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INTRODUCCION

E! 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 Direccién de General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con la finalidad de dar cumplimienio a las modificaciones de la
estructura basica y no basica de la Secretaria de Salud asf como con el propdsito de contar con un
instrumento administrativo que permita conocer el funcionamiento de las diferentes Areas que
conforman su estructura organica cocadyuvando ademas al cumplimiento de los objetivos de la
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, se elabord el presente manual
mismo que contiene su objetive, marco juridico, politicas y/o normas de operacién de cada
procedimiento asi como sus formatos e instructivos de llenado y glosario de términos.

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

Este manual sera de observancia general y debera ser revisado y actualizado cada vez que exista
modificacién en la estructura organica o bien que derivado de ias necesidades o emision de nueva
normatividad que repercuta directa o indirectamente en la organizacion y/o procesos administrativos
de acuerdo al nuevo modelo de operaciones siendo la Coordinacion Administrativa la responsable de
su actualizacion.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

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

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

La debida aplicacion 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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I.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Promulgada 5-11-1917, titima reforma 25-V1-2012

Leyes

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal
D.O.F. 28-X11-19786, ultima reforma D.O.F. 14-V|-2012

Ley General de Salud
D.C.F. 07-1-1984, dltima reforma 7-VI-2012.

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

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

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

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-{-2004, gitima reforma 1-V1-2012

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-18886, 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-XI1-1963, Ultima reforma 03-V-2006

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VII-1994, ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-X11-1982, ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-1-2002, ultima reforma 15-V1-2012

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VlI-1892 ditima reforma 9-1V-2012.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-v-2012

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002, tltima reforma 8-vI-2011

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2008, ultima reforma 9-1V-2012

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X11-1981, ultima reforma 9-1V-2012

Ley General de Educacién
D.O.F. 13-VII-1993, ditima reforma 9-1V-2012

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente
D.O.F 28-1-1998, ultima reforma 4-V1-2012

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-iX-2004, ultima reforma 8-V1-2012

Ley de Coordinacion Fiscal
D.C.F. 27-Xl1-1978, ultima reforma 12-XI1-2011

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1883, ultima reforma 8-1V-2012

Ley de los institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma 30-V-2012

Ley del Sistema de informacion, Estadistica y Geografia
D.O.F. 186-1V-2004, titima reforma 16-1V-2008

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-X11-1975, tltima reforma 9-1v-2012

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, dltima reforma 16-1-2012

Ley Federai de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.OF. 31-XI-2004, dltima reforma 12-VI-2009

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 29-V-2009, ultima reforma 18-V1-2010

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012
D.O.F. 16-X]-2012

Ley de Impuesto al Valor Agregado
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D.O.F. 29-X11-1978, uitima reforma 27-1V-2010

Ley de Impuesto sobre 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. 31-1i{-2007, Gltima reforma 28-V-2012

Ley del Diario Oficial de la Federacidén y Gacetas Gubernamentales
D.C.F. 24-X11-1986, dltima reforma 5-v1-2012

Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.C.F. 31-X1-1885, ultima reforma 9-iV-2012

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.OC.F. 10-IV-2003, altima reforma 09-1-2006

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

Ley de los Sistemas de Ahorro para &l Retiro
D.O.F. 23-V-1996, ultima reforma 9-1V-2012

Ley General de Deuda Publica
D.O.F. 31-XII-1878, uitima reforma 9-1V-2012

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

Cdédigos

Coédigo Fiscal de la Federacion
D.C.F. 31-X11-1981, ultima reforma 5-1-2012

Cadigo Civil Federal Antes Cadigo Civil para el Distrito Federal en materia comun y para toda la Republica en

materia Federal
D.O.F. 26-V- 1928, Gltima reforma 9-1vV-2012

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma 9-1IV-2012

Cédigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 30-VIII-1934, Gitima reforma 14-V1-2012

Codigo Penal Federal

D.O.F. 14-VI{-1931, ultima reforma 14-V1-2012
Cédigo de Comercio

D.O.F. 07-X-1889, ultima reforma 17-1V-2012
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Regiamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19--2004, ultima reforma 10-{-2011

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

Reglamento de la Ley Generai de Desarrollo Social
D.O.F. 18-1-2006, uitima reforma 28-V1lI-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F. 14-v-19886, altima reforma 04-Xil-2008

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

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

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-Vv1-2008, altima reforma 4-1X-2009

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

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
D.G.F. 07-X1i-2009, Sin reforma

Reglamento de la Ley de Servicio de Tesoreria de la Federaciéon
D.O.F. 15-111-1999, uitima reforma 7-V-2004

Reglamento de la Ley de informacidn Estadistica y Geografica
D.O.F. 03-X1-1982, ultima reforma 24-111-2004

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

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 14-1-1899, Sin reforma

Reglamento del Instituto de Administracidn y Avaltuos de Bienes Nacionales
D.OF. 02-1X-2004, ultima reforma 14-V-2012
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Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-V|-2008, Sin reforma

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003, ultima reforma 04-X11-2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007, Sin reforma

Reglamento de becas de la Secretaria de Saiud.

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

Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud.

Reglamento de escalafén 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 Secretaria de Salud

Decretos

Decreto para realizar la entrega- recepcion 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 o comision.

D.O.F. 14-1X-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 deberan observar los Servidores Publicos al separarse de su
empleo, cargo o comision, para realizar la entrega- recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los
recursos gque tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

Acuerdo por el que se modifica el clasificador por objeto dei gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-X1i-2011.

Acuerdo mediante el cual se expiden las politicas, bases y lineamientos que deberan seguirse en los procesos
de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, con excepcion a los servicios relacionados con ia obra publica, que realicen las unidades
administrativas competentes, el comité y subcomités de brganos desconcentrados de la Secretaria 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 aplicacién general en materia de adquisiciones
arrendamientos y servicios del sector publico.

D.O.F. 9-VIli-2010, Ultima reforma 27-V|-2011.

Documentos Normativos-Administrativos.

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los archivos de fas dependencias y entidades
de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2004.

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

Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacion 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 Propésito

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 gestidon que
constituyen la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2.2 Anivel externo es aplicable a las dependencias y entidades del Sector Publico y a organismos

del Sector Privado.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

37

3.8

Control de Gestidon 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.

La recepcion de documentos es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas después 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.

Es responsabilidad del area de control de gestién 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.

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

Las direcciones de areas deben dar repuesta en maximo 10 dias habiles, cuando el asunto
sea considerado “ordinario” en tres dias habiles cuando sea considerado “urgente” o en la
fecha y hora que se establezca en el turno.

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.

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.

Las areas de control de gestion deben entregar copia del acuse de recibo de control de
gestidn de la Direccion General para descargar el asunto.
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3.10

3.1

. 3.12

3.13

Cada direccién de area es responsable de supervisar la existencia de insumos, proporcionar
apoyo para pasajes a los gestores y supervisar que la documentacion se entregue
oportunamente a los interesados.

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

El archivo y conservacién de documentos es responsabilidad de cada direccidn de area de
acuerdo con la normatividad vigente.

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

Es responsabilidad de control de gestion de la DGRMSG elaborar un informe a la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas de los asuntos turnados para su desahogo, y
enviar copia de todos los oficios de contestacion firmados por la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas
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1.0 Entréga

Entrega en la ventanil

la de control de gestion

oficio, fecha, firma del remitente, asunto y
unidad que solicita el tramite.

) 1.1
Correspondencia. de la Direcciéon General, documentos.
. Solicitudes de tramite.
2.0 Recepcibn y|2.1 Recibe solicitudes de tramite del usuario La DGRMSG
cotejo de
correspondencia Y22  Coteja y Revisa que los documentos sean |{Control de Gestion)
sello de recibo dirigido a la DGRMSG, que este firmado por
el remitente y que contenga la
documentacién soporte que se indigue.
Procede:
No: Se devuelve sin realizar tramite
alguno ya que no se registra en el
sistema.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Sella el dficio recibido y el acuse al
usuario registrando el dia, hora y firma
de quien lo recibe.
2.3 Identifica el documento con él numero de
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E

"La DGRMSG

3, Clasificacion y 3.1 Captura en el sistema de control de |
captura en el documental los datos de identificacion del
sistema. tramite (numero de oficio, fecha, unidad| (Control de Gestién)
solicitante y asunto), genera volante de
control y turna a la Direccion General.
. Volante de Control.
4.0 Recepciony 4.1 Recibe y analiza la informacioén contenida en Direccion General
Andlisis e instruccion la solicitud.
de desahogo
Procede
No: Regresa actividad no. 3
SI: Contintia
5.0 Recepcion de 51  Recibe la correspondencia y la entrega con La DGRMSG
correspondencia y el volante respectivo a control de gestién de B
distribucion. las direcciones de area de la DGRMSG. (Control de Gestion)
52 Valida que se registre en la copia del volante
de control fecha, hora y firma de quien
recibe.
53 Archiva acuse de recibido por el area
respectiva.
6.0 Recepcionde |51  Recibe el volante de control de gestion con| Direcciones de Area.
correspondencia y la documentacién que le fue turnada. g .
acuse de recibo 6.2 Acusa de recibo, sella el volante de control, (Control de Gestion)
y agrega la hora y firma de quien lo recibe.
6.3 Registra en el sistema de cada direccién.
6.4 Genera volante de control y se turna al

Director de Area.
] Volante de Control.
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instrucciéon de
desahogo

Recibe y analiza la informacién contenida en

la solicitud.
Procede

No: Regresa actividad no. 6

Directores de Area

su revision y tramite.

Sl: Contintia
8.0 Recepcion de 8.1  Recibe la documentacién que le fue turnada,| Subdireccion de Area
correspondencia y Acusa de recibo y firma en el volante de )
acuse de recibido. control. (secretaria)
8.2  Agrega hora y firma de quien recibe el
volante y turna a subdirector de area.
= Volante de Control.
9.0 Recepcién y 9.1  Recibe la solicitud y delega a la jefatura de| Subdireccion de area
Delegacion a departamento que le compete el asunto, asi
Jefatura de como el tiempo establecido para su
Departamento que desahogo.
corresponda.
10.0 tRe%epcién y 10.1  Recibe documentacién que le fue turnada. Departamento
registro de . 10.2 Acusa de recibo y firma en el volante interno .
correspondencia. generado por la direccién de area, con el (secretaria)
cual se comprueba que se enitrega y se
recibe.
10.3 Agrega la hora y firma al volante de quien lo
recibe.
10.4 Registra en su control interno (Bitacora),
para proceder a su atencién y turna.
11.0  Recepcion y|11.1 Recibe, atiende las solicitudes de acuerdo al Departamento.
Analisis de asunto.
solicitudes. 11.2 Elabora oficio, indicando respuesta.
11.3  Rubrica oficio.
11.4 Se anexa al oficio la documentacion soporte
como antecedente.
11.5 Envia oficio a la Subdireccién de Area para
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120 Ré_i?epéién de 121 Reci ofici d respesta, ) cn | l Subdirecciones de Area. |
oficio e informacién documentacion soporte.
anexay turno. 12.2 Revisa oficio de respuesta y documentacidn

soporte.
12.3  Rubrica oficio de respuesta.

124 Se envia a control de gestion de la
Direccion de Area para revisidn, rubrica o
firma segun sea el caso.

13.0 Recepcién y 131 Recibe oficio de respuesta y Ila| Direcciones de Area.
revision de oficio e documentacion soporte. 5
J[[Efr%romacmn anexay 14132 Revisa oficio de respuesta que cumpla con (Control de Gestion)
: los requisitos
13.3 Entrega al director de area, para revision,
rubri¢a y/o firma

14.0 Recepcién y 14.1 Recibe oficio de respuesta y la| Direccionesde Area.
rubrica de oficio y documentacién soporte.

turno para firma del 14.9

] Revisa oficio de respuesta que cumpla con
Director General. P g P

los requisitos.
14.3 Rubrica o firma segun corresponda.

15.0 Recepcion, 15.1 Recibe oficio de respuesta, rubricado por el La DGRMSG
revision y turno de subdirector y director de area y la B
oficio y anexos. documentacion soporte. (Control de Gestion)

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

16.0 Recepcion, | 16.1  Recibe para su firma. Direccién General.
revision oficio vy Rubrica cuando sean firmados por la
anexos y firma. Subsecretaria o por el Secretario de Salud.

16.2 Revisa oficio de respuesta y documentacién
anexa sobre atencién de asuntos.

16.3 Firma el oficio de respuesta y rubrica
documentos si es el caso.
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| Etap:
17.0 Turno de

17.1

i = iz

Entrega documentos al area de control de

documentosa gestion para su tramite correspondiente.
Control de Gestidon
de la DGRMSG.
18.0 Recepcion y 18.1  Recibe oficio de respuesta con la La DGRMSG.
revision de oficio y documentacion soporte. N
anexos y registro de 182 Revisa correspondencia (Control de Gestion)
datos de control. ' ) ’ P o
18.3 Le asigna numero de oficio y fecha en que
se da el mismo.
18.4  Fotocopia unicamente oficio firmado
18.5 Registra en bitacora de oficios de salida.
18.6 Registra en sistema de control documental.
18.7 Archiva en expediente consecutivo de
oficios de salida.
19.0 Envio de oficioy | 191 Envia los oficios de respuesta, ya firmados a La DGRMSG.
anexos al Area que control de gestion de las direcciones de area g
elaboro  respuesta para su distribucién a los destinatarios| (Control de Gestion)
para su distribucion. correspondientes.
20.0  Recepcion IY 20.1 Recibe oficios de contestacién. Direcciones de Area.
envio a a e
Subdireccidn que 20.2 Fotogoma oficios hrmados. o , (Control de Gestion)
elaboré respuesta. 20.3 Archlva. en expediente de oficios firmados
por el director general.
204 Envia los oficios a la subdireccidon que
generd el oficio.
5-1 .0 Recepcién 31 21.1 Recibe oficios de contestacion. Subdirecciones de Area
urno a . . o
Departamento  que 21.2 Regjstra en cont‘rc.)l interno (bttagora).
213 Envia los oficios a la jefatura de

elaboré respuesta

departamento que lo genero, para su tramite
correspondiente.
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22.0 Recepcidn
integracién, anexos y
entrega a Control de
Gestion  para su
distribucion.

o e S
Recibe oficios de contestacion.
Registra en control interno (bitacora).

Fotocopia oficios y anexa documentacién.

Envia los oficios ya integrados a control de
gestion de las direcciones de area, para su
entrega a los destinatarios.

R

Dartament

23.0 Recepcidbn vy
clasificacién por ruta
y turna
correspondencia  a
usuarios.

23.1

23.2

23.3

234

Recibe oficios de contestacion integrados y
revisa.

Ordena por ruta, para su distribuciéon por
medio de los gestores para sus destinatarios
Entrega oficios por ruta a cada gestor para
su distribucién

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

Direcciones de Area.

(Control de Gestién).

24.0 Integraciéon
acuse de recibo vy
entrega a Control de
Gestién de la
Direccidon General.

241

24.2

Integra acuses de recibo de los oficios de
salida

Fotocopia los acuses y envia a control de
gestion de la direccion general.

Direcciones de Area.

(Control de Gestién)

25.0 Recepcidn de
acuses de recibo,
verificacién de status
en sistema y archiva

251

25.2

253

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
consecutivo y otra en el expediente donde
se envid el mismo.

Solicita a las direcciones de area cada mes
los acuses faltantes de los mismos. -

La DGRMSG.

(Control de Gestién)

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo
Usuario F?e“ceucrzi:; S:Iaearifi:ezey (g::{igzcdne%aenselir::l) Direccionss de Area '()lenct(:g:’lf:ie:ggsﬁ;}ena) 8 ubdlr;cril:nes de Departamento

Servicios Generales

( inicio ’
1

- 1 2
Recibe, coteja

Entrega i correspondencia

Caortespondencia ¥ sella de
recibide

SuiicHud tramits

k4 3

Ciasifica v
capturs en 8l

‘L 4 sistema

Volsnta da Cortrol

Recibe, analiza e

instruye
desahoge
W
P d sl
rocede | Tt
° £ 5 5
. Regibe
No i Recibe . correspondencia
{ correspondencia M
ta distribuye y acusa de
¥ recibido
Volante de Gontral

Recibe, andliza e
instruye desahogo

i

' :

Rezive
correspondencia
Procede y acusa de
recibide

No Valante ¢ Contral

|
L/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.- Direccidén General de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Control de Gestion

NO APLICA

Cédigo:
(RMSG-DG-MP-01)

Rev. 1

Pagina 1 de 14

Direccién Gensral de

Direccion General

N M . . Direcciones de Area Subdirecciones de
Usuario Recursos Materiales y : Direcciones de Area ) % Departamento
Servicios G enerales (Control de Gestion) {Control de Gestién) Area
¥ 8

18

18

14

Regibe, revisa
alicio y anexos y
tmea o rubrica

Regibe y revisa

Rubrica oficio y
enyia para fiuma

otz y anexos

Dslega a jefatura
de departamento
que corresponda

- 1
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Recibe y registra
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Usuario Recursos Materiales y Direccion General Uireccionss de Area Direcciones de Area Subdirecciones de Departamento

Servicios Generales

{Control de Gestién}

{Control de Gestion)

Area

25

Recibe acuses
de trecibido.

]
i

v 21

Recibe y envia al
departaments
que elabord
raspuesta

T

[ E——

1

Recibe e integra
ANexos ¥

@ 23

Recibe y crdeng
por tuia y envia
coftespondencia
& usuanas

Acuse de Recibo

24

Integrs acuse de
fecibo y entiegs
2 controide
gestion

]

varifica status en
sistemay
archive

Falosopia Acuse

antrega a controi
de gestuén

Fotesopia Ofics




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
(RMSG-DG-MP-01)

1.- Direccion General de Recursos Materiales y NO APLICA Rev. 1
Servicios Generales

Control de Gestidon

Pagina 1 de 14

6.0 Documentos de referencia

Sistema de Operacion de Conirol de Gestion. NA
Guia para la Organizacion y Control de Expediente de Archivo. NA
Manual de Organizacidn de la U.R. NA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA

7.0 Registros

Volante de Contro! Tres afios Control de Gestiaon NA
Reportes Tres afios Control de Gestion NA
Archivo Tres anos Control de Gestidn 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 informacién relevante de la solicitud de
nuestros usuarios.

8.4. Asuntos Ordinarios: Son aquellas solicitudes de tramite comun que se resuelven en un
término de 5 dias habiles.

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

8.6. Correspondencia: Es el efecto 6 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 Administracién y Finanzas de la Secretaria de Salud.

8.10. S.H.C.P.: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8.11. Cotejar: Comparar una cosa con otra teniéndolas a la vista.

8.12. U. R. : Unidades Responsables.

8.13. Acuse: Accidn de recibir la correspondencia.

8.14. Solicitudes de Tramite: Hacer peticion de alguna diligencia necesaria para resolver algun
asunto.
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10.0 Anexos: Volante de Control.
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2. ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACi()N DE SERVICIOS POR LICITACION
PUBLICA
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2.- Adquisicion de Bienes y Contratacidon de Servicios por ol de 20
Licitacion Publica

1.0 Propésito

1.1 Definir las actividades para Ila Adquisicion de Bienes y la Contratacién de Servicios, de
conformidad con las politicas y normas establecidas en los procesos de licitacion publica, que
aseguren a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria 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 Médicos.

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 operaciéon, normas y lineamientos
3.1 El procedimiento sera realizado de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Constitucion 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 El procedimiento sera responsabilidad de las Subdirecciones de Adquisiciones de Bienes y
Servicios y de Adquisiciones de Insumos Médicos .
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Licitacion Publica
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actnvndad Responsable
1.0 Recepcion y 1.1 Recibe del area requlrente sohc;tud para Departamento de
revision de solicitud de:la adquisicién de bienes o contratacién de!Generacién de Pedidos
compra y turno iservicios y revisa cuantitativamente, |
‘Procede: ;
'No: Devuelve al area requirente para su;
. ‘complementacion. Regresa a la actividad 1.1. |
'Si: Turna a la Subdireccidén de Adquisiciones
de Bienes y Servicios o0 a la de Adquisiciones,
:de Insumos Médicos, segun corresponda,’
‘para su atencion. !
‘e Oficio de solicitud ‘,
i |
‘. Tarjeta de turno
2.0 Recepcidn de 21 Recibe sohcntud para Ia adqu;smon de Subdnreccuones de
solicitud de compra y bienes o contratacién de servicios y turnaiAdquisiciones de Bienes y
turno rpara su atencién al Departamento de;Servicios y de Adquisiciones

‘Adquisicion de Bienes y Servicios poride Insumos Médicos
‘Licitacién o al de Adquisicién de Insumos'

"Médicos por Licitacion.
Y« Oficio de solicitud
‘s Tarjeta de turno
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Licitacion Pablica !
Secuencia de Etapas Actmdad ! Responsable
3.0 Recepciodn, revisién 31 Recxbe SO|ICItud para la adqwsuc;lon de Departamento de:
de solicitud de compra|bienes o contratacion de servicios y re\nsa‘Adqulsmlon de Bienes vy
y elaboracion de cualitativamente. ‘Servicios por Licitacién :
proyecto de bases .Procede: 'Departamento de

‘No: Convoca a reunién de trabajo al area Adquisicibn de Insumos
requirente para su revision y en su caso Médicos por Licitacion
icomplementacién de la solicitud. Regresa a la’

‘actividad 3.1.

-Si: Elabora proyecto de bases de licitacion y

‘turna a la Subdireccion de Adquisiciones de!

‘Bienes y Servicios o a la de Adquisiciones de

Insumos Médicos, segun corresponda, paral

'su visto bueno. ,

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

Jicitacion a la Secretaria de Economia, a,

‘través del Sistema de Consulta y Orientacion’

-sobre las Reservas de Compras (SICORC),.

'recibe respuesta y se integra al expediente.

o Expediente de requerimiento

. Proyecto de bases

‘4,0 Recepcién de14 1 Recibe prcyecto de bases de ||c1tac;|on y Subd;recmones ” 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 Médicos

'Si: Turna para difusion, invitacion y revision!
en el Subcomité Revisor de Bases
+ Expediente de requerimiento
+ Proyecto de bases

i
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2 Adqu:sucmn d_é éleaa;y Contratacmn de Samcuos por 5 5 Hoja: 5 de 20
Licitacidén Puablica i ;

Secuenma de Etapas Actmdad 5 Responsable
50 Recepcnon de 51 Recxbe proyecto de bases de hcxtacxon Departamento de
proyecto de bases' publica vAdqu;sxcnon de Bienes y
para difusion, invitacion' 5.2 Difunde a través de la pagina institucional | Servicios por Licitacion ‘
y solicitud deide internet para consulta publica de la;Departamento de
convocatoria al' ciudadania y comentarios en su caso. Adquisicién  de  Insumos
Subcomité Revisor de 5.3 Invita mediante oficio a las camaras, Médicos por Licitacidn
Bases _colegios 0 asociaciones para participar en !a‘

. pre-revision del proyecto de bases de

licitacion publica .

5.4 Solicita mediante oficio a la Direccion de

' Coordinacién y Contratos se convoque al,

- Subcomité Revisor de Bases. !

'« Proyecto de bases

~« Comentarios

’fo Oficio !
6.0 Recepcnon en el 6.1 El Subcomlte Rewsor de Bases recnbe Subdlrecmones de

Subcomité Revisor de proyecto de bases de licitacidn publica Y, Adqu;sxc&ones de Bienes y
Bases del proyecto de convoca para su revision. Se participa en 'Servicios y de Adquisiciones
bases “dicho Subcomité, con caracter de vocal. ide Insumos Medicos y/o
« Proyecto de bases ,Departamento de
Adquisicion de Bienes y

' Servicios por Licitacion
’  Departamento de
’ Adquisicién de  Insumos

Medlcos por Ltcntaclon
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?O Dtctammamon de 71 Recnbe dlctammaclon del proyecto de | Departamento de
proyecto de bases y:bases de licitacion publica por el Subcomité Adquisicion de Bienes vy
elaboracion de bases, Revisor de Bases y revisa. Servnc;os por Licitacién
convocatoria, invitacion'Procede: 'Departamento de
para participacion y!No: Regresa a la etapa 1.0 ‘Adquisicién  de  Insumos:
turno :Si: Elabora las bases de licitacion publica y Médicos por Licitacién

convocatorla y esta titima se turna mediante

'oficic a la Direccién  General de'

Comunicacién Social para su publicacion em

el Diario Oficial de la Federacion.

7.2 Incorpora bases al sistema COMPRANET'

‘para consulta de los participantes.

7.3 Invita mediante oficio al Organo Interno_

de Control, Direccion de Suminig,tros,f

Direccion de Coordinacién y Contratos, Areas’

Requirentes y a las Camaras, Colegios y!

'Asociaciones para que participen en las;

'diferentes etapas del procedimiento.
'+ Bases de licitacion
.+ Convocatoria
'+ Oficios.

8.0 Recepc'ién' de 8.1 Recnbe en su caso “de los hc&aniesSubdwecc;_ones de

preguntas de;preguntas de aclaraciéon a las bases del Adquisiciones de Bienes y
aclaracion a las bases proceso de licitacion publica y turna aliServicios y de Adquisiciones
y turno ‘Departamento de Adquisicién de Bienes y de Insumos Médicos

- Servicios por Licitacion o de Adquisicion de.

JInsumos Meédicos por Licitacién, segln.

“corresponda. ‘

i' Preguntas
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Licitacién Publica | '
| |
Secuencia de Etapas - Actmdad I . Iies_'.pznnsable 4

9.0 Recepmon de 9 1 Rec;lbe preguntas de aclaracxon a las Departamento de
preguntas de : bases del proceso de licitacién publica. Adquxs:c:on de Bienes vy

aclaracion a las bases 9.2 Solicita y recibe del Area Requirente las ‘Servicios por Licitacién
y atencion ‘ ‘respuestas e integra al expediente. Departamento de
‘'« Preguntas ‘Adquisicién  de  Insumos

‘ fMedqcos 5 por L|Cita(:10n
10.0 Celebracion de. 10. 1 Celebra acto de Junta ‘de aclaraciones en | Subdirecciones de
‘acto de Junta de lafechay hora sefialada en la convocatoria y | Adquisiciones de Bienes y
Aclaraciones y emision ' bases de licitacién publica. | Servicios y de Adquisiciones’
de acta 10.2 Levanta acta del evento. ide Insumos Médicos ‘

'10.3 Recaba firma el acta por todos los,
| participantes y entrega copia a los mismos.
110.4 Instruye a los Departamentos de,
‘Adquisicion de Bienes y Servicios por
Licitacion o de Adquisicion de Insumos’
Médicos por Licitacién, segun corresponda
‘para  que se incorpore al sistema
COMPRANET y se integre al expediente.

« Acta
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11.0 Ceiebramon de 1’1 1 Celebra acto correspond:ente a Ia Subdlrecc:lones de.
acto de presentacion y presentacién y apertura de proposiciones en'Adquisiciones de Bienes y
apertura de la fecha y hora sefialadas en la convocatoria: Servicios y de Adquisiciones
proposiciones y .y en bases de licitacion publica. rde Insumos Médicos :
emision de acta 11.2 Levanta acta del evento. 3

11.3 Recaba firma de todos los participantes

'y entrega copia a los mismos. ﬂ

11.4 Instruye a los Departamentos de'

Adquisicion de Bienes y Servicios por:

Licitacién o de Adquisicion de Insumos:

Médicos por Licitacién, segun corresponda

‘para  que se incorpore al sistema:

COMPRANET vy se integre al expediente. |

13 ACta >
12.0 Entrega de 12 1 Entrega proposmqones de los llCltantes aI Departamento de
proposiciones de los Area Requirente, para su evaluacidn yl!Adquisicibn de Bienes y
licitantes  al  &rea emision del dictamen correspondiente. ' Servicios por Licitacion
requirente 112.2 Envia mediante oficio a la Direccién de!Departamento de

;Coordinacién y Contratos la documentacidn ! Adquisicion de  Insumos
legal de los licitantes para su evaluacion y [Medxcos por Licitacion
‘emision del dictamen correspondiente.

'« Oficio
13.0 Recepcién de'13.1 Recibe oficio con el dictamen del area Subdirecciones de
dictamen y turno ‘requirente y de la Direccién de Coordinacion y Adquisiciones de Bienes vy

Contratos y turna al Departamento de Servicios y de Adquisiciones
/Adquisicién de Bienes y Servicios por de Insumos Médicos
Licitacién o de Adquisicion de Insumos

‘Médicos por Licitacidén, segun corresponda

i para revision.

-+ Oficio



'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codugo (RMSG -AASSG-MP- 2) V

| - . — . — S

Dmeccu)n General Adjunta de Adquls;cmnes, Sumemstros ,l Rev “4”
Servicios Generales N R — -

2.- Adquustcnon de B:enesyContratacron de Servscués por | Ho;a 9 de 20
Licitacién Publica ‘ ‘
i

Secuencia de Etapas Actmdad J Responsable
14.(} Recepc&on de 14.1 Recibe oficios de dictamen y revisa. Departamento de
dictamen, revision, Procede: 'Adquisicion de Bienes y
emision de dictamen No: Solicita correccidon al area requirente, ! Servicios por Licitacion
base para fallo, cuadro recibe correccion y continua el proceso. Departamento de
comparativo y turno .Si: Elabora dictamen base para fallo, recaba Adqwsncxon de Insumos

firmas del area requirente, firma y turna Medmos por Licitacién

'14.2 Elabora cuadro comparativo de precios |

'de las proposiciones que obtuvieron:

ievaluacion técnica favorable firma y tumna la;

JSubdireccic’m de Adgquisiciones de Bienes y,

‘Servicios o a la de Adquisiciones de Insumos

'Médicos, segun corresponda.

i« Cuadro comparativo

-+ Dictamen base
15.0 Recepcién de 151 ReCtbe cuadro comparatlvo de precnos SubdlreCCIones de
dictamen base para de las proposiciones que obtuvieron Adquisiciones de Bienes y
fallo y cuadro evaluacion técnica favorable y dictamen base Servicios y de Adquisiciones
comparativo, revision, para fallo y revisa. "de Insumos Médicos

i

firma y turno Procede:
‘No: Regresa a la etapa 14.0 !
‘SI. Firma y turna a la Direccién General|
‘Adjunta de Adquisiciones, Suministros Y
; Servicios Generales para firma.
‘« Cuadro comparativo
« Dictamen base

i
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Licitacion Publica

Secuencia de Etapas Actmdad ! Responsable
16.0 Recepcidn de 16.1 Recibe dictamen base para fallo y Drreccron General Adjunta‘
dictamen base para cuadro comparativo de precios de laside Adquisiciones,
fallo y cuadro proposiciones que obtuvieron evaluacion;Suministros y  Servicios
comparativo, firma vy técnica favorable, firma y turna a la Dlreccmn Generales f
turno para firma ‘General de Recursos Materiales y Servicios'

'Generales para informar de la asignacion y

Ifirma.

;e Cuadro comparativo
. Drctamen base

17.0 Recepcién de. 171 Recrbe dlctamen base para fallo y Drreccron General de
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las Recursos Materiales vy
fallo, cuadro proposiciones que obtuvieron evaluaciéon Servicios Generales
comparativo, firma y técnica favorable, firma y turna a la Direccidn’

turno ‘General  Adjunta de  Adquisiciones,

- Suministros y Servicios Generales.
+ Cuadro comparativo
. Dictamen base

18.0 Recepcﬁién de 18.1 Recibe dictamen base p para fallo cuadro Direccion  General Adjunta

i

‘dictamen base para comparativo de precios de las proposiciones 'de Adquisiciones,
fallo y cuadro que obtuvieron evaluacion técnica favorable ! Suministros y  Servicios
comparativo firmado, y firmado y turma a la Subdireccién de Generales
turno Adquisiciones de Bienes y Servicios ¢ de

‘Adquisiciones de Insumos Médicos, segun'

corresponda. 1

‘e Cuadro comparativo
‘e Dictamen base
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19.0 Recepcuon de 19 ‘I Rec&be dlctamen base para fano cuadro Subdlrecmones de!
dictamen base para comparativo de precios de las proposiciones Adqulsmlones de Bienes vy
fallo y cuadro que obtuvieron evaluacion técnica favorable ' Servicios y de Adquisiciones
comparativo firmado, y firmado vy turna al Departamento de de Insumos Médicos

turno Adquisicidon de Bienes y Servicios por

Licitacibn o de Adquisicion de Insumos,
Médicos por Licitacion, segun corresponda.
‘« Cuadro comparativo |
e D:ctamen base ‘

20.0 Recepcion de 20 1 Reccbe dtctamen base para fallo cuadro Departamento de.

dictamen base para comparativo de precios de las proposiciones Adquisicién de Bienes vy

fallo y cuadro que obtuvieron evaluaciéon técnica favorable  Servicios por Licitacién ‘

comparativo firmado  firmado e integra al expediente. 'Departamento de
‘« Cuadro comparativo 'Adquisicién de  Insumos
‘e chtamen base |Medlcos por LlCitamon

21.0 Celebracion del 21.1 Celebra acto correspondlente al fallo en' Subdirecciones de

acto de fallo la fecha y hora sefalada en el acta de Adquisiciones de Bienes y
presentacion y apertura de proposiciones. Servicios y de Adquisiciones
21.2 Levanta acta del evento. ‘de Insumos Médicos

121.3 Recaba firma de todos los partlcnpantes
|y entrega copia a los mismos.

21.4 Instruye al Departamento de‘;
'Adquisicion de Bienes y Servicios por'
iLicitacion o de Adquisicion de Insumos|
iMédicos por Licitacién, segun corresponda, |
para que se incorpore el fallo al Sistema,
COMPRANET y el acta al expedlente ,
ic Acta !
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2.- Adqucs:cson de BlenasyContratamén de Semcsos por ' | Hoja 2 de 0

Licitacién Publica

Secuencia de Etapas o o Actmdad D Responsable

220 Preparacaon de 22 1 Prepara documentac ion soporte para Ia Departamento Vdeﬂ
documentacion soporte emision de contrato/pedido de adquisicién y Adquisicidn de Bienes y
para emision de turna al Departamento de Generacién de Servicios por Licitacion '

~contrato/pedido de Pedidos o la Direccidon de Coordinacién y, Departamento def
“adquisicion y turno ' Contratos, segun corresponda. 'Adquisicion  de  Insumos’

« Fallo ‘Médicos por Licitacion f
'« Documentacion soporte | :

' TERMINA PROCEDIMIENTO
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2.- Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios por | o ©
Licitacion Publica ‘ !

5.0 Diagrama de fluyo R

: ! Direcciton General

Adquisicion de Bienes y Adjunta de | Direccion General de

Servicios por Licitacion, de Adquisiciones, * Recursos Materiales y
Adquisicién de Insumos ' Suministros y Servicios Servicios Generales

Médicos por Licitacion Generales

2 ) 3
INICIO . " "
Recepcion de sclisitud de ol Recepcion, revision de
» , g

compra y urno seticitud de compra y
glaboracion de proyects de
bases

Subdirecciones de
Departamento de Generacién de | Adquisiciones de Bienes y
Pedidos * Servicios y de Adquisiciones
de Insumos Médicos

1

— o
Recepeidn y revision de i Cficto de solicitud

solicitud de compra y turng

Oficio de solicitud

Tarjeta de turmo
QFICIO

Oficio de selicitud Precede

F iCio
} Recepeitn de proyecto de | g

bases revisién y lumo T
Convoea a reunién| ¢ i

de trabajo al arsa
requirente para su
revision y en su ’
©a30 : -
compiementaién i
de fa solicitud . i

Frocede Proyecio de bases

i $i

Devuelve al drea
ferjuirente para su
complementacién

Procede

, | | Elabora proyecto de bases
L [de ticitacion y turna, solicita
reserva a la Secretaria de . f

. Economia i
Si | i
' Proyecto de hases ; i
Expediente H
Cio ! H
r i
Turna a s Subdireccion de X : OFICIO 8 ;
Adquisiciones de Bienes y . Turna para difusién, | Receprion de proyecio de !
Servicios ¢ a la de } nvitacion y revision en el hases para difusidn invitacisn y .
Adquisicionas de [nsumos : Subtomité Revisor de : solicitug de convacatoria al )
Médicos. segun corresponda Hases i Bubcamité Revisor de Bases '
para su atencion
Proyecto de bases Proyects de bases

Oficia de soligitud

Dficio
QFICIO

Tarjels de turg
QOFICIO
OFICIO i :

OFICIO ‘ OFiTio ‘ ,
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Licitacién Pablica

Subdirecciones de Departamentos de Direcciéon General

b " . Adquisicién de Bienes y Adjunta de Direccién General de
Adqu}lsncnones de Ble_n}as y . Bervicios por Licitacién, de Adquisiciones, i Recursos Materiales y
. Servicios y de Adquisiciones | N | Lo | oy
de Insumos Médicos Adguisicién de Insumos | Suministros y Servicios Servicios Generales
Médicos por Licitacién : Generales
P— O - — o - S — o e s = e e PO PSOUU e — P [ — i v = e -
i i
Dictaminacion det proyecte
de bases convocatoria
invitacion para i
8 participacion y turno i

Recepcisn en ef Subiomité |
Revisor de Bases del
proyeclo de bases

onvocatoria
OFiCO

Proyects de bases

Prosede

QFICIO ,
8 i
Recepcién de preguntas de P ) Elabora bases de lutacidn
aclaracion a las bases y 1 T phtlica y convocatofia y :
turno : esta ultima se turna para '
su publicacion
Freguntas l
i
Convocatoria [ i
i QOFICIO
QFICIC ' |
cEien? ;
Recepcion de preguntas de :
aclaracién a las bases y . i
e alencion ‘ i
Celetracion de acto de ’
juria de acl, ‘ Y | ] Preguntas i
emisién de acty
Acta ‘ OFICIC |
[
OFICIO . !
\ 4 11 : 12
1
Ceiebracion de acto de o | Entiega dé proposiciones i
presentacion y apertura de W delos lici al &cea
proposiciones y emision de requirente
acta
Ada ! Ofigic
OF|
cio QFICIC
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Subdirecciones de Departamentos de Direccién General

. ) e | Adquisicién de Bienesy Adjunta de Direccién General de
Departamengegij;;:neramén de sﬁfﬁg{i;"’;ﬁige S::;snis i Servicios por Licitacién, de Adquisiciones, * Recursos Materiales y
’ de lns{:mos h:é dicos . Adquisicion de Insumos | Suministros y Servicios Servicios Generales
. Médicos por Licitacion ‘ Generales
! S A . e e o . e o s
| u . . _,.y‘ . .
! Recepcidn de diclamen Recepcién de dictamen w i Recepcién de dictamen
! : revision emisién de base para fallo y cudro ¥l base para falio y cuadro
: * 13 : dictamen base para fallo comparative firma ¥ tumo comparative firma y tlumo
cuadro comparativo y fumo para firma
Recepeién de dictamen Oficia X )
: y tturmng Cuatro comparative Cuadro comparative
‘ Digtamen base Dictamen base
Ghicia oFicio OFICIO OFICIo
i
i OFIMn
Ll i3 Procede i3

Resepaidn de diclamen
base base para fallo y
cuadro comparalive
revision firma y tumo

Recepeién de dictamen
base para fallo y cuadro
\ 4 comparativa firmado ¥
urne

wadrn Comparaiv

Soficita
comeccion al
area requirenia

Cuadra comparativg

recibe Dictarmen base
Diglameq base coTreceién y QFICIO
o continua
proceso

oFlcic
Procede No Elabora dictamen base
— para fallo y cuadro
comparativo firma y turna

8i Cuadre comparalivo

Dictamen base
FICIO

Firma y turna para firma

OFICIO

Cuadro comparativo

Dictamen base
OFICIO

QFICIO
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Licitacion Publica

|
5 |

Departamentos de Direccion General

1 Subdirecciones de

. ' hrpe i Adquisicion de Bienes y Adjunta de Direccion General de

. Departamen't:c;gﬁjsse neracién de Sggﬁg i':'smog:igelﬁ:gﬁ‘z s Servicios por Licitacién, de Adquisiciones, Recursos Materiales y
de Ins{nm 08 ';‘é dicos Adquisicion de Insumos Suministros y Servicios Servicios Generales
Médicos por Licitacion | Generales '

' "

c . 3
Recepsion de dictamen
base para failo y cuadro

19 ! . comparativo firmado

I
!

Recepcion de dictamen uadro comparativo
base para falic y cuadro
comparative firmado y
turno

Begg >

OFICIO 1

Cuadrs comparativo

Dictamen base
QFICIO

OFICIO

21

Celebracitn del acto de
fallo

22

Preparacién de documentacitn
sopotie para enision de
contrato / pedido de adquisicion 1

¥ turno !

Dog. soporte

OFICIO H
v [

< > I
Término |
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Licitacion Publica l
I
6.0 Documentos de referencia
Documento ‘ Cédigo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica

Ley de Adquisiciohés,7Arr7endamientios y 'Srervicios del Sector Publico y su|No aplica
Reglamento '

Acuerdos y Oficios Circulares - 7 No aplica :
Bases de Licitacion Numero de Licitacion |
‘Actas de Licitacién Numero de Licitacion

Guia Técnica para Iér Eiiaborarciién de Manualesﬂ de Erbcedimientos
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS § Codlgo (RMSG-AASSG-MP-2)

; \ Dlrecclon GeneraIAdjunta de Adquisiciones, Suministros y ; Rev: “1"

Servncms Generales .
T : : Hoja: 18 de 20
2.- Adquisicion de Blenes y Contrataclén de Servuclos por o ©

Licitacién Publica

7.0 Registros

Redi Tiempo de Responsable de ; Codlgo de reglstro o
egistro e !
7 | conservacion conservarlo ‘ |dent|f|cacq97r19[1”|7c7:a
Oficio de solicitud de 3 afios -Subdireccion de  Numero de oficio
adquisicién de bienes } Adquisiciones de Bienes y
‘Servicios
| Subdireccién de|
\Aqu|S|C|ones de Insumos
Medlcos !
Bases de licitacion 3 afios SubdlreCC|on de Numero de licitacion
Adquisiciones de Bienes y
Servicios
'Subdireccién de
'Adquisiciones de Insumos
Médicos
Actas de licitacién 3 afos Subdireccién de|Numero de licitacidén
Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdireccidn de
| Adquisiciones de Insumos
'Médicos
Contrato/pedido de 3 afios SubdlreCC|on de Numero de
adquisicién de bienes Adquisiciones de Bienes y . contrato/pedido de
Servicios adquisicion
Subdireccién de:

Adquisiciones de InsumOSw
Médicos
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8.0 Glosario de términos

8.1 Area Requirente:
La que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisicién de bienes o la contratacidén de
servicios objeto de cada licitacion.

8.2 Bases:
Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la adquisicion de los
bienes o la contratacidn de servicios que se oferten en la licitacién.

8.3 Bienes:
L.os que se solicitan con motivo de la licitacidn.

8.4 Compranet:
Sistema electronico de contrataciones gubernamentales desarrollado por la Secretaria de la
Funcién 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 o moral que participe en los procedimientos de licitacion Publica.

8.7 Proveedor:
La persona fisica o moral que participe en el procedimiento de ficitacidn.

8.8 Proposiciones:
Documentacién que contiene las propuestas técnicas y econdémicas, asi como la documentacién
legal de los licitantes.
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Numero de Revisién Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio

1 e

10.0 Anexos

No aplica
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Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

1.0 Propésito

1.1 Definir las actividades para la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios, de
conformidad con las politicas y normas establecidas en los procesos de invitacién a cuando
menos tres personas, que aseguren a las unidades administrativas y érganos desconcentrados
de la Secretaria las mejores condiciones en cuanto a 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 Médicos.

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 operacién, normas y lineamientos
3.1 El 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 El procedimiento sera responsabilidad de las Subdirecciones de Adquisicidon de Bienes y
Servicios y de Adquisicion de Insumos Médicos.
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4.0 Descripciéon del procedimiento

Secuencia de Etabés

1.0

Recepcion

Dlrecmon General Adjunta de Adqwsucwnes Summlstros y i ' Rev: “1"
Servicios Generales S
i 3 Adqu:sncnén de Bienes y Contrataclon de Servnmos por ' . Hoja: 3 de 20
invitacién a Cuando Menos Tres Personas i
|
Actlwdad | Responsable
y 1.1 Recnbe del area requ:rente solrcxtud para ‘Departamento de

revision de solicitud de la adquisicién de bienes o contratacion de Generacion de Pedidos
compra y turno

20

Recepcion

Servicios y revisa cuantitativamente, ;
|Procede: i
No Devuelve al area requirente para su
_complementacioén. Regresa a la actividad 1.1.
'Si: Turna a la Subdireccion de Adqwsmones;
‘de Bienes y Servicios o a la de Adquisiciones
de Insumos Médicos, segun corresponda,
para su atencion.

;o Oficio de solicitud

o Tarjeta de turno

i

solicitud de compra y bienes o contratacién de servicios y turna Adquisiciones de Bienes y.

turno

‘para su atencion al Departamento de Servicios y de Adquisiciones.
{Adquisicion de Bienes y Servicios por|de Insumos Médicos
Inwtaolon y Compras Directas o al de|

Adqutmmon de Insumos Médicos port

Invitacién y Compras Directas :

« Oficio de solicitud

Tarjeta de turno

dé 2.1 Rec:lbe sohc:tud para la adquss;mon de Subdlrecmones o de
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3. Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios por ‘
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas : i

Actividad

Secuencia de Etapas ‘ 1‘ Responsable

3.0 Recepcidn, revision 3.1 Recibe solicitud para la adquisicién de Departamento de
de solicitud de compra, |bienes o contratacion de servicios y revisa Adquisicion de Bienes vy
elaboracién de | cualitativamente. ‘Servicios por Invitacion y
proyecto de bases y|Procede: ‘Compras Directas

turno No: Convoca a reunion de trabajo al érea\Departamento de

requirente para su revisidbn y en su caso!Adquisicibn de Insumos
complementacion. Regresa a la actividad 3.1. /Médicos por Invitacién vy
Si: Elabora proyecto de bases de invitaciéon a}Compras Directas
‘cuando menos tres personas y turna a la,
‘Subdireccién de Adquisiciones de Bienes y
Servicios 0 a la de Adquisiciones de Insumos
Médicos, segun corresponda, para su visto
bueno.

3.2 Solicita, en su caso, la reserva de la
invitacién a cuando menos tres personas a la
Secretaria de Economia, a través del Sistema
de Consulta y Orientacion sobre las Reservas
de Compras (SICORC), recibe respuesta y se'
iintegra al expediente.

'+ Expediente de requerimiento
e Proyecto de bases
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Secuencia de Etapas Actlwdad Responsable
4.0 Recepcion de 4, 1 Recrbe proyeoto de bases de mvntacnon a. Subdirecc;ones de
proyecto de bases cuando menos tres personas y expediente y Adquisiciones de Bienes y
revision y turno revisa. ~Servicios y de Adquisiciones
'Procede: 'de Insumos Médicos
, No regresa ala etapa 3.0
81 Turna para revision en el Subcomité
| Revisor de Bases !
» Expediente de requerimiento |
j. Proyecto de bases ‘ ‘
5.0 Recepcidon de’ 5 1 Recibe proyecto de bases de mvxtamon a, Departamento de
proyecto de bases para’ cuando menos tres personas. .Adquisicién de Bienes vy

invitacién y solicitud de 5.2 Solicita mediante oficio a la Direccion de!Semcxos por Invitacién vy
que se convoque al: Coordinacion y Contratos se convoque al Compras Directas

Subcomité Revisor de: Subcomité Revisor de Bases.  Departamento de
Bases . » Proyecto de bases Adquisiciébn de  Insumos
e« Oficio ‘Médicos por lInvitacion y

| ‘Compras Directas

6.0 Recepcron en ‘el'6.1 El Subcomité Revisor de Bases rembe Subd;reccuones de
Subcomité Revisor de proyecto de bases de licitacion publica y Adquxs;cnones de Bienes y
Bases de proyecto deiconvoca para su revision. Se participa en'Servicios y de Adquisiciones:
‘bases y revision ,dicho Subcomité, con caracter de vocal. 'de Insumos Meédicos y/o
| -+ Proyecto de bases | Departamento de
/Adquisicion de Bienes y
Serv:cuos por Invitaciébn y’
% ' Compras Directas ;
; Departamento de,
| ‘Adquisicion  de  Insumos
'Médicos por Invitacién vy
 Compras Directas
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Invitacién a Cuando Menos Tres Personas 1
Secuencia de Etapas Actividad i Responsable
7 0 Dictaminacion del ? 1 Rec:be dictammacnon del proyecto de Departamento de

proyecto de bases yibases de Invitacibn a cuando menos tres[Adqwsncxon de Bienes vy
elaboracion de bases personas por el Subcomité Revisor de Bases | Servicios por Invitacion vy

de invitacién y oficios. y revisa. [Compras Directas
para participacion y Procede: ' Departamento de
turno No: Regresa ala etapa 1.0 {Adquisicion  de  Insumos
Si: Elabora las bases de invitacion a cuando Meédicos por Invitacién vy
_menos tres personas. Compras Directas
;7 2 Elabora oficios de invitacién aj
'proveedores. s

7.3 Invita mediante oficio al Organo Interno
'de Control, Direccion de Suministros,
‘Direccién de Coordinacion y Contratos y
Areas Requirentes para que participen en las
. diferentes etapas del procedimiento.

« Bases de invitacion

« Oficios
8.0 Recepcidn de 8.1 Rembe en su caso, de Ios I|C|tantes Subdlrecmones de
preguntas de convocados preguntas de aclaracion a las Adquisiciones de Bienes y
aclaracién a las bases bases y turna al Departamento de Adquisicion Servicios y de Adquisiciones
y turno de Bienes y Servicios por Invitacion vy, de Insumos Médicos

.Compras Directas o de Adquisicion de;
.Insumos Médicos por Invitacién y Compras
‘Directas, segun corresponda para su
‘atencion. :
i+ Preguntas
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
9.0 Recepcién de 9.1 Reoube preguntas de aclaraaon de bases Departamento de
preguntas de}del proceso de invitacibn a cuando menos Adquisicion de Bienes vy
aclaracion a las bases tres personas. ) Servicios por Invitacién vy
|y atencién 9.2 Solicita y recibe del Area Requirente las. Compras Directas
respuestas correspondientes, ,Departamento de
« Preguntas |Adquisicion de  Insumos

‘Médicos por Invitacion y
5 ‘Compras Directas |

10.0 Celebracaon de 10.1 Ceiebra acto de junta de aclaracmnes en Subd:reccnones de
acto de junta de lafechay hora sefalada en bases. Adquisiciones de Bienes vy
aclaraciones y emision 10.2 Levanta acta del evento. Servicios y de Adquisiciones
de acta 10.3 Recaba firma del acta por todos los de Insumos Médicos

‘participantes y entrega copia a los mismos.
104 Instruye a los Departamentos de
Adquisicibn de Bienes y Servicios por
Invitacion 'y Compras Directas o de,
‘Adquisicion de Insumos Meédicos por!
‘Invitacion y Compras Directas, segun
-corresponda para que se integre al
expediente.
.« Acta
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Respoﬁééble ‘

de
Adquisiciones de Bienes vy
-Servicios y de Adquisiciones
~de Insumos Médicos

apertura de la fecha y hora sefialada en bases.
proposiciones y 11.2 Levanta acta del evento.
emision de acta '11.3 Recaba firma de todos los participantes .

y entrega copia a los mismos.

'11.4 Instruye a los Departamentos de
EAdquisicién de Bienes y Servicios por
lInvitacion 'y Compras Directas o de

‘Adquisicién de Insumos Médicos por

Invitacion y Compras Directas, segin
corresponda para que se integre al

expediente.
» Acta

12.0 Entrega de 12.1 Entrega  proposiciones de  los
proposiciones de los proveedores al Area Requirente, para su
licitantes al area evaluacion y emision  del  dictamen
requirente correspondiente.
12.2 Envia Mediante oficio a la Direccién de
'Coordinaciéon y Contratos la documentacion
‘legal de los proveedores para su evaluacién y
'emision del dictamen correspondiente.
‘s Oficio

Departamento de
Adquisicion de Bienes Y-
Servicios por Invitacion y
Compras Directas

Departamento de
Adquisicién  de  Insumos
Médicos por Invitacién y.
Compras Directas
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Secuencia de Etapas Actividad | Responsable
13.0 Recepcion de 13.1 Recibe oficio con el dictamen del érea‘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 Médicos

Invitacion y Compras Directas o de
Adquisicibn de Insumos Médicos por.
‘Invitacién 'y Compras Directas, segun:
corresponda, para revisién. |
. Oficio |

140 Recepcidn de§14.1 Recibe oficios de dictamen y revisa. .3Depanéméhfb - de
dictamen, revisién, | Procede: Adquisicibn de Bienes vy.

« e . | . v , . « . e i
emision de dictamen No: Solicita correccién al area requirente, Servicios por Invitacion vy:
base para fallo, cuadro recibe correccién. Regresa a la actividad Compras Directas |

comparativo y turno 13.1. Departamento de’
.Si: Elabora dictamen base para fallo y recaba Adquisicion de  Insumos
‘firmas del area requirente, firma y turna. IMédicos por Invitacion vy

:14.2 Elabora cuadro comparativo de precios| Compras Directas
ide las proposiciones que obtuvieron§

ievaluacién técnica favorable firma y turna. !

e Cuadro comparativo

'« Dictamen base
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Responsablvém

15.0 Recepcion de§15.1 Recibe dictamen baseribara faII'oW y
dictamen base parajcuadro comparativo de precios de las
fallo y cuadro proposiciones que obtuvieron evaluacién

revision técnica favorable y revisa.
Procede:
'No: Regresa a la etapa 14.0
'Si: Firma y turna a la Direccién General
Adjunta de Adquisiciones, Suministros y
' Servicios Generales para firma.
e Cuadro comparativo
;o Dictamen base

comparativo,
firma y turno

16.0 Recepcién de161 %mbedlgtamen Vbasehpararféllo, cuadro

dictamen base para{comparativo de precios de las proposiciones
fallo, cuadro que obtuvieron evaluacién técnica favorable
comparativo, firma vy lo firma y turna a la Direccién General de
turno ‘Recursos Materiales y Servicios Generales

ra informar de la asignacién y firma.
Cuadro comparativo
« Dictamen base

P2

Recepcion de 17.1 Recibe dictamen base para fallo y
base para cuadro comparativo de precios de las
cuadro proposiciones que obtuvieron evaluacion

firma y técnica favorable, firma y turna a la Direccion
' General Adjunta de Adquisiciones,
| Suministros y Servicios Generales.

Cuadro comparativo

« Dictamen base

17.0
dictamen
fallo

comparativo,
turno

1

Subdirecciones de“
Adquisiciones de Bienes y
Servicios y de Adquisiciones

ide Insumos Médicos l

Direccion General Adjunta

de Adgquisiciones, -
-Suministros y  Servicios!
Generales ‘
Direccién General de
'Recursos Materiales vy

'Servicios Generales
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Secuencia de Etapas Actlwdad Responsable

18.0 Recepcidn de 181 Recrbe dlctamen base para fallo y Dweccron General Adjunta
dictamen base para,cuadro comparativo de precios de las de Adquisiciones, .
fallo, cuadro proposiciones que obtuvieron evaluacién Suministros y  Servicios
comparativo firmado y técnica favorable firmado y turna a laiGeneraIes

turno Subdireccion de Adquisiciones de Bienes y

'Servicios o0 a la de Adquisiciones de Insumos
‘Médicos, segun corresponda para su
atencién. |
-+ Cuadro comparativo f
5- Drctamen base f

19.0 Recepcién de 19.1 Recibe dictamen base para fallo y Subdrreccrones de
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las Adquisiciones de Bienes y
fallo, cuadro proposiciones que obtuvieron evaluacidn Servicios y de Adquisiciones.
comparativo firmado y técnica favorable firmado y turna al de Insumos Médicos
turno Departamento de Adquisicién de Bienes y
Servicios por Invitacidn y Compras Directas o
de Adquisicion de Insumos Médicos por
Invitacion 'y Compras Directas, segun
_corresponda.
« Cuadro comparativo
%- Drctamen base

20.0 Recepcidn de 201 Recnbe dictamen base para fallo y Departamento de
dictamen base para cuadro comparativo de precios de las Adquisicion de Bienes vy,
fallo y cuadro, proposiciones que obtuvieron evaluacién Servicios por Invitacion vy
comparativo firmado  técnica favorable firmado e integra al Compras Directas
-expediente. Departamento de
‘e Cuadro comparativo Adquisicién  de  Insumos
« Dictamen base Médicos por Invitacién vy

'Compras Directas
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W'Ees;;onsablé' ”

21.0 Celebracion del 21.1Celebra acto correspondiente al fallo, en; Subdirecciones
acto de fallo y emision la fecha y hora seflalada en el actalAdquisiciones de Bienes vy
de acta rcorrespondiente a la presentacion y apertura\Servicios y de Adquisiciones’

-de proposiciones. ide Insumos Médicos

121.2 Levanta acta del evento.
'21.3 Recaba firma de todos los participantes,
entrega copia a los mismos. !
'21.4 Instruye al Departamento de Adquisicion
de Bienes y Servicios por Invitaciéon vy
Compras Directas o de Adquisicion de‘
Insumos Médicos por Invitacion vy Compras}
{Directas, segun corresponda, para que |
'prepare documentacion soporte para emision
‘de contrato/pedido de adquisicion. :
« Acta

22.0 Prepérécﬁéh 7'd7e7272.1 ”Prepara documentacion sopbrte para la| Departamento

documentacién soporte emision de contrato/pedido de adquisicion y

' Cédigo: (RMSG-AASSG-MP-3)

de.

de‘3

Adquisicién de Bienes vy

para emisién de ‘turna al Departamento de Generacion de Servicios por Invitacion y

contrato/pedido de Pedidos o a la Direccién de Coordinacion y Compras Directas
adquisicién y turno Contratos, segun corresponda. Departamento de
« Fallo Adquisicibn de  Insumos

'« Documentacion soporte

TERMINA PROCEDIMIENTO

Médicos por Invitacion
Compras Directas

y
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5.0 Diagrama de flujo

e — R — N I - S
: Departamentos de
! R Adquisiciéon de Bienesy | N R
R Sut‘)d‘ireccsones‘de Servicios por Invitaciény | , .. Direccion Generfal Direccién General de
Departamento de Generacion Adquisiciones de Bienes y Compras Directas, de . Adjunta de Adquisiciones, Recursos Materiales y
de Pedidos Servicios y de Adquisiciones e : Suministros y Servicios Servicios G I
de Insumos Médicos Adquisicién de Insumos Generales . ervicios Generales
¢ Médicos por Invitacion y
l Compras Directas ;
| a |
N Recepeidn de solicitud de i ReEpcion revision de \
! » compra y turne P solicitud de compra !
! elaboracitn de proyecto de |
bases y turno
) Oficio de solicitud PToyseIo ae bases |
Recepcion y revision de ! {
soticitud de compra y turne Farjeta de lurno ; ‘
OFICIO Procede ! |
Ofigio de solicitud ; 4 Q :
Recepcion de de |ug I

CFICIO

Peacade

Oevuelve al drea
requirente para su
campimentacion

Tuma a la Subdireccion de
Adquisicionas de Bienes y
Servicios 0 a ls de

proy
bases revision y tumno

Expediente
OFICIO

Turna para revision en el
Bubeomité Revisor de
Bases

Adquisiciones de tnsumos
Médicos. segin gorresponda
para su atenoidn

Oficio de solicitud

Tarjeta de lumo
CFICIO

OFICIO

Proyecto de bases

Oficio
CFICIO

Gonvora a reunion de
trabajo al dres
requirente para su
revision y en su caso
complementacion

Elabora proyecia de bases de
invitacién yluma a la
Subdireccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios 0 a la de
Adguisiciones de Insumos
Meédicos, seglin corresponda para
su visto bueng

Proyecto de bases

Expediente
QFICIO

S

Regception de proyecio de bases
de invitacion y solicitud de que

T s convoque al Subcomitd

i Revisro de Bases

Proyecto de bases
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. S [ e e e e e—
{ Departamentos de
. . I Adquisicién de Bienes y . .
| Subdirecciones de o o Direccién General | . R
Departamento de Generacién  Adquisiciones de Bienes y Servicios por Invitacion y . Adjunta de Adquisiciones, | I Direccién General de

Compras Directas, de 1
Adquisicion de Insumos
Médicos por Invitacién y

Compras Dlrectas

Recursos Materiales y

l .
Suministros y Servicios Servicios Generales

Generales

de Pedidos ' Servicios y de Adquisiciones |
de Insumos Médicos I

7
Dictaminacion delf proyecto de
bases y elaboracién de bases
de invitacion y oficios para |
8 parlicipaciotn y lumo : i

Recepcion en ef Subcomité
Revisor de Bases del
proyecto de bases y
revision

Proyecio de bases

FaY{Tas T W .1

Recepeion de preguntas de
aclaracién alas bases y | g
turmno il

Elabora hases de invitacion :
8 cuandn manos tres
personas

; Bses
10

Celenracion de acto de oF (;}gqos
jurila de aclaraciones y

Preguntas

emision de acta g
! Recepcion de pregunias de
Acta P aciaracion a las bases y

atencion ;
i «
1 ¢

|

orieR I Preguntas |

Celebracion del acto de
presentacian y apertua de !

proposicinnes y emision de . . 3 | |
i acla Entrega de proposiciones |
H Acta al area requirente | H
i 1 ‘
OFICIo . Oficio

QFICIO
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Departamentos de
Adquisicion de Bienes y
Servicios por Invitacion y
Compras Directas, de
Adquisicién de Insumos

ireccién General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Departamento de Generacion | Adquisiciones de Bienes y . Adjunta de Adquisiciones,

Subdirecciones de }
|
de Pedidos . Servicios y de Adquisiciones i

-
1
Direcciéon General !
I
Suministros y Servicios 1
|
1

|
de Insumos Médicos | . o Generales
i Medicos por Invitacion y
I Compras Directas
| _
14 } 16 17
~ Recepcion de dictamen . Recepcién de dictamen Recepci6n de dictamen
> revision emision de i | base para falio y cuadro base para fallo y cuadro

dictamen base para fallo
cuadro comparativo y turng

comparativo firma y turno comparativo firma y turno

13

C. comparativo

C. comparativo

Entrega de proposiciones
al drea requirente

amen base

OFICIO Dlgélrg?g base
No

Oficio ! Procede OFICIO
! 18 '
QFL 15 Solicita coreccién Recepcion de dictamen
Al
1 i base para [allo y cuadro |«
Recepcion de dictamen al rea requirente compparalivo ﬁr{nado y -
base para fallo y cuadro recibe correccion y turn
comparativo revision firma continua proceso umo

y turno

C. comparativo

Si

C. comparativo

Dictamen base
OFICIO

A 4

Elabora dictamen base
para fallo y cuadro
comparativo firma y tuma

Procede

C. comparativo

Dictamen base

Firma y turna para firma OFICIO

C. comparativo

Dictamen base
OFICIO

OFICIO
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Departamento de Generacién

de Pedidos i

i

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas

Subdirecciones de

Adquisiciones de Bienes y
Servicios y de Adquisiciones .

de Insumos Médicos

Resepcion de dictamen
base para failc cuadre
comparalive firmado y

turne

C. comparativo

Dictamen base
OFICIO

OFIGIC
21

Culebracion det aclo de

Departamentos de
Adquisicién de Bienes y
Servicias por invitaciény

Compras Directas, de
Adquisicion de Insumos
Médicos por Invitacion y
Compras Directas

0

Recepcion de dictamen
base para fallo cuadro
comperaiive firmado

£ comparativo

Dictamen base
OFICIO

-
fallo y emisionde acta [ T

Acta

Preparacion de
doguemntacidn soporie
para emisidn de
conlratoipedido de
adquisicion y tumno

Doc. soporte

OFICIC

b4

Q Teérmino ’

=

Direccion General
Adjunta de Adquisiciones,
Suministros y Servicios
Generales

Direccion General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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6.0 Documentos de referencia

Documento - h Codlgo
Ley de Adqmsmlones Arrendamlrén'tosgfw Ser\nclos del Sector Pubhco y su,No aphca _k
Reglamento |
AcuerdosyOf:czos Clrculares S - jNo aﬁp_hcawk
‘Bases de Inwtacnon S ]r:lumero d_éklihvntac;on
Actas de lnvstacnon o Numero de lnwté&on “

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de“Précedlmtentos F
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
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Invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas

7.0 Registros

T
Il
i

Reqi Tlempo de Responsable de Codlgo de regnstro o
egistro ‘
conservac;on ! conservarlo : |dent|f|cac|on umca
Oficio de solicitud de 3 afnos Subd;recc&on de Numero de oﬂcxo
adquisicién de bienes o 'Adquisiciones de Bienes y
contratacidn de servicios ‘Servicios
; - Subdireccioén de;
; ,Adqunsmones de Insumos.
! Medlcos
Bases de invitacién .3 afios 'Subdtreccxon de | Ntmero de invitacién
1  Adquisiciones de Bienes y-
Servicios
' Subdireccién de [
Adqmsxc ones de Insumos
~ Medicos |
Actas de invitacién ;3 anos Subdxreccnon de Numero de mvtacaon
? .Adquisiciones de Bienes Y|
| Servicios
“Subdireccion de
; Adquisiciones de Insumos
| lMedlcos ‘
Contrato/pedido de 3 afios !Subdlrecuon de Numero de
-adquisicion de bienes i Adgquisiciones de Bienes y contrato/pedido de
5 Servicios "adquisicion
- Subdireccion de

‘Adquisiciones de Insumos'

. jMedics 4
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3.- Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios por |

SEGRETARIA. Invitacién a Cuando Menos Tres Personas

8.0 Glosario de términos

8.1 Area Requirente:
La que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisicidn de bienes o la contratacidén de
servicios objeto de cada invitacion.

8.2 Bases:
Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la adquisicion de los
bienes o la contratacién de servicios que se oferten en la invitacién.

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

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

8.5 Licitante:
La persona fisica o moral que participe en los procedimientos de invitacién a cuando menos fres
personas.

8.6 Proveedor:
La persona fisica o moral que participe en el procedimiento de invitacién.

8.7 Proposiciones:
Documentacién que contiene las propuestas técnicas y econdémicas, asi como la documentacién
legal de los licitantes.
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9.0Cambios en esta version

Numero 'ae Rér\ﬁsiéhf;écha de Actualizacion o Degcripcién del Cémit;ic_)m -
1 : :

[P [o— SO PSS S e e . . - E e

10.0 Anexos

. No aplica
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4. ADQUISICION DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA
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4.- Adquisicién de Bienes por Adjudicacién Directa )

1.0 Propésito

1.1 Definir las actividades para la adquisicién de bienes, de conformidad con las poiliticas y normas
establecidas en los procesos de adjudicacion directa, que aseguren a las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Adquisiciones de Bienes y
Servicios v de Adquisiciones de Insumos Médicos y del Departamento de Generacidén 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 El 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 El procedimiento sera responsabilidad de las Subdirecciones de Adquisiciones de Bienes y
Servicios y de Adquisiciones de Insumos Médicos y del Departamento de Generacidén de
Pedidos.
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Servicios Generales

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actmdad

1.0 Recepcidn, revision 1.1 Recibe del area requirente solicitud para
de solicitud de compra;la adquisicion de bienes y revisa.

y turno

2.0

Recepcién

cuantitativamente.
Procede:

; :

‘No: Devuelve al area requirente para su

.complementacidén. Regresa a la actividad 1.1.
'Si: Turna a la Subdireccion de Adguisiciones
de Bienes y Servicios o a la de Adquisiciones |
]de Insumos Medicos, segun corresponda,
para su atencion.

« Oficio de solicitud

1 . Tarjeta de turno

|

de 21 ReCIbe sollcltud para Ia adqwsucién-de Subd;recmones )

Cod!go (RMSG AASSG MP-&}

Rev: “1 i

Hoja: 3 de 16

Responsable

Departamento
Generacidn de Pedidos

de

@

solicitud de compra y: bienes y tuma para su atencidn al Adquisiciones de Bienes vy
Departamento de Adquisicion de Bienes y|Serv cios y de Adquisiciones
' Servicios por Invitacién y Compras Directas o' de Insumos Médicos

turno

al de Adquisicién de Insumos Meédicos por:

lInvitacion 'y Compras Directas, segun

{ corresponda.
~» Oficio de solicitud
‘o Tarjeta de turno
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1

Secuencia de Etapas - Actividad Responsable
3.0 Recepcion y 3.1 Recibe solicitud para la adquisicion de. Departamento de
revisién de solicitud de bienes y revisa cualitativamente. Adquisicién de Bienes vy
compra Procede: ‘Servicios por Invitaciéon vy
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 'Médicos por Invitaciéon vy

. '« Oficio de solicitud 'Compras Directas

40 Elaboracién de 4.1 Selecciona proveedores | Departamento de
solicitud de cotizacion y'4.2 Elabora oficio de solicitud de cotizacién y Adquisiciéon de Bienes vy
turno iturna a la Subdireccién de Adquisicion de;Servicios por Invitacion y.
-Bienes y Servicios o a la Subdireccién de Compras Directas 7
‘Adquisicion de Insumos Médicos, segun Departamento de

‘corresponda, para recabar firma del Titular de  Adquisicion de  Insumos
a Direccién General Adjunta deMédicos por Invitacion vy
Adquisiciones, Suministros y  Servicios; Compras Directas

‘Generales.

‘e Oficio
50 Recepcibn 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 Insumos Medicos

. Oficio
6.0 Recepcién de ;6.1 Recibe oficio de solicitud de cotizacion, Direccion General Adjunta
‘solicitud de cotizacién firma y turna a la Subdireccidon de'de Adquisiciones,

. firma y turno _Adquisicion de Bienes y Servicios 0 a la!Suministros y  Servicios

'Subdireccion de Adquisicion de Insumos | Generales
Médicos, segun corresponda para tramite.
« Oficio
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Secuenc:a de Etapas o

7.0 Envio y recepcion
-de cotizacion y turno

© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | | Ccdlgo (RMSG-AASSG MP-4)

 Direccién Genef’al Adjunta de Adqu:suélones, Suministros y , | R 1 !
Servnc:os Generales e e .
Adqu;sumc’m de Blenes por Adjudccaclon D:recta ' Ho;a: 5 de 16
Actlwdad f Responsable
71 Rembe oﬂuo de solicitud de cotlzaclon Subdirecciones de’

'7.2 Envia solicitud de cotizacion a los|Servicios y de Adquisiciones

proveedores.

1
firmada. |Adquisiciones de Bienes y
|
|

de Insumos Médicos

7.3 Recibe cotizacion 'y turna  al
‘Departamento de Adquisicion de Bienes y'

Servicios o de Insumos Meédicos por,
invitacion y Compras Directas, para su

.atencién.
. Cottzaclon

8.0  Recepcion de
cotizacién, elaboracion'!
de cuadro comparativo,
-y turno

8.0 Recepcién de
cuadro comparativo’
revision firma y turno

8 1 Recube cotnzaoson ’Departamento de
8.2 Elabora cuadro comparativo de precios.  Adquisicion de Bienes vy
8.3 Firma y turna a la Subdireccion de Servicios por Invitacion vy
'Adquisicion de Bienes y Servicios o a la'Compras Directas

‘Subdireccién de Adquisicion de Insumos Departamento de
Médicos para firma, segun corresponda 1Adquisicién de Insumos
-+ Cuadro comparativo IMédicos por Invitacién vy
Compras Directas
9 1 Recrbe cuadro comparatwo de precqos de Subdirecciones de
las cotizaciones y revisa 'Adquisiciones de Bienes y-
'Procede: | Servicios y de Adquisiciones
.No: Regresa a la etapa 8.0 ‘de Insumos Médicos ’

e« Cuadro comparativo

'Si: Firma y tuna a la Direccion Genera!
‘Adjunta de Adquisiciones, Suministros y
‘Servicios Generales para su firma. .



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ v Codlgo (RMSG-AASSG-MP-4)

“q "

i Dlrecmon General Adjunta de Adqwswlones Summnstros y Rev
' Servicios Generales ; e

L ‘ s 16
4 Adqmsxmon de Blenes porAdjud:camén Dlrecta Ho;a 6 de 6

Secuencia de Etapas Actlwdad Responsable
10.0 Recepcitn de 10.1 Recibe cuadro comparatlvo de prec oS D1rec01on General AdJunta
cuadro comparativo de las cotizaciones firma y turna a la de Adgquisiciones,
firma y turno Direccion General de Recursos Materiales y Suministros y  Servicios

Servicios Generales para su firma 'Generales

-+ Cuadro comparativo i
11.0 Recepcién de 11. 1 ReCtbe cuadro comparatwo de prec;os Dwecmon General de
cuadro comparativo' de las cotizaciones firma y turna a lalRecursos Materiales vy
firma y turno Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Serwcsos Generales ‘

' Suministros y Servicios Generales
. Cuadro comparat:vo é

12.0 Recepcidn de 121 Recibe cuadro comparatlvo de preuos Dtreccmn General Adjunta
cuadro comparativo de las cotizaciones firmado y turna a la de Adquisiciones,
firmado y turno ‘Subdireccion de Adquisiciones de Bienes y Suministros y  Servicios
‘Servicios o de Adquisiciones de Insumos Generales
‘Médicos, segun corresponda, para su

i

atencion.

. Cuadro comparatlvo !
13.0 Recepcion de 13.1 Recibe cuadro Comparatlvo de prec:os 'Subdirecciones de
cuadro comparativo de las cotizaciones firmado vy turna al Adquisiciones de Bienes y
firmado y turno Departamento de Adquisiciéon de Bienes y!'Servicios y de Adquisiciones

‘Servicios por Invitacion y Compras Directas o de Insumos Médicos
de Adquisicion de Insumos Médicos por.
Invitacidn y Compras Directas l
'e  Cuadro comparativo |
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Secuenc;a de Etapas Actividad Responsable
14.0 Recepc&on de 141 Recxbe cuadro comparativo de prec oleepartamento de
cuadro comparativo de las cotizaciones firmado Adqguisicién de Bienes vy

firmado,  preparacion:14.2 Prepara documentacion soporte para la! Servicios por Invitacién y
de documentacion para: emisién de contrato/pedido de adquisicion Compras Directas

emisién de. (AASSG-F1) y turna al Departamento de Departamento de

contrato/pedido de Generacion de Pedidos ‘Adquisicién  de  Insumos

adquisicién y turno re  Cuadro comparativo Médicos por Invitacidn vy
« Documentacion soporte 1Compras Directas

15.0 Recepcion de'15.1 Recibe cuadro comparatlvo firmado y! Depanamento de

cuadro comparativo documentacion soporte, elabora (AASSG-F1). . Generacién de Pedidos
firmado documentacion' 15.2 Turna al Departamento de Adquuswnon
soporte, emisién de de Bienes y Servicios por Invitacion !

contrato/pedido de Compras Directas o de Adquisicion de!
adguisicién y turno Insumos Meédicos por Invitacion y Compras

‘Directas, segun corresponda, para su revisién'

y firma. ?

. Contrato/Pedldo |
16.0 Recepcion de 161 Recube (AASSG F1) y coteja contra Departamento de
contrato/pedido de i documentacion soporte. 'Adquisicion de Bienes vy
adquisicién, revision Procede: ' Servicios por Invitacion y
firma y turno 'No: Regresa a la etapa 15.0 . Compras Directas

i8i: Firma y turna a la Subdireccion de Departamento de

-Adquisicidn de Bienes y Servicios o a la Adquisicion de Insumos
‘Subdireccion de Adquisicion de Insumos Medicos por Invitacion vy
‘Médicos, segun corresponda, para su firma ' Compras Directas

-« Contrato/Pedido :



A

Secuencia de Etapas

17.0 Recepcién de
contrato/pedido de
adquisicion firma y
turno

18.0 Recepcidn de -

contrato/pedido de
adquisicién firma y
turno

19.0 Recepcion de
contrato/pedido de
adquisicién firma y
turno

20.0 Recepcidn de
contrato/pedido de
adquisicién firmado y
turno

21.0 Recepcion de
contrato/pedido de
adquisicién firmado,
notificacidn y tramite
de fianza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Codlgo (RMSG AASSG- MP-4)

Dlreccxén Genera Adjunta de Adqunsxc!ones Summlstrosy ‘ : Rev “1”
Semcnos Generales ! oo [
: e — H ja: 8 d 16
4 Adquss;cnon de Blenes por Adjudxcacmn Dlrecta : Oja €
I
Actlvudad Responsabie

.17 1 Recnbe (AASSG F1) ﬂrma y turna a la Subdweccmnes de
Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Adquisiciones de Bienes y
‘Suministros y Servicios Generales para su Servicios y de Adquisiciones
firma. ' de Insumos Médicos

. Contrato/Pedido :

118.1 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/Pedldo Generales
18.1 Recnbe (AASSG F1) ﬂrma y turna a la Direccnon General de

‘Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Recursos Materiales vy
Suministros y Servicios Generales para suiServicios Generales
“atencién

. ContratofPedldo

‘201 Recibe (AASSG F‘l) firmado y turna al Direccion General Adjunta
‘Departamento de Generacién de Pedidos de Adquisiciones,
'para su atencion ‘Suministros y  Servicios
~» Contrato/Pedido Generales

21.1 Recibe (AASSG F1) firmado y turna a la: Departamento

de

Ventanilla Unica para notificar a los Generacién de Pedidos
‘proveedores sobre la formalizaciéon de los
mismos.

'21.2 Notifica al proveedor adjudicado. El
.proveedor formaliza contrato/pedido, en su
‘caso, tramita fianza y turna al Departamento
‘de Generacion de Pedidos.

« Contrato/Pedido
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Secuencia de Etapas Actmdad ; Responsable
22.0 Recepcion de ;22 1 Rembe flanza orlgmal y revisa. Departamento de
fianza y revision Procede: . Generacion de Pedidos

‘No: Regresa a la etapa 21.0

Si: Rubrica, registra en control interno y turna

a la Ventanilla Unica.

22.2 Entrega contrato/pedido original. |

22.3 Abre expediente por numero de pedido y.

. ‘turna documentacion para notificacion. ~

+» Fianza
23.0 Recepcion de 23. 1 Elabora y flrma OﬂCIO para envrar copla[Departamento de
documentacion y ‘del (AASSG-F1) formalizado a las Areas!Generacién de Pedidos
notificacién Requirentes, a la Direccion General de,

Programacién, Organizacién y Presupuesto, y .
de ser el caso, a la Direccién de Suministros
y tramita. !
s Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo

; Departamentos de Adquisicion | Direccién General i

Subdirecciones de de Bienes y Servicios por

... Adquisicion i k e s . Adjunta d Direccién General
Departamento de Generacién | q ones de Bienes y Invitacion y Compras Directas, | junta de de
de Pedidos Servicios y de ' de Adquisicién de Insumos | Adquisiciones, i Recursos Materiales y
Adquisiciones de Insumos | d P Suministros y Servicios | Servicios Generales
. Médicos Médicos por Invitaciény Generales
! Compras Directas i
i - C e e I T T T R R - — .
2 ' 3 6
INICIC ! f
Recepcidn de solicitud de ! Recepsifn y revisidn de ! Rezepeion de solicitud de !
. —J compra y turno - soliciiud de compra cotizacian firma y turno :
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7.0 Registros

Registro Tiempo de i Responsable de + Codigo de registroo o
~ conservacion conservarlo  identificacién Gnica 2a
Oficio de solicitud de 3 afos 'Subdireccion de 'Numero de oficio
adquisicion de bienes ‘Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Subdireccion de
‘Adgquisiciones de Insumos
!MédiCOS g

i

Cuadro comparativo de 3 afios “Subdireccion de
_precios ‘ | Adquisiciones de Bienes y
_Servicios
'Subdireccion de
‘Adquisiciones de insumos
‘Médicos

No aplica

Cotizaciones f 3 afos -Subdireccion de
‘Adquisiciones de Bienes y
' Servicios
_Subdireccién de
'Adquisiciones de Insumos
Médicos

No aplica

Contrato/pedido de ; 3 afios Subdireccién de ‘Numero de
adquisicién de bienes | Adquisiciones de Bienes y  contrato/pedido de
‘ Servicios “adquisicion de bienes
Subdireccion de ‘
{Adquisiciones de Insumos
‘Meédicos
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8.0 Glosario de términos

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 Secretaria de
Salud.

. 8.3 Proveedor:
La persona fisica 0 moral a quien se le adjudique el contrato/pedido de adquisicién

8.4 Fianza de garantia de cumplimiento:
Documento a través 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

1

10.0 Anexos

. 10.1 Contrato/pedido de adquisicion (AASSG-F1)



Lo,

FTrogiiet
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! ) DIA MES | ANO
DOMICILIO FISCAL: (3)
MEDIO DE TRANSPORTE REQUISICION NUMERO
(18) (17)
FECHA DE ENTREGA (19) NUMERO DE ESPECIFICACIONES O DIBUJOS
R.F.C. (4) TEL: (4) FAX (4) No. DE PROVEEDOR: (5) @21
DiA MES ANO
" . UTORIZACION CONDICIONES DE ENTREGA CONDICIONES DE PAGO A PARTIR DE LA
UNIDAD SOLICITANTE: (5) AUTO . (20 RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS
(22)
. PROCEDIMIENTOC (10)
LUGAR DE ENTREGA: (7) FACTURAR A: (23)
LPI l LPN] INV | AD
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(i - y y pp—
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(28) (29)
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DIRECTOR GENERAL

(36)
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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 o Razén 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 Crédito Publico.

. (4) R.F.C Tel. Fax
. Anotar el registro federal de contribuyentes del proveedor adjudicado emitido por la Secretaria de .
Hacienda y Crédito Publico, asi como los nimeros de teléfono 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 afio que corresponda.

(7) Lugar de Entrega
Anotar el lugar donde se deberén entregar los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicién, 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 adquisicién, de
conformidad con establecido en el formato Uinico de adquisiciones.

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

(10) Procedimiento AD
Anotar el numero consecutivo de la adjudicacion directa que corresponda.

(11) Fecha
Anotar el dia mes y afio de elaboracién del contrato/pedido de adquisicion.

Ndmero
(12) Aio
Anotar el afio calendario en que se elabora el contrato/pedido de adquisicion.

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




(14) Tipo de Bien

Anotar el tipo y numero de procedimiento que generd el contrato/pedido de adquisicion, de acuerdo a
lo siguiente:

ADi/numero de procedimiento/A, AD/numero de procedimiento/B, donde la letra A, corresponde a los
contratos/pedidos de adquisicidn generados por la Subdireccién de Adquisiciones de Bienes vy
Servicios y la letra B, corresponde a la Subdireccion de Adquisiciones de Insumos Médicos.

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

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

{(17) Requisicién Namero
Anotar el numero y fecha del oficio de solicitud del drea requirente.

(18) Medio de Transporte
Anctar el medio de transporte que se utilizard para la entrega de los bienes objeto del
contrato/pedido de adquisicidn.

(19) Fecha de Entrega
Anotar el dia mes y afio 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 adquisicidn son libres de abordo.

(21) Numero de Especificaciones o Dibujos
Anotar el nimero de muestras, catalogos, fichas técnicas o bocetos que debera entregar el
proveedor, de conformidad con 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 presentacién de ia factura
original, de acuerdo 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 direccién de la unidad administrativa
responsable del pago, de conformidad con el formato unico de adquisiciones.

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

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

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



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

(28) Precio Unitario Neto Moneda Nacional
Anotar el precio unitario antes de [.V.A. de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, 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 adquisicién.

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

(31) LV.A.
Anotar la cifra que resulte de aplicar el impuesto 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 autdégrafa de los titulares del los Departamentos de Adquisicién
de Bienes y Servicios por Invitacion y Compras Directas, o de Adquisiciéon de Insumos Médicos por
Invitacion y Compras Directas, segun corresponda.

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

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

(36) Director General
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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5.- Emision de Contratos/Pedidos de Adquisicion de ! ol ©
Bienes por Licitacién Publica e Invitacién a Cuando | i
Menos Tres Personas

. — — J— P —. e S— PR ——

1.0 Propdsito

1.1 Definir las actividades para la emisidn de pedidos por licitacién publica e invitacién 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 Generacidn 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 operacién, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento serd realizado de conformidad con los lineamientos establecidos en la ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

3.2 El procedimiento sera responsabilidad del Departamento de Generacion de Pedidos.
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Menos Tres Personas | i
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas - Actmdad ‘ Responsable
1.0 Recepcidon de 1.1 Recube documentacnon soporte de losgDepartamento de
documentacion Departamentos de Adquisicién de Bienes y Generacion de Pedidos
soporte, emision de Servicios por Licitacion, de Adquisicion de:
contrato/pedido de Bienes y Servicios por Invitacion y Compras;
. adquisicion y turno | Directas, de Adquisicion de Insumos Médicos’
por Licitacion y/o de Adquisicion de insumos:

1Med icos por invitacidon y Compras Dlrectas
_para la emisién de pedidos

‘1.2 Elabora base de datos para‘
‘comprobacion de cifras conforme al falio.
Procede:

No: Corrige la base de datos. Regresa a la.
~actividad 1.1.

Si: Elabora contrato/pedido (AASSG-F1) y!
‘turna al Departamento de Adquisicidn de
Bienes y Servicios por Licitacién, de’
Adquisicion de Bienes y Servicios por
‘Invitacién y Compras Directas, de Adquisicién !
ide Insumos Meédicos por Licitacion, de;
Adquisicion de Insumos Médicos por
invitacion 'y Compras Directas, segun!
corresponda, para su revision y firma.

. Contrato/Pedldo de adqwsu‘;lon
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Secuencia de Etapas - Actlwdad Responsable

2 0 Recepcnén de 2 1 Recibe (AASSG F‘l) y coteja contra Departamento de
contrato/pedido de documentacién soporte. ‘Adquisicion de Bienes vy
adquisicion | revision,  Procede: “Servicios por Licitacion

firma y turno ‘No: Regresa alaetapa 1.0 | Departamento de

‘Si: Firma y turna a la Subdireccién de Adquisicion de Bienes vy
Adquisicién de Bienes y Servicios o0 a Ia‘Servicios por Invitacién y
Subdirecciéon de Adgquisicion de Insumos' Compras Directas

Médicos, segun corresponda, para su firma Departamento de

.« Contrato/Pedido de adquisicién Adquisicion  de  Insumos
' Médicos por Licitacién
‘Departamento de

Adquisicién de  Insumos
|Médicos por Invitacion
Compras Dlrectas

3.0 Recepciién de :,31 Rembe (AASSG F1) ﬂrma y turna a la Subdlrecmones de de

contrato/pedido de ‘Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Adquisiciones de Bienes y:
adquisicion firma y ‘Suministros y Servicios Generales para su Servicios y de Adquisiciones
turno firma. “de Insumos Médicos

. Contrato/Pedldo de adqwsmon «
4.0 Recepcion de 41 Rectbe (AASSG F1) firmay turna a la Dlrecmon General Adjunta
contrato/pedido de  Direccion General de Recursos Materiales y de Adquisiciones,
adquisicién firma y . Servicios Generales para su firma. Suministros y  Servicios
turno - Contrato/Pedido de adquisicion ~Generales
5.0 Recepcién de 51 Reabe (AASSG F1) firma vy turna a la Drrecc ion Genera! de
contrato/pedido de ‘Direccién General Adjunta de Adquisiciones, 'Recursos Materiales y
adquisicién firma y ‘Suministros y Servicios Generales para su Servicios Generales
turno “atencién |

~» Contrato/Pedido de adquisicion
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Secuencia de Etapas Actividad ‘ Responsable
. | .
6.0 Recepcion de 6.1 Recibe (AASSG-F1) firmado y turna al Direccién General Adjunta
contrato/pedido de Departamento de Generacién de Pedidos de Adquisiciones,
adquisicién firmadoy para su atencién Suministros  y

turno

7.0 Recepcién de
contrato/pedido de
adquisicién firmado,
notificacién y tramite
de fianza

8.0 Recepcién de
flanza y revisién

'« Contrato/Pedido de adquisicién Generales
7.1 Recibe (AASSG-F1) firmado, turna a la Departamento

Ventanilla Unica para notificar a los | Generacion de Pedidos

proveedores sobre la formalizacion de los

mismos.

7.2 Notifica al proveedor adjudicado. El

proveedor formaliza contrato/pedido de|

‘adquisiciéon , tramita fianza y turna al’

' Departamento de Generacion de Pedidos.

« Contrato/Pedido de adquisicién

8.1 Recibe fianza original y revisa. Departamento

Procede: Generacién de Pedidos

No: Regresa a la etapa 7.0

Si: Rubrica, registra en control interno y turna
‘a la Ventanilla Unica. Entrega contrato/pedido
ide adquisicion original, abre expediente por
‘nimero  de  contrato/pedido y  turna,
'documentacion para notificacion. i
+ Fianza
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conservamon . consewarlo . |dentmcacmn umca ;
Oficio de solicitud de 3 afios rSubdu’ecclon de Numero de oﬂmo
adquisicion de bienes | Adqulsucxones de Bienes y
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Subdlrecuon de,
'Adquisiciones de lnsumos
Med icos
Bases de licitaciéon 13 afios Subdrrecmon de Numero de hc:ltacmn
'Adquisiciones de Bienes y
'Servicios
| 'Subdireