en la declaraci6n 11.3 del presente contrato. 

11.6. 	 Que tiene capacidad juridica para contratar y obligar a su Representada a la ejecuci6n 
del arrendamiento objeto de este Contrato y que dispone de los elementos propios y la 
organizaci6n suficiente para ello. 

11.7. 	 Que no existe impedimento legal alguno para arrendar el inmueble objeto del presente 
contrato, ni para ocuparlo. 
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II.S. 	 Que manifiesta bajo protesta de decir verdad que ninguno de los socios de su 
Representada desemperian, empleo, cargo 0 comisi6n alguna en el servicio publico, ni 
se encuentran inhabilitados para el mismo. 

Expuesto 10 anterior, las partes sujetan su compromiso a la forma y terminos que se establecen 
en las siguientes: 

eLAUSULAS 

PRIMERA: 	 LOCALIZACION.- "EL ARRENDADOR", se obliga a otorgar, en 
arrendamiento a la SECRETARfA DE SALUD, del inmueble ubicado en la 
calle de ...... (24) .......... No... , .............. Colonia ............. , Delegaci6n 
.................. , C6digo Postal .................... , en la Ciudad de Mexico, Distrito 
Federal, para una superficie total de ......... (25)..... ........ M2 
(.................................. METROS CUADRADOS), en el cua\ se 
encuentran las instalaciones de la ........................... , de 
............................... , ........................ de la SECRETARfA DE SALUD. 

SEGUNDA: 	 ENTREGA DEL INMUEBLE.- "EL ARRENDADOR" se obliga a entregar a la 
SECRET ARIA DE SALUD el inmueble en condiciones adecuadas para su 
inmediata utilizaci6n y en estado de servir para el uso convenido, 
considerando que el presente instrumento legal es una renovaci6n del 
suscrito en el pasado ejercicio fiscal. 

TERCERA: 	 USO DEL INMUEBLE.- Convienen las partes en que el uso a que se 
destinara el bien inmueble materia de este Contrato sera el de Oficinas 
publicas. 

"EL ARRENDADOR" se obliga a no estorbar ni embarazar de manera alguna 
el uso del inmueble arrendado, a no ser por causa de reparaciones urgentes 
e indispensables. 

"EL ARRENDADOR" autoriza a LA SECRETARIA DE SALUD para permitir a 
terceros el uso parcial del inmueble a titulo gratuito u oneroso, sin que "EL 
ARRENDADOR" tenga derecho al pago de contraprestaci6n alguna por este 
concepto. 

"EL ARRENDADOR"se obliga a entregar a LA SECRETARIA DE SALUD 
para su usc, el inmueble arrendado con todo aquello que de hecho y por 
derecho Ie corresponda. 

"EL ARRENDADOR" se obliga a garantizar el usc 0 goce pacifico del bien 
arrendado, p~r todo el tiempo de vigencia del presente Contrato 0 de su 
pr6rroga en su caso. 
CONSERVACION DEL INMUEBLE.- Para la realizaci6n del objeto delCUARTA: 
presente contrato "EL ARRENDADOR" se obliga a: 

a) 	 Realizar todas las reparaciones necesarias para conservar el 
inmueble arrendado en estado satisfactorio de servir para el uso 
estipulado, las que se obliga a efectuar desde el momento que reciba 
el aviso de la SECRETARIA DE SALUD, siendo preferentes las que 
se relacionen con techos, muros y servicios sanitarios, as! como las 
de mantenimiento de elevadores, sistema de aire acondicionado, 
escaleras, bomba de agua, cisterna cuarto de maquinas. Sistemas 
Centrales Hidrosanitarios, equipo contra incendios 0 cualquier otro 
servicio que hubiere quedado comprendido dentro del precio del 
arrendamiento. En caso de que dichas reparaciones fueren urgentes y 
no se lIevaren a cabo p~r "EL ARRENDADOR" en un plazo maximo 
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de 8 (OCHO) dras, contados a partir del momento de recibido el aviso 
correspondiente por parte de la Direccion General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y/o de ...............................de la 
SECRETARIA DE SALUD, segun corresponda; "EL ARRENDADOR" 
conviene en que "LA SECRETARIA DE SALUD," mande a hacer las 
reparaciones que sean necesarias, cuyo importe se descontara del 
pago de las rentas posteriores; ademas, respondera por los danos y 
perjuicios que se causen a la SECRET ARIA DE SALUD, por los 
defectos 0 vicios ocultos del inmueble con excepcion de los cas os de 
fuerza mayor 0 fortuitos. 

Para tal efecto, "EL ARRENDADOR" se obliga a nombrar un 
administrador del inmueble, mismo que estara ubicado 
permanentemente en el inmueble, responsabilizandose de realizar los 
mantenimientos preventivos y correctivos al inmueble en los terminos 
senalados en el anexo No. 1 del presente contrato, el cual firmado por 
las partes, forma parte integrante del presente instrumento. 

Asimismo, en los casos en que se presenten movimientos teluricos en 
la Ciudad de Mexico, que pongan en peligro la estabilidad estructural 
del inmueble materia del presente contrato, "EL ARRENDADOR" se 
obliga a presentar un dictamen de seguridad y estabilidad estructural 
emitido por un perito corresponsable en seguridad estructural, 
autorizado por autoridad competente, en un termino no mayor de 10 
(DIEZ), dias habiles posteriores ala fecha del evento telurico, 
obligandose, a realizar las reparaciones correspondientes en los 
terminos descritos en el PRIMER pARRAFO del presente inciso. 

b) Responder de los danos y perjuicios que sufra la SECRETARIA DE 
SALUD por defectos 0 vicios ocultos del inmueble. 

QUINTA: 	 MEJORAS, ADAPTACIONES Y MODIFICACIONES.- "EL ARRENDADOR" 
en este acto expresa su conformidad para que la SECRETARIA DE SALUD, 
lIeve a cabo las adaptaciones, mejoras e instalaciones para equipos 
especiales en el inmueble arrendado; conviniendo las partes que las 
adaptaciones e instalaciones de equipos especiales antes referidas, son 
propiedad de la Administracion Publica Federal, y podran ser retirados por la 
SECRETARIA DE SALUD. durante el periodo de vigencia del presente 
Instrumento 0 bien a la conclusion del mismo, sin requerir del consentimiento 
de "EL ARRENDADOR". 

AI respecto, "EL ARRENDADOR" se compromete a continuar 
otorgando el inmueble en arrendamiento a favor de LA SECRETARiA 
DE SALUD, hasta que el monte total de las mejoras, adaptaciones e 
instalaciones de equipos especiales, que lIeve a cabo la misma en el 
inmueble arrendado, se amortice de conformidad con 10 estipulado en 
el Articulo 35 del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos 
para el Arrendamiento de Inmuebles por parte de las Dependencias de 
la Administraci6n Publica Federal, en su caracter de arrendatarias", 
publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el dia 3 de Febrero de 
1997. 

Entendiendose por mejoras los trabajos de mantenimiento a los acabados y a 
las instalaciones. Por adaptaciones, las modificaciones a los espacios, 
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SEXTA: 

SEPTIMA: 

acabados e instalaciones, para adecuarlos a las necesidades especificas de 
la SECRETARfA DE SALUD, sin alterar las caracteristicas esenciales del 
inmueble (estructura, instalaciones y equipos propios) y por instalaciones 
para equipos especiales, las alimentaciones y/o descargas de fluidos 
independientes a las instalaciones originales del inmueble. 

Para la realizaci6n de cualquier obra, la SECRETARIA DE SALUD, se 
compromete a solicitar por escrito la aprobaci6n de "EL ARRENDADOR". 

SINIESTROS.- LA SECRETARIA DE SALUD, no es responsable de los 
danos y perjuicios que sean ocasionados al inmueble arrendado por 
temblores, incendios, inundaciones, etc., y demas accidentes que provengan 
de caso fortuito 0 fuerza mayor, apoyandose en 10 dispuesto p~r los articulos 
2435, 2436 Y 2483 Fracci6n VI y demas relativos en el C6digo Civil Federal; 
quedando rescindido automaticamente este Contrato, si p~r cualquiera de las 
circunstancias anteriores no se puede seguir utilizando el inmueble. Para el 
caso de siniestros no imputables a la SECRETARIA DE SALUD, "EL 
ARRENDADOR" la autoriza para lIevar a cabo las reparaciones que resulten 
necesarias, cuyo costo sera deducido del importe de las rentas, siempre que 
a juicio de la SECRETARIA DE SALUD as! convenga a sus intereses. Las 
partes convienen que si por cualquiera de las circunstancias anteriores no se 
pueda seguir utilizando el inmueble, el Contrato sera rescindido 
automaticamente. 

IMPORTE DE RENTA.- La SECRETARIA DE SALUD, cubrira por concepto 
de renta, a tiEL ARRENDADOR", p~r el periodo del dia ........ (26) de 
............. al dia ............... (. ...................... ) de ............... del ana de 
.................. , la cantidad mensual de $ ............(27)........... .. 
(.......................................................... PESOS 00/100 M.N.) dicho 
monte se pagara mas el importe dellmpuesto al Valor Agregado ( I.v.A ). 

EI importe anterior contempla las erogaciones que por consumo de agua 
realice la SECRETARIA DE SALUD, respecto de las superficies que ocupa 
en el inmueble materia del presente contrato, por 10 que, la SECRET ARIA DE 
SALUD, no erogara ningun gasto adicional por este concepto, as! mismo se 
encuentran comprendidos los gastos que p~r concepto de; mantenimiento de 
elevadores, sistema de aire acondicionado, escaleras, bomba de agua, 
cisterna, cuarto de maquinas, sistemas centrales hidrosanitarios, equipos 
contra incendios, 0 cualquier otro servicio se erogue en el inmueble materia 
del presente contrato. 

En el supuesto de que la SECRETARfA DE SALUD, durante el periodo 
de vigencia del presente Contrato, por cualquier motivo dejare de 
ocupar parte de la superficie total arrendada a que se hace referencia 
en la eLAusULA PRIMERA del presente contrato, el monte de la 
renta mensual disminuira en la proporci6n que corresponda. 

Asimismo la SECRETARiA DE SALUD podra dar p~r terminada la 
relacion contractual, previa notificaci6n por escrito a "EL 
ARRENDADOR", con 2 (DOS) meses de anticipaci6n, sin necesidad 
de que medie declaraci6n judicial. 

Las partes convienen, que en ningOn caso el periodo para revisar y en 
su caso, incrementar el importe de la renta, podra ser inferior a un ano, 
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OCTAVA: 

NOVENA: 

DECIMA: 

DECIMA 
PRIMERA: 

DECIMA 
SEGUNDA: 

DECIMA 
TERCERA: 

contando a partir del inicio de vigencia del presente contrato. 

FORMA DE PAGO.- La renta se pagara en mensualidades vencidas, en la 
Pagadurfa respectiva de la ............. ,.(28) .... ' ...................... '''1 sita. en la 
......... (29) ............ No............................... "'1 Colonia .................... , 
Delegacion ....................... , Codigo Postal ............. , en esta Ciudad, 
previa presentacion de los recibos correspondientes. 

EI pago de la renta se debera de efectuar en un plazo no mayor de 20 
(VEINTE) dias naturales contados a partir de la fecha de vencimiento de la 
mensualidad respectiva. 

PAGO DE SERVICIOS.- Sera por cuenta de la SECRETARIA DE SALUD, a 
traves de los servicios que contrate directamente, el pago de los gastos que 
se originen por concepto de limpieza y vigilancia; as! como el pago del 
servicio telefonico y de energia electrica, unicamente de las superficies que 
ocupe, y pagara la parte proporcional que corresponda, de acuerdo a la 
superficie ocupada, por concepto del suministro de gas, este ultimo servicio 
solo si es necesario para las instalaciones; dichos pagos, se realizaran 
unicamente por las areas que la SECRETARIA DE SALUD, tenga ocupadas, 
de la superficie total del inmueble materia de este contrato, esto ultimo solo 
en caso de que en el inmueble exista otro arrendatario ademas de la 
SECRETARiA DE SALUD. 

SERVICIOS.- "EL ARRENDADOR", contrato directamente y pago los gastos 
generales de instalacion que correspond ian a los servicios que requerian las 
partes contratantes, como son: luz, gas, agua, telefono y otros que por su 
actividad se requerfan. 

Asimismo entrega funcionando un conmutador telefonico a titulo gratuito, 
para que 10 utilice la SECRET ARIA DE SALUD, para el desarrollo de sus 
actividades, mismo que se encuentra, a la fecha en el domicilio materia del 
presente contrato 

VIGENCIA DEL CONTRATO.- La duraci6n del presente Contrato 
correra a partir del dia ...... ..... (30) de ...... ....... al dia 

................. (............. .. ............. ) de ................... del 


SUBSISTENCIA DEL CONTRATO.- Las partes convienen que si durante el 
periodo de vigencia del presente Contrato la SECRETARIA DE SALUD, por 
cualquier causa cambiara su denominacion actual por alguna otra, 0 las 
Unidades Administrativas ocupantes cambiaran de adscripcion, el 
arrendamiento subsistira en los terminos establecidos en el presente 
instrumento. 
RESCISION DEL CONTRATO.- EI incumplimiento de cualquiera de las 
obligaciones establecidas en el presente Contrato, dara lugar a su rescision, 
sin responsabilidad para la parte que sf haya cumplido con sus obligaciones, 
previa notificacion que se realiee por eserito eon treinta dias de anticipacion. 
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DECIMA 

CUARTA: 


DECIMA 
QUINTA: 

RESOLUTORIAS.- La SECRETARIA DE SALUD, podra rescindir el presente 
Contrato de arrendamiento con el solo requisito de comunicar su decision por 
escrito a "EL ARRENDADOR" en los siguientes casos: 

a) 	 Cuando se dictamine oficialmente que el inmueble tenga fallas 
estructurales que puedan poner en peligro la seguridad del personal y/o 
bienes de la SECRETARIA DE SALUD; 

b} 	 Si el arrendador no ejecuta los servicios de mantenimiento, descritos en la 
CLAuSULA CUARTA del presente contrato. 

c) 	 Si "EL ARRENDADOR", suspende injustificadamente los servicios de 
mantenimiento descritos en la CLAUSULA CUARTA del presente Contrato, 
y/o si no les da la debida atencion por medio de personal competente. 

d) 	 Si se presentan graves desperfectos materiales en el inmueble, que 
impidan el uso de mismo 0 pongan en peligro al personal 0 bienes de la 
SECRETARIA DE SALUD. 

e} 	 Si "EL ARRENDADOR" impide de alguna forma el uso del inmueble, a no 
ser por causas 0 reparaciones urgentes e indispensables. 

f) 	 Si "EL ARRENDADOR" no garantiza el uso 0 goce pacifico del inmueble, 
durante la vigencia de este Contrato. Por el incumplimiento de cualquiera 
de las Clausulas de este Contrato; 

g} 	 Por el incumplimiento de cualquiera de las clausulas de este contrato 

h) 	 Si "EL ARRENDADOR", no permite a la SECRETARIA DE SALUD, el 
efectuar mejoras, adaptaciones 0 instalaciones de equipos especiales y en 
su caso a retirarlas, de conformidad con 10 establecido en la CLAuSULA 
QUINTA del presente Instrumento; 

i) 	 Si "EL ARRENDADOR" es declarado en estado de quiebra 0 suspension de 
pagos por autoridad competente; y 

j) 	 Si cede, traspasa 0 subcontrata la totalidad 0 parte de los derechos 
derivados de este Contrato, sin consentimiento por escrito de la 
SECRETARfA DE SALUD 

PROCEDIMIENTO DE RESCISION.- Si se actualiza una 0 varias hipotesis de 
las previstas en la Clausula anterior, con excepcion de las serialadas en los 
incisos a), d), e), i), y j), las cuales surtiran sus efectos de inmediato, la 
SECRETARIA DE SALUD requerira por escrito a EL ARRENDADOR" para II 

que en un termino de 10 (DIEZ) dras naturales a partir de la comunicacion, sea 
subsanada la deficiencia; si al final de este termino "EL ARRENDADOR" no 
cumpliera satisfactoriamente dicho requisito, la SECRET ARIA DE SALUD 
podra ejercitar el derecho de rescision del presente Contrato, bastando para 
ello la comunicacion prevista en la Clausula anterior. Si "EL ARRENDADOR", 
habiendo recibido aviso por parte de la SECRET ARIA DE SALUD, de su deseo 
de dar por terminado el arrendamiento se negare a recibirlo, no se seguira 
causando renta y la SECRETARfA DE SALUD quedara relevada de toda 
responsabilidad en relacion al pago de las mismas. 
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DECIMA 

SEXTA: 


DECIMA 
SEPTIMA: 

DECIMA 
OCTAVA: 

DECIMA 
NOVENA: 

VIGESIMA: 

PAGO EN CASO DE TERMINACION 0 RESCISION.- A la terminaci6n 0 

rescisi6n de este Contrato, la SECRETARIA DE SALUD, cubrira unicamente 
el importe de la renta que corresponda hasta el dla en que se verifique la 
desocupaci6n, de conformidad con el acta de entrega que estara firmada p~r 
ambas partes. 

DEVOLUCION DEL INMUEBLE.- La SECRETARIA DE SALUD, se obliga a 
devolver el inmueble a "EL ARRENDADOR" con el deterioro natural causado 
por el uso. 
MANIFESTACION DE VOLUNTADES.- Las partes manifiestan que 10 
pactado en el presente Contrato, es la expresi6n de su libre voluntad y esta 
exento de dolo, lesi6n, coacci6n 0 mala fe y no contiene causa de 
anulabilidad alguna, por 10 que renuncian a invocar su nulidad y a los plazos 
para ejercitarla. 

DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.- Las partes convienen que todo 
10 no previsto en el presente Contrato, se reg ira p~r las disposiciones de la 
Ley General de Bienes Nacionales, del C6digo Civil Federal y del C6digo 
Federal de Procedimientos Civiles. 

JURISDICCION E INTERPRETACION.- Para la interpretaci6n, cumplimiento 
o ejecuci6n del presente Contrato, as! como para todo aquello que no este 
estipulado en et mismo, las partes, se someten en forma expresa a la 
jurisdicci6n de los Tribunates Federales de la Ciudad de Mexico, Distrito 
Federal; p~r 10 tanto, "EL ARRENDADOR" renuncia al fuero que, p~r raz6n 
de su domicilio presente 0 futuro 0 por cualquier otra causa pudiere 
corresponderle, obligandose asl mismo, "EL ARRENDADOR" a notificar 
mediante un escrito, dirigido a la SECRET ARIA DE SALUD, en un termino no 
mayor de 10 dias naturales contados a partir de la fecha en que tenga 
verificativo cualquier cambio de domicilio, serialando las partes como su 
domicilio convencional para los efectos del presente contrato, los que a 
continuaci6n se detallan. 
LA SECRETARIA DE SALUD.- EI ubicado en ......................... No . 
... ... ... ... ... . ., .......... ,. ... ... ... .. Colonia ................... , Delegaci6n 
...................... , C6digo Postal ..................... , en la Ciudad de Mexico, 
Distrito Federal, mismo que seriala para los efectos de este Contrato. 

"EL ARRENDADOR" EI ubicado en la Calle ............... No. . ............. , 

.................... , Colonia .............. , Delegaci6n ..................... , C6digo 

Postal ..................... , en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal. 


Leido que fue el presente Contrato y enteradas las partes de su valor y consecuencias 
legales, se firma en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal, el dla .............. 
(........................) de ................... de ...................... , en 7 (SIETE) Ejemplares. 

POR LA SECRETARiA DE SALUD 

________(31)______ 

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

POR " EL ARRENDADOR .. 
.....................(32).................... 

______(33)._______ 

REPRESENTANTE LEGAL 
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ELABORO 

_______{,34)______ 

DIRECTOR DE COORDINACION Y 

CONTRATOS 


LAS FIRMAS Y ANTEFIRMAS QUE CONSTAN EN LA PRESENTE HOJA, 
CORRESPONDEN AL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO No . .........(35) ........•.. , SOBRE 
EL INMUEBLE UBICADO EN LA CALLE ...... (36)... ... .... No. . ............. , COLONIA 
.................... , DELEGACION ....................... , CODIGO POSTAL ................ , EN LA 
CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL; QUE CELEBRAN LA SECRETARIA DE SALUD 
Y ............ (37) ................ DE FECHA •.•.. (38) DE ................... DE ....................... 
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Instructivo para eillenado del Formato: Contrato de Arrendamiento I DDC F (1) 


Num. 
1 
2 

Descripci6n 
Indicar numero de contrato a firmar. i 

Senalar el nombre del representante de la Secreta ria que firma ell 
contrato. 

3 
i4 
5 

6 
7 

8 

9 
10 

I 11 
12 
13 

Senalar Nombre del Arrendador. i 

Senalar Nombre del Re~resentante del Arrendador i 

Senalar Personalidad con que se ostenta el Representante del 
Arrendador. 
Senalar el nombre del representante de la Secreta ria 

• Senalar el numero de clave presupuestal que se afectara para pagar, 
la renta que se esti~ule en el contrato. m 

Describir los datos de la justipreciaci6n, que se toma como base para I 
la determinaci6n del monto de renta a pagar . 
Senalar Nombre del Re~resentante del Arrendador. 
Describir Tipo de Sociedad Mercantil que es el Arrendador. 
Senalar numero de escritura constitutiva de la empresa arrendadora. 
Senalar fecha de constituci6n de la empresa arrendadora. 
Senalar nombre del Notario Publico que da fe del acto constitutivo 

114 ilndlcar el numero del Notano Publico que da fe del acto constltutlvo i 

16 
Iarrendadora, en el Registro Publico de la Propiedad.. 
I Indicar datos de la escritura, en la que se otorgan poderes al 
I representante del arrendador. 

17 
I 
i Senalar datos del Notario Publico que da fe del acto de delegaci6n de 
poderes. 

18 

I 

Indicar datos de inscripci6n, en el Registro Publico de la Propiedad, de 
la escritura por medio de la cual se otorgan poderes al representante 
del arrendador. 

i 19 Indicar los datos de ubicaci6n del inmueble a arrendar 

· 15 Indicar datos de inscripci6n del acta constitutiva de la empresa 
I
1 

i 20 Senalar numero de escritura de propledad del Inmueble a arrendar.y . 
i los datos del Notario Publico que da fe del acto de propiedad del 
I inmueble. 

21 Indicar datos de inscripci6n, en el Registro Publico de la Prop iedad, de I 

la escritura de QroQiedad del inmueble. 

22 
 Se senalara el R.F.C. de la empresa arrendadora .. 

23 
 Senalar los datos de la ultima boleta Qredial gel inmueble a arrendar. 

Indicar los datos de ubicaci6n del inmueble a arrendar ~f4 
Indicar superfici~ a arrendar en metros cuadrados 


26 

25 

Indicar Qeriodo durante el cual seQagara la renta gue se indic a. 

27 
 Senalar monto de la renta mensual a pagar. 

i Indicar ~atos de la Coordinaci6n Administrativa ante la cual se haran i i28 
i los tramltes Qara Qago de la renta 

I 29 . Indicar domicilio de la Coordinaci6n Administrativa Qagadora. • 
rr-3-0--+-I-ln-dicar la vigencia del contrato. ! 

· 31 Sen alar el nombre del rep .. resentante de la Secretaria que firma el I 
contrato . 

t-i3,,-,2=-----+--'...1n-.-:d__ic,,-,-ar los datos del arrend_a_d__o_r-----------------i 
· 33 Indicar nombre del r~presentanted_e_l_a_r_re_n_d_a_d_or___________' 

i 
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Senalar los datos del Director de Coordinaci6n y Contratos134 

.35 
 Numero del contrato de arrendamiento a firmar - ..- ..- .-..-

Indicar los datos de ubicaci6n del inmueble a arrendar 136 

Indcar los datos del arrendador i 
 37 


138 
 Fecha de firma del arrendamiento ! 
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Instructivo para eillenado del Formato: Tabla de Superficies Maximas de 
Ocupacion I DOC F (4) 

• CONCEPTO. Descripcion 
UBICACI6N 
DEL 
INMUEBLE 

Indicar el Domicilio del Inmueble a Arrendar 

COLUMNA B Indicar numero de Servidores Publicos, por NIVEL DE PUESTO, 
que ocuparan el Inmueble, en caso de no existir ocupacion de algun 
NIVEL DE PUESTO, no marcar ceros, dejar en blanco el renglon 
correspond iente. 

COLUMNA C Se obtiene de forma automatica la superficie maxima de ocupacion 
por nivel, ya que el programa multiplica la COLUMNA "A" por la 
COLUMNA "B". 

FACTOR X Se obtiene de forma automatica la superficie maxima de ocupacion 
por todos los NIVELES DE PUESTO, ya que el programa suma 
todos los NIVELES DE PUESTO que se senalen . 

FACTOR Y Se obtiene de forma automatica la superficie de las AREAS DE 
USC COMUN Y AREAS DE CIRCULACI6N (ya que el programa 
multiplica el FACTOR X por 0.44, automaticamente) 

FACTOR Z Senalar la superficie de las AREAS COMPLEMENTARIAS 
SMOI Se obtiene de forma Autom~tica la SUPERFICIE MAXIMA A 

OCUPAR POR LA INSTITUCION, ya que, el programa suma 
automaticamente los factores "X", "Y" y "Z" 

ENTIDAD Senalar el Nombre de la Unidad Administrativa que ocupara el 
Inmueble. 

RESPONSABLE Senalar el Nombre del Funcionario Responsable de la Ocupacion 
del Inmueble. 

SUPERVISION 
OIC 

Obtener autorizacion del Organo Interno . 



---------------------------

--------------------------------------

SECRFTARIA DE LA 

rUNCJ6N pQaucA INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE BIENES NACIONALES 

No. de DICTAMEN: 

SECUENCIAL No. 


Fecha de clasificaci6n: 21 de octubre de 2004. 

Direcci6n General de Avaluos 
Reservada: De 1 a 0 hojas. 
Perfodo de reserva: 4 anos. 
Fundamento Legal: Articulo 14, fraccl6n VI de la LFTAIPG. 

Ampliaci6n del perfodo de 
Confidencial: XXX 
Fundamento Legal: XXX 
Rubrica: 
Fecha de desclasificaci6n: 
Desclasific6: 

ASUNTO: SE EMITE DICTAMEN 

SOLICITANTE: SECRETARIA DE SALUD 

Mexico, D.F. a 21 de octubre de 2004. 

ANTECEDENTES DE LA SOLICITUD 

Mediante solicitud de servicio y ofieio numero 403/40332/3654, ambos de fecha 6 de octubre de 2004, 
recibidos por este Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales el dia 7 del mismo mes y 
ano, el C.P. Miguel Villasenor Miranda, Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales 
de la Secretaria de Salud, solicita la justipreciacion de renta del inmue e C\ue se describe a continuaci6n: 



SECRE,.ARIA DE LA 

FUN CION .eaLiCA INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE DIENES NACIONALES 

No. de DICTAMEN: 04-1571 
SECUENCIAL No. A-14628-4 

DATOS GENERALES. 

INMUEBLE QUE SE JUSTIPRECIA: 

REGIMEN DE PROPIEDAD: 

PROPIETARIO DEL INMUEBLE: 

usa DEL DICTAMEN: 

FINALIDAD DEL DICTAMEN: 

UBICACION DEL INMUEBLE: 
Calle: 


Numero: 

Colonia' 


Delegaci6n. 

C6digo Postal: 


Entidad Federativa: 


Planta tipo en edificio de oficinas. 

Privada. 

Banca Mifel, SA 

Renta 

Determinar el monto de la renta mensual maxima de los 
inmuebles que tomen en arrendamiento las dependencias y 
entidades de la Administraci6n Publica Federal. 

CLASIFICACION DE LA ZONA: 

usa DEL SUELO: 

. \SERVIClas PUBLICaS: 

\ .~ 

\./\ 


CARACTERfsTICAS U RBANAS 

Empresarial y de servicios de primer orden. 

Corredor urbano, oficinas ~ivadas de mas de 1,000 m) 
hasta 10,000 m2 

, segun lic n'~a de uso del suelo numero 
114/90 del 3 de Agosto de 90, 

\ \ 
Completos: cuenta con redeS\d, ..agua potable: drenaje y 
alcantarillado, banquetas, guap,;ciones y pavimentos. 
energia electrica, alumbrado f jsefializaci6n vial. lineas 
telef6nicas, transporte PUblico\ir:~'ePlecci6n de basura y 
vigilancia policiaca. . \ 

\ 
""-,,,/ 



SECRE"f..RI.. DE LA 

FUNCION PO.LlC.. INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE BIENES NACIONALES 

No. de DICTAMEN: 04-1571 
SECUENCIAL No. A-14628-4 

DESCRIPCION DEL INMUEBLE. 

SUPERFICIE RENTABLE: 	 330.00 m2 

usa ACTUAL: 	 Edificio de oficinas moderno de buena calidad desarrollado en: dos niveles 
de setano destinados a estacionamiento; planta baja destinada a acceso y 
vestibulo principal, locales comerciales y estacionamiento: primero y 
segundo niveles con areas de oncinas y estacionamiento, ocho niveles tipo 
para oficinas y azotea. Los sanitarios se ubican alternados para damas y 
caballeros en los entrepisos 

EI area en estudio se ubica en el primer nivel y esta totalmente habilitada 
con plafen, lamparas, pisos y divisiones. Cuenta con vestibulo de piso, 
area de recepcien y espera, dos privados ejecutivos con sanitario, tres 
cubiculos y areas generales para personal operativ~. Adicionalmente se 
arriendan 10 cajones de estacionamiento cubiertos. 

NUMERO DE NIVELES: 	 Trece. 

'~DAD APROXIMADA: Catorce arios. 

v 



S£CR£TARIA DE LA 

rUNCION .O.UCA INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE DIENES NACIONALES 

No. de DICTAMEN: 04-1571 
SECUENCIAL No. A-14628-4 

CONSIDERACIONES GENERALES. 

FUNDAMENTO LEGAL EI presente dictamen se fundamenta en: 

Articulos 143, fracci6n XII y 145 de la Ley General de Bienes Nacionales y 16 del Reglamento del 
Instituto de Administraeion y Avaluos de Bienes Nacionales. 

Acuerdo por el que se estableeen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las 
dependencias y entidades de la Administraci6n Publica Federal, en su earacter de arrendatarias, 
pubticado en el Diario Ofieial de la Federaei6n el 3 de febrero de 1997. 

Ofielo-Circular que estableee el meeanismo para fijar el monto de la renta que se aplicara durante el ano 
2004. para eontinuar la ocupaci6n de los inmuebles arrendados por las dependeneias y entidades de la 
Administraei6n Publica Federal y para la contratacion de nuevos arrendamientos, publicado en el Diario 
Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2004. 

Oficio-Circular numero 100.- 80 del 29 de marzo de 1990. 

COMENTARIOS GENERALES, SUPUESTOS Y CONDICIONES LIMITANTES DEL DICTAMEN: 

Debe considerarse que el Periferico Sur en el tramo comprendido entre Insurgentes Sur y San Jeronimo. 
viene consolidandose como un corredor empresarial y eomercial de primer orden en el que se han 
eonstruido numerosos edificios de muy buena calidad que se cotizan tanto en venta como en renta en 
dolares americanos. 

Por otra parte el edificio en estudio se encuentra precisamente entre los edificios de buena calidad 
recientemente construJdos, y adiclonalmente el area en estudio est~otalmente habilitada con acabados 
de buena calidad. . 

\ 

.\ ASlmlsmo debe hacerse notar que la otra mitad del mismo ni I ~sta arrendado por la misma 
\~pendencia. por 10 que el arrendamiento del area en estudio es conve~1e para su operacion. 

J d 
/ ~,
• ! \. 

i i\ 
\,

'.
j 

/ 



SECRETARIA D£ LA 

FUNCION .OBLICA INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALOOS DE DIENES NACIONALE 

No. de DICTAMEN: 04-1571 
SECUENCIAL No. A-14628-4 

Por solicitud expresa de la promovente, se determinan precios de renta por separado para las areas de 
oficinas y para los cajones de estacionamiento, independientemente que el comportamiento del mereado 
es ofrecer los cajones de estacionamiento incluidos en el precio total de arrendamiento. 

De eonformidad eon los Criterios y Metodologias de Valuaci6n autorizados para el Instituto de 
Administraci6n y Avaluos de Bienes Nacionales, el Valor Conclusivo del presente dictamen es el resultado 
del proceso de estimar el monto mas apropiado expresado en terminos monetarios, a pagar por el 
arrendamiento de un inmueble. 

RESUL TADO DE LA JUSTIPRECIACION: 

CUBIE-:RTA SUPEPr-: IClf". RUITI,CONCEPTO: 
o DESCUBIERTA m:mM3L.E .Ui'JIT.ARli\ MEI··ISUfll . 

33000 n} 22200 

cublerta 10 unidades $ 6f;·O ,)O! IJl1ld $f•. 50:).IlC1 

$79,760.00 

EI presente dictamen se emite con base en el trabajo valuatorio realizado por el perito, mismo que se 
anexa en eopia fotostatiea. 

De conformida'd con el articulo 17 parrafo segundo del 
Reglamento de I~ INDAABIN, firma al ealee. 

\ \". 


\ \ \ \ 

\~\.\y~\ 
\\\\( I 
\\: \,) \'-l 

) 

ARQ. MA. ALEJANDM LOPEZ BANALES 

PERITO NLI'Ml~O 431-0C 


) 
\ 

http:79,760.00


•f A TABLA DE SUPERFICIES MAxlMAS A OCUPAR 

UBICACI6N DEL INMUEBLE: $fCRfT /!.RiA or t'fACI(:NO ..... 
Y CReorro PUBLICO 

'ECRET"Ri/>. DE 
lA fI)Ne.ON P()SllC/>. 

INDICADOR DE 
GRUPO 

JERARQUICO 
NIVEL DE PUESTO 

SUPERFICIE 
UNITARIA MAxIMA 

POR SERVIDOR (M') 
A 

NUMERO DE 
SERVIDORES 

PUBLICOS 
B 

SUPERFICIE 
MAxIMA DE 

OCUPACI6N POR 
NIVEL (M') 

C 
(A X B) 

G 
SECRETARIA DE ESTADO 0 
TITULAR DE ENTIDAD 

196 · 

H 

SUBSECRETARIA DE ESTADO, 
TITULAR DE ENTIDAD 0 
EQUIVALENTE 

140 · 

I 
OFICIALIA MAYOR, TITULAR DE 
ENTIDAD 0 EQUIVALENTE 

140 · 

J 
JEFATURA DE UNIDAD, TITULAR 

DE ENTIDAD 0 EQUIVALENTE 
97 · , 

K 

DIRECCION GENERAL, 
COORDINACI6N GENERAL, 
TITULAR DE ENTIDAD 0 
EQUIVALENTE. 

77 · 

L 
DIRECCION GENERAL ADJUNTA, 
TITULAR DE ENTIDAD 0 
EQUIVALENTE 

52 · 

M 
DIRECCION DE AREA 0 

EQUIVALENTE 
18 · 

N 
SUBDIRECCION DE AREA 0 
EQUIVALENTE 

11 · 

0 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO 
o EQUIVALENTE 

7 · I 

P 
PERSONAL TECNICO, 
OPERATIVO, ADMINISTRATIVO. Y 
SECRETARIAS 0 EQUIVALENTE 

4 · 

SUPERFICIE MAxIMA A OCUPAR POR TODOS LOS NIVELES (M') 

AREAS DE USO COMUN Y AREAS DE CIRCULACI6N: X por 0,44 (M') 

AREAS COMPLEMENTARIAS 1M') 

SUPERFICIE MAxIMA A OCUPAR POR LA INSTITUC SMOI 

X 

Y' 

Z 

SMOI 

· 

· 

· , - ­

e 


OPERACIONES: 

La superficie unitaria maxima p~r servidor (A) incluye para los grupos jerarquicos del "G" al "M" los espacios de privados, 
sala de juntas, banos privados, zonas de espera general y privada. 

EI producto de la columna C es el resultado de multiplicar las columnas A y B. 

Y'incluye: 
I. Areas de usc comun: vestibulos, corredores, baiios comunes, cuartos de maquinas, cuartos de aseo, bodegas, etc. 
II. Areas de circulacion interiores: a las areas requeridas para la comunicacion entre las superficies ocupadas por cada 
servidor publico. 

Las areas complementarias (Z) son: Aulas para capacitaci6n, comedor para servidores publicos, auditorio, areas para 
archivo muerto y salones de usos multiples. 

La superficie maxima a ocupar p~r la Institucion, es la sumatoria de la columna C (X) mas Y' y Z, en su caso. 

ENTIDAD: 

e 


RESPONSABLE 

SUPERVISI6N 

OIC 

http:fI)Ne.ON


RENTA MENSUAL MAxIMA A PAGAR 

,----------------------------------------------j 
I OPCION "A" 	 I

I I 

1.......................................................................................................................................................................................................................................................................... ..1 

1 	 I 

I RENTA UNITARIA RENTA MENSUAL , 

I MENSUAL CONTRATO ANTERIOR SIN I 

I PACTADA EN EL SUPERFICIE TOMADA EN #IDIV/OI I 

I CONTRATO ARRENDAMIENTO I 

I	r......................·.. ·· .. ·......·......·........·..........·..·........·........·..·...............................................................................................·............·..........·....................·..·......·..·........·..·....·...... 1
1 


I 	 I 

I M~NSUAL RENTA UNITARIA MENSUAL SUPERFICIE MAxIMA A I 

I MAXIMA A = PACTADA EN EL CONTRATO x OCUPAR (SMOI) I 

1 PAGAR POR EL ANTERIOR SIN IVA I 


I 
I 	

I' I B I 
I 

.,D<vro' 	 O.OOM' 

I 	 1 et....·......·....·..............·....·..........·....·....·........·..·....·........·........·.................................................................................................·..·..·..·........·............·..............·........·............·......·1 

I I 


: OPCI6N "An - RENTA MENSUAL # DIV/OI : 

I MAxIMA A PAGAR I I 


I 	 I 

1__ - ___----------------------------------_-- ___ 1 


I 

OPCION "B" I


1 	 I 

l........................................................"................................................................................................................................................................................................................J 

I I 

I I

I RENTA MENSUAL MAxIMA A PAGAR RENTA MENSUAL PACTADA EN I 

I POR EL INMUEBLE EL CONTRATO ANTERIOR SIN IVA I 

I I 

L............................................................................................................................................................................................................................................................."..........1 

I I 

I I 

I OPCI6N ':B" - RENTA MENSUAL = $000 I 

I MAXIMA A PAGAR 	 • I 

I 	 I e
I 	 I 

1----------------------------------------------1 
: 	 OPCION "A" I #iDIV/O! I: 

: 	 OPCION "B" $0.00 I: 
I I 

I I 

I RENTA MEN~=..D:,,~~S OPCIONES #IDIV/OJ I 

I ~----------~ I 

I 	 I
1______________________________________________ 1 


----------------------------------------------1 
CONCLUSION - RENTA MENSUAL MAXIMA A PAGAR 	 I 


I 


IRENTA MENSUAL l 	 I 

I 

MAxIMA A PAGAR. #IDlV/OJ 
I 

I 

I 


RENTA UNITARIA MENSUAL = I #IDIV/OJ I 


----------------------------------------______1 
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• 1.0. Proposito 

1.1 La elaboraci6n de los Contratos de Servicios en general para las Unidades Administrativas de Nivel 
Central y de los 6rganos Desconcentrados de la Secreta ria de Salud. 

2.0 Alcance• 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos, a la 
Subdirecci6n de Coordinaci6n de Contratos y al Departamento de Contratos de Bienes y 
Servicios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de Nivel Central y de 
los 6rganos Desconcentrados de la Secreta ria de Salud, para que desarrollen sus actividades en 
condiciones adecuadas y contando con todos los recursos disponibles. 

• 3.0 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 	 La Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales a traves de la Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos es la (mica facultada para formalizar los Contratos de Servicios en 
general. 

3.2 	 La elaboraci6n de los Contratos de Servicios en general sera realizada conforme a la 
Normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector 
Publico y su Reglamento, Presupuesto de Egresos de la Federaci6n; Ley de Presupuesto, 
Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento, Clasificador por objeto del Gasto para la 
Administraci6n Publica Federal y el Manual de Normas Presupuestarias para la Administraci6n 
Publica Federal. 
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• 4.0 Descripcion del procedimiento. 

A 
., 

.A 
~ 

Secuencia de Etapas .'. Activldad ' .. ,i . > Respon$able I 
1.1 Solicita mediante oficio el servicio y acompalia la Area requirente 0 

1.0 Solicitud de informaci6n soporte para la elaboraci6n del contrato. Direcci6n General 
elaboraci6n de Pficio/documentaci6n soporte Adju~t~ de Adquisi?i~nes, 
contrato 	 Sumlmstros y Servlclos 

Generales. 

~.1 Recibe la Direcci6n General Adjunta de Direcci6n General de 
Adquisiciones, Servicios Generales y Suministros y Recursos Materiales y 
urna a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos, el Servicios Generales 2.0 Recepci6n de 

oficio de solicitud y la documentaci6n soporte para solicitud 
,elaborar el contrato. 

IOficio/documentaci6n soporte 

3.1 Recibe oficio de solicitud y documentaci6n Direcci6n de 
soporte y la turna a la Subdirecci6n de Coordinaci6n Coordinaci6n y Contratos3.0 Recepci6n 	de 
de Contratos solicitud y turno 
Oficio/documentaci6n soporte 

4.1 Recibe solicitud la registra y la remite al 	 Subdirecci6n de 4.0 Recepci6n y 
Departamento de Contratos de Bienes y Servicios. 	 Coordinaci6n de iregistro de 

!ContratosIdocumentaci6n Oficio/documentaci6n soporte 

5.1 Recibe oficio de solicitud y documentaci6n 	 Departamento de 
so porte e instrucciones: 	 Contratos de Bienes y 

Servicios
Verifica si la informaci6n es la adecuada para la 
elaboraci6n del contrato 

Procede,
5.0 Recepci6n de . . . . . . .. 
solicitud y elaboraci6n No, soilclta mediante OflCIO a la umdad reqUinente la 
de contrato complemente y regresa a la actividad 1.0 
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""\',,' , ,;~ACtivlf.b.d',,'"<..}::' ,Secuencia de Etapas " " ..' . '. . , IY·'·:,; Respol1sab'e.';:;:,··.1" 
~.1 Revisa contrato, y turna para firma de la unidad Subdireccion de 
requirente, del proveedor y de la Direccion de Coordinacion de 
Coordinacion y Contratos Contratos6.0 Revision de 

contrato y recabacion Contrato 
de firmas 

7.1 Recibe el contrato, 10 suscribe y 10 turna para su Direccion de 7,0 Recepcion y firma 
firma de la Direccion General de Recursos Materiales Coordinacion y Contratosde contrato 
" Servicios Generales. 

3.1 Firma el contrato y 10 devuelve a la Direccion de 	 ,Direccion General de 
Goordinacion y Contratos para su tramite. 	 IRecursos Materiales y 

Servicios Generales 
8.0 Firma de contrato 

9.1 Recibe contrato y 10 turna a la Subdireccion de Direccion de 
contrato y turno 
9.0 Recepcion de 

Coordinacion de Contratos para su tramite. Coordinacion y Contratos 

10.1 Recibe contrato y 10 turna al Departamento de Subdireccion de 
10.0 Recepcion de Contratos de Bienes y Servicios para su tramite. Coordinacion de 
contrato y turno ContratosContrato 

11.0 Recepcion de 
contrato y tramite 

11.1 Recibe contrato y recaba la poliza de fianza de 
cumplimiento del contrato, la poliza de 
responsabilidad civil en su caso, el escrito en el que 
~I proveedor manifiesta bajo protesta de decir verdad 
~ue se encuentra al corriente en el pago de sus 
impuestos, y los escritos de no revocacion de 
poderes y de los articulos 31 fraccion XXIV y 50 de la 
LAASSP. 

11.2 Elabora y turna oficios para remitir el contrato 
para registro ante la Direccion General de Asuntos 
Juridicos; para su pago por la Coordinacion 
Administrativa respectiva y para remitir el escrito bajo 
protesta de decir verdad al SAT de la Secretaria de 
Hacienda y Cn9dito Publico y los turna para su firma 

Oficios 

Departamento de 
Contratos de Bienes y 
Servicios 

12.1 recibe, revisa oficios y los turna para su tramite Subdireccion de 
12.0 Recepcion y Coordinacion de Oficiosrevision de oficios Contratos 
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Secuencia de Etapas . Actlvidad: " 
':., .:< : Re&])onsable I 

13.1 recibe oficios, los suscribe y los turna para que Direcci6n de 
se tramite el registro, pago y notificaci6n al SAT. Coordinaci6n y Contratos 

13.0 Recepci6n y 
firma de oficios 

14.1 Recibe oficios, y los turna para su tramite. Subdirecci6n de 14.0 Recepci6n de Coordinaci6n de 
oficios y turno Contratos 

Departamento de 
con firmas aut6grafas al proveedor del servicio y en 
15.1 Recibe oficios. los tramita y entrega el contrato 

Contratos de Bienes y 
su caso al area solicitante 0 a la Direcci6n de Servicios 
Servicios Generales. 

15.0 Recepci6n de 
oficios y distribuci6n ~rchiva el contrato original. 

IfERMINA PROCEDIMIENTO. 
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5.0 Diagrama de fh.ijo 
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• 6.0 Documentos de referencia 

anual de Organizaci6n de la Direcci6n General de Recursos 
Servicios Generales. 

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

lamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
ctor Publico 

ormatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico 
e la Funci6n Publica 

Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud. 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

• 7.0 Registros 
. 

Registros 

Oficio de Remision para 
pago a la Coordinacion 

Administrativa 
correspondiente 

5 Anos Departamento de Contratos de 
Bienes y Servicios 

Numero de oficio 

Contrato de Servicios 5 Alios 
Departamento de Contratos de 

Bienes y Servicios Numero de contrato 

e. 8.0 Glosario 

8.1 	 Contrato de Servicios: Contrato mediante el cual se formaliza la prestacion de Servicios 
Generales, de Arrendamiento de bienes muebles, de Asesorias, Consultas, Estudios e 
Investigaciones, de Capacitacion, Informatica y de Mantenimiento a bienes muebles e inmuebles 
para el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas y 6rganos Desconcentrados 
de la Secretaria de Salud, que se registran ante la Direccion General de Asuntos Juridicos de la 
Secretaria de Salud. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 
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• 9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Fechade laactualizacion D~scripcion del cambio 

1 30 de junio 

4.0 Descripci6n del Procedimiento, 1.0, Secuencia 
de Etapas 1,0, cambio de nomenclatura de 

Direcci6n de Adquisiciones por el de Direcci6n 
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 

Servicios Generales. 

4.0 Descripci6n del Procedimiento, Actividad 2.1 
cambio de nomenclatura de Direcci6n de 

Adquisiciones, por el de Direcci6n General Adjunta 
de Adquisiciones, Suministros y Servicios 

Generales. 

4.0 Descripci6n del Procedimiento, Actividad 12.1. 
se agreg6 la palabra revisa. 

5.0. Diagrama de flujo cambio de nomenclatura de 
Direcci6n de Adquisiciones p~r el de Direcci6n 

General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales 

Cambio de Vigencia y Numeraci6n 

• 10.0 Anexos . 

• 10.1 eontrato, Dee F(1) 

• 10.2 Oficio de envi6 para pago, Dee F(2) 
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NO. DE CONTRATO 


CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE -----, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL 
EJECUTIVO FEDERAL, A TRAVES DE LA SECRETARiA DE SALUD, A QUIEN EN LO 
SUCESIVO SE LE DENOMINARA "LA SECRETARiA", REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR 
EL C. C.P. MIGUEL VILLASENOR MIRANDA, DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, CON LA PARTICIPACION DEL C. -, Y POR LA OTRA 
PARTE, LA EMPRESA DENOMINADA 0 LA PERSONA FISICA " .", A QUI EN EN LO 
SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL ASESOR 0 PROVEEDOR ", REPRESENTADA POR EN 
SU CARAcTER DE ----- DE CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y I 

CLAuSULAS SIGUIENTES: 

DECLARACIONES 

I. 	 "LA SECRETARiA", por conducto de su representante, declara: 

e 1.1. 	 Que de conformidad con los articulos 2°, 26 Y 39 de la Ley Organica de la Administracion 
Publica Federal, "LA SECRETARiA" es una Dependencia de la Administracion Publica 
Federal Centralizada, la cual tiene a su cargo proveer 10 necesario para el exacto 
cumplimiento de sus funciones, dentro de la esfera de su competencia. 

1.2. 	 Que la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales es una Unidad 
Administrativa subordinada de "LA SECRETARiA", que tiene entre otras atribuciones 
elaborar, suscribir, formalizar y tramitar los contratos de arrendamiento, de prestacion de 
servicios en general y de conservacion y mantenimiento para las unidades administrativas 
de "LA SECRETARiA", de conformidad con 10 establecido por los Articulos 2, literal B, 
fraccion XIV y 30 fracciones VI y XVII, de su Reglamento Interno. 

1.3. 	 Que la ----------- para la realizacion de su objeto, requiere de los servicios de asesoria para 
--------------------------------------, para 10 cual cuenta con la autorizacion presupuestal 
necesaria para cubrir el compromiso derivado del presente instrumento, con car~o a la 
partida presupuestal .--- "-------------------" de la ---------------------- de "LA SECRETARIAl!, 

1.4 	 EI presente Contrato se celebra mediante el procedimiento de adjudicaci6n directa, con 
fundamento en 10 dispuesto por los articulos 3 Fracci6n VII, 19, 25, 26 Fraccion III y 42 de 
la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico; y en el Articulo 46 
del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaci6n para el Ejercicio Fiscal 2006 .. 

1.5. 	 Que para la suscripcion del presente contrato, se da cumplimiento a 10 dispuesto en el 
articulo 31 Fraccion II del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federaci6n para el 
Ejercicio Fiscal de 2006. Asimismo, se cuenta con la autorizacion expresa del C. Secretario 
de Salud para las erogaciones del presente contrato. 
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1.6. 	 Que para efectos del presente contrato y sus anexos seriala como su domicilio el ubicado. 
en la Avenida Paseo de la Reforma N°. 10, Piso 3, Colonia Tabacalera, Delegaci6n 
Cuauhtemoc, C6digo Postal 06030, en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal. 

II. 	 "EL ASESOR 0 PROVEEDOR", declara: 

PARA PERSONA MORAL APLICA 


11.1. 
Que acredita la legal existencia de la sociedad denominada "-------------------------------" con 
la Escritura Publica No. ----, de fecha --- pas ada ante la fe del licenciado -----titular de la 
Notaria No. --- del Distrito Federal, actuando como asociado y en el protocolo de la Notaria 
No. -- de la que es Titular --- Instrumento inscrito en el Registro Publico de la Propiedad del 
Distrito Federal bajo el folio No. ---, de fecha de marzo de . Asimismo, manifiesta que 
Ie fue asignada como clave del Registro Federal de Contribuyentes (RF.C) el No. , y como 
Clave de Registro Patronal ante ellnstituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), el No .. 

e 11.2. 	 Que acredita la personalidad y facultades con que se ostenta con la Escritura Publica No. , 
de fecha--- , pasada ante la fe del licenciado Miguel Sober6n Mainero, Titular de la Notaria 
No. -- del Distrito Federal. Instrumento inscrito en el Registro Publico de la Propiedad del 
Distrito Federal bajo el folio No. , de fecha ----. Asimismo manifiesta que a la fecha de 
celebraci6n del presente Contrato no Ie han sido limitadas, modificadas 0 revocadas las 
facultades que Ie fueron conferidas en la Escritura Publica antes citada. 

11.3. 	 Que de conformidad con los Estatutos vigentes de la Sociedad, entre su objeto social se 
contemplan los servicios objeto del presente contrato por 10 que cuenta con la capacidad 
jurfdica para contratar y obligarse a la ejecuci6n de los servicios objeto del presente 
Contrato. 

11.4. 	 Que tiene capacidad juridica para contratar y obligarse a la ejecuci6n de los servicios 
objeto de este Contrato y dispone de la organizaci6n, elementos, conocimiento y 
experiencia suficiente para ello. 

11.5. 	 Que desea prestar los servicios que Ie son requeridos por la ------------------- de "LA 
SECRETARIA" Y que son materia de este Contrato, en los terminos y condiciones que en 
191 se estipulan. 

II.S. 	 Que manifiesta bajo protesta de decir verdad que ni 191 ni ninguno de los socios de su 
representada, se encuentran en alguno de los supuestos previstos en los en los Articulos 
31 fracci6n XXIV y 50 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Publico, que Ie impidan contratar .. 

11.7. 	 Que tiene su domicilio ubicado en la Mexico Distrito Federal, Telefono ----- mismo que 
seriala para todos los fines y efectos legales del presente Contrato. 

PARA PERSONA FISICA APLICA 
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11.1. 	 Que tiene capacidad juridica para contratar y obligarse a la ejecuci6n de los servicios 
objeto de este contrato y dispone de la organizaci6n, elementos, conocimiento y 
experiencia suficiente para ello. 

11.2. 	 Que es de nacionalidad mexicana. 

11.3. 	 Que su Registro Federal de Contribuyentes es -----, y que esta dado de alta como persona 
flsica, como 10 acredita con cedula de identificaci6n fiscal ante la SHCP. 

11.4. 	 Que desea prestar los servicios que Ie son requeridos por el y que son materia de este 
contrato, en los terminos y condiciones que en el se estipulan. 

e 
11.5. 	 Que manifiesta bajo protest a de decir verdad que no se encuentra en ninguno de los 

supuestos previstos en los articulos Articulos 31 fracci6n XXIV y 50 de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que Ie impidan contratar. 

11.6. 	 Que tiene su domicilio ubicado en -------------, correo electr6nico ------, mismo que seriala 
para todos los fines y efectos legales del presente Contrato. 

Expuesto 10 anterior, las partes sujetan su compromiso a la forma y terminos que se establecen en las e siguientes: 

CLAuSULAS 
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PRIMERA: 	 OBJETO.- "EL ASESOR" se obliga a prestar a liLA SECRETARiA", los Servicios de ---­
-------------------------, de conformidad con las especificaciones y programa de trabajo 
descritos en el Anexo N° 1, el cual debidamente firmado por las partes, forma parte 
integrante del presente Contrato. 

SEGUNDA: 	 MONTO DEL CONTRATO.- liLA SECRETARiA" cubrira a "EL ASESOR", por concepto 
de los servicios objeto del presente contrato, la cantidad total de $ (------ 1100 M. N.) en 
--(----) mensualidades vencidas por la cantidad de $--- (----/100 M.N. ) cada una; los 
pagos antes referidos se efectuaran conforme a 10 establecido en la Clausula 
TERCERA del presente Contrato. 

Las mensualidades a que se hacen referencia en el parrafo anterior ese pagaran mas 
el 15% (QUINCE POR CIENTO) del concepto del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.). 
Los impuestos y/o deducciones que se generen seran pagados y/o retenidos de 
conformidad con 10 que serialen las disposiciones fiscales aplicables. 

Las cantidades por los servicios materia de este contrato, se pagaran en moneda 
nacional y seran fijas e inalterables durante su vigencia y hasta el total cumplimiento de 
los servicios, y compensaran a "EL ASESOR" por materiales, sueldos, honorarios, 
organizaci6n, direcci6n tecnica propia, administraci6n, y todos los demas gastos que 
se originen como consecuencia del presente Instrumento, aSI como su utilidad, por 10 
que "EL ASESOR" no podra exigir mayor retribuci6n por ningun otro concepto, durante 
la vigencia del presente Contrato. 

TERCERA: 	 FORMA DE PAGO.- EI pago de los servicios objeto del presente Instrumento, se 
realizara en mensualidades vencidas, a los 10 (DIEZ) dias naturales siguientes a la 
fecha de presentaci6n del avance 0 producto respectiv~ y de las facturas originales y 
copias correspondientes, a entera satisfacci6n de liLA SECRETARIA", en la 
Coordinaci6n Administrativa de la ------, sita en -------- Mexico, D.F., previa validaci6n 
realizada por la Coordinaci6n de Asesores de dicha -------. 

En caso de que las facturas presentadas para su pago presenten errores 0 deficiencias, 
"LA SECRETARiA" dentro de los 3 (TRES) dlas naturales siguientes al de su recepci6n, 
indicara por escrito a "EL ASESOR" las deficiencias que debera corregir. EI periodo que 
transcurre a partir de la entrega del citado escrito y hasta que "EL ASESOR" presente las 
correcciones, no se computara para efectos del plazo establecido para el pago. 

En caso de que las facturas presentadas para su pago presenten errores 0 

deficiencias, "LA SECRETARiA" dentro de los 3 (TRES) dias naturales siguientes al de 
su recepci6n, indicara por escrito a "EL ASESOR" las deficiencias que debera corregir. 
EI periodo que transcurre a partir de la entrega del citado escrito y hasta que "EL 
ASESOR" presente las correcciones, no se computara para efectos del plazo 
establecido para el pago. 
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NO. DE CONTRATO 


EL pago de los servicios se realizara en mensualidades vencidas, a los 10 (01 EZ) dias 
naturales posteriores a la presentaci6n de su facturaci6n, a traves del Sistema de 
Administraci6n Financiera Federal (SIAFF). 

EI pago de los servicios contratados p~r cada mensualidad quedara condicionado, 
proporcionalmente, al pago que "EL ASESOR" deba efectuar por concepto de las 
penas convencionales a que, en su caso, haya sido acreedor en el periodo de que se 
trate, de conformidad con 10 estipulado en la Clausula DECIMA SEXTA del presente 
instrumento legal, p~r 10 que la Coordinaci6n Administrativa de la -----, bajo su 
responsabilidad, debera calcular el monte total de las penas pendientes de cobro en el 
periodo que corresponda, con objeto de que lIeve a cabo la deducci6n 
correspondiente. 

Cuando el servicio no se ajuste a las caracteristicas del servicio ofrecido p~r "EL 
ASESOR", "LA SECRETARiA" no liquidara a "EL ASESOR" el importe de los servicios 
objeto de este Contrato. 

Las partes manifiestan su conformidad en que si p~r causas directamente imputables a 
"EL ASESOR", no se prestan los servicios objeto de este contrato, en los terminos y 
condiciones que en el mismo se establezcan, "EL ASESOR" no tendra derecho a 
cobrarlos. 

La Iiquidaci6n total de los trabajos no significara la aceptaci6n de los mismos, por 10 tanto 
"LA SECRETARiA" se reserva expresamente el derecho de reclamar el cumplimiento de 
los servicios faltantes 0 mal ejecutados, 0 por pago de 10 indebido 

PLAZO DE EJECUCION.- "EL ASESOR" se obliga a iniciar los servicios objeto de 
CUARTA: 

este contrato el dia ----- y a concluirlos el ----------------. 

"LA SECRETARiA", a traves de la Coordinaci6n Administrativa de la -----------------, 
elaborara conjuntamente con "EL ASESOR", dentro de un termino de 10 (OIEZ) dias 
naturales siguientes a la fecha de terminaci6n de los servicios objeto del presente 
instrumento, el finiquito de los servicios, en el que se haran constar los creditos a favor 
y en contra que en su caso, resulten p~r concepto de pagos en exceso 0 por cualquier 
otro concepto que derive del presente instrumento. 
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QUINTA: 

SEXTA: 

eSEPTIMA: 

NO. DE CONTRATO 

MODIFICACIONES AL CONTRATO.- Dentro de su presupuesto aprobado y disponible 
"LA SECRETARiA" podra acordar con "EL ASESOR", la ampliacion en la prestacion del 
servicio contratado, mediante modificaciones al presente Instrumento, durante su plazo 
de ejecucion, siempre y cuando el monte total de las mismas no rebase, en conjunto, el 
20% (VEINTE POR CIENTO) de los conceptos y volumenes establecidos originalmente 
en este Contrato, y el precio de los servicios sea igual al pactado originalmente; igual 
porcentaje se aplicara a las modificaciones 0 prorrogas que se efectuen respecto de la 
vigen cia del presente Instrumento. Cualquier modificacion a este Contrato, debera 
formalizarse p~r escrito. 

No se aceptaran opciones ni modificaciones que demeriten las especificaciones y calidad 
del servicio materia del presente Instrumento. 

"LA SECRETARIA" se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, 
anticipos, pagos progresivos, especificaciones y, en general, cualquier cambio que 
implique otorgar condiciones mas ventajosas a "EL ASESOR" comparadas con las 
establecidas originalmente. 

CONDICIONES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.- "EL ASESOR" debera iniciar la 
presta cion de los servicios en la fecha pactada en la Clausula CUART A del presente 
instrumento, para 10 cual utilizara los medios de que dispone para asegurarse que los 
servicios, materia del presente Instrumento, se lIeven a cabo conforme a las 
especificaciones detalladas en el Anexo No. 1 de este contrato. Para 10 cual, debera 
rendir informes mensuales sobre su trabajo, explicando: las actividades realizadas, 
limitaciones, acciones por realizar y recomendaciones, los cuales seran evaluados por la 
Coordinacion de Asesores de la -----. 

EI servicio se prestara en las Direcciones Generales que integran la ------, para 10 cual se 
entregara informes mensuales de avance, manual de procedimientos de dicha ----- en 
impresos y medios magneticos. 

PERIODO DE GARANTIA:- EI periodo de la garantia que se requiere es de ----90 dias 
naturales posteriores a la entrega de los trabajos, a entera satisfaccion de "LA 
SECRETARIA" . 

"EL ASESOR" queda obligado ante "LA SECRETARIA", a responder tanto de la calidad 
de los servicios, como de los defectos y vicios ocultos de los productos derivados de los 
mismos; por cualquier deficiencia en los productos derivados del servicio 0 
funcionamiento que demerite la calidad del servicio, la negligencia, dolo 0 impericia en la 
prestacion del servicio, as! como de cualquier otra responsabilidad en que incurran con 
motivo del contrato y en la legislacion aplicable. 

En caso de rechazo 0 devolucion de los informes mensuales, "EL ASESOR" debera 
reponerlos en un plazo maximo de de ---(-- dias naturales. 
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OCTAVA: 

_NOVENA: 

DECIMA: 

NO. DE CONTRATO 

OBLIGACIONES DE "EL ASESOR".- "El ASESOR" se obliga a: 

a) 	 Llevar a cabo los servicios materia de este Contrato conforme a las especificaciones 
detalladas en el Anexo W 1 del presente Instrumento. 

b) 	 Atender puntualmente las indicaciones que, para el eficaz desempeno de los servicios 
contratados, reciba de la --------- de "LA SECRETARiA" 

c) 	 Hacer del conocimiento inmediato de "LA SECRETARiA", cualquier hecho 0 
circunstancia que pueda traducirse en beneficio, dane 0 perjuicio a los intereses de 
"LA SECRETARiA". 

d) 	 Responsabilizarse por la exactitud de su analisis y la funcionalidad de sus propuestas 
en terminos de las disposiciones aplicables del Codigo Civil Federal. 

e) 	 Entregar a la -------, los productos obtenidos de conformidad con las especificaciones 
y programa de trabajo detallados en el Anexo No. 1 del presente contrato. 

f) 	 Que toda la informacion proporcionada por "LA SECRETARIA" 0 que resulte de la 
prestacion de los servicios realizados, no sea transmitida, divulgada 0 comercializada, 
total 0 parcialmente, sin la autorizacion expresa de "lA SECRETARiA", pues dicha 
informacion es propiedad de "LA SECRETARiA" y "El ASESOR" sera responsable de 
los darios y perjuicios que se produzcan por esta causa. 

g) 	 AI termino de este Contrato, dejar de usar y a devolver a "LA SECRETARiA", toda 
documentacion que contenga informacion propiedad de esta ultima, que este en 
posesion de "El ASESOR" 0 bajo su control directo 0 indirecto, en un lapso no mayor 
a 15 (QUINCE) dias naturales. 

h) 	 As! como las demas que se encuentren a su cargo en el presente instrumento. 

Cualquier omision en la observancia de las obligaciones mencionadas en la presente 
Clausula, sera considerada como incumplimiento a las condiciones pactadas por las 
partes, p~r 10 que seran aplicables las penas convencionales y las sanciones estipuladas 
en la Clausulas DECIMA SEXTA Y VIGESIMA SEGUNDA. segun la omision de la que se 
trate. 

DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL.· "El ASESOR" asume toda la 
responsabllidad por las violaciones que se causen en materia de patentes, marcas 0 
derechos de autor, con respecto al uso de los bienes 0 tecnicas de que se valga para 
proporcionar los servicios objeto de este Contrato, liberando a "LA SECRETARiA" de 
cualquier responsabllidad de caracter civil, penal, mercantil, fiscal 0 de cualquier otra 
indole. 

CONFIDENCIALlDAD.- la informacion proporcionada por "LA SECRETARiA" es 
confidencial, por 10 que "El ASESOR" se obliga a utilizarla unicamente para los fines de 
este contrato. 

Asimismo "El ASESOR" se obliga a no divulgarla por medio de publicaciones, 
conferencias, informes 0 de cualquier otra forma, en provecho propio 0 de terceros, pues 
los datos y resultados obtenidos que se deriven de los servicios objeto del presente 
contrato, son propiedad y se constituyen a favor de la Federacion por conducto de "LA 
SECRETARiA". 
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DECIMA 
PRIMERA: 

DECIMA 
SEGUNDA: 

DECIMA 
TERCERA: 

DECIMA 
CUARTA: 

NO. DE CONTRATO 

SUPERVISION.- "LA SECRETARIA" a traves de la ---------------- esta facultada para 
supervisar, vjgilar y validar en todo tiempo, el debido cumplimiento de las obligaciones 
contraidas por "EL ASESOR", segun el anexo W 1 del presente Instrumento, teniendo 
"LA SECRETARIA" las mas amplias facultades para reportar a "EL ASESOR", las 
irregularidades que en el servicio se presenten durante su plazo de ejecucion. Asimismo, 
la inspeccion de los productos generados por el servicio sera a satisfaccion de las 
Direcciones Generales que integran la -----------------, de conformidad con las 
especificaciones descritas en el referido anexo. 

Asi mismo, "LA SECRETARiA", podra proporcionar a "EL ASESOR" por escrito, las 
instrucciones que estime convenientes relacionadas con el servicio contratado, de 
acuerdo a las especificaciones y modificaciones que en su caso ordene. 

RELACIONES DE "EL ASESOR" CON SU PERSONAL.- "EL ASESOR" como 
empresario y patron del personal que ocupe para dar cumplimiento a las obligaciones 
contraidas por la celebracion del presente Contrato, sera el unico responsable de las 
obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos en materia 
de trabajo y seguridad social. "EL ASESOR" conviene por 10 mismo, en responder de 
todas las reclamaciones que todos sus trabajadores lIegaren a presentar en contra de 
"LA SECRETARIA", en relacion con los servicios objeto de este Contrato. 

RECURSOS HUMANOS.- Para efectos del cumplimiento del presente Contrato, "EL 
ASESOR" se obliga a proporcionar el personal especializado para la ejecucion de los 
servicios contratados. 

Queda expresamente estipulado que el presente Contrato, se suscribe en atencion a que 
"EL ASESOR" cuenta con el personal necesario, experiencia, materiales, equipo e 
instrumentos de trabajo propios para ejecutar los servicios objeto del mismo y, por 10 
tanto, en ningun momenta se consideraran como intermediarios de "LA SECRETARIA", 
respecto de dicho personal, eximiendo desde ahora "EL ASESOR" a "LA SECRETARIA" 
de cualquier responsabilidad fiscal, laboral y de seguridad social, civil, penal, y de 
cualquier otra indole, que pudiera darse como consecuencia directa de la prestacion del 
servicio objeto del presente Instrumento, obligandose asimismo "EL ASESOR" a otorgar 
a "LA SECRETARIAl! al termino del plazo de ejecucion de este Contrato, el finiquito 
correspondiente. 

TERMINACION ANTICIPADA.- "LA SECRETARiA", podra dar por terminado 
anticipadamente el presente Contrato, cuando concurran razones de interes general, 0 

bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios 
objeto del presente contrato y se demuestre que de continuar con el cumplimient9 de las 
obligaciones pactadas, se ocasionaria algun dana 0 perjuicio a "LA SECRETARIA" 0 al 
Estado. 

Si este fuera el caso, "LA SECRETARiA" comunicara a "EL ASESOR" las razones 0 las 
causas debidamente justificadas, que dieran origen a dicha determinacion, 10 cual se 
sustentara a traves de un dictamen. 
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DECIMA 

QUINTA: 


DECIMA 
SEXTA: 

DECIMA 
SEPTIMA: 

DECIMA 
SEPTIMA: 

NO. DE CONTRA TO 

CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES.- Los derechos y obligaciones que se 
deriven del presente Instrumento, no podnin cederse por las partes en forma parcial ni 
total en favor de cualquier otra persona fisica 0 moral, con excepcion de los derechos de 
cobro, en cuyo caso se debera contar con la conformidad previa y por escrito de "LA 
SECRETARiA". 

DEDUCCIONES.- En el supuesto de que "EL ASESOR" no preste el servicio 0 este sea 
parcial 0 deficiente, "LA SECRETARIA" realizara las deducciones correspondientes. 

EI descuento respectiv~ se hara efectivo mediante notas de credito, en caso contrario, 
"LA SECRETARIA" podra deducir la sancion que se derive del incumplimiento al 
momento de realizar el pago a "EL ASESOR" del servicio prestado; dichos descuentos no 
excederan el 10% del importe total del contrato. En caso de que la suma de las 
deducciones rebase este porcentaje, se debera rescindir el contrato de conformidad con 
10 establecido en las Clausulas DECIMA NOVENA Y VIGESIMA del presente instrumento. 

Pena que no excedera el monte total de la garantfa de cumplimiento del presente del 
contrato. Esta sancion sera descontada en el pago total facturado, de conformidad con 10 
estipulado en la Clausula TERCERA de este Contrato. 

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la ----- el vigilar, controlar, 
calcular y hacer efectivas las penas convencionales que se susciten en la prestacion de 
los servicios objeto del presente instrumento. 

EI pago de los servicios por cada exhibicion est a condicionado, proporcionalmente, al 
pago que "EL ASESOR", deba efectuar por concepto de penas convencionales; en el 
supuesto de que sea rescindido el contrato, no procedera el cobro de dichas 
penalizaciones ni la contabilizacion de las mismas para hacer efectiva la garantia de 
cumplimiento. 

DEDUCCIONES.- En el supuesto de que "EL ASESOR" no preste el servicio 0 este sea 
parcial 0 deficiente, "LA SECRETARIA" realizara las deducciones correspondientes. 

EI descuento respectiv~ se hara efectivo mediante notas de credito, en caso contrario, 
"LA SECRETARIAl! podra deducir la sancion que se derive del incumplimiento al 
momento de realizar el pago a "EL ASESOR" del servicio prestado; dichos descuentos no 
excederan el 10% del importe total del contrato. En caso de que la suma de las 
deducciones rebase este porcentaje, se debera rescindir el contrato de conformidad con 
10 establecido en las Clausulas DECIMA NOVENA Y VIGESIMA del presente 
instrumento. 
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NO. DE CONTRATO 


DECIMA 	 GARANTIAS.- Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del 
OCTAVA: 	 presente Contrato, "EL ASESOR" se obliga a otorgar a mas tardar a los 10 (DIEZ) dias 

naturales siguientes a la fecha de firma del presente Instrumento Legal, fianza de 
conformidad con los artfculos 48 fracci6n II y ultimo parrafo y 49 fracci6n I de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas normatividad 
aplicable, a favor y satisfacci6n de la Tesoreria de la Federaci6n, expedida por Instituci6n 
Mexicana, debidamente autorizada por la SECRETARiA de Hacienda y Credito Publico; 
en moneda nacional; por un valor igual al 10% (DIEZ POR CIENTO) del importe total 
senalado en la Clausula SEGUNDA del presente Instrumento, sin considerar el importe 
del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.). EI texto de la fianza sera proporcionado por "LA 
SECRETARiA" Y debera contener las siguientes declaraciones expresas: 

Para garantizar por la empresa (0 persona fisica con actividad 
empresarial), en 10 sucesivo "EL ASESOR" con 
domicilio en la calle NO._,C%nia ,.Delegaci6n 
_____ , C.P. , en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal, el fiel yexacto 
cumplimiento de las obligaciones a su cargo, derivadas del contrato No. , de 
fecha de del , derivado de la , que celebran 
por una parte el Ejecutivo Federal a traves de la SECRETARiA de Salud, representada 
por el C.P. Miguel Villasenor Miranda, Director General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, asistido por el C. . Y por la otra parte la C. 
____, con un importe total de (________ 
pesos /100 M.N.), antes deII.V.A. 

NOMBRE DE 	LA AFIANZADORA expresamente declara: 
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NO. DE CONTRATO 


A)Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el 
contrato y sus anexos. 

B)Que la fianza se otorga de conformidad con 10 dispuesto por los articulos 48 fraccion II 
y ultimo parrafo, y 49 fracci6n I de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Publico y demas normatividad aplicable .en los terminos del 
contrato No __ y se hara efectiva cuando "EL ASESOR" no cumpla con las 
obligaciones establecidas en dicho instrumento, 0 incurra en alguno 0 algunos de los 
supuestos de incumplimiento establecidos en el citado contrato; 

C) En caso de que la presente fianza se haga exigible 
NOMBRE DE LA AFIANZADORA acepta expresamente someterse al procedimiento 
de ejecuci6n establecido en el articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de 
Fianzas, para la efectividad de la presente garantia, con exclusion de cualquier otro; 
procedimiento al que tam bien se sujetara para el caso del cobro de intereses que 
preve el articulo 95 Bis del mismo ordenamiento legal, por pago extemporanea del 
importe 

D) Esta garantia estara vigente durante la substanciaci6n de 
todos los recursos legales 0 juicios que se interpongan hasta que se pronuncie 
resolucion definitiva, de forma tal que su plazo de ejecuci6n no podra acotarse en 
raz6n del plazo de la ejecucion del contrato principal 0 fuente de las obligaciones, 0 

cualquier otra circunstancia. Asimismo esta fianza permanecera en vigor aun en los 
casos en que la SECRETARiA de Salud otorgue pr6rrogas 0 esperas al fiado para el 
cumplimiento de sus obligaciones, p~r 10 que NOMBRE DE LA AFIANZADORA 
manifiesta su consentimiento, a traves de la presente fianza. 

E)Que la fianza continuara vigente en caso de defectos y/o responsabilidades hasta que 
se corrijan los defectos y se satisfagan las responsabilidades; 
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F) La presente garantia de cumplimiento de contrato podra ser liberada unicamente 
mediante un escrito expedido p~r la Direccion General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la SECRETARiA de Salud, cuando "EL ASESOR" haya 
cumplido con todas las obligaciones que se deriven del contrato que garantiza; 

G) Toda estipulacion que aparezca impresa p~r formato por 
parte de NOMBRE DE LA AFIANZADORA que contravenga las estipulaciones aqui 
asentadas, las cuales comprenden el proemio y los incisos de la A) al H) se 
consideran como no puestas. 

H) Que NOMBRE DE LA AFIANZADORA se somete 
expresamente a la jurisdiccion de los Tribunales Federales de la ciudad de Mexico, 
D.F., renunciando a la que pudiera corresponderle por razon de su domicilio presente 
o futuro 0 por cualquier otra causa. 

Asimismo, "EL ASESOR" se obliga a que en caso de que el presente Instrumento se 
modifique en los terminos del presente, entregara a la firma del Convenio respectiv~, el 
endoso de ampliacion de monte y/o vigencia, de la poliza de fianza que garantiza el 
cumplimiento de las obligaciones contraidas en el presente Contrato. 

La devolucion de la garantia se realizara contra la presentacion, p~r parte de "EL 
ASESOR" de la constancia expedida p~r el area tecnica normativa de la Unidad usuaria 
de que "EL ASESOR" no tiene obligacion pendiente de cumplir, con respecto a los 
servicios objeto del presente instrumento legal. 

DECIMA 	 RESCISION ADMINISTRATIVA.- EI incumplimiento de las obligaciones que asume "EL 
NOVENA: 	 ASESOR" por virtud de este Contrato, faculta a "LA SECRETARiAl! para darla p~r 

rescindido administrativamente sin ninguna responsabilidad a su cargo. Dicha rescision 
operara de pleno derecho y sin necesidad de declaracion judicial, bastando para ello que 
"LA SECRETARiA" comunique a "EL ASESOR" por escrito tal determinacion; ademas de 
si "EL ASESOR" incurre en alguno de los siguientes supuestos: 
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a) 	 Si no otorga la fianza de garantfa y, en su caso, el endoso de ampliaci6n 
correspondiente, en los terminos que se establecen en la Clausula DECIMA 
OCTAVA, de este Contrato, siendo a su cargo los danos y perjuicios que pudiere 
sufrir "LA SECRETARiA" por la no ejecuci6n de los servicios contratados. 

b) 	 Si "EL ASESOR" no ejecuta los servicios en los terminos previstos en el presente 
Contrato. 

c) 	 Si "EL ASESOR" no ejecuta los servicios en los terminos previstos en el presente 
Contrato, y se hubiere agotado el monto limite de aplicaci6n de las penas 
convencionales. 

d) 	 Si suspende injustificadamente la ejecuci6n de los servicios y/o por incompetencia de 
su personal para otorgar la debida atenci6n. 

e) 	 Si suspende injustificadamente la ejecuci6n de los servicios, de acuerdo a los datos y 
especificaciones que emita la Secretaria. 

f) 	 Por desatenci6n de las recomendaciones que por escrito emita "LA SECRETARiA", 
en el ejercicio de sus funciones derivadas del presente Contrato. 

g) 	 Si no da facilidades necesarias a los supervisores que al efecto asigne "LA 
SECRETARiA" para el ejercicio de su funci6n. 

h) 	 Por no cubrir con personal suficiente y capacitado el servicio contratado. 

i) 	 Por negativa a repetir 0 negarse a efectuar los trabajos que "LA SECRETARiA" no 
acepte por deficientes. 

j) Si cede, traspasa 0 subcontrata la totalidad 0 parte de los servicios contratados. 
k) Si es declarado en concurso mercantil 0 estado de quiebra 0 suspensi6n de pagos, 

por autoridad competente, 0 por alguna situaci6n distinta que sea analoga 0 

equivalente y afecte el cumplimiento de las obligaciones consignadas en este 
Contrato, a cargo de "EL ASESOR"; 

I) 	 Por negativa a repetir 0 completar los trabajos que "LA SECRETARIA" no acepte por 
deficientes; 

m) 	Si "EL ASESOR" incurriera en falta de veracidad, total 0 parcialmente respecto a la 
informaci6n proporcionada para la celebraci6n del Contrato respectiv~. 

n) 	 En caso de que la suma por deducciones por servicios no prestados rebase el 10% 
del monto total del presente contrato. 

0) 	 En caso de que entregue informes con caracteristicas diferentes a las solicitadas en 
el presente instrumento. 

En caso de rescisi6n, la aplicaci6n de la garantfa de cumplimiento senalada en la Clausula 
DECIMA OCTAVA del presente Contrato, sera proporcional al monto de las obligaciones 
incumplidas; asimismo, en dicho supuesto no procedera el cobro de las penas 
convencionales a que se haya hecho acreedor "EL ASESOR", ni la contabilizaci6n de las 
mismas, para hacer efectiva la garantia de cumplimiento. 
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VIGESIMA: 	 PROCEDIMIENTO DE RESCISION.- "LA SECRETARiA" podra rescindir 
administrativamente el presente contrato: 

a) 	 A partir del incumplimiento de "EL ASESOR" de alguna de las obligaciones que 
derivan de este Contrato, 0 en caso de que se actualice una 0 varias de las hipotesis 
previstas en la clausula anterior. 

b) 	 A partir de que se hubiere agotado el monte limite de aplicacion de la pena 
convencional por atraso estipulada en este instrumento. 

En ambos casos, "LA SECRETARiA" requerira por escrito a "EL ASESOR", para que 
dentro de los 5 (CINCO) dias habiles, contados a partir del acuse de recibo del escrito en 
el que se senalan el 0 los incumplimientos, exponga 10 que a su derecho convenga y 
aporte las pruebas que estime pertinentes. 

Transcurrido dicho termino, considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho 
valer "EL ASESOR", "LA SECRETARiA" emitira la resolucion correspondiente, la cual 
debera ser comunicada por escrito dentro de un plazo de 15 (QUINCE) dias naturales 
siguientes al termino senalado en el parrafo que precede, debidamente fundada y 
motivada. 

Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de 
hacer constar los pagos que deba efectuar la Direccion General de 
__---:-______----:---______~' por concepto de los bienes recibidos 0 los servicios 
prestados hasta el momento de rescision. 

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se prestaran los 
servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacion y verificacion de 
la Direccion General de de que continua vigente la necesidad de los mismos, 
aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes. 

"LA SECRETARIA" podra determinar no dar rescindido el contrato, cuando durante el 
procedimiento advierta que la rescision del contrato pudiera ocasionar algun dane 0 

afectacion a las funciones que tiene encomendadas. En este supuesto, debera elaborar 
un dictamen en el cual justifique que los impactos economicos 0 de operacion que se 
ocasionarian con la rescision del contrato resultarian mas inconvenientes. 

AI no dar por rescindido el contrato, "LA SECRETARIA" establecera con el proveedor 
otros plazos, que permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del 
procedimiento. EI convenio modificatorio que al efecto se celebre debera atender a las 
condiciones previstas por los dos ultimos parrafos del articulo 52 de esta Ley. 
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aV1GESIMA 
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NO. DE CONTRATO 

SUSPENSION.- Cuando en la prestacion del servicio se presente caso fortuito 0 de 
fuerza mayor, "LA SECRETARIA" podra suspender la prestacion del servicio, en cuyo 
caso unicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido efectivamente prestados. 

Cuando la suspension obedezca a causas imputables a "LA SECRETARIA", esta pagara 
a "EL ASESOR" los gastos no recuperables durante el tiempo que dure esta suspension, 
los cuales deberan ser razonables, debidamente comprobados y se relacionen 
directamente con los servicios contratados. Dicho pago se realizara a los 10 (DIEZ) dias 
habiles siguientes a partir de que "EL ASESOR", notifique por escrito a "LA 
SECRETARIA", su monto, siempre y cuando esta acepte su importe de acuerdo a los 
criterios antes descritos. 

En cualquiera de los casos descritos, las partes pactaran el plazo de suspension, a cuyo 
termino podra iniciarse la terminacion anticipada del presente contrato. 

COSTOS.- Ambas partes acuerdan que, las condiciones, y terminos del presente 
Contrato seran fijos, incluyendo todos los costos involucrados, por 10 que no podra 
agregar alguno adicional y seran inalterables durante la vigencia del Contrato y hasta el 
cumplimiento total de los servicios contratados. 

SANCIONES.- Independientemente de la efectividad de la garantia de cumplimiento y/o 
de las penas convencionales a favor de la Tesorerfa de la Federacion, que requieran ser 
aplicables p~r el incumplimiento 0 atraso en el cumplimiento de las obligaciones de "EL 
ASESOR", se podra aplicar multa y/o inhabilitacion en terminos de los articulos 59, 60 y 
61 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 
independientemente de las civiles 0 penales que puedan derivar. 

INTERVENCION.- Las Secretarias de la Funcion Publica, de Hacienda y Credito Publico, 
y en su caso, de Economia, tendran la intervencion que las Leyes y Reglamentos en la 
materia les serialen, en la celebracion y cumplimiento de este Contrato. 

LEGISLACION.- Las partes se obligan a sujetarse estrictamente para la ejecucion de los 
servicios objeto del presente Contrato, a todas y cada una de las clausulas y anexo que 10 
integran de "EL ASESOR", asi como a los terminos, lineamientos, procedimientos y 
requisitos que establecen la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Publico y su Reglamento, y normatividad derivada de las mismas, y en todo 10 no previsto 
por estas, seran aplicables supletoriamente el Codigo Civil Federal, la Ley Federal de 
Procedimiento Administrativo y el Codigo Federal de Procedimientos Civiles. 

JURISDICCION.- Para la interpretacion y cumplimiento del presente Instrumento, as! 
como para todo aquello que no este expresamente estipulado en el mismo, "EL ASESOR" 
se somete a la Jurisdiccion de los Tribunales Federates con residencia en la Ciudad de 
Mexico, Distrito Federal, por 10 tanto renuncia al fuero que por razon de su domicilio 
presente 0 futuro pudieran corresponderle, 0 por cualquier otra causa. 

Leido que fue el presente Contrato y enteradas las partes de su valor y consecuencias legales, se 
firma en 6 (SEIS) ejemplares en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal, el dia -----. 
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NO. DE CONTRATO 


POR "LA SECRETARiA" POR "EL ASESOR" 
" 

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


LAS FIRMAS Y ANTEFIRMAS QUE CONSTAN EN LA PRESENTE HOJA CORRESPONDEN AL 
CONTRATO DE SERVICIOS DE ----- No. ------ ,QUE CELEBRAN "LA SECRETARIA" Y LA 
EMPRESA DENOMINADA ".", CON FECHA ------. 

e 
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Se remite Contrato 

Mexico, D.F" a 

C. -,-________ ­
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ___ 

Adjunto se servira encontrar 2 (DOS) tantos con firmas aut6grafas del siguiente Contrato de -------------- . 

Lo anterior, para los efectos a que haya lugar. 

Sin otro a que referirme, reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideraci6n. 

ATENTAMENTE 
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION. 
EL DIRECTOR 
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1.0 	 Proposito 

1.1. 	 Establecer los lineamientos para la elaboracion de los Contratos de Donacion, Actas de 
Transferencia y Contratos de Comodato de la Secretaria de Salud. 

2.0 	 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable: A la Direccion de Coordinacion y Contratos a la 
Subdireccion de Coordinacion de Comites y del Departamento de Comites y Subcomites. e 2.2. A nivel externo el procedimiento es aplicable: Para el Comite de Bienes Muebles, para informar 
sobre la operacion de donaciones, transferencias y comodatos para la Direccion de suministros 
para informarle sobre la operacion de donaciones, transferencias y comodatos y para las 
Unidades Administrativas a nivel Central, Organos Desconcentrados, Organismos Publicos 
Descentralizados del Sector Salud, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica 
Federal. 

3.0 	 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 Los lineamientos para la operacion de donaciones, transferencias y comodatos, son elaborados 
conforme a la normatividad establecida en la Ley General de Bienes Nacionales y las Normas 
Generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes muebles de la 
Administracion Publica Federal Centralizada. 

3.2 	 Los lineamientos y normas que para la operacion de donaciones, transferencias y comodatos 
emita el Comite de Bienes Muebles de la Secretaria, mismos que son elaborados p~r la Direccion 
General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
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4.0 Descripcion del procedimiento. 

Administrativas a la Direccion General de Recursos Direcci6n de Suministros 
de Materiales y Servicios Generales para lIevar a cabo 

1.0 Turno donaci6n, 0 transferencia 0 comodato.
Solicitud. 

• Oficio/Documentaci6n necesaria. 

2.1. Recibe la solicitud la turna a la Direcci6n de Direcci6n General de 

y envia la solicitud de las Unidades 

Recursos Materiales y
Coordinaci6n y Contratos para su atenci6n. Servicios Generales. 2.0 Recepci6n de la 

• Oficio/documentaci6n necesaria. solicitud y turno. 

3.0 Recepci6n de la 
solicitud analiza y 
turna la 
documentaci6n. 

Direcci6n de 
3.1. Recibe la solicitud y la turna a la Subdirecci6n Coordinaci6n y Contratos. 
de Coordinaci6n y de Comites. 
• Oficio/documentaci6n necesaria. 

4.1 Recibe la solicitud y la turna al Departamento de Subdirecci6n de 
Comites y Subcomites. Coordinaci6n de Comites. 

4.0 Recepci6n de lae 	 • Oficios/documentaci6n necesaria. solicitud y turno idem. 

5.0 Recepci6n de 
SQlicitud e integraci6n 
del expediente. 

5.1. 	 Recibe la solicitud revisa, analiza la 
documentaci6n e integra expediente si 
no esta completa la solicita. 

Procede 

No retorna la actividad a la Direcci6n de 
Suministros para su correcci6n 

Si est a completa elabora, segun sea el caso, 
contrato de donaci6n, acta y oficios para su envio a 
la Subdirecci6n de Coordinaci6n de Comites. 
• Oficios/contrato 

Departamento de 

Comites y Subcomites. 
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6.1 Recibe los oficios, el contrato de donaci6n 0 
Subdirecci6n decomodato 0 el acta de transferencia, revisa y turna

6.0 Recepci6n de Coordinaci6n de Comitesa la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos.
oficios y contrato, 

• Oficio/contrato 0 actaacta de transferencia. 

7.1 Recibe los oficios, el contrato de donaci6n 0 
Direcci6n de7.0 Recepci6n de comodato 0 el acta de transferencia, revisa firma y 
Coordinaci6n y Contratos.oficios y contrato 0 tuma a la Direcci6n General de Recursos 

acta de transferencia Materiales y Servicios Generales si es correcta. 
y turno. • Oficios/Contrato 0 acta. 

e~----~~~~~~~~----~
8.1 Recibe los oficios, el contrato de donaci6n 0
8.0 Recepci6n de comodato 0 el acta de transferencia, revisa firma 
oficios y contratos de recaba firma de Donatario, Comodatario 0
donaci6n 0 comodato Dependencia de la Administraci6n Publica. 
o acta de 

• Oficios/Contrato 0 acta.transferencia. 

9.1. Recibe el oficio, el contrato de donaci6n 0
9.a Recepci6n de comodato 0 acta de transferencia revisa que venga 
oficio y contrato de firmado y turna para firma a la Subsecretaria de 
donaci6n 0 comodato Administraci6n y Finanzas. 
o acta de 

• Oficio/contrato 0 acta.transferencia y turno. 

10.1 Recibe contrato de donaci6n 0 comodato 0 

acta de transferencia, revisa firma y regresa a la 
contrato de donaci6n 
10.0 Recepci6n de 

Direcci6n General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. o comodato 0 acta de e transferencia. 
• Tarjeta/contrato 0 acta. 
11.1 Recibe de la Subsecretaria de Administraci6n 
y Finanzas contrato de donaci6n 0 comodato 0 acta

11.0 Recepci6n de de transferencia debidamente firmado y turna a la 
contrato 0 acta de Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos.
transferencia. 

• Tarjeta/contrato 0 acta. 
12.1 Recibe contrato de donaci6n 0 comodato 0 

12.0 Recepci6n de acta de transferencia y turna a la Subdirecci6n de 
contrato de donaci6n coordinaci6n de Comites. 
o comodato 0 acta de 

transferencia. • Contrato 0 acta. 


Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

Subsecretaria de 
Administraci6n y 
Finanzas. 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

Direcci6n de coordinaci6n 
y Contratos. 
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13.0 Recepcion de 
contrato 0 acta de 
transferencia. 

14.0 Recepci6n de 
contrato 0 acta de 
transferencia. 

13.1 Recibe contrato de donaci6n 0 comodato 0 

acta de transferencia y turna al Departamento de 
Comites y Subcomites 

14.1 Recibe contrato de donaci6n 0 comodato 0 

acta de transferencia y distribuye los ejemplares a 
las areas participantes. 

• Contrato 0 acta 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de Comites. 

Departamento de 
Comites y Subcomites. 
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5.0 Diagrama de Flujo 
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Manual de Organizaci6n de la Direcci6n General de Recursos 
No aplicaMateriales y Servicios Generales. 

Ley General de Bienes Nacionales. No aplica 

Normas Generales para el Registro, afectaci6n, disposici6n final dy 
baja de Bienes Muebles de la Administraci6n Publica Federal No aplica 
Centralizada. 


Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 
 No aplica 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempode' 

conservacion: 

i.. ....••.. ....•... .... .' 
Re$Pons~ble:de~ns~rvarlo 

.:: ..' ',.: '.: ..;.~.. . ....:.. . 
.;~; ... ~dig.~ ~.(~i~tr.oo 
; ..:..identifi~~I§I'l.un,ea 

Contrato de Donaci6n y 
documentaci6n necesaria. 

3 arios 
Departamento de Comites y 

Subcomites Numero de Contrato. 

Contrato de Comodato y 
documentaci6n necesaria. 3 a 10 arios 

Departamento de Comites y 
Subcomites 

Numero de Contrato 

Acta de Transferencia y 
documentaci6n necesaria. 

3 anos Departamento de Comites y 
Subcomites. 

Numero de Acta. 

8.0 Glosario 

8.1 	 DONACION. Es el otorgamiento de bienes muebles entregados en forma gratuita a instituciones sin 
fines de lucro, organismos descentralizados, entidades federativas, municipios que proporcionan 
servicios sociales y comunales para estimular actividades educativas, hospitalarias, cientificas y 
culturales de interes general. 

8.2 	 COMODATO. Contrato p~r medio del cual uno de los contratantes lIamado comodante, se obliga a 
prestar gratuitamente el uso de un bien mueble y el otro lIamado comodatario se obliga a usarla 
para los fines en que Ie fue otorgado, a conservar el bien mueble y a restituirlo integramente a su 
vencimiento. 

8.3 	 TRANFERENCIA. Es el acta que se elabora a fin de formalizar la entega de un bien 0 bienes 
muebles en forma gratuita, a valor de adquisici6n sin entranar la transmisi6n de dominio a favor de 
una Dependencia de la Administraci6n Publica federal Centralizada. 
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9.0 Cam bios de esta version 

Cambio de vigencia y Numeracion. 

10.0 Anexos 

30 de junio de 2006 

10.1 Contrato de Donacion DCC (F1) 

10.2 Contrato de Comodato DCC (F2) 

e 10.3 Acta de Transferencia DCC (F3) 



ACTA DE TRANSFERENCIA QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE 
SALUD, EN LO SUCESIVO LA "SS", REPRESENTADA POR LA SUBSECRETARIA DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, C. LlC. MARIA EUGENIA DE LEON-MAY Y EL 
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, C. 
C.P. MIGUEL VILLASENOR MIRANDA Y POR LA OTRA, LA SECRETARiA DE 
EDUCACION PUBLICA, EN LO SUCESIVO LA "SEP", REPRESENTADA POR LA 
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR, ORA. YOLOXOCHITL 
BUSTAMANTE DIEZ Y EL OFICIAL MAYOR DEL RAMO, ING. JOSE MARIA FRAUSTO 
SILLER, DE CONFORMIDAD CON LO SIGUIENTE: 

I. La "SS", a traves de sus representantes manifiesta: 

e 1.1.Que de conformidad con 10 dispuesto por os articulos 2°, 26 y 39, de la Ley Organica de 
la Administracion Publica Federal, es una Dependencia de la Administracion Publica Federal 
Centralizada, a la que Ie corresponde, entre otras funciones,establecer y conducir la politica 
nacional en materia de asistencia social, servicios medicos y salubridad general. 

1.2. Que el Secretario de Salud, con fundamento en el articulo 7, fracciones I, III Y XXIV del 
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, tiene entre otras facultades establecer, dirigir 
y controlar las politicas de la Secreta ria , asi como coordinar y evaluar las de las entidades 
paraestatales del sector coordinado y ejercer las demas que, con el caracter de no 
delegables, Ie otorgue el Presidente de la Republica y las que con el mismo caracter Ie 
confieran otras disposiciones legales. 

1.3. Que de conformidad con 10 establecido en el articulo 11, fracciones I y XXIV del 
Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud, corresponde a la Subsecretaria de 

..Administracion y Finanzas, entre otras facultades, someter a la aprobacion del Secretario, las 

., politicas, normas, sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestacion y 
administracion integral de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga la 
Secretaria; as! como suscribir los convenios, contratos y demas documentos que impliquen 
actos de administracion y dominio que no esten encomendadas expresamente a otras 
Unidades Administrativas, asi como autorizar, en su caso, aquellos que afecten el 
presupuesto de la Secretaria de Salud, 

1.4. Que de conformidad con 10 establecido en el articulo 30 fraccion XII del Reglamento 
citado con anterioridad a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, 
corresponde entre otras atribuciones establecer y coordinar el sistema de control y 
actualizacion del inventario ffsico de los bienes muebles de la Secretaria , as! como 
determinar y tramitar la baja y destino final de los mismos, emitir el dictamen tecnico y, en su 
caso, instrumentar el procedimiento respectivo. 

1.5. Que el Centro de Capacitacion para el Trabajo Industrial N° 127, dependiente de la 



Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo, perteneciente a la Secretaria de 
Educacion Publica, en virtud de la necesidad que tiene de contar con insumos, que son de 
beneficio para los talleres, laboratorios y de sus alumnos que estudian diferentes cursos de 
capacitacion, solicito a la "SS" mediante oficio N° 349/05 de fecha 8 de mayo de 2005, la 
transferencia de los bienes objeto de la presente Acta. 

1.6. Que de conformidad con 10 senalado en las normas SEGUNDA, fracciones VIII, incisos 
a), b) y c), XI, XIV y XXI, VIGESIMA PRIMERA, CUADRAGESIMA SEGUNDA Y 
CUADRAGESIMA OCTAVA de las Normas Generales para el Registro, Afectacion, 
Disposicion Final y Baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal 
Centralizada, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2004, la 
C. Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud, solicito mediante 
oficio N° 403/1199, de fecha 16 de junio de 2005, al Comite de Bienes Muebles, lae conveniencia de celebrar la operacion de Transferencia de 321 bienes muebles, cuyo valor 
de adquisicion es de $1'811,951.36 a favor del Centro para el Trabajo Industrial N° 127, de la 
Secretarfa de Educacion Publica. 

1.7. Que con fecha 20 de mayo de 2005, el Director General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Secretaria de Salud, emitio dictamen numero TRANSF/2005/01, 
de no utilidad de los 321 bienes muebles, con valor de adquisicion de 1'811,951.36. 

1.8 Que tiene capacidad juridica para obligarse en los terminos de esta transferencia. 

1.9. Que para efectos de la presente acta, senalan como su domicilio el ubicado en la Calle 
de Lieja N° 7, P.B., Col. Juarez, Delegacion Cuauhtemoc, CPo 06696, Mexico, Distrito 
Federal. 

e II. La "SEP" traves de sus representantes manifiesta: 

11.1. Que de conformidad con el articulo 38 de la Ley Organica de la Administracion Publica 
Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976 , es una 
Dependencia de la Administracion Publica Federal Centralizada, que tiene a su cargo entre 
otras, la funcion de la ensenanza a nivel preescolar , primaria, secundaria y normal, urbana, 
semi urbana y rural en toda la Republica Mexicana. 

11.2. Que la DRA. YOLOXOCHITL BUSTAMANTE DIEZ, Subsecretaria de Educacion Media 
Superior y el ING. JOSE MARIA FRAUSTO SILLER Oficial Mayor de la Secretarfa de 
Educacion Publica, cuentan con las facultades suficientes para suscribir la presente Acta de 
Transferencia de conformidad con 10 dispuesto por los articulos 6 fraccion IX y 7 fraccion VI 
del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial 
de la Federacion el dia 21 de enero del 2005. 

11.3. Que concurren en este acto para formalizar la Transferencia de 321 bienes muebles 
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usados, para destinarlos al Centro de Capacitaci6n para el Trabajo Industrial Numero 127. 

11.4. Que para efectos de la presente acta, senalan como su domicilio legal el ubicado en la 
calle de Argentina N° 28, Col. Centro, C.P. 06029, Delegaci6n Cuauhtemoc, Mexico, D.F. 

Expuesto 10 anterior y reunidas las partes en las instalaciones de la Subsecretaria de 
Administraci6n y Finanzas de la "SS", sito en Lieja N° 7, Col. Juarez, Deleg. Cuauhtemoc, 
C.P. 06696, en Mexico, D.F. EI dia 3 de octubre del ana en curso, se procedi6 al 
levantamiento de la presente acta que tiene por objeto formalizar la operaci6n mediante la 
cualla "SS" transfiere en forma gratuita a la "SEP" 321 bienes muebles usados con un costa 
total de $1 '811 ,951.36 (un mill6n ocho cientos once mil novecientos cincuenta y un pesos 
36/100 M.N.), mismos que se relacionan en el anexo 1 que forma parte integrante de lae presente acta; de los cuales no sera aceptada su devoluci6n por parte del beneficiario, en 
virtud de que la "SEP" expresa su aprobaci6n recibiendo en forma flsica y documental los 
bienes antes referidos y reitera que conoce plenamente los rnismos y esta de acuerdo con 
aceptarlos en el estado y condiciones en que se encuentran , obligandose a destinarlos al 
Centro de Capacitaci6n para el Trabajo Industrial N° 127, ubicado en Prolongaci6n Calle del 
Rio Numero 10, Colonia Toriello Guerra, Delegaci6n Tlalpan, C.P. 14040, Mexico, D.F., con 
el fin de contar con insumos, que son de beneficio para los talleres , laboratorios y de sus 
alumnos que ahi estudian. 

La "SS" y La SEP manifiestan que la presente acta, hace las veces de recibo para todos los 
efectos legales a que haya lugar, por 10 que ninguna de elias se reserva derecho 0 acci6n 
alguna derivada de esta transferencia. 

Asi mismo, se hace constar que los casos de interpretaci6n y cumplimiento de la presente 
transferencia, asl como cualquier controversia que se derive de la misma, seran resueltos de 

_ comun acuerdo por las partes, mediante una comisi6n paritaria integrada con un 
• representante de cada una de las partes. 

Lefda que fue la presente acta de transferencia de 321 bienes muebles usados, a favor de 
La "SEP" y enteradas las partes, se firma en 5 (cinco) ejemplares en la Ciudad de Mexico, 
Distrito Federal, el dla tres de octubre de dos mil cinco. 

POR LA "SS" POR LA "SEP" 

LA SUBSECRETARIA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION 
ADMINISTRACI6N Y FINANZAS MEDIA SUPERIOR 

... _-- - --, 

LlC. MA. EUGENIA DE LEON-MAY ORA. YOLOXOCHITL BUSTAMANTE DIEZ 
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CONTRATO DE COMODATO QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE EN SU CARACTER 
DE COMODANTE, EL EJECUTIVO FEDERAL A TRAVES DE LA SECRETARIA DE 
SALUD, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR , EN SU CARACTER 
DE SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, CON LA PARTICIPACION 
DE , DIRECTOR (A) GENERAL DEL Y DEL 
-:::-=~~~~, DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES, EN LO SUCESIVO "LA SECRETARIA", Y POR LA OTRA PARTE, 
COMO COMODATARIO, EL , EN LO SUCESIVO "EL 
ORGANISMO", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL , 
EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DEL MISMO, AL TENOR DE LAS 
SIGUIENTES CLAUSULAS Y: 

DEC LA R A C ION E S: 

e I. "LA SECRETARIA" a traves de su representante, declara: 

1.1. Que de conformidad con 10 dispuesto p~r los articulos 2°, 26 Y 39 de la Ley Orgimica 
de la Administraci6n Publica Federal, es una dependencia de la Administraci6n Publica 
Federal Centralizada, a la que Ie corresponde, entre otras atribuciones, establecer y 
conducir la politica nacional en materia de asistencia social, servicios medicos y 
salubridad general. 

1.2. Que el Secretario de Salud, con fundamento en los articulos 6 y 7, fracciones I, III Y 
XVII del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, tiene como facultades, establecer, 
dirigir y controlar las politicas de la Secretaria, asi como coordinar y evaluar las de las 
entidades paraestatales del sector coordinado; aprobar, controlar y evaluar los programas 
de la Secretaria, asi como coordinar la programaci6n y presupuestaci6n de las entidades 
agrupadas administrativamente en el sector coordinado, y definir, conducir y controlar el 
proceso de descentralizaci6n de los servicios de salud, el de desconcentraci6n de las 
funciones de la Secretaria y la modernizaci6n administrativa. 

1.3. Que de conformidad con 10 establecido en el articulo 11 fracciones I y XXIV del 
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, corresponde a la Subsecretaria de 
Administraci6n y Finanzas, entre otras facultades, establecer, con la aprobaci6n del 
Secretario, las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la programaci6n, 
presupuestaci6n, y administraci6n integral de los recursos humanos, materiales y 
financieros de que disponga la Secretaria; asi como suscribir los convenios, contratos y 
demas documentos que irnpliquen actos de administraci6n y dominio que no esten 
encomendados expresamente a otras unidades administrativas, asi como autorizar, en su 
caso, aquellos que afecten el presupuesto de la Secretaria. 

1.4 Que de conformidad con 10 establecido p~r el articulo 30, fracci6n XII, del citado 
Reglamento, a la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales Ie 
corresponde entre otras facultades, la de establecer y coordinar el sistema de control y 
actualizaci6n del inventario fisico de los bienes muebles de "LA SECRETARIA", asi como 
determinar y tramitar la baja y destin~ final de los mismos, emitir el dictamen tecnico y, en 
su caso, instrumentar el procedimiento respectiv~. 

1.5 Conforme a 10 dispuesto p~r el articulo 40 fracciones IX, XII, XV Y XXII del Reglamento 
mencionado anteriormente, a la Ie corresponde, entre otras 
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atribuciones: Participar en la definicion, instrumentacion, supervision y evaluacion de las 
estrategias y contenidos tecnicos de los materiales de comunicacion social en el ambito 
de su competencia, asi como de los materiales didacticos y metodologias que se utilizan 
para la capacitacion, actualizacion y desarrollo humano del personal que opera los 
programas a su cargo, en combinacion con las Unidades Administrativas competentes; 
definir criterios para la evaluacion operativa de las Entidades Federativas en los 
Programas materia de su competencia; propiciar la celebracion de Convenios y Acuerdos 
de Coordinacion con los Gobiernos de las Entidades Federativas y Municipios, para 
impulsar su apoyo y participacion en el desarrollo de las acciones de los programas a su 
cargo y certificar el desempeno de las localidades, jurisdicciones sanitarias, Entidades 
Federativas, Regiones, Comunidades 0 Establecimientos, segun sea el caso en relacion 
con los Programas en el ambito de su competencia. 

1.6 Que mediante acuerdo del Comite de Bienes Muebles de "LA SECRETARIA", tomado 
en la sesion ordinaria numero , celebrada el , el Comite emitio su 
opinion favorable para que la "LA SECRETARIA" otorgue en comodato bienes muebles, 
que forman parte del activo fijo de la Federacion, siempre y cuando con ello se contribuya 
al cumplimiento de las metas y programas de "LA SECRETARIA", en la inteligencia de 
que deberan preverse los mecanismos de seguimiento y control de las acciones derivadas 
de dicho programa, tal y como 10 estipula la norma DECIMA QUINTA, de las Normas 
Generales para el Registro Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la 
Administracion Publica Centralizada, emitidas p~r la Secretaria de la Funcion Publica y 
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia 30 de diciembre del ana 2004. 

1.7. EI Programa que se ejecutara es el de , contemplado en el Programa 
___, del que el primero forma parte fundamental de las acciones del componente del 
reciem nacido y reanimacion neonatal. 

1.S. Que para efectos del presente contrato senala como su domicilio legal el ubicado en 

II. EI ___ de Salud del _______ a traves de su Representante declara: 

11.1. Que el de Salud es un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad 
juridica, patrimonio propio y funciones de autoridad, que tiene como objetivo la prestacion 
de servicios de salud a la poblacion abierta en el Estado de , en cumplimiento 
a 10 dispuesto por la Ley General de Salud, de conformidad con 10 estipulado en el articulo 
__ del decreto numero de creacion del organismo citado, publicado en el 
Periodico Oficial del Estado 

11.2. Que su representacion legal Ie corresponde al Director General del 
Organismo,,_____, de conformidad con 10 establecido en el articulo fraccion 
_y articulo del Decreto de creacion del Organismo, publicado en el Periodico 
Oficial del Estado, el ______ 

11.3. Que de conformidad con 10 estipulado en el articulo __ fracciones del 
citado Decreto numero , el Director General de "EL ORGANISMO", tiene entre 
otras facultades, las de: "Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean 
indispensables para el cumplimiento de los objetivos de "EL ORGANISMO" Y actuar en 
representacion del mismo, con facultades generales para actos de administracion, pleitos 
y cobranzas, asi como aquellos que requieran clausula especial conforme a las leyes. 
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11.4. Que como un apoyo a las funciones que tiene encomendadas "EL ORGANISMO", asi 
como por la utilidad que representan para el mismo requiere de los que 
en comodato Ie esta concediendo "LA SECRETARIA", consistentes en ______ 

11.5. Que para efectos del presente contrato, seliala como su domicilio legal el ubicado 

III. Declaraciones conjuntas: 

1111. 

Expuesto 10 anterior, las partes sujetan su compromiso a la forma y terminos que se 
establecen en las siguientes: 

CLAuSULAS 

PRIMERA. Es objeto del presente contrato el que "LA SECRETARIA" conceda a "EL 
ORGANISMO" el uso gratuito de consistentes en: , cuyo costa total 
a precio de adquisicion es de , cuyas caracteristicas y 
especificaciones se selialan en el anexo numero 1 , que forma parte integrante del 
presente instrumento, con la finalidad de que sean utilizados en el "Programa Arranque 
Parejo en la Vida", que forma parte del Programa Nacional de Salud ____ 

SEGUNDA. "LA SECRETARIA" entrega los bienes materia del presente contrato, que han 
sido descritos en la clausula anterior y "EL ORGANISMO" los recibe nuevos a su entera 
conformidad por 10 que esta de acuerdo en aceptarlos en el estado y condiciones en que 
se encuentran. 

TERCERA. "EL ORGANISMO", se compromete a: 

a) Destinar los ______ bienes muebles, otorgados en comodato, exclusivamente 
para el programa mismo que forma parte del Programa Nacional de 
Salud _____ 

b) No ceder a terceras personas, parcial 0 totalmente, los derechos derivados del 
presente contrato, sin la autorizacion expresa de "LA SECRETARIA"; 

c) Realizar bajo su cuenta y costo, el mantenimiento preventivo y correctivo que necesiten 
los bienes otorgados en comodato, mismo que se lIevara a cabo cuando estos asi 10 
requieran, con la finalidad de que los bienes comodatados se conserven en optimas 
condiciones fisicas y de servicio; 

d) Utilizar con la debida diligencia los bienes otorgados; 

e) Conservar en buen estado los bienes materia de este contrato y, en su caso, dar aviso 
inmediato a "LA SECRETARIA" de cualquier circunstancia 0 situacion que pudieran 
afectar a los mismos. En caso contrario, "EL ORGANISMO" sera responsable de los 
dalios y perjuicios que pudieran ocasionarse por ese motivo; 

f) Afrontar la responsabilidad civil y penal que en virtud de dalios y perjuicios se causen a 
terceros 0 a "LA SECRETARIAl! por el usa indebido de los bienes objeto del presente 
instrumento. Por 10 tanto, "EL ORGANISMO" ejercera todos los medios legales para que 
"LA SECRETARIA" resulte exonerada de cualquier responsabilidad que se interponga 
contra ella por este concepto , y 
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g) En caso de que "EL ORGANISMO" no cumpla con las obligaciones materia del 
presente contrato, perdera en favor de la "LA SECRETARIA", los derechos de usa que en 
virtud de este contrato se Ie otorgan. 

CUARTA. En caso de inutilizacion de los bienes, por negligencia 0 usa inadecuado por 
parte del "ORGANISMO", este se obliga a restituirlos, en iguales condiciones 0 a entregar 
otros de similares caracteristicas y calidad, 0 en su defecto, a pagar a "LA SECRETARIA" 
el valor de adquisicion de los mismos, consignados en la clausula PRIMERA del presente 
instrumento. 

En caso de robo, perdida 0 destruccion de los bienes otorgados en comodato, "EL 
ORGANISMO" debera realizar la denuncia respectiva ante el Ministerio Publico 
correspondiente, efectuar el reclamo del seguro y remitir a "LA SECRETARIA", en un 
termino no mayor de 48 horas, copia certificada de la denuncia y copia del reclamo ante la 
Aseguradora , asi como de las posteriores diligencias que con tales 
motivos se realicen. EI pago que se efectUe por este concepto debera establecerse a 
favor de la T esoreria de la Federacion 

QUINTA. "LA SECRETARIA", a traves del , proporcionara a "EL 
ORGANISMO" el material de capacitacion para los cursos de reanimacion neonatal, 
consistente en 

SEXTA. Por su parte, "EL ORGANISMO" se compromete a que el 100% (cien por ciento) 
del personal que proporciona atencion cuente con la 

Tarnbien debera de tomar en consideracion 10 siguiente: 

Clausulado especial 

SEPTIMA. 

OCTAVA. EI presente contrato tendra una vigencia del 3 . Asimismo se 
podra prorrogar a solicitud de cualquiera de las partes, mientras sUbsista el programa al 
que fue asignado 0 bien darlo por terminado cuando dicho programa concluya, mediante 
notificacion por escrito a la otra parte con sesenta dfas de antelacion, en cuyo caso, "EL 
ORGANISMO" se compromete a devolver a "LA SECRETARIA" los bienes otorgados en 
comodato, en las mismas condiciones en que los recibio, dentro de los treinta dias 
siguientes a la notificacion, para 10 cual, debera considerarse el deterioro normal que 
estos pudieran sufrir, por el usa y el transcurso del tiempo. 

Igualmente, las partes convienen que, en caso de que el programa al que son asignados 
los bienes materia del presente contrato, sUbsista por tiempo indefinido operara en forma 
automatica la prorroga del presente Instrumento respecto de dichos bienes. 

NOVENA. Las controversias surgidas con motivo de la aplicacion 0 interpretacion del 
presente contrato, seran resueltas de com(ln acuerdo entre las partes y, solo en caso de 
subsistir diferencias, estas se someteran a la jurisdiccion de los Tribunales Federales 
competentes de la Ciudad de Mexico, Distrito Federal, por 10 que renuncian, 
expresamente, a cualquier fuero que pudiera corresponderles en funcion de sus domicilios 
presentes 0 futuros. 
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Leido que fue el presente contrato y enteradas las partes de su valor y 
consecuencias legales, 10 firman en seis ejemplares, en la Ciudad de , el 
dia de del ano __ 

POR "LA SECRETARIA" POR "EL ORGANISMO" 
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION EL DIRECTOR GENERAL 

Y FINANZAS 

LA DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO 
NACIONAL DE EQUIDAD DE GENERO Y 
SALUD REPRODUCTIVA. 

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


ELABORO CONTRATO 

DIRECTOR DE COORDINACION 


YCONTRATOS 
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CONTRATO DE DONACION QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL A 
TRAVES DE LA SECRETARIA DE SALUD, EN LO SUCESIVO LA "SSA", REPRESENTADA 
POR , EN SU CARACTER DE , CON LA PARTICIPACION DEL 
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, , 
Y POR LA OTRA PARTE, EL , DENOMINADO EN LO SUCESIVO 
"EL ORGANISMO", REPRESENTADO POR , EN SU CARAcTER DE 
_____, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES CLAUSULAS Y 

DECLARACIONES 

I. La "SSA" a traves de sus representantes, declara: 

e 	 1.1. Que de conformidad con 10 dispuesto por los articulos 2°, 26 Y 39 de la Ley Orgimica de la 
Administraci6n Publica Federal, es una dependencia de la Administraci6n Publica Federal 
Centralizada a la que Ie corresponde entre otras atribuciones, establecer y conducir la politica 
nacional en materia de asistencia social, servicios medicos y salubridad general. 

1.2. Que el Secretario de Salud, con fundamento en el articulo 6° fracciones I, III Y XVIII del 
Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud, tiene entre otras facultades, establecer, dirigir y 
controlar las politicas de la Secretaria, asi como coordinar y evaluar las de las entidades 
paraestatales del sector coordinado; aprobar, controlar y evaluar los programas de la Secreta ria , 
asi como coordinar la programaci6n y presupuestaci6n de las entidades agrupadas 
administrativamente en el sector coordinado y, definir, conducir y controlar el proceso de 
descentralizaci6n de los servicios de salud y el de desconcentraci6n de las funciones de la 
Secretaria. 

1.3. Que de conformidad con 10 establecido en el articulo 80 fracciones I y XXVI del Reglamento 
Interior de la Secreta ria de Salud, corresponde al Subsecretario de Administraci6n y Finanzas, 
entre otras facultades, establecer con la aprobaci6n del Secretario, las politicas, normas, sistemas 
y procedimientos para la programaci6n, presupuestaci6n y administraci6n integral, de los recursos 
humanos, materiales y financieros, de que disponga la Secretaria; asi como suscribir los 
convenios, contratos y demas documentos que impliquen actos de administraci6n y dominio que 
no esten encomendados expresamente a otras Unidades Administrativas, asi como autorizar, en 
su caso, aquellos que afecten el presupuesto de la Secretaria. 

1.4. Que de conformidad con 10 establecido por el articulo 29 fracci6n XII del Reglamento citado 
con anterioridad, a la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales, 
corresponde, entre otras atribuciones, normar y coordinar el sistema de control y actualizaci6n del 
inventario fisico de los bienes muebles de la Secretaria, asi como determinar y tramitar la baja y 
destino final de los mismos, emitir el dictamen tecnico y, en su caso, instrumentar el procedimiento 
respectiv~. 
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1.5. En cumplimiento del articulo 81 de la Ley General de Bienes Nacionales y las normas vigesima 
octava y cuadragesima fracci6n VI de las Normas para la Administraci6n y Baja de Bienes Muebles 
de la Administraci6n Publica Federal (D.O.F. 3/09/2001), se solicita la donaci6n , con un 
valor de inventario por $ , a favor del ___ 

1.6. Que derivado del seguimiento de Acuerdos presentado en la Sesi6n de 
fecha , el H. Comite de Bienes Muebles e Inmuebles de la "SSA" , acord6 aprobar la 
donaci6n de con un valor de inventario de , cantidad determinada entre la 
Comisi6n Federal para la Protecci6n Contra Riesgos Sanitarios y el Instituto Nacional de Sa Iud 
Publica, validada por la Direcci6n de Suministros de la Direcci6n General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

1.7. Que toda vez que el monto global de los bienes objeto del presente contrato, rebasa los diez 
mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, en cumplimiento a 10 regulado en 
el articulo 81 de la Ley General de Bienes Nacionales, mediante Oficios No se solicit6 a 
la Secretaria de la Funci6n Publica, su autorizaci6n para la exenci6n de avaluo y donaci6n de los 
bienes muebles, tomando como base el valor de inventario, con el objeto de evitar la erogaci6n de 
recursos econ6micos por concepto de avaluo, dando cumplimiento a las politicas de racionalidad y 
disciplina presupuestal. 

I.S. Que mediante oficio No. de fecha , la Secreta ria de la Funci6n Publica, 
con fundamento en los articulos 79 y 81 de la Ley General de Bienes Nacionales, 22 fracci6n V del 
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funci6n Publica, y vigesima octava de las Normas para 
la Administraci6n y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administraci6n Publica 
Federal, emiti6 su autorizaci6n para otorgar la exenci6n del avaluo y donaci6n solicitada, a fin de 
que se proceda a su instrumentaci6n a valor de inventario. 

1.9. Que el C. Secretario del Ramo, mediante Acuerdo emitido en ____, autoriz61a donaci6n 
objeto del presente Instrumento. 

e 1.10. Que para efectos del presente contrato, seriala como su domicilio legal el ubicado en la Calle 

II. "EL ORGANISMO" a traves de su representante, declara: 

11.1.- Que es un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, 
creado por Decreto del Ejecutivo Federal de fecha ________ 
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11.2. Que dentro de sus objetivos se encuentran: planear, organizar y realizar la formaci6n y 
desarrollo de recursos humanos a nivel superior en los campos de la sa/ud publica y la 
infectologia; de acuerdo a las necesidades del Sistema Nacional de Salud promover y realizar 
investigaciones en los campos aludidos, asi como contribuir a la utilizaci6n y difusi6n de sus 
resultados; planear organizar y realizar programas de educaci6n continua en las diversas areas de 
la salud publica e infectologia, as! como establecer convenios de coordinaci6n y cooperaci6n 
sobre dichas disciplinas con Instituciones de los sectores publico, social y privado. 

11.3. Que de conformidad con 10 dispuesto por los articulos 22, fracci6n I, de la Ley Federal de las 
Entldades Paraestatales, 12 fraccl6n I, del Decreto de creaci6n del Instituto y 14 del Estatuto 
Organico del propio Instituto, I, tlene las facultades necesarias para 
celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto. 

11.4. Que acredita su personalidad mediante nombramiento como Director General a 
partir del , expedido por el Secretario de Salud y Presidente de la Junta de 
Gobierno del Instituto, Lic.______, 

11.5. Que para efectos del presente contrato, sefiala como su domicilio legal el ubicado en: 
__~____--:-_exuesto 10 anterior, las partes sujetan su compromiso a la forma y 
terminos que se establecen en las siguientes: 

CLAUSULAS 

PRIMERA. Es objeto del presente Contrato el que la "SSA" done a "EL ORGANISMO" los 
____ con que actualmente cuenta, exentos de valuaci6n p~r la Secretaria de la Funci6n 
Publica, tomando como base su valor de inventario, el que asciende a la cantidad de $_____ 
cuya cesi6n preliminar fue efectuada mediante acta de entrega-recepci6n de fecha __, previa 
conciliaci6n de transferencia de los bienes, realizada entre "EL ORGANISMO"; Y la Comisi6n 
Federal para la Protecci6n Contra Riesgos Sanitarios", cuyos originales se encuentran en poder de 
cada una de las partes firm antes y que a continuaci6n se reproduce para formar parte de este 
I nstrumento. 

SEGUNDA. La "SSA" dona en este acto los bienes descritos en la Clausula anterior, y "EL 
ORGANISMO" los recibe de conformidad, por 10 que manifiesta su aprobaci6n, recibiendo de 
forma fisica y documental los bienes a que se refiere la clausula anterior, en el estado, condiciones 
y valor en que se encuentran y detallan, cuya conciliaci6n fue previamente realizada de mutuo 
acuerdo, obligandose a utilizarlos unicamente para los fines que tiene encomendados dicho 
Organismo. 

TERCERA. "EL ORGANISMO" asume la responsabilidad y custodia de los bienes, p~r 10 que se 
obliga a la incorporaci6n de los mismos a su inventario. 

CUARTA. EI presente contrato es de naturaleza civil con efectos administrativos, por 10 que, todo 
aquello que no este previsto en el, se regira por las disposiciones aplicables del C6digo Civil para 
el Distrito Federal en materia comun, y para toda la Republica en materia federal, y por las 
disposiciones administrativas que normen las donaciones realizadas por el Gobierno Federal. 

3 
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QUINTA. La "SSA" y "EL ORGANISMO" manifiestan que el presente contrato hace las veces de 
recibo, para todos los efectos legales a que haya lugar, por 10 que ninguna se reserva derecho 0 

accion alguna derivada de esta donacion. 

SEXTA. Los casos de interpretacion y cumplimiento del presente contrato, asi como cualquier 
controversia que se derive del mismo, seran resueltos de comun acuerdo por las partes, en caso 
de no lIegar a un acuerdo satisfactorio, se someteran a la jurisdiccion de los Tribunales Federales 
de la Ciudad de Mexico, Distrito Federal; renunciando al fuero que por razon de su domicilio 
presente 0 futuro, les pudiera corresponder. 

Leido que fue el presente Contrato de Donacion No. , correspondiente a los bienes 
muebles donados y enteradas las partes de su valor y consecuencias legales, 10 firman en cinco 
ejemplares, en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal, a __ dias del __ de __. 

POR LA "SSA" POR EL "ORGANISMO" 
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL Y 

FINANZAS 

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 


ELABOR6 CONTRA TO 
EL DIRECTOR DE COORDINACION 

Y CONTRATOS 

4 
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52.- Procedimiento para la Gestion de Efectividad de Fianzas 

Prop6sito 

1.1 	Establecer los lineamientos para lIevar a cabo la efectividad de las fianzas otorgadas por los 
proveedores y para que el caso de incumplimiento, deben ser presentadas a la Tesoreria de la 
Federaci6n para que las haga efectivas . 

1.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de la Secretaria 

_2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable para los Organos desconcentrados de la Secretaria 
de Salud que no cuenten con su comite de adquisiciones, arrendamientos y servicios. 

3.0 	 Politicas de operaci6n, normas y lineamientos 

3.1 	 Los lineamientos para ser efectivas las fianzas otorgadas por los proveedores incumplidos, en 
materia de Adquisiciones y Servicios son elaborados conforme a la normatividad establecida en la 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, la Ley del 
Servicio de la Tesoreria de la Federaci6n, su Reglamento y la Ley General de Instituciones de 
Fianzas quien es el responsable de su verificaci6n y aplicaci6n. 

3.2 	 Los lineamientos deben ser emitidos a todas las Unidades Administrativas Centrales y Organos 
Desconcentrados, a traves de la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

3.3 	 La Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unica facultada para 
adecuaci6n, modificaciones a traves procedimiento y emisi6n de los Lineamientos 

3.4 	 Los Lineamientos deben ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 20 
dias habiles posteriores a la recepcion de la normatividad emitida por parte de las instancias 
globalizadoras. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

ISecuencia de Actividad Responsable 
.Etapas 

1.1 Recibe y envla la solicitud turnandola a la Unidades Administrativas 
Direcci6n General de Recursos Materiales y Centrales1.0 Turno de 
Servicios Generales para lIevar a cabo lasolicitud. 
efectividad de la fianza de garantia. 

· Oficio/documentaci6n 
2.1 Recibe la solicitud y la turna a la Direcei6n de Direcci6n General 

_ 2.0 Recepci6n de la 
I Coordinaei6n y Contratos para su atenci6n. i Reeursos Materiales y 

,., solicitud y turna. I. Ofieio/doeumentaci6n neeesaria Servicios Generales 
--..,---1

3.1 Recibe la solieitud y la turna a la Subdireeei6n Direcei6n de3.0 Recepci6n de la 
de Coordinaci6n de Comites Coordinaci6n y Contratos solicitud analiza y 

Iturna. · Ofieio/doeumentaci6n neeesaria 

4.1 Recibe la solicitud y documentaei6n la analiza y Subdi~ecci.~n de
4.0 Reeepei6n de la turna al Departamento de Comites y Subcomites. Coordlnaelon de Comites 
solieitud, analiza y 

turna. 
 · Ofieio/doeumentaci6n neeesaria. 

5.1 Reeibe la solieitud, revlsa, analiza la Departamento de 
doeumentaci6n e integra el expediente, si no esta Comites y Subeomites. 
eompleta la solieita al area requlrente sl est a 5.0 Reeepcl6n de 
eompleta elabora el ofieio de envio a la Tesoreria solieitud e integraei6n 
de la Federaci6n para que se haga efeetiva ladel expediente. 
flanza de garantia. 

_ . Ofieio/ex edlente. I 

,., 6.0 Reeepei6n del 6.1 Recibe el ofieio de envio y expediente, revisa y ISubdireeci6n de 
turna a la Dlreecl6n de Coordinaei6n y Contratos. . Coordinaci6n de Comites. 

ofielo y expedlente. I. . Ofieio/Ex ediente. 

7.1 Reeibe el ofieio y expedlente, revisa, rubriea y Dlreeei6n de 
turna a la Direcci6n General de Recursos Coordinaci6n y Contratos. 

! ofielo y expediente. 
7.0 Reeepei6n de 

Materiales y Servieios Generales. 
· Ofieio/ex ediente. 
8.1 Recibe el ofieio y expediente revisa, firma y Direcei6n General de 
envia a la Tesoreria de la Federaci6n. Reeursos Materiales y8.0 Reeepci6n de 
· Oficio/expediente Servicios Generales. ofieio y expediente. 

I__.~______i ___TERMINA PROCEDIMIENTO 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo.(cuando aplique) 

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 
su Reglamento 

No Aplica 

Ley Federal de Instituciones de Fianzas No Aplica 

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federaci6n No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica 

_7.0 Registros 

Registros . Tiempb~: . 
conservaclon , 

Responsablede conservarlo 
C6digo de registro 0 
identificacion (mica 

Oficio de Solicitud de 
efectividad de Fianza 

5 Alios 
Departamento de Comites y 

Subcomites Numero de oficio 

Oficio de notificaci6n de 
efectividad de Fianza 

5 Alios 
Departamento de Comites y 

Subcomites 
Numero de oficio 

8.0 Glosario 

8.1 	 Efectividad de Fianzas.- Procedimiento mediante el cual se solicita a la Tesoreria de la Federaci6n 
efecWe el cobro de la fianza presentada p~r el Proveedor para garantizar el cumplimiento del los 
contratos 0 pedidos suscritos con la Secretaria, as! como las actividades desarrolladas por la 
Tesoreria de la Federaci6n para el cobro correspondiente. 

_ 	 9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision . Fecha de la .actualizacion Descripcion del cambio 

1 30 de junio de 2006 Cambio de vigencia y numeraci6n. 

10. 	Anexos 

10.1 NoAplica 
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Proposito 

1.1 	Establecer las polfticas, normas y mecanismos para la elaboraci6n de contratos de nuevo 
arrendamiento de inmuebles, para la operaci6n de las Unidades Administrativas del nivel central y 
de los Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

Alcance 

2.1 A nivel interne el procedimiento es aplicable a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos y la 
Subdirecci6n de Coordinaci6n de Contratos. 

A nivel externo el procedimiento es aplicable: A las Unidades Administrativas a nivel Central y 
Organos Desconcentrados de la Secreta ria de Salud, para que desarrollen sus actividades en 
condiciones adecuadas y contando con todos los recursos disponibles. 

3.0. 	Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos. 

3.1. 	 La elaboraci6n de Contratos de Arrendamientos de Inmuebles, sera realizada conforme a la 
normatividad establecida en la Ley General de Bienes Nacionales, el Acuerdo por el que se 
establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles p~r parte de la dependencias de la 
Administraci6n Publica Federal, en su caracter de arrendatarias y el Acuerdo que tiene p~r objeto 
fijar los montos maximo de rentas que las dependencias, la Procuraduria General de la Republica, 
las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y las entidades de la Administraci6n 
Publica Federal pod ran pactar durante el ejercicio fiscal que corresponda, en los contratos de 
arrendamiento que celebren en su caracter de arrendatarias para continuar con la ocupaci6n de 
inmuebles arrendados, asi como establecer los parametros y condiciones para la contrataci6n de 
nuevos arrendamientos. 

3.2. 	La documentaci6n necesaria para solicitar el arrendamiento de un inmueble es: 

a).- Croquis de localizaci6n del inmueble; - b),- Plano Topografico con superficie, linderos y colindancias 

c).- Pianos arquitect6nicos actualizados y aprobados, en versi6n heliografica; 


d).- Dictamen de seguridad estructural; 


e).- Visto Bueno de seguridad y operaci6n, expedido por la autoridad correspondiente, cuando 10 

requiera la legislaci6n local 


f).- Acta Constitutiva de la Empresa y Titulo de propiedad; 


g).- Constancia de Poderes del Representante Legal, 


h).- Boleta predial; 


i).- Inventario y condiciones de las instalaciones; 
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j).- Licencias y Constancias del uso del suelo, acorde con la contratacion de un inmueble para 
oficinas administrativas 

k).- Descripcion y condiciones de las areas del inmueble; 

1).- Permisos de ocupacion de construcciones; 

m).- Declaracion de No adeudos Fiscales por parte del arrendador 

n).- Tabla de superficies maximas de ocupacion. 
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4.0 Descripcion del procedimiento. 

Secuencia de 

~as 

11.0 Envio de solicitud 
! 

2.0 Recepcion de 
solicitud y turno a la 

~! direccion de 
• Coordinacion y 

Contratos 

3.0 Recepcion de 
solicitud y turno a la 
Subdireccion de 

I Coordinacion de 
. Contratos. 

14.0 Recepci6n de la 
solicitud y turno al 

I Departamento de 
! Contratos de Bienes 
. y Servicios 

e ' 
!5.0R " d. ecepclon e 
solicitud e integracion 
de expediente, 

Actividad 	 Responsable 

1.1 	Envfa la solicitud para arrendar un nuevo 
inmueble a la Direccion General de recursos 
materiales y Servicios Generales 

• OficiolDocumentacion necesaria 

2.1 Recibe de sus areas la solicitud y la turna a la 
Direccion de Coordinacion y Contratos para su 
atencion . 

• Oficio/Documentacion necesaria 

3.1 Recibe la solicitud y la turna a la Subdireccion 
! de Coordinacion de Contratos. 

• OficiolDocumentacion necesaria 

4.1 Recibe la solicitud y la turna al Departamento de 
Contratos de Bienes y Servicios indicando cual es 
el tramite que se va dar. 

• OficiolDocumentacion necesaria 

5.1 Recibe la sOlicitud, integra la informacion, la 
analiza y determina si es suficiente y cum pie con la 
normatividad y todos los requisitos, 

Procede, 

No, regresa a la etapa 1.0 

Si, elabora oficio a la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario Federal (DGPIF) para 
verificar que no existen inmuebles en el Inventario 
Federal con las mismas caracteristicas y turna a la 
Subdireccion de Coordinacion de Contratos. 

• Oficios/Documentacion necesaria 

Unidad Administrativa de 
Nivel Central, Organo 
Desconcentrado 0 

Direccion de Servicios 
Generales de la SSA. 

Direccion General de 
Recursos Materiales y 

IServicios Generales. 

Direccion de 

Coordinacion y Contratos 


I 

deSubdi~ecci.~n 
Coordlnaclon de 
Contratos

I 

Departamento de 
Contratos de Bienes y 
Servicios 
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6.0 Recepci6n de 
oficio y turno a la 
Direcci6n de 
Coordinaci6n y 
Contratos 

6.1 Recibe el oficio 10 rubrica y 10 presenta a la 
Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos para que 10 Subdirecci6n de 
someta a la firma de la Direcci6n General de Coordinaci6n de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. IContratos 

OficiosIDocumentaci6n necesaria .I 
7.0 Recepci6n de 

7.1 Recibe el oficio 10 rubrica y 10 presenta a laoficio y turno a la 
firma de la Direcci6n General de RecursosDirecci6n General de Direcci6n de 
Materiales y Servicios Generales. Recursos Materiales Coordinaci6n y Contratos. 

. y Servicios I OficiolDocumentaci6n necesaria . e! Generales. 

8.0 Recepci6n, firma 8.1 Recibe el oficio 10 firma y realiza el tramite de 

y turno a la Direcci6n 
 Direcci6n General deenvio a la Direcci6n General de Patrimonio 

General de 
 Recursos Materiales yInmobiliario Federal. 

Patrimonio 
 Servicios Generales. 

IOficioIDocumentaci6n necesaria. Inmobiliario Federal. 

9.1 Envia notificaci6n de no existencia de inmueble Direcci6n General de
9.0 Turno de en Inventario Federal. Patrimonio Inmobiliario
notificaci6n. 

• Oficio . Federal (DGPIF). 

~-------------~--------------------------------------+----------------------

10.1 Recibe Notificaci6n de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal y la turna a la Direcci6n General de10.0 Recepci6n de Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos para su Recursos Materiales y

Notificaci6n y turno atenci6n. Servicios Generales. 

• Oficioe-------------+-------------------~ -----+------ ------~ 
11.1 Recibe Notificaci6n de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal y la turna a la 

Direcci6n de11.0 Recepci6n de Subdirecci6n de Coordinaci6n de Contratos para su
Notificaci6n. atenci6n. Coordinaci6n y Contratos. 

• Oficio 

12.1 Recibe Notificaci6n de no existencia de 

12.0 Recepci6n de 
Notificaci6n y turno 

inmueble en Inventario Federal y la turna al 
Departamento de Contratos de Bienes y Servicios 

! para su atenci6n. 

Subdirecci6n 
Coordinaci6n 

i Contratos. 

de 
de 

! 
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13.0 Recepci6n de 
Notificaci6n de no 
existencia de 
inmueble en el 
Inventario Federal. 

14.0 Turno de oficio 

13.1 Recibe Notificaci6n de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal. 

No existe inmueble en Inventario Federal; elabora 
oficio al Instituto de Administraci6n y Avaluos de 
Bienes Nacionales, (INDAABIN) solicitando 
dictamen de justipreciaci6n de renta del inmueble, 
remitiendo Notificaci6n de no existencia de 
inmueble en Inventario Federal y documentaci6n 
soporte 

Oficio/Documentaci6n necesaria 

14.1 Envia oficio de solicitud dirigido a INDAABIN, a 
la Direcci6n General de Recursos Materiales y Departamento 

Bienes d~ IServicios Generales para su firma Contratos de 

Departamento de 
Contratos de Bienes y 
Servicios. 

~I 
Servicios 

Oficio/Documentaci6n necesaria 

15.1 Recibe dictamen de Justipreciaci6n de Renta y 
solicita la presencia del arrendador para acordar el 
monto de renta maximo a pagar. 

15.2 Acuerda monte maximo de renta a pagar con 
15.0 Recepci6n de el arrendador y turna instrucci6n a la Direcci6n de Direcci6n General de 
dictamen, acuerdo y Recursos Materiales y 
turno 

Coordinaci6n y Contratos para elaboraci6n de 
Servicios Generales. contrato. 

Oficio/Dictamen 

Oficio/Dictamen 

Recibe instrucci6n de nuevo monto de renta y laAI 
justipreciaci6n de arrendamiento y turna a la.. 16.1 Recepci6n Direcci6n deSubdirecci6n de Coordinaci6n de Contratos para la instrucci6n y 

elaboraci6n del contrato. 
 Coordinaci6n y Contratos Ijustipreciaci6n y turna 

Oficio/Dictamen 


Recibe instrucci6n de nuevo monto de renta y la 

17.1 Recepci6n justipreciaci6n de arrendamiento y turna al Subdirecci6n -:J
instrucci6n y Departamento de Contratos de Bienes y Servicios Coordinaci6n ~:Ijustipreciaci6n y para la elaboraci6n del contrato Contratos
turna. 


Oficio/Dictamen 
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18,0 Recepcion de . Recibe instruccion de nuevo monto de renta y la 

instruccion 
 justipreciacion de arrendamiento y procede a la Departamento

elaboracion de 
 Bienes d~ Ielaboracion del contrato Contratos de 

contrato y turna para 
 Servicios 

I Oficio!Dictameni firma 

Recibe contrato elaborado, 10 revisa, recaba firma 19.0 Revision de 
del arrendador y turna para firma del Director de Subdireccion decontrato, recaba 
Area y del Director General Coordinacion defirma del arrendador 


y turna para firmas. I Contrato! Contratos 


Recibe contrato 10 firma y recaba firma del Director 

20,0 Firma contrato y General 
 Direccion de 
recaba firma, Coordinacion y Contratos 

! Contrato! 

Direccion General de21,0 Firma contrato y Recibe contrato 10 firma y turna para tramite 
Recursos Materiales y

turna para tramite Contrato! Servicios Generales. 

Recibe contrato firmado y turna al Departamento de 
Contratos de Bienes y Servicios, indicandole la 
elaboracion de los oficios para remitirlo a la 
Coordinacion Administrativa correspondiente para Subdireccion de 

contrato firmado y 
22.0 Recepcion de 

su pago, a la Direccion General de Asuntos Coordinacion de 
Juridicos para su registro e instruye para que se de Contratosturna para tramite 
de alta en la pagina electronica del Instituto de 
Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales. 

I Contrato! 

23.1 Recibe contrato firmado e inicia la elaboracion 
de los oficios para remitirlo a la Coordinacion 
Administrativa correspondiente para su pago, a la23.0 Recepcion de 
Direccion General de Asuntos Juridicos para su Departamento decontrato firmado y 
registro y procede a darlo de alta en la pagina Contratos de Bienes yrealizacion de 
electronica del Instituto de Administracion y Avaluos Serviciostnlmites. 
de Bienes Nacionales. 
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124.0 Archivo de 
contrato 

24.1 Entrega contrato al arrendador y 
contrato 

FINAL DEL PROCEDIMIENTO 

archiva Departamento 
Contratos de 
Servicios 

de 
Bienes y 

, I 
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recaba firma del 'I' 

arrendador y 
turna para firma' 

J--i 
~~~d;-l 

contrato firma do y 
realizaci6n de 

, 

21 20 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

Ley General de Bienes Nacionales. 

Lineamientos para el Arrendamiento de inmuebles por parte de las 
dependencias de la Administraci6n Publica Federal, en su canicter de 
arrendatarias 

Lineamientos para fijar los montos de rentas 

Manual de Organizaci6n de la Unidad Responsable 

Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud. 

Codigo (cuando aplique) 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de 

conservacion 
,Responsable de 

conservarlo 
Codigode registro 0 
identlficacion unica 

Oficio de solicitud 5 Anos Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios Numero de oficio 

Documentaci6n necesaria 5 Arios Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios Numero de oficio 

Notificaci6n 5 Arios 
Departamento de Contratos 

de Bienes y Servicios Numero de oficio 

Dictamen de 
Justipreciaci6n 5 Arios Departamento de Contratos 

I 
de Bienes y Servicios Numero de Justipreciaci6n 

Contrato de 
Arrendamiento 

5 Anos Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios Numero de Contrato 

Tabla de superficies 
maximas de ocupaci6n 5 Anos Departamento de Contratos 

de Bienes y Servicios Numero de Contrato 

8.0 Glosario 

8.1 	 INDAABIN: Instituto de Administraci6n y Avaluos de Bienes Nacionales. 

8.2 	 JUSTIPRECIACION: Dictamen de avaluo que el Instituto de Administraci6n y Avaluos de Bienes 
Nacionales practica en el inmueble a arrendar, para determinar el monte maximo de renta a pagar. 

8.3 	 DGPIF: Direcci6n General de Patrimonio Inmobiliario Federal. 
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8.4 	TABLA DE SUPERFICIES MAxlMAS DE OCUPACION: Determina la superficie a ocupar p~r 
servidor publico. 

9.0 Cambios de esta versi6n 

Fecha de la 	 Descripci6n del cambio I Numero de Revisi6n Iactualizaci6n 

1 30 de Junio de 2006. Cambio de vigencia y numeracion, 
~----------------~-~--------------~----------------~ 

10.0 Anexos 

e 10.1 Oficio de Solicitud de Justipreciacion, DCC F (1) 

10.2 Justipreciacion, DCC F(2) 

10.3 Contrato, DCC F(3) 

10.4 Tabla de Superficies Maximas de Ocupacion, DCC F(4) 



ANEXO 1 

ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL 

En la Ciudad de , siendo las horas del dia del 
mes de del ana 200_, el C.___~__:--_".--_______ 
notificador adscrito a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de 
la Secretaria de Salud, quien se identifica con credencial numero __-:---:--:--__ 
expedida por la Secretaria de Salud, en atencion al oficio N° de fecha 
__________, emitido por el ; se 
constituyo legalmente en el domicilio ubicado en la calle__________e N° de la Colonia ,Delegacion 
__________, C.P. de la Empresa denominada 
-------:--c----:----:-::---,---:--' y previamente cerciorado del domicilio de la 
empresa, por as! haberlo manifestado el C. , 
quien se identifica con , el notificador procedio a solicitar la 
presencia del C. , Representante Legal de la 
empresa, u otra persona facultada y acreditada debidamente, para hacer entrega personal 
del oficio N° de fecha , que se notifica y que 
textualmente dice: 

Se transcribe textualmente e/ oficio de incumplimiento 

EI notificador requirio al C.___-::--_-::--_-::--_ __::_---:-:::::------, quien en su 
caracter de Representante Legal de la Empresa, se identifica 

.a _co_n________________o_acredita su personalidad con --'-____ 

.. , para que nombrara ados testigos, quien 
contesto (Si) (No) designando a los C.C. 

Dada la negativa a la designacion de testigos, el notificador procedio a nombrarlos, 
recayendo dicho nombramiento en quienes dijeron ser los C.C. 

mismos que firman la presente y se identifican con ______________ 

senalando como sus domicilios los ubicados en 

y que trabajan en 

______, y que estuvieron presentes desde el inicio de la presente diligencia. 



Con 10 anterior y sin dejar asunto pendiente que tratar se dio por terminada la presente 
diligencia a las horas del dia de del 20o_, firmando los 
que en ella intervinieron . 

Previo citatorio de fecha _________________ 

EL NOTIFICADOR POR LA EMPRESA 

(Nombre, cargo y firma de quien recibe) 

TESTIGO TESTIGO 



ANEXO 2 

CITATORIO 

En la Ciudad de ____________, siendo las ___horas del 

dia Del mes de del ario 200_, el C. 

______________notificar adscrito a la Direccion General de 

Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Salud, en atenci6n 

al oficio W de fecha Emitido p~r el 

___________________; se constituyo legalmente En 

el domicilio ubicado en la calle 

Delegacion______--------__, C.P. _____ de la 

Empresa denominada y 

previamente cerciorado del domicilio de la empresa, p~r as! haberlo manifestado el 
C. ________________________________ 

quien se identifica con 

EI Notificador procedi6 a solicitar la presencia de 

C. Representante 

Legal de la Empresa, u otra persona facultada y acreditada debidamente, para 

hacer entrega personal Del oficio N° de fecha 

_________, que se notifica.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - No 

encontrandose el Representante Legal de la empresa en el momento de 

efectuar Requerimiento, ni otra persona facultada acreditada debidamente, por 
as! manifestarlo el C._____________________ 

quien dijo ser el C.__________________y se identifica 

con _________con quien se entiende la presente diligencia. Se 

Ie solicita informe de inmediato que se requiere la presencia del 

C. para notificarle y entregarle el 

oficio referido, en la inteligencia de que no encontrarse el Representante 

Legal, el dia a las horas, la 

diligencia se Entendera con quien se encuentre presente.- - - - - - - - - - - - - - - - EI 

Notificador requirio al C. 

para que Nombrara ados testigos quien contest6 designando a los 



C.C____________________________________________________ 

______ A la negativa para la designaci6n de testigos, el Notificador 

procedi6 a nombrarlos, Recayendo dicho nombramiento en quienes dijeron ser los 
C.C._________________________________________________ 

_________Mismos que firman la presente y se identifican con 

________________Serialando como sus domicilios 

La diligencia es atendida por el 

C. Quien recibe el 

presente citatorio para entregarlo al Representante egal de la empresa, y Ante la 

presencia de los testigos de asistencia que firm an para constancia - - - - - - - - - - ­

EI citatorio se lIeva a cabo de conformidad con 10 dispuesto en los articulos 35 

fracci6n I, 36 Y 38 de la Ley Federal del Procedimiento Administrativo y 

supletoriamente en 10 dispuesto por el C6digo Federal de Procedimientos Civiles, 

en sus articulos del 303 al 321. Sin dejar asunto pendiente que tratar, la 

presente diligencia se da por concluida a las _____ horas del mismo dia y 

lugar en el que se actua, firmado para constancia los que en ella intervinieron. 

EL NOTIFICADOR RECIBI 

TESTIGO TESTIGO 
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1.0 Proposito 

1.1 Establecer los lineamientos para la operaci6n del Subcomite Revisor de Bases dependiente del 
Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud. 

2.0 

2.1 

2.2 

3.0 

e 3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

Alcance 

A nivel interne el procedimiento es aplicable: 

2.1.1 	 A la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos y de la Subdirecci6n de Coordinacion de 
Comites. 

A nivel externo el procedimiento es aplicable: 

2.2.1 	 Para el Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para informar sobre la 
operacion y actividades del Subcomite Revisor de Bases 

2.2.2 	 Para la Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 
de acuerdo a su solicitud de revision de Bases a dictaminar por el Subcomite, donde se incorporan 
los requerimientos de bienes y servicios recibidos de las Unidades Administrativas a nivel Central 
y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

2.2.3 	 Para las Unidades Administrativas a nivel Central y Organ os Desconcentrados de la 
Secretarfa de Salud sobre la solicitud de adquisicion y contratacion de bienes y servicios. 

Politicas de operacion, normas y lineamientos 

Los Lineamientos para la operacion del Subcomite Revisor de Bases, seran elaborados conforme 
a la Normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Publico, su Reglamento y su Manual de Integracion y Funcionamiento. 

Para el caso de que la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos y de la Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de Comites que fungen como Presidencia y Secretarfa Ejecutiva en el Subcomite 
mencionado, respectivamente, no puedan asistir a la sesi6n respectiva, estaran representados por 
un suplente que al efecto sea design ado. 

Para el caso de convocar una sesi6n, la Subdirecci6n de Coordinacion de Comites como 
Secretaria Ejecutiva en el Subcomite Revisor de Bases, se reg ira de conformidad con su Manual 
de Integraci6n y Funcionamiento. 

En caso de ausencia del Titular y Suplente de la Secreta ria Ejecutiva, para convocar una sesi6n, 
esta se podra convocar por conducto de la Presidencia (Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos). 
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4.0 Descripci6n del procedimiento 

! secEuencia de j </ Actividad Responsable 
i ta.L..p..:.;.as~__-,-_____________ ~_____...l_.______ ----i 

1 
1.0 Solicitud para 1 1.1 Envia la solicitud para somet~r un caso a Direccion General 

i 	som~ter u.~ caso a consideracion del Subcomite. Adjunta de Adquisiciones, 
conslderaclon del. Suministros y Servicios 

I. Subcomite. • OficiolDocumentacion necesaria 	 . Generales 

2.0 Recepcion de I 

solicitud y turno a la' 2.1 Recibe la solicitud y la turna a la Subdireccion ! Direccion de ! 


Subdireccion de de Coordinacion de Comites para su atencion. Coordinacion y Contratos·e! Coordinacion de • OficiolDocumentacion necesaria • (Presidencia) 

Comites 


3.0 Recepcion de 

solicitud y turno al· 3.1 Recibe la solicitud y la turna al Departamento de 
Subdireccion de 
Departamento de Comites y Subcomites. Coordinacion de Comites 
Comites y . • Oficio/Documentacion necesaria I (Secreta ria Ejecutiva) 
Subcomites. 

4.1 Recibe la solicitud, integra la carpeta 
correspondiente con los asuntos a tratar, elabora 

. , oficios para convocar a los miembros del 6rgano 
4.0.. Rec~pcl0n .~e. Colegiado y entrega a la Direccion de Coordinacion Departamento de 
sollcltud e Integraclon ,y Contratos 0 Subdireccion de Coordinacion de Comites y Subcomites 
de carpeta. I Comites para revision, firma de los oficios y 

formalizacion de la carpeta. 

i 	 • Oficios/Car eta 

5.1 Recibe carpeta y oficios da visto bueno, firma ye 5.0 Recepcion de formaliza carpeta, para envio a los miembros del Subdireccion de 
carpeta y oficios para I Subcomite y area(s) requirente(s). Coordinacion de Comites ~ ! convocar Sesion. !.Oficios firmados • (Secretaria Ejecutiva) 

1----------,--.garpeta firmada 
6.1 Procede al envio de los oficios y la carpeta a los 

6.0 Envio de oficios y miembros del Subcomite y area(s) requirente(s). Departamento de ! 
1 

. carpeta. 	 • Oficios firmados Comites y Subcomites 

firm ada 
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Secuencia de Actividad ResponsableEta pas I 
d II Direccion dePresenta el caso para dictaminacion.7.0 Presentacion del' 7.1 

9.0 loma las 
recomendaciones y 
lIeva a cabo el 
procedimiento de 
contratacion. 

e 
caso. Subcomite en la fecha y hora program adas. 

Coordinacion y Contratos 
(Pres idencia) 

8.0 Emision de la 
dictaminacion del 
caso. 

8.1 Dictamina la procedencia 0 no del caso 
presentado. 

Procede: 

No: Regresa a la actividad 1 

Si: loma conocimiento de la dictaminacion de las 
bases y de las recomendaciones vertidas y la 
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, 
Suministros y Servicios Generales las toma en 
cuenta para incluirlas en las bases y proceda a 

• lIevar a cabo el procedimiento de contratacion. 

Direccion de 
Coordinacion y Contratos 
(Presidencia) 

correspondiente. . 

9.1 loma en cuenta las recomendaciones vertidas· 
por los miembros del Subcomite Revisor de Bases, 
para incluirlas en las mismas y procede a lIevar a Direccion General 
cabo el procedimiento de contratacion Adjunta de Adquisiciones, 
correspondiente. Suministros y Servicios, 

Generales. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direccion General Ad)unta de Direcci6n de Subdireccion de 

Adquisiciones, Suminisiros y Servicios Coordinacion y Coordinacion de 

Generales Contratos (Presidencia) ComltilS (Secretaria 
EjecutlVa) 

INICIO 9-r 
Solicltud para 
someter un Caso a 

1consideraclon del 
Subcomlte 2 

I Ofielo Recepcion de 
solicitud y tuma 

[ Documentaci6n 

l '"" ~ 3 

Recepcion de 

l Documentaci6n 
solicitud y turna 

l ",,'" ~ 
I Documentacion 

5 

Recepcion de 
carpeta y oficios 
para convocar 
Saglon 

l Oficlo 

l Documentacion 

I i 

Departamenlo de 
Comites y 
Subcomllils 

4 

Recepcion de la 
soliCltud e 
integracion de 
carpeta 

Oficia 

[ Documentaci6n 

6 

Envio de aficias y 
carpeta 

1 ""~~ l Documentaclon 

G 
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I 

i 


No 

Dlrecclon General Adlunta 
de Adqul$fCIOnes, 

Sum!nistros y Servlclos 

9 

I Toma las 

I 

recomendaClones 
y lie va a cabo el 

procedlmiento de 
contrataci6n 

l 
( TermlnO ) 

i 

I 

Direccion de 
Coordinaclon y 

COf'tratos (Presldencia) 

cp 
7 

Presentaci6n del Icaso 

8 

Emislon de la 
dlctaminaclon de; 

caso 

~Procede? 

Si 

Se loma conoomlenlo de 
las recomendaciones. la 

Dlrecci6'1 de 
I AoqUlslclones las indl1ye 
I

i 
en bases y lIeva a cabo el 

procedlmlento 

1 


Subdireccjon de Departamento de 
Coordlnaclon de Comites y 

Comil!>s (Secretaria Subcomi!es 
E:ecutival 

I I 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (~Lland()apli~ue) 

Manual de Organizaci6n General de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, No Aplica 

Reglamento Interior de la Secreta ria de Salud, No Aplica 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica 

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

No Aplica 

Politicas, Bases y Lineamientos que deberan seguirse en los procesos 
de adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y la contrataci6n de 
la prestaci6n de servicios de cualquier naturaleza, con excepci6n a los 
servicios relacionados con la obra publica, que realicen las unidades 
administrativas competentes, el Comite y Subcomites de Organos· 
Desconcentrados de la Secreta ria de Salud, . 

No Aplica 

Circular Num. 001 emitida por la Subsecretaria de Administraci6n y 
Finanzas, No Aplica 

Manual de Integraci6n y Funcionamiento del Comite de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios. 

No Aplica 

Manual de Integraci6n y Funcionamiento del Subcomite Revisor de 
Bases. 

No Aplica 

Guia Tecnica para la Elaboraci6n de Procedimientos de la Secretaria 
de Salud. 

No Aplica 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de 

conservaci6n 
Responsable de 

conservarlo 
C6digo de registro 0 

identificaci6n unica 

Oficio de Recepci6n de 
solicitud para someter 

bases a consideraci6n del 
Subcomite y 

documentaci6n necesaria. 

3 Arios 
Subdirecci6n de Coordinaci6n 

de Comites Numero de oficio 

Carpetas de las Sesiones 
Convocadas 

3 Arios 
Subdirecci6n de Coordinaci6n 

de Comites 
Carpetas de las Sesiones 
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8.0 Glosario 

8.1 	 Bases: EI documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la adquisici6n 
de los bienes 0 contrataci6n de los servicios mediante Iicitaci6n publica e invitaci6n a cuando 
menos tres personas, incluyendo las bases de cn§dito externo establecidos por la Secreta ria de la 
Funci6n Publica. 

8.2 	 Dictamen: La resoluci6n emitida por el Subcomite Revisor de Bases derivado del resultado de la 
votaci6n de los miembros con derecho a voto, una vez finalizado el proceso de revisi6n de las 
mismas, el cual se asienta en el acta de la sesi6n correspondiente. 

A 8.3 Area Requirente: Unidad Administrativa a nivel Central y Organo Desconcentrado de la Secretaria 
,., de Salud, que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisici6n de bienes 0 servicios. 

9.0 eambios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la 
actualizacion 

Descripcion delcambio 

Alcance 2.2.2 cambio de nomenclatura de 
Direcci6n de Adquisiciones; por, Direcci6n 

General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales 

1 30 de junio de 2006 

4.0. Descripci6n del Procedimiento, Actividades 
1.0., 8.1. Y 9.1., cambio de nomenclatura de 
Direcci6n de Adquisiciones; por, Direcci6n 

General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales. 

5.0. Diagrama de flujo cambio de nomenclatura de 
Direcci6n de Adquisiciones; por, Direcci6n 

General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales I 

Cambio de vi9encia Ynumeraci6n. 

10.0 Anexos 

10.1 Oficio de Invitacion a la Sesion I Dee F (1). 

10.2 Orden del Dia I Dee F (2). 



FORMATO DE OFICIO DE INVITACION I DCC F (1) 


Direcci6n General de Recursos Materiales y 

Servicios Generales.' 

Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos. 


Reforma 10, Piso 3, Col. Tabaca/era, De/eg. 

Cuauhtemoc 

06030, Mexico, OF. 


4031 

Invitaci6n a la (1) Sesi6n Ordinaria del Subcomite 
Revisor de Bases. 

Mexico, D.F., a (2) 

Miembros del Subcomite (3) 
Direcci6n: (4) 

Por este conducto me perm ito extenderle una cordial invitacion a la (1) Sesion Ordinaria del 
Subcomite Revisor de Bases, la cual tendra verificativo el proximo (5), a las 00:00 horas (6), en la 
Sala de Eventos de la Direccion de Coordinacion y Contratos, ubicada en Av. Paseo de la 
Reforma No.1 0, Piso 3, Col. Tabacalera, Delegacion Cuauhtemoc, C. P. 06030. 

e Para tal efecto, adjunto se servira encontrar la carpeta correspondiente con los asuntos a tratar. 

Sin otre particular, Ie reitero la seguridad de mi distinguida consideracion. 

ATENTAMENTE 

EI Secretario Ejecutivo 


(Nombre del servidor publico) 



Instructivo para eillenado del Formato de Oficio de Invitacion I Dee F (1) 

Num. Descripcion 
1 Indicar numero de la sesi6n. 
2 Indicar el dia, mes y ana en que se celebrara la sesi6n. 
3 Describir el nombre del servidor publico Miembro del Subcomite. 

4 
Senalar el domicilio de la Unidad Administrativa donde esta adscrito 
el servidor publico. 

5 Indicar el dia, mes y ana en que se celebrara la sesi6n. 
6 Senalar hora en que se efectuara la sesi6n. 



FORMATO DEL ORDEN DEL DIA I Dee F (2) 

SECRETARIA DE SALUD 

SESION ORDINARIA (1). 

MEXICO, D.F., A (2) 

00:00 HORAS (3) 

SALA DE EVENTOS DE LA DIRECCION 
DE COORDINACION Y CONTRATOS 

REFORMA 10, PISO 3, COLONIA 
TABACALERA, DELEGACI6N 
CUAUHTEMOC 

ORDEN DEL DIA 

1.- Lista de Asisteneia. 


2.- Aprobaei6n de las aetas eorrespondientes a: 


3. - Presentaci6n de bases a revisar (4). 

4.- Seguimiento de aeuerdos. 

5.- Asuntos Generales. 



Instructivo para el lIenado del Formato de Orden del Dia I Dee F (2) 

Num. Descripcion 
1 Indicar numero de la sesion y ano. 
2 Indicar el dia, mes y ano en que se celebrara la sesi6n. 
3 Senalar hora en que se efectuara la sesi6n. 

4 

Se describira el tipo de procedimiento a realizar y la descripcion de 
los bienes a adquirir 0 los servicios a contratar de manera sucinta de 
acuerdo a la informacion enviada por la Direcci6n General Adjunta 
de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales. 
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1.0 Proposito 
1.1 	Establecer los lineamientos para la operaci6n de los Comites de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios de la Secretaria de Salud y para Compras Consolidadas de Biol6gicos de las Unidades del 
Sector Salud. 

2.0 Alcance 
2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos y de la 

Subdirecci6n de Coordinaci6n de Comites. e 2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable: 

2.2.1 Para el Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a las Unidades 
Administrativas a nivel Central y Organos Desconcentrados de la Secretarfa de Salud, para que 
presenten sus asuntos y casos a dictaminar por el Comite. 

2.2.2 Para las Unidades Administrativas a nivel Central y Organos Desconcentrados de la 
Secretarfa de Salud sobre la solicitud de adquisici6n y contrataci6n de bienes y servicios. 

2.2.2 Para el Comite para Compras Consolidadas de Biol6gicos a las Unidades del Sector 
Salud (IMSS, ISSSTE, SS y PEMEX) para que presenten sus asuntos y casos a dictaminar por el 
Comite. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 Los Lineamientos para la operaci6n de los Comites de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de la Secretaria de Salud y para Compras Consolidadas de Biol6gicos de las Unidades del Sector 
Salud, seran elaborados conforme a la Normatividad establecida en la LAASSP, su Reglamento y 
sus Manuales de Integraci6n y Funcionamiento. 

_ 3.2 Para el caso de que la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales que 
funge como Secreta ria Ejecutiva en los dos Comites mencionados, no pueda asistir a la sesi6n 
respectiva, estara representado por un suplente que al efecto sea designado. 
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, d I d' .4.0 Descripcion e proce Imlent0 
I 

i Secuencia de 
Actividad Responsable 

i.... .... ,Eta pas 

1.0 Solicitud para 1.1 Envia la solicitud para someter un caso a 
someter un caso a Unidad Administrativa Iconsideraci6n del Comite. 
consideraci6n del

I 
• Solicitante 


.OficioJDocumentaci6n necesaria 
Comite. 

2.0 Recepci6n de . . , d . Direcci6n General de 
i solicitud y turno a la 2.1 Recibe la solicitud y la turna a la ~Irecclon e i Recursos 
•Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos para su atenclon. 
ICoordinaci6n y • Oficio/Documentaci6n necesaria 
. Contratos 

3.0 Recepci6n de 3.1 Recibe la solicitud y la turna a la Subdirecci6n
solicitud y turno a la de Coordinaci6n de Comites. 

•Subdirecci6n 
• Oficio/Documentaci6n necesaria correspondiente. 

j---­

4.0 Recepci6n de la 
solicitud y turno al 
Departamento de 
Comites y. ,
Subcomltes. 

4.1 Recibe la solicitud y la turna al Departamento de 
Comites y Subcomites. 

• Oficio/Documentaci6n necesaria 

5.1 Recibe la solicitud, integra la carpeta 
. , correspondiente con los asuntos a tratar, ~Iabora 

5.0 Recepclon .~e oficios para convocar a los miembros del Organo 
solicitud e integraclon IColegiado y entrega a la .S~,bdirecci6n de 
de carpeta. 

-, 

6.0 Recepci6n 
deoficios y carpeta. 

Coordinaci6n de Comites para reVISion. 

i • Oficios/Car eta 

I 

6.1 Recibe los oficios y la carpeta correspondiente y 
los presenta a la Direcci6n General de R~cursos 
Materiales y Servicios Generales para la firma de 
los oficios y formalizaci6n de la carpeta. 

• Oficios/Carpeta 

Materiales y 
Servicios Generales 
(Secretaria Ejecutiva) 

Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos 

Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de Comites 

Departamento de 
Comites y Subcomites 

Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de Comites 

i 
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Secuencia de i 
ActividadI Etapas 

7.1 Recibe carpeta y oficios da visto bueno y firma y 
formaliza carpeta, para envio a los miembros del 

carpeta y oficios para 
7.0 Recepci6n de 

Comite y area(s) solicitante(s). 

convocar Sesi6n. 
 • Oficios firm ados 

• Carpeta firmada 

8.1 Procede al envio de los oficios y la carpeta a los 
miembros del Comite y area(s} solicitante(s). 8.0 Envio de oficios y 

i carpeta. • Oficios firm ados 

Responsable 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 
(Secretaria Ejecutiva) 

Subdirecci6n de 

Coordinaci6n de Comites 


1

I •Carpeta firm ada • 

· IDirecci6n General de 
19<0 Presentacion del 9.1 Presenta el caso para dictaminaci6n del Comite. Recursos Materiales y 
i caso. I. en la fecha y hora programadas. . Servicios Generales 

(Secretaria Ejecutiva) 

110.1 Dictamina la procedencia 0 no del caso 
presentado. 

Procede: 

No: Regresa a la actividad 1 

Sf: Turna la Secretaria Ejecutiva copia de la 
documentacion para proceder a la elaboracion del 

Direcci6n General de10.0 Emisi6n de la contrato/pedido a la Direccion General Adjunta de 
Recursos Materiales ydictaminaci6n del' Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales 
Servicios Generalescaso. (Bienes) y a la Direccion de Coordinacion y Contratos 
(Secretaria Ejecutiva) (Servicios) si es excepcion de licitacion publica para 

adjudicar directamente, 0 en su caso, si es excepcion 
de licitacion publica para adjudicar a traves de 
invitacion a cuando menos tres personas a la 
Direcci6n General Adjunta de Adquisiciones, 
Suministros y Servicios Generales (Bienes y • 

I 

Servicios), para realizar el procedimiento de • 
: contratacion. 

11.1 Recibe de manera oficial la documentaci6n del Direccion de Coordinacion 
y Contratos I Direccion11.0 Recepcion de la caso dicta~inado para la elaboraci6n del 

documentaci6n del. contrato/pedldo. General Adjunta de 
caso dictaminado. I Adquisiciones, Suministros 

y Servicios Generales . TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Direcci6n General de Dlrecci6n de Subdirecciones de Unidades Admimstralivas 
solicitanleS Recursos Materiales y Coordlnaclon y Coordlnaclon de Comites 

Servicios Generales Contratos 

~9INlelO 

1 
Solicllud para 
someter un caso a 

1consideracion del 
Com I!'; 2 

l OfICIO J Recepcl6n de 

DOCU~ 
solicltud y turna 

1
Ofidl 3 

Recepcion de 

l Documentacjon 
solicltud y turna 

! 4 

I rn,,,o ~ Recepci6n de la 
solicitud y turna 

l DocuClentaci6n 

Oficio 

Docum;;::! 

7 ! 6 

Recepcion de Recepclon de 
carpeta y oficjQS oficlOs y carpet a 
para convocar 
Sesion 

l ~E ,"o~ 
l Carpete 

Carpete 

8 

Envio de oflclos y 
carpela 

l '"8Carpete 

G 

Departamentos de 
Comites y Subcomltes 

1 5 

Recepclon de 
solicitud e 
integracion de 
carpeta 

J aticio 

L 

l Documentacion 

I 

Direcdon General AdJunta de 
Adqu~icjones, Surninistras y 

Servieios Generales I Oirecci6n 
de Coordil'iad6n y Contratos 
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Direcci6n General de 
Solicitantes 

oUnidades Admlnistrativas 
Recursos Materiales y 

Servlcios Generales 

cp 

Presentaci6n del 


CaSo 


1 10 

Emislon de la 
dictaminaclon del 

case 

<S>

No 

8 
SI 

EflVio a las Dlrecciones 

de Adquisiciones y 

Coordinacion y 

Contratos para 


I elaboraci6n d. 
I contratoioa<h<1o 

l Documentaci6n 

Drreccion de Subdirecciones de Departamentos de 
Coordinacion y Coordlnacion y Comites Comites y Subcomites 

Contralos 

11 

Recepclon de la 
documentaclon 

del caso 
dictaminado 

1I Contrato/Pedido 

1 
( Termlno 

I 

Dlrecci6n General Adjunta de 
Adquisiciones. Suministros 'I 

Servicios Gene(ales I Direcci6n 
de CoordtnaClon y Conlratos 
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6.0 Documentos de referencia 
.. 

Documentos C6digo (cuandoapUque) 

Manual de Organizaci6n General de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Manual de Organizaci6n de la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

No Aplica 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
del Sector Publico. No Aplica 

Politicas, Bases y Lineamientos que deberan seguirse en los procesos 
de adquisici6n y arrendamiento de bienes muebles y la contrataci6n de 
la prestaci6n de servicios de cualquier naturaleza, con excepci6n a los 
servicios relacionados con la obra publica, que realicen las unidades 
administrativas competentes, el Comite y Subcomites de Organos 
Desconcentrados de la Secretaria de salud. 

No Aplica 

Circular Num. 001 emitida p~r la Subsecretaria de Administraci6n y 
Finanzas. 

No Aplica 

Manual de Integraci6n y Funcionamiento del Comite de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios. 

No Aplica 

Guia Tecnica para la Elaboraci6n de Procedimientos de la Secretaria 
de Salud. 

No Aplica 

. R .egist ros 

Registros 
.. ' 

Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de 
<conservarlo . 

c' 

C6digo deregistroo 
identifiq~ci6n (mica . 

Oficio de Recepci6n de 
solicitud para someter un 
caso a consideraci6n del 
Comite y documentaci6n 

necesaria. 

3 Alios 
Subdirecci6n de Coordinaci6n 

de Comites 
Numero de oficio 

Carpetas de las Sesiones 
Convocadas 

3 Arios 
Subdirecci6n de Coordinaci6n 

de Comites 
Carpetas de la Sesi6n 
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8.0 Glosario 
8.1 	 Dictamen: La resoluci6n emitida par los Comites de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de 

la Secretaria de Salud y para Compras Consolidadas de Biol6gicos de las Unidades del Sector 
Salud, derivado del resultado de la votaci6n de los miembros can derecho a voto, una vez 
finalizado el proceso de revisi6n del caso, el cual se asienta en el acta de la sesi6n 
correspondiente. 

8.2 	 Compra Consolidada: A la adquisici6n de biol6gicos que realizan conjuntamente el Instituto 
Mexicano del Seguro Social, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado, Petr61eos Mexicanos y la Secretaria de Salud. 

9.0 Cam bios de esta version 

Numero de Revision Fecha de la 
actualizacion , 

I 

Descripcion delcambio 

4.0. Descripci6n del Procedimiento, Actividades 
10.0., cambia de nomenclatura de Direcci6n de 

Adquisiciones; par, Direcci6n General Adjunta de 
Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales. 

1 30 de junio de 2006 

4.0. Descripci6n del Procedimiento, Actividad 
11., (Responsable), cambia de nomenclatura de 

Direcci6n de Adquisiciones; par, Direcci6n 
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 

Servicios Generales. 

5.0. Diagrama de flujo cambia de nomenclatura de 
Direcci6n de Adquisiciones; par, Direcci6n 

General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y 
Servicios Generales 

Cambia de Vigencia y Numeraci6n. 
I 

10.0 Anexos 
10.1 Oficio de Invitacion a la Sesion I DCC F (1). 

10.2 Orden del Dia I DCC F (2). 

10.3 Listado de Casos I DCC F (3). 



FORMATO LlSTADO DE CASOS I DDC F (3) 

LISTADO DE CASOS 
SECRETARIA DE SALUD 

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 

CANTIDADY 
DESCRIPCI6N 
DE LOS BIENES 0 SERVICIOS: 

I 
(8) 

PLANTEAMIENTO 
(9) 

JUSTIFICACION 
(10) 

FUNDAMENTO LEGAL 
(11) 

DOCUMENTACION SOPORTE 
(12) 

CONTRATO ABIERTO 
(ARTICULO 47 LAASSP) (13) 

SI ( ) NO( ) 

PARTIDA PRESUPUESTAL 
AUTORIZADA: (14) 

MONTO GLOBAL ESTIMADO: 
(15) 

ABASTECIMIENTO SIMUL TANEO 
(ARTICULO 30 LAASSP) (16) 

SI ( ) NO ( ) 

VERIFICACION DE EXISTENCIAS: 
(17) 

LUGAR DE ENTREGA 0 DE 

I PRESTACION DEL SERVICIO: 
(18) 

PRECIOS SUJETOS A AJUSTE: 
(19) 

SI ( ) NO ( ) 

CONDICIONES DE ENTREGA 0 DE 
PRESTACION DEL SERVICIO: (20) 

FORMA DE PAGO: 

(21) 

ACUERDO 

(22) 

(23) 

PRESIDENTE SECRETARIO EJECUnVO VOCAL 

I
SUBSECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE 

ADMINISTRACION Y FINANZAS RECURSOS MATERIALES Y I PROGRAMACI6N, ORGANlZACI6N 
SERVICIOS GENERALES Y PRESUPUESTO 

VOCAL VOCALVOCAL 

DIRECCION DE SUMINISTROS SUBSECRETARIA DE INNOVACION 
PROMOCI6N DE LA SALUD 

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y 
YCALIDAD 

I 
VOCAL VOCALVOCAL 

UNlOAD COORDINADORA DE COORDINACI6N GENERAL DE LOS COORDINACI6N ADMINISTRATIVA 
VINCULACI6N Y PARTICIPACI6N INSTITUTOS NACIONALES DE I DE LA OFICINA DEL SECRETARIO 

SOCIAL SALUD 



Instructivo para el lIenado del Formato de Listado de Casos I DDC F (3) 

Num. Descri pci6n 

1 
 Indicar numero de la sesi6n y el ario correspondiente. I 
2 Senalar dia en que se celebrara la sesi6n. 

Senalar mes en que se celebrara la sesi6n. I 

4 i Senalar ana en que se celebrara la sesi6n. 
3 

Describir de manera sucinta el nombre del asunto. 5 
6 Indicar la Unidad Administrativaque solicital§l ~resentaci6n del asunto. 
7 Senalar el numero de oficio con el que se remiti6 el asunto. 

Precisar la cantigad t descripci6n de los bienes y servicios a contratar. 8 
9 Describir en forma resumida el planteamiento del asunto de acuerdo a 

la informaci6n enviada ~or la Unidad Administrativa requirente. 
10 Describir la justificaci6n del asunto de acuerdo a la informaci6n i 

enviada ~or la Unidad Administr§ltivar::eguirente. 
I 

11 Describir el fundamento legal del asunto de acuerdo a la informaci6n 
enviada ~or la Unidad Administrativa requirente. 

I 12 Enlistar la documentaci6n soporte del asunto enviada p~r la Unidad 
Administrativa requirente. 

13 Senalar si la contrataci6n sera 0 no a traves de contrato abierto de I 

acuerdo a la informaci6n enviada por la Unidad Administrativa 
requirente. 

I 14 Indicar el numero de la partida presupuestal autorizada a ejercer de 
acuerdo a la informaci6n enviada por la Unidad Adm inistrativa 

Hrequlrente: I 

. 15 Indicar el importe estimado de los bienes 0 servicios a adquirir de .! 

i 	 . acu~rdo a la informaci6n enviada p~r la Unidad Administrativa. 
I 	 !requlrente. 

16 Indicar 	 si la contrataci6n se hara o no mediante abastecimiento 
1 simultaneo de acuerdo a la informaci6n enviada por la Unidad 

Administrativa requirente, 
17 Indicar el numero de oficio 0 constancia delnivel de existencias de ! 

bienes (no aplica para servicios) de acuerdo a la informaci6n enviada • 
por l§l Unidad Administrativa requirente. 

18 i 	Indicar el sitio donde se entregaran los bienes 0 donde se prestaran 
los servicios de acuerdo a la informaci6n enviada por la Unidad 
Administrativa requirente. 

I 19 I Indicar si 10sprecios se su'etaran a alg J 	 UJ un a'uste 0 no de ac erdo a la I 
i informaci6n enviada p~r la Unidad Administrativa requirente 

20 Precisar las condiciones en forma sucinta para la entrega de los bienes I 

o la prestaci6n de los servicios de acuerdo a la informaci6n enviada 
por la Unidad Administrativa requirente. 

21 i Indicar la forma de pago de acuerdo a la informaci6n enviada por la 
I Unidad Administrativa requirente. 

22 i Se describira el acuerdo favorable pronunciado por los Miembros del 

f~ 
I Comite, una vez analizado el asunto. 
I Se describira el nombre y cargo de cada uno de los Miembros del 
Comite. . 



FORMATO DE OFICIO DE INVITACION I DCC F (1) 


Direeei6n General de Reeursos Materiales y 
Servieios Generales.­
Direeei6n de Coordinaei6n y Contratos. 

Reforma 10, Piso 3, Col. Tabaealera, Deleg. 
Cuauhtemoe 
06030, Mexico, D.F. 

4031 

Invitaci6n a la (1) Sesi6n Ordinaria del Comite de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

Mexico, D.F., a (2) 

Miembros del Comite (3) 
Direcci6n: (4) 

Por este conducto me permito solicitar su presencia el pr6ximo (5), a las 00:00 horas 
(6), en la sala de juntas de la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, sita en Reforma 10, Piso 3, Colonia Tabacalera, Delegaci6n Cuauhtemoc, a 
efecto de lIevar a cabo la (1) Sesi6n Ordinaria del Comite de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios. 

Adjunto sirvase encontrar la carpeta correspondiente que contiene los asuntos a tratar. 

Sin otro particular, aprovecho la ocasi6n para reiterarle la seguridad de mi distinguida 
consideraci6n. 

ATENTAMENTE 
EI Secretario Ejecutivo 

(Nombre del servidor publico) 

JAPS/maac 



Instructivo para el lienado del Formato de Oficio de Invitaci6n I Dee F (1) 

Num. Descripcion 
1 Indicar numero de la sesi6n. 
2 Indicar el dia, mes y ana en que se celebrara la sesi6n. 
3 Describir el nombre del servidor publico Miembro del Comite. 

4 
Senalar el domicilio de la Unidad Administrativa donde esta adscrito 
el servidor publico. 

5 Indicar el dia, mes y ana en que se celebrara la sesi6n. 
6 Senalar hora en que se efectuara la sesi6n. 

JAPS/maac 



FORMATO DE ORDEN DEL DiA I Dee F (2) 

SESION ORDINARIA (1). 

MEXICO, D.F., A (2) 

00:00 HORAS (3) 

SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCI6N GENERAL 
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES 

REFORMA 10, PISO 3, COLONIA TABACALERA, 
DELEGACI6N CUAUHTEMOC 

ORDEN DEL DIA 

1.- Lista de Asistencia. 


2.- Aprobaci6n de las actas correspondientes a: 


3.- Se somete a consideraci6n del Comite la excepci6n a licitaci6n publica 

para contratar mediante el procedimiento de adjudicaci6n directa para 
(4). 

4.- Seguimiento de acuerdos. 

5.- Asuntos Generales. 



Instructivo para el lIenado del Formato de Orden del Dia I Dee F (2) 

Num. Descripcion 
1 Indicar numero de la sesion y ana. 
2 ar el dia, mes y ana en que se celebrara la sesiOn. 
3 Senalar hora en que se efectuara la sesion. 

4 

Se describiran los bienes a adquirir a los servicios a contratar de 
manera sucinta de acuerdo a la informacion enviada par la Unidad 
Administrativa requirente. 
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56. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE INMUEBLES A LOS ORGANISMOS 

PUBLICOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES, CON MOTIVO DE LA 

DESCENTRALIZACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD. 
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1.0 Proposito. 

1.1 	 Transferir la propiedad y/o posesi6n de los bienes inmuebles que esta Secretarfa utilizaba para la 
prestaci6n de sus servicios, a favor de cada uno de los Gobiernos Estatales, mediante contratos de 
donaci6n y de cesi6n de derechos posesorios, con objeto de que estos los continuen utilizando para 
los mismos fines. 

2.0 Alcance. 

2.1 	 A nivel interne el procedimiento es aplicable a la Direcci6n General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos, a la Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de Contratos y al Departamento de Contratos de Bienes y Servicios. 

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Servicios de Salud y Gobiernos Estatales y del 
Distrito Federal, asf como a la Secreta ria de la Funci6n Publica, a traves de la Direcci6n General 
de Patrimonio Inmobiliario Federal, con objeto de validar el inventario inmobiliario transferible y 
suscribir los contratos de donaci6n y de cesi6n de derechos posesorios respectivos. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 La validaci6n de los inventarios mobiliarios de cada una de las Entidades Federativas, se realizara 
conforme a los criterios de validaci6n establecidos por la Direcci6n General de Patrimonio 
Inmobiliario Federal, conforme a la Ley General de Bienes Nacionales. 

3.2 	 La Direcci6n General de Patrimonio Inmobiliario Federal, los Servicios de Salud y Gobiernos 
Estatales asi como la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales a traves 
de la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos validaran los inventarios por transferirse. 

3.3 	 La Direcci6n General de Patrimonio Inmobiliario Federal y los Gobiernos Estatales formalizaran 
los contratos de donaci6n y de derechos posesorios. 
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la Descentralizacion de los Servicios de Salud 

4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Eta as Actividad 

I 1.1 Remite mediante oficio inventario inmobiliario Servicios de salud 
1.0 Envio de la ! debidamente validado acompariando la estatales 
validaci6n del informaci6n soporte para su revisi6n. 
inventario 

i • Oficio/documentaci6n soporte 

2.1. Recibe y turna a la Direccion de Coordinaci6n Direcci6n General de 

2.0 recepci6n de 
y Contratos el oficio 
documentaci6n soporte 

de validaci6n y la Recursos Materiales 
Servicios Generales 

y 

validaci6n 


~~______________~_.~-=_O_f~iC_iO_I_d=oc~u_m~e_nt_a_c~i6~n_s~o7p_o_rt_e~______~~~~__~__________~~ 


3.0 recepci6n de 
validaci6n y turno 

4.0 recepcion, y 
registro de 
documentacion 

3.1 Recibe oficio de validaci6n y documentaci6n 
soporte. Lo turna a la Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de Contratos 

• Oficio/documentaci6n soporte 

4.1 Recibe validaci6n, la registra y remite al 
Departamento de Contratos de Bienes y Servicios. 

• Oficio/documentacion so porte 

5.1 Recibe validacion y documentaci6n soporte 
para su analisis. 

Verifica que este completa y/o correcta la 
informaci6n 

Procede, 

Direcci6n de 
Coordinaci6n y 
Contratos 

Subdireccion de 
Coordinaci6n de 
Contratos 

Departamento de 
Contratos de Bienes y 
Servicios 

5.0 recepcion de 
~ validaci6n y revisi6n 

No, solicita mediante oficio al Estado la 
complemente 0 corrija y regresa a la etapa 1.0 

Si, analiza, valida y emite observaciones a la 
validaci6n y la turna mediante oficio para su 
revision. 

• Vahdacion. 
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Secuencia de Etapas 

6.0 revisl6n de ofieio 
de validaei6n. 

Actividad ...... 

6.1 revisa la validaei6n y turna el ofieio para su 
firma 

Proeede 

No, solicita mediante ofieio al Estado la 
eomplemente 0 eorrija y regresa a la etapa 5,0. 

Si, turna el ofieio para firma. 

• Validaei6n 

• Ofielo. 

.Responsable 
Subdireeei6n 
Coordinaei6n 
Contratos 

N. 

de 
de 

7.1 Reeibe el ofieio de la valldaei6n 10 revisa y 10 
turna para su firma de la Direeci6n General de 
Reeursos Materiales y Servieios Generales. 

Direeei6n 
Coordinaei6n 
Contratos 

de 
y 

7.0 reeepei6n de 
ofieio de validaci6n 

8.0 firma de oficio de 
validaei6n 

Proeede, 

No, solieita mediante oficio al estado la 
eomplemente 0 eorrija y regresa a la etapa 6.0. 

Si, turna el ofieio para firma. 

• Ofieio 

8.1 Reeibe y firma el ofieio de validaei6n y 10 
devuelve a la Direeei6n de Coordinaei6n y 
Contratos para su tramite ante la Direeei6n 
General del Patrimonio Inmobiliario Federal. 

• Ofieio 

Direeei6n General de 
Reeursos iVlateriales y 
Servieios Generales 

I 
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Secuencia de Etapas .. .. ... ··Actividad 
9.1 Recibe la validaci6n de la Direcci6n General 
del Patrimonio Inmobiliario Federal, consistente en 
listados generales, resumen general y reportes 
par unidad inmobiliaria provisionales y 10 turna a la 
Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos para su 
tramite. Se realizan las etapas del 3.0 al 8.0. 

Responsable 
Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

9.0 recepci6n de oficio 
de validaci6n y firma 

9.2 Firma el oficio de validaci6n y 10 devuelve a la 
direcci6n de Coordinaci6n y Contratos para su 
tramite ante los servicios de Salud Estatales. 

• Validaci6n 

• Oficio 

10.0 recepci6n de 
documentales de 
validaci6n 

10.1 Recibe la validaci6n de los servicios de Salud 
Estatales, consistente en listados generales, 
resumen general y reportes par unidad 
inmobiliaria provisionales, debidamente revisados 
y rubricados y los turna a la Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos para su tramite, Se 
realizan las etapas del 3.0 al 8.0. 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

• Oficio 

Direcci6n General de 
del Patrimonio Inmobiliario Federal, consistente en 
11.1 Recibe la validaci6n de la Direcci6n General 

Recursos Materiales y 
media magnetico, duplicado de los listados Servicios Generales 
generales, resumen general y reportes por unidad 

11 .0 recepci6n de inmobiliaria definitivos para su firma y la turna a la
oficio de validaci6n Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos para su 

tramite. Se realizan las eta pas del 3.0 al 7.0. 

• Validaci6n 

12.1 Firma el oficio de validaci6n y 10 devuelve a Direcci6n General de 
la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos para su Recursos Materiales y 
tramite ante los servicios de Salud Estatales Servicios Generales 

Oficio• 
:12.0 fIrma de oficio de 
validaci6n 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
13.0 Recepci6n de 
,oficio de validaci6n y 
Idocumentales 

13.1. Recibe el oficio de validaci6n con las 
documentales firmadas de los servicios de Salud 
Estatales. Se realizan las etapas del 3.0 al 7.0 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

~irmadas 

I 

114.0 Firma de oficio de 
validaci6n y 
documentales 

15.0 Recepci6n oficio 
de conclusi6n de 
validaci6n 

14.1 Firma el oficio de validaci6n y documentales 
consistentes en duplicado de los listados 
generales, resumen general y reportes p~r unidad 
inmobiliaria y los devuelve a la Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos para su tramite ante la 
Direcci6n General del Patrimonio Inmobiliario 
Federal. 

• Oficio y documentales 

15.1 Recibe el oficio de conclusi6n de validaci6n 
p~r parte de la Direcci6n General del Patrimonio 
Inmobiliario Federal, informando que se da inicio a 
la elaboraci6n del contrato respectivo. Lo turna a 
la Direcci6n de Coordinaci6n de Contratos para su 
expediente. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 
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5.0 Diagrama de Flujo 

DIRECCION 
GENERAL DE 
RECURSOS 

MATERIALES Y 
SERVICIOS 

GENERALES 

SERVICIOS DE 
SALUD ESTATALES 

DIRECCION DE 
COORDINACION Y 

CONTRATOS 

SUBDIRECCION DE 
COORDINACION DE 

CONTRATOS 

4 l 
RECEPCION Y 
REGISTRO DE 

DOCUMENTACION 

Oficio 

Documentacion 
soporte 

DEPARTAMENTO DE 
CONTRATOS DE 

BIENES Y 
SERVICIOS 
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la Descentralizacion de los Servicios de Salud 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos C6digo (cuando aplique) 

Ley General de Bienes Nacionales No Aplica 

IAcuerdo Nacional de Descentralizaci6n No Aplica 

IAcuerdo de Coordinaci6n con cada entidad federativa No Aplica 

Decreto de desincorporaci6n del Dominio Publico de la Federaci6n de 
los inmuebles No Aplica 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de 
conservaci6n 

Responsable de conservarlo .' C6digo de. r~gistro 0 
identificaci6n unica 

Oficio de Validaci6n 5 Arios 
Departamento de Contratos de 

Bienes y Servicios 
Numero de oficio 

Reporte p~r unidad 
inmobiliaria 

5 Arios 
Departamento de Contratos de 

Bienes y Servicios 
Clave operativa 

Listados generales de 
inmuebles posesorios y 

propiedad 
5 arios 

Departamento de Contratos de 
Bienes y Servicios 

Clave operativa 

Resumen General 5 arios 
Departamento de Contratos de 

Bienes y Servicios 
Clave operativa 

8.0 	Glosario 

8.1 	 Inmueble Federal: Inmueble Federal cuyo propietario es el Gobierno Federal, incluye los que 
tengan posesi6n, control y en administraci6n a titulo de duerio. 

8.2 	Clave Operativa: Numero de identificaci6n de cada inmueble, emitido por la Direcci6n General de 
Patrimonio Inmobiliario Federal para su identificaci6n. 
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9.0 Cambios de esta versi6n 

--N-~';~ro deRev'i';j6~ Fechade'la actual-in~i6n! Descripci6n del cambia 

1 30 de junio 

2.0 Alcance. 2.1 cambio de nomenclatura del 
Departamento de Contratos y Control de 
Inmuebles por el de Departamento de Contratos 
de Bienes y Servicios. 

4.0. Descripci6n del procedimiento, Actividad 
6.1. se agreg6: turna el oficio para su firma y se 
agreg6 la palabra validaci6n. 

4.0. Descripci6n del procedimiento, Actividad 
9.1. se sustituy6 enlaza con etapa 3 por, se 
realizan las etapas del 3.0 al B.O y en el 
responsable se cambi6 de la Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos por la Direcci6n 
General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

5.0 Diagrama de flujo se cambia la actividad 9 de 
la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos a la 
Direcci6n General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

Cambio de Vigencia y Numeraci6n 

e 10.0 Anexo 

10.1. Oficio de validaci6n, DCC F(1) 

10.2. Listados generales, DCC F(2) 

10.3. Reportes Generales, DCC F(3) 

10.4. Resumen General, DCC F(4) 

10.5. Cedulas de Inventario, DCC F(5) 
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1.0 Proposito. 

1.1 	Establecer los lineamientos para regularizar la situaci6n juridica de los Bienes Inmuebles Federales 
destinados a esta Secretaria para el ejercicio de sus funciones. 

2.0 Alcance 

2.1 	 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos, a la 
Subdirecci6n de Coordinaci6n de Contratos y al Departamento de Contratos de Bienes y 
Servicios. 

2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable al Registro Publico de la Propiedad Local y Federal, 
as! como a la Secretaria de la Funci6n Publica a traves de la Direcci6n General del Patrimonio e Inmobiliario Federal. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 La regularizaci6n de los bienes inmuebles se realizara conforme a la Ley General de Bienes 
Nacionales y a los Lineamientos que emita la Direcci6n General del Patrimonio Inmobiliario 
Federal. 

3,2 	 La Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales a traves de la Direcci6n de 
Coordinaci6n y Contratos es la facultada para regularizar jurfdicamente los inmuebles federales 
destinados a esta Secretaria. 
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4.0 Descripcion del procedimiento. 

-ActividadSecuencia de Eta s 

1.0 emision de 1.1. Da instrucciones, para que se regularicen los Direccion de 
instrucciones de inmuebles federales ocupados por la secretarfa en Coordinacion y 
regularizacion la Ciudad de Mexico. Contratos 

2.0 Recepcion de 2.1. Recibe instrucciones e imparte indicaciones Subdireccion de 
instrucciones y para que se prepare el programa con las Coordinacion de 
emision de actividades encaminadas a la regularizacion de Contratos. 

indicaciones del 
 los inmuebles, ocupados por la Secretaria en la 
programa de Ciudad de Mexico. 

~ __re~g~u_la_r_iz_a_c_io_n____-'~____________________________________4-________________~ 
3.1. Recibe las instrucciones, revisa el expediente I Departamento de 
del inmueble y verifica que se cuente con la - Contratos de Bienes y 
escritura publica 0 decreto de destin~, inscritos en Servicios 

instrucciones, 
3.0 Recepcion de 

los Registros Publicos de la Propiedad Federal y 
revision del Local, cedula de inventario, acuerdo de destin~, 
programa de pianos de deslinde y arquitectonicos y fotografias 
regularizacion del inmueble, en caso de faltar documentacion, 

toma nota para solicitarla ante las instancias 
competentes y reporta. 

4.1. Verifica y valida la documentacion existente y Subdirecci6n de 
propone la elaboracion de oficios dirigidos a los Coordinaci6n de 
Registros Publicos de la Propiedad Local y Contratos.

4.0 validacion de la Federal, a la Direccion General del Patrimonio
documentacion Inmobiliario Federal, Direccion General de
faltante y propuesta Desarrollo de la Infraestructura Fisica de la
de oficios Secretarfa de Salud, Secretaria de Desarrollo 

Urbano y Vivienda del D.F. y Delegaciones, para, 
en su caso tramitar la documentacion faltante. 

5.0 Recepcion y Direccion de 
autorizacion de 

5.1. Analiza oficios verifica e instruye para que se 
Coordinacion y 

oficios 
inicien las gestiones de regularizaci6n ante las 

Contratos 
informaci6n y documentaci6n faltante 
instancias respectivas mediante la solicitud de 

I 
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Secuencia de Etapas 

6.0 instrucci6n para 
elaborar oficios de 
solicitud 

7.0 Elaboraci6n de 

los oficios de 

solicitud 


8.0 Recepci6n y 

revisi6n de los 

oficios 


9.0 Recepci6n y 

autorizaci6n de los 

oficios de solicitud 


10.0 firma de oficios 

. ; A:ctlvidad 

6.1. Instruye al Departamento para lIevar a cabo 
las gestiones de regularizaci6n, ante las 
instancias competentes, mediante la solicitud de 
informaci6n y documentaci6n faltante 

7.1. Elabora los oficios de solicitud, para obtener 
las documentales faltantes, ante las instancias 
que correspondan, dependiendo de los 
documentos 0 informaci6n que se requiera. Los 
turna a la Subdirecci6n de Coordinaci6n de 
Contratos para su revisi6n. 

8.1. Recibe y revisa los oficios. 

Procede 

No, Remite al Departamento de Contratos de 
Bienes y Servicios para su correcci6n. 

Si, remite para su firma a la Direcci6n de 
coordinaci6n y contratos 

9.1. Recibe, revisa y valida los oficios. 

Procede 

No, remite a la Subdirecci6n de Coordinaci6n de 
Contratos para su correcci6n. 

Si, rubrica y los turna para su firma a la Direcci6n 
General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

10.1. Recibe, revisa, 

Procede 

No, remite a la Direcci6n de Coordinaci6n y 
Contratos para su correcci6n. 


Si, firma y devuelve los oficios para su tramite a 

la Direcci6n de Coordinaci6n y Contratos. 


Responsable 
Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de 
Contratos 

•Departamento de 
Contratos de Bienes y 
Servicios 

Subdirecci6n 
Coordinaci6n 
Contratos. 

de 
de 

Direcci6n de 
Coordinaci6n y 
Contratos 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 

11.0 Recepci6n de 
oficios y despacho 

11.1. Recibe los oficios firm ados y los remite a las 
correspondientes instancias para la obtenci6n de 
la documentaci6n e informaci6n faltante. 

Direcci6n de 
Coordinaci6n y 
Contratos. 

12.0 Recepci6n de 
documentaci6n e 
informaci6n y turno 

12.1 Recibe la documentaci6n de las instancias y 
la turna para su tramite. 

Direcci6n General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

13.0 Recepci6n y 
turno de 
informaci6n 

13.1 Revisa y turna las respuestas. Direcci6n de 
Coordinaci6n y 
Contratos 

14.0 Recepci6n, 
registro y turno de 
informaci6n y 
documentaci6n 

14.1 Recibe, registra y turna la documentaci6n 
para su atenci6n, instruyendo se conforme el 
expediente y se prepare un oficio para enviarla a 
la Direcci6n General del Patrimonio Inmobiliario 
Federal, para cumplimentar la regularizaci6n del 
inmueble. 

Subdirecci6n de 
Coordinaci6n de 
Contratos. 

15.0 Recepci6n, 
analisis y 
elaboraci6n de 
oficio. 

15.1 Revisa que la informaci6n y documentaci6n 
recibida sea la correcta, 

Procede 

No, Remite a la Subdirecci6n de Coordinaci6n de 
Contratos sus observaciones y solicita su 
correcci6n. 

Si, la integra en su expediente y prepara oficio 
para enviarla a la Direcci6n General del 
Patrimonio Inmobiliario Federal para que efectue 
el tramite de regularizaci6n, quien, en su caso, 

Departamento de 
Contratos de Bienes y 
Servicios 

solicitara documentaci6n adicional 0 las 
aclaraciones correspondientes; regresando a la 
etapa 1.0; 0 bien, notificara la conclusi6n del 
procedimiento de regularizaci6n. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5.0 Diagrama de Flujo 

10 
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6.0 Documentos de referencia 

plique) .' 

nual de Organizaci6n de la Direcci6n General de Recursos Mate 
Servicios Generales. 

General de Bienes Nacionales No ca 

lamento Interior del Instituto de Administraci6n y Avaluos de Bie 
onales (INDAABIN) 

No Aplica 

stro Publico de la Propiedad Federal y Local No Aplica 

~t~.;,trn de la Propiedad Federal No Aplica 

rmatividad emitida por la Secretaria del Funci6n Publica. No Aplica 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de 

conservaci6n 
Responsable deconservarlo G6digoderegistro 0 

identificaci6n (mica 

Oficio de Tramite 5 Arios 
Departamento de Contratos de 

Bienes y Servicios Numero de oficio 

Cedulas de inventario por 
inmueble 5 Arios 

Departamento de Contratos de 
Bienes y Servicios Clave Operativa 

e 	8.0 Glosario 

8.1 	 Inmueble Federal: Inmueble Federal cuyo propietario es el Gobierno Federal, incluye los que 
tengan posesi6n, control y en administraci6n a titulo de duerio 

8.2 	 Clave Operativa: Numero de identificaci6n de cada inmueble, emitido por la Direcci6n General de 
Patrimonio Inmobiliario Federal para su identificaci6n. 
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9.0 Cam bios de esta version 

Numero de Revisi~~_~F!~_~~ d!~I~--ac:!~~}j~~i6~[~ ___-~~_~~_scri~~~i~n ~'I~~k;---=~==---~J 

2.0 Alcance. 	 2.1 cambio de nomenclatura del 
Departamento de Contratos y Control de 
Inmuebles por el de Departamento de 
Contratos de Bienes y Servicios 

4.0. Descripcian del procedimiento, Actividad 5.1.:
1 	 30 de junio se agrega la palabra verifica. 

4.0.-Se corrigia el numero de actividades 13.1 
cambia a 12.1; 14.1., cambio a 13.1; 15.1 
cambia a 14.1 y 16.1 cambia a 15.1 

Cambio de Vigencia y Numeracian 

10.0 	 Anexos 

10.1 	 Cedula de Inventarios, DCC F(1) 

10.2 	 Ofieio de Aeciones para el Registro de Inventario del Inmobiliario Federal DCC 

F(2) 

10.3 	 Ofieio de Regularizacion dellnventario, DCC F(3) 
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DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO INMOBILIARJO FEDERAL 
DIRECCION DE REGISTRO PUBLICO Y CATASTRO DE LA PROPIEDAD FEDERAL 

SECRETARIA DE I~ff SUBDIRECCION DE INVENTARIO 
LA FUNCI6N http://www.indaabin.gob.mxl 

PUBLICA INSTlMO DE ADMIII STRACION YAVAl.UoS DE BtENES NAClotW.ES 

INVENTARIO NACIONAL DE BIENES INMUEBLES DE LA ADMIN/STRACION PUBLICA FEDERAL 
CEDULA DE INVENTARIO 

REGISTRO FEDERAL INMOBILIARIO 

DISPOSICIONES LEGALES 
elaboraci6n y actualizaCIOn del catalogo e 

fundamentadas legalmente en los articulos 32 fracci6n I, 36, 37 y 
Nacionales 

NUMERO DE EXPEDIENTE 

CLAVE OPERATIVA COP EXPEDIENTE CEDOC 

SGAR Nil 

UBICACION GEOGRAFICA 
BIEN INMUEBLE 

Entidad federativa: _______________________________________________ DOl 

Es la unidad de observaci6n que permitira cuantificar con un criterio uniforme los inmuebles 
que son propiedad de una instituci6n publica. Los elementos que constituyen est a unidad son 
el terreno como parte fundamental y las construcciones adheridas al mismo con caracter 
permanente. 

1. ,Cual es el nombre de la Instituci6n publica que administra el inmueble? 

2. ,Cual es el nombre del inmueble? 

Municipio 0 delegaci6n: 

Localidad: 

DATOS DE UBICACION (En esta seccion anote la informacion 10 mas actualizada posible) 

3. ,Donde se localiza el inmueble? 

Nombre Para U'Q E!1c:!U<lN'l> 

Nombre 002 
PSUOUMIIillfdu..1VQ 

Clave ------I 

004 005 -----------------------------------------------------------------­ --------
Calle, avenida, boulevard, carretera u otro 

D06 

Colonia, barrio, poblado, comunidad u otro 

4. Senale las fuentes de Informaci6n 1. Plano 2. Titulo de propiedad 3. Olro documento 4. Observaci6n de campo 

5. Si utiliz6 dos 0 mas fuentes, indique si existe discrepancias entre los datos de estas. 1. Si 2.No D12 

AnQte la dave 

008 

Numero exterior 
o KIn. 

009 010 

Anote la dave 

D07 

Dl1 

Numero 0 letra 
interior 

COdigo postal 

Ref. AOO.E.I.C.29.Prc.02.002 Rev. 3 AOO.E.I.RD.C.29.Fo.02.003 Rev. 3 
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DATOS DE UBICACION (En esta seccion anote la informacion 10 mas_~,anC,.•t,.U.,~a~Ii""z,.a~,dMa"_,p:"o""s,,.i,_b~le•..:),.._."__,__,__._••.,_••,,__••.,,__••_.___-=======~ 

6.lCwlles son las principales colindancias del inmueble? 

014 015 

Colindancia Medida en metros 

017 018 

Coli ndancia Medida en metros 

020 021 

Colindancia Medida en metros 

023 024 

Coli ndancia Medida en metros 

7. Seiiale las fuentes de informacion 1. Plano 2. Titulo de propiedad 3, Olro documento 4. Observacion de campo 025 026 027 028 

Anota la dave 

0291. Si 2.No8. Si utilizo dos 0 mas fuentes, indique sl existe discrepancias entre los datos de estas. 030 
Numero de plano: Anote la clave 

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE 

9. Elija la clave que corresponda segun el tipo de inmueble 10. lCuimtas edificaciones existen en el bien inmueble? 11.lCuantos niveles 0 pisos suman estas edificaciones? 

1. Terreno 

COl C02 C03 


2. Edifrcacion 
Anotefa 

dave
3. Mixto (Terreno y Edificacion) 

12.lCUal es el area del inmueble? (En esta pregunta anote la informacion 10 mas actualizada posible) 

C04 COS C06 C07 


Superfic!e del temmO en ml 
, has 0 km. Senale la unidad utll!zada Superficle cubierta en m2 Superficie construida en mt 


1. m1 2. has 3. km 

13. Seiiale las fuentes de informacion 1. Plano 2. Titulo de propiedad 3. Otro documento 4. Observaciones de campo C08 cos CtO Cll 

Anota la clave 

14. SI utilizo dos 0 mas fuentes, indique si existe discrepancias entre los datos de estas. 1. Si 2. No CI2 

Anote la clave 

15. lEn que zona se encuentra ubicado el inmueble? 16.lCuenta el inmueble con los siguientes servicios? 17.lSe considera el inmueble como monumento? 

C14 1, SiLuz 
C171. Rural 

C15 2.NoC13 Agua 
Anota la dave 

2. Urbana Anota la dave C16 3, Se desconoce 
Drenaje 

3. Ambas Anota 18 dave 

Clave del catillogo deiINAH: C18 _________1. SI 2. No 3. Se desconoce 

Ref. AOO.E.I.C,29,Prc.02.002 Rev. 3 AOO.E.I.RD.C.29.Fo.02.003 Rev. 3 
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18. ,Quien se reconoce como propietario del inmueble? (Posea 0 no, algun documento que ampare su propiedad) 

1. Gobiemo Federal 2. Departamento del Distrito Federal 3. Entidad paraestatal A01 

Anote la 

Si la respuesta fue 3. "Entidades paraestatales", anole su nombre. dave 

AOZ 

19. ,Existen algunos documentos que amparen la propiedad. 

A031. Si 2. No 3. Se desconoce Si la respuesta fue 2. "No", pase a la seccion V. "Uso" 
Anote Ie clave 

20. Indlque cuantos documentos existen que amparen la propiedad. A04 Si la respuesta fue dos 0 mas. continue y utilice los anexos necesarios de esta seccion. 

21. Elija entre las siguientes opciones el tipo de documento que ampara la propiedad. A05 

(Antes de seleccionar la clave de respuesta, lea todas las opciones) Anote la dave 

01. Escritura publica 05. Decreto expropiatorio 09. Acta de entrega-recepcion 
02. Contrato privado 06. Resoluci6n judicial 10. Acuerdo ministerial de aseguramiento de bienes 
03. Acta 0 resolucion de adjudicacion 07. Inmatriculacion administrativa 11. Ley 0 decreto constitutivo de un organismo descentralizado 
04. Acta 0 convenio de cesion 08. Declaratoria de nacionalizacion 12. Contra to constitutivo de un fideicomiso 

22. Indique quien aparece como propietario en el documento 

1. Gobierno Federal 3. Entidad paraestatal 5. Ayuntamiento municipal 
2. Departamento del Distrito 4. Gobierno estatal 6. Ejido 

23. Anote los datos del documento elegido en la pregunta numero 21. 

A07 A08 

Nombre de la entidad federativa Numero del juzgado, notaria publica 0 

autoridad que 10 emitioen donde se emitio 

24. ,Esta inscrito el documento en el Registro Publico de la Propiedad Federal? 

25 Anote los datos del registro 

Folio real 
Libro

A12 

A13Folio real auxiliar 

1. Si 

7. Comunidad agraria 9.0tro 
8. Particular 

A09 

Numero del documento 

2.No 3. Se desconoce 

13. Acta de Asamblea general de ejidatarios 
14. Acta de cabildo 
15. Titulo de propiedad expedido por la SRA 
16. Resolucion presidencial agraria 

17.0tros 

Especifique 

A06 

Anote la 
clave 

A10 

Dia Mes Ano 


Fecha de expedicion 


All 

Anote la 
dave 

A14 A15 

A12.aux Numero Foja 0 folio 

26. ,Esta inscrito el documento en el Registro Publico de la Propiedad Local? 

27. Anote los datos del registro 
Folio real 
Al? 

Folio real auxiliar 

Libro 

A18 

1. Si 2.No 3. Se desconoce 

A19 A20 

A16 

Anote la 
clave 

A2l A22 

A1 7.aux Nombre Tomo 0 volumen Numero Foja 0 foliO Seccion 

Ref. AOO.E.I.C.29.Prc.02.002 Rev. 3 AOO.E.I.RD.C.29.Fo.02.003 Rev. 3 
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28. LQuien es el usuario principal del inmueble? 

U01 

29. Indique cuantos usuarios hay en el inmueble 30. LCuantos empJeados laboran en el inmueble? 31. Indique el grado de aprovechamiento del inmueble 

U02 U03 1.0% 2. 1-50% 3.51-99% 4. 100% U04 

Anote la 

32. tCual es el uso generico del inmueble? 
clave 

uos Clave 

33. LCual es el uso especifico del inmueble? 

U06 ____ ..._______ ..._______________________________________ Clave 

34. LEI uso del suelo esa permitido por el programa de desarrollo urbano? 35. tExiste algun documento que autorice la ocupacion del inmueble? 
U07 

1. Si 2. No 3. No hay programa 4. Se desconoce .S; 2.No 3. Se desconoce 4. No se requiere U08 
Anote 1a 

dave Anore la clave 

36. Seleccione entre las siguientes opciones el tipo de documento que autoriza la ocupacion del inmueble. 37. Anote la fecha de expedicion del documento 

Ul0U09. Decreto de destino 5. Comodato 9. Certificado de derecho de uso 
2. Acuerdo de destino 6. Arrendamiento 10. Deposito Dia Mes Ano
3. Decreto expropiatorio 7. Concesi6n 11. Comercializacion 
4. Acta de entrega de obra 8. Acta de entrega-recepci6n 99.0tros 

E::speaf\que 

38. tEsta inscrito el documento que ampara la ocupacion del inmueble en el Registro Publico de la Propiedad Federal? 1. Si 2.No 3. Se desconoce Ul1 

Anote la 
clave39. Anote los datos de la inscripcion. 

Folio real Libro 
U12 U13 U14 U1S 

Folio real auxiliar 
Nombre Numero Foja 0 folio 

U12_aux 

OBSERVACIONES 

DATOS DEL I::N\..A.",u 

Nombre:Nombre: 

Teletono: Lugary Firma: 
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Relativo a la regularizaci6n del inventario 
inmobiliario Federal de esta Secretaria. 

Mexico, D.F., a 

ING. ARTURO PEREZ ESTRADA 

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO 

DE LA INFRAESTRUCTURA FislCA 

Reforma No.1 0, Piso 28, 

Col. Tabacalera, Deleg. Cuauhtemoc, 

C.P. 06630, Mexico, D.F. 

Me refiero a las acciones de regularizaci6n que lieva a cabo esta Secretaria, respecto del e 
inventario inmobiliario Federal que esta ocupa para la prestaci6n de sus servicios. 

Sobre el particular, comento a usted que la Direcci6n General del Patrimonio Inmobiliario Federal 

ha requerido diversa documentaci6n por inmueble (Anexo 1), en materia de Registro Publico de la 

Propiedad Federal, Catastro de la Propiedad Federal e Inventario Nacional de Bienes Inmuebles 

de la Administraci6n Publica Federal, la cual debe mantenerse bajo control en los expedientes 

respectivos, a efecto de acreditar que los inmuebles en comento se encuentran totalmente 

regularizados. 


En tal virtud, me permito solicitar su apreciable apoyo, de conformidad con 10 senalado en los 

Articulos -- fracci6n ---- y -- fracci6n --- I del Reglamento Interior de esta Dependencia, con objeto 

de que se lIeven a cabo, en materia de Catastro de la Propiedad Federal, ellevantamiento de los 

pianos de deslinde y arquitect6nicos, asi como la toma de fotografias respecto de un total de -­

inmuebles ocupados por esta Secretaria (Anexo 2), los cuales se pretenden regularizar en los 

terminos antes descritos. 


Para tales efectos, rem ito a usted los requisitos emitidos p~r la Direcci6n General del Patrimonio 

Inmobiliario Federal para el dibujo de los pianos respectivos (Anexo 3). Cabe senalar, que los 

pianos solicitados debertm ser aprobados y registrados previamente por el Catastro de la ~ 

Propiedad Federal de dicha Direcci6n General. WI' 


Asimismo, solicito atentamente se sirva manifestarnos sus valiosos comentarios y, en su caso, 

nos remita copia del programa de trabajo que se pretenda cumplimentar para los efectos 

senalados en el presente, a fin de estar en aptitud de informarlo a la multicitada Direcci6n General 

para su seguimiento. 


Sin otro particular, reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideraci6n. 

ATENTAMENTE 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 

EL DIRECTOR GENERAL 


C.C.p­

C.C.p­



Relativo al inmueble que ocupa 

Mexico D.F., a 

Me refiero a las gestiones de regularizaci6n que lIeva a cabo esta Secretaria respecto del 
inventario inmobiliario federal que utiliza para la prestaci6n de sus servicios, sobre el particular, 
comento a usted que el inmueble que ocupa ---------- ubicado en ------ es un inmueble de 
propiedad federal destinado a esta Secretaria mediante Decreto presidencial publicado en el 
Diario Oficial de la Federaci6n, el dia -- de ------ de ---- a fin de que sea utilizado p~r esa ... e 
En ese sentido, de acuerdo con los antecedentes que obran en el expediente respectiv~, se 
desconocen las causas por las cuales en ese entonces solicito se Ie destinara el predio para el 
uso de esa Asociaci6n, toda vez que ala fecha no existe relaci6n juridica alguna con esta 
Dependencia, de conformidad con 10 serialado en el articulo --- fracci6n ----- se solicit6 al Titular de 
la Direcci6n General del Patrimonio Inmobiliario Federal fuera retirado del Servicio de esta 
Secretaria el inmueble en comento y se regularizara la ocupaci6n de esa Asociaci6n Civil de 
acuerdo con el ordenamiento legal aludido, recibiEJndose atenta respuesta mediante similar No. -­
- del que anexo copia para mayor referencia, donde nos comunica que se encuentran valorando la 
figura juridica p~r la cual se Ie podra otorgar el usc del inmueble a esa Asociaci6n, solicitando que 
p~r nuestro conducto se obtenga la petici6n formal por parte de la misma a la citada Direcci6n 
General. 

Por 10 expuesto, me permito solicitar dirigir comunicado al Titular de la Direcci6n general del 
patrimonio Inmobiliario Federal, solicitando se regularice la ocupaci6n del inmueble que nos 
ocupa. 

Sin otro particular, reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideraci6n. eATENTAMENTE 
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 
EL DIRECTOR GENERAL 
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1.0 Proposito 

1.1 	Coadyuvar en el an<3lisis de las bases de Iicitaci6n y de invitaci6n a cuando menos tres personas 
con el fin de que esten apegadas a la normatividad y a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Publico. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Subcomite Revisor de Bases e 2.2 	 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades administrativas de la Secretaria de 
Salud que participan en el Subcomite Revisor de Bases 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1 	 Analisis de la normatividad relacionada a las bases de Iicitaci6n y a las de Invitaci6n a cuando 
menos Tres Personas de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Publico. 

3.2 	 Analisis de las disposiciones relativas a los Tratados de Libre Comercio de los que Mexico sea parte. 
3.3 	 Analisis de los montos de los umbrales de los Tratados Internacionales y su aplicaci6n en los proyectos de 

Bases de licitaci6n 0 de Invitaci6n a cuando menos Tres Personas. 
3.4 	 Participar en las reuniones del Comite Revisor de Bases de Licitaci6n y de Invitaci6n a cuando menDs Tres 

Personas 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

,Secuencia de "" I . Actividad , .',Etapas • 

1.0 Recepcion de 1.1 Recibe Bases de Licitacion 0 de Invitacion a Direccion de 
bases y turno cuando menos tres personas, turna para su Coordinacion y 

revision Contratos 

• Basesl 

2,1. Recibe Bases y analiza contenido para2.0 Recepcion de Subdireccion de Analisis 
bases y analisis participar en Subcomite Revisor de Bases e Integracion de Bases 

• Bases 

Subdireccion de Analisis 
el Subcomite 
3.0 Participacion en 3.1. Acude al Subcomite Revisor de Bases y 

emite su opinion de acuerdo con la normatividad, e Integracion de Bases 
Revisor de Bases a los tratados internacionales y a los tratados de 

libre comercio suscritos por Mexico. 

• Participacion en Reunion 

Subdireccion de Analisis 
e Integracion de Bases 

4,1. Archiva Bases 4.0 Archiva Bases 

• Bases 

4t:L-____________~______T~E=R~M~I~N~A~P~R~O~C~E=D~IM=I=E~N~TO~______~______________~ 
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5.0 Diagrama de Flujo 
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6.0 Documentos de referencia 

" 
",Doc ..... '~', ", ;', > 

'" ,......,... 
11VIILV~" .. .........''; . 

Manual de Organizaci6n de la Direcci6n de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

........ C6d' 0 (~ ,.; ..... ..:.: .I!~.' .. '9, .; . . ., 

No Aplica 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico No Aplica 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio del 
Sector Publico 

No Aplica 

Tratados Internacionales de Libre Comercio firmados por Mexico No Aplica 

Normatividad emitida por la Secreta ria de la Funci6n Publica y la de 
Economia. 

No Aplica 

Manual de Organizaci6n General de la SSA. No Aplica 

Reglamento Interior de la SSA. No Aplica 

Guia Tecnica para la elaboraci6n de Procedimientos de la SSA vigente. No Aplica 

7.0 Registros 

CcSdigo de registrooRegistros 
;identific~;ci6n unica 

Subdirecci6n de Analisis e Proyectos de Bases de No AplicaNo Aplica 
I ntegraci6n de Bases Licitaci6n 

Proyectos de bases de Subdirecci6n de Analisis e No AplicaNo AplicaInvitaci6n a cuando menos Integraci6n de Bases 
Tres Personas 

8.0 Glosario No Aplica. 
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9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revisi6n Fecha de la actualizaci6n Descripci6n del cambio 

Cambio de vigencia y numeracion 

4.0 Descripcion del procedimiento.- Se realizo 
cambio del Nombre del Area Responsable; de 
Subdireccion de Analisis Normativo de Bases, a 
Subdireccion de Analisis e Integracion de 
Bases. 

1 30 de junio de 2006 5.0. Diagrama de flujo.- Se realize cambio del 
Nombre del Area Responsable; de 
Subdireccion de Analisis Normativo de Bases, 
a Subdireccion de Analisis e Integracion de 
Bases. 

4.0 Descripcion del procedimiento.- Se realizo 
cambio de numeraci6n de actividades, 

10.0 Anexos 

10.1 indice de Bases, DCC-F (1) 



SECRETIIR I A 

DE S.ALUi) 

SECRETARiA DE SALlID 

SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y 


BIENES GENERALES 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 


LICIT ACION PUBLICA NACIONAL 
NUMERO 00012001-001-06 

"SERVICIO DE RECOLECCION, TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE LOS 
RESIDUOS PELIGROSOS, BIOLOGICOS, INFECCIOSOS Y PATOLOGICOS 2006" 

e PRESENTACION. 

La SECRETARfA a traves de la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios Generales por 

conducto de la Direcci6n de Adquisiciones, ubicada en Av. Paseo de la Reforma No.1 0 Edificio Torre 

Caballito, piso 3, Col. Tabacalera, Delegaci6n Cuauhtemoc, C6digo Postal 06030, Mexico, Distrito 

Federal, telefonos 55923352, en cumplimiento a 10 establecido por el articulo 134 de la Constituci6n 

Politica de los Estados Unidos Mexicanos; a 10 dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios del Sector Publico, segun los articulos 26 fracci6n I y 28 fracci6n I; 47 de la Ley y 56 de su 

Reglamento y demas disposiciones legales aplicables en la materia; realizara un procedimiento de 

licitaci6n publica nacional para la contrataci6n consolidada del "SERVICIO DE RECOLECCION, 

TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS, 

BIOLOGICOS, INFECCIOSOS Y PATOLOGICOS 2006", conforme a las siguientes: 

B A s E s 



GLOSARIO. 


Para efectos de estas BASES, se entendera por: SECRETARIA 


AREA SOLICITANTE: 

AREA TECNICA: 

BASES: 

BIENES: 


COMPRANET: 


CONTRATO( S)/PEDIDO(S): 


CONVOCANTE: 

LEY: 

LlCITANTE(S): 

OIC: 

PROPOSICIONES: 

DE SALUD 

La que de acuerdo a sus necesidades requiera la contrataci6n 
del servicio. 

Servicio Consolidado por la Direcci6n de Suministros 
(Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales), de las siguientes unidades medicas 

);- De Nivel Central 

);- Desconcentradas, y 

);- Descentralizadas 

La que establezca especificaciones y normas de caracter tecnico. 

unidades medicas de: 
);- Nivel Central 

);- Desconcentradas, y 

);- Descentralizadas 

La Direcci6n de Suministros (Direcci6n General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales), sera la que coordine el Dictamen Tecnico 
correspondiente. 

EI documento que contiene los conceptos que rigen y sentln 
aplicados para la contrataci6n de los SERVICIOS que se 
oferten en esta Licitaci6n. 

Los que se solicitan con motivo de la presente Licitaci6n y se 
especifican en el ANEXO TECNICO de las BASES. 

Sistema Electr6nico de Contrataciones Gubernamentales 
desarrollado por la Secreta ria de la Funci6n Publica 

Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones 
entre la CONVOCANTE y el PROVEEDOR derivados de esta 
Licitaci6n. 

La Secreta ria de Salud a traves de la Direcci6n General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 
sus reform as y adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federaci6n el 
7 de julio de 2005. 

La persona ffsica 0 moral que participe en el presente 
procedimiento de licitaci6n publica. 

EI Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud. 

Documentaci6n que contiene las propuestas tecnicas y 
econ6micas de los licitantes. 

PROVEEDOR(ES): La persona fisica 0 moral con quien la SECRETARIA celebre 
el CONTRATO/PEDIDO derivado de esta Licitaci6n. 



REGLAMENTO: 


SFP: 


SECRET ARiA: 


TESOFE: 


UNlOAD MEDICA DE NIVEL 
CENTRAL 

UNlOAD MEDICA 
DESCONCENTRADAS 

UNlOAD MEDICA 
DESCENTRALIZADAS 

EI Reglam la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios defC$~~ Publico. 

DE 	 SALUI) 

La Secretaria de la Funcion Publica. 

La Secretaria de Salud. 

La Tesorerla de la Federaci6n. 

• 	 Hospital Juarez del Centro 
• 	 Hospital Nacional Homeopatico 
• 	 Hospital de la Mujer 

• 	 Hospital Psiquiatrico "Samuel Ramirez Moreno" 
• 	 Comision de Control Analitico y Ampliacion de Cobertura 
• 	 Hospital Psiquiatrico Infantil "Dr. Juan N. Navarro" 
• 	 Hospital PSiquiatrico "Fray Bernardino Alvarez" 
• 	 Centro Nacional de Transfusion Sanguinea 
• 	 Instituto de Diagnostico y Referencia Epidemiologica 
• 	 Instituto de Diagnostico y Referencia Epidemiol6gica (Laboratorio 

Anexo) 
• 	 Hospital Juarez de Mexico 
• 	 Centro Comunitario de Salud Mental "Zacatenco" 
• 	 Centro Integral de Salud Mental 

• Hospital General "Dr. Manuel Gea Gonzalez" 
• Instituto Nacional de Cancerologia 
• Hospital General de Mexico 
• 	 Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia "Manuel Velasco 

Suarez" 
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1.0 Prop6sito 

1.1 	 Establecer lineamientos para com pilar y difundir la normatividad relativa a adquisiciones, 
arrendamientos y servicios de la Secretaria de Salud a las unidades administrativas y 6rganos 
desconcentrados de la propia Secretarla, asi como a los OPO del Sector Salud y las Secretarias 
de Salud de los estados de la Republica Mexicana. 

2.0 Alcance 

.. 2.1.- A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y los 6rganos 
,., desconcentrados de la Secretaria de Salud. 

2.2. A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Secretarias de Salud de los estados .. 

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos 

3.1.-La compilaci6n y difusi6n de la normatividad hacia las unidades administrativas y organismos 
desconcentrados de la Secretaria de Salud y las Secretarias de Salud de los estados sera difundida 
a traves de medios electr6nicos de comunicaci6n durante los primeros cinco dias de cada mes. 
3.2.-0ifusi6n de normatividad y disposiciones especiales relacionadas con las listas de precios 
minimos y cuadro basico de medicamentos, cada tres meses. 
3.3.-0ifusi6n de las disposiciones relativas a los Tratados de Libre Comercio en 10 que se refiere a las 
adquisiciones, arrendamientos y servicios que realiza la Secretaria de Salud conforme a la publicaci6n 
de los mismos en el OOF. 
3.5.-0ifusi6n de los montos expedidos por la Secretaria de Economia, cada 6 meses. 
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4.0 Descripcion del procedimiento 

Secuencia de Eta as Actividad 
1.0 Recepcion de . 1.1 Recibe DOF, analiza, y elabora oficio circular 

Direccion deNormatividad y Diario relativo a normatividad publicada en el Diario 
Coordinacion yOficial de la Oficial de la Federacion y turna para recopilacion I 
Contratos

Federacion y turno • NormatividadlDiario Oficial 

2.0 Recepcion de 2.1 Recibe normatividad, analiza y recopila i 

.- ..-------+-------------------1-----------1 
Direccion de 

5.0 Recepcion de 5.1 Remite a Subdireccion para su envio. Coordinacion y
oficio circular Contratos 

7.1 Reciben Organos desconcentrados y Organos 
oficio circular 
7.0. Recepcion de 

descentralizados del Sector Salud desconcentrados y 
descentralizados del 
Sector Salud 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

oficio circular y turnoe al area 
correspondiente 

3.0 Recepcion de 
oficio circular, firma y 
turno para firma. 

4.0 Recepcion de 
olicio circular, firma y 
devolucion para 
tramite . 

6.0 Recepcion y 
envio de oficio 
circular a las areas 
correspondientes 

6.1 Recibe, compila y envia a Organos 
desconcentrados y descentralizados del Sector 

Subdireccion de Analisis Salud 
e Integracion de Bases 

informacion y documentacion, prepara Oficio para 
remision.­

Oficio 

3.1 Recibe oficio circular, revisa, en su caso, Direccion deautoriza, 10 firma y 10 turna a la Direccion General C d' . , 
ypara su firma oor maclon 

' . ! Contratos 
• OfICIO 

4.1 Firma y devuelve a Direccion de Coordinacion 
y Contratos para su difusion. 
• Oficio 

Subdireccion de Analisis 
e Integracion de Bases 

Direccion General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 
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5.0 Diagrama de Flujo 

INlelO 

6 

4 

7' 
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6.0 Documentos de referencia 

C6di99 (cuan~o aplique) 

anual de Organizaci6n de la Direcci6n General de Recursos 
Servicios Generales. 

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

eglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
Sector Publico 

rio Oficial de la Federaci6n. 

os Internacionales de Libre Comercio 

anual de Organizaci6n General de la SSA 

lamento Interior de la SSA 

uia Tecnica para la elaboraci6n de Procedimientos de la SSA vigente 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

7.0 Registros 

. G6digo de registro 0Tiempode Responsable deconservarlo Registros identificaci6nunica 

Subdireccion de Aniilisis e Oficio de Recepci6n de Numero de oficio 3 Arios Integracion de Bases normatividad 

Subdireccion de Analisis e Acuse del oficio de emision Numero de oficio 3 Arios Integracion de Bases de Lineamientos 

8.0 Glosario 

8.1 D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion 

8.2 OPD: Organismo Publico Descentralizado 
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9.0 Cambios de esta version 

Numero de Revision Feeha de la aetualizaeion ... Deseripeion del ealTlbio ----..~----~------~~---------~-------+~.~------~-----~----~--------------~ 
1 30 de junio de 2006 Cambio de Vigencia y Numeracion. 

4.0 Descripeion del proeedimiento.- Se realizo 
eambio del Nombre del Area Responsable; de 
Subdireceion de Analisis Normativo de Bases, a 
Subdireecion de Analisis e Integracion de Bases. 

5.0. Diagrama de flujo.- Se realizo cambio del 
Nombre del Area Responsable; de Subdireecion 
de Analisis Normativo de Bases, a Subdirecci6n 
de Analisis e Integraci6n de Bases. ~ 

10.0 Anexos 

10.1 No Apliea 
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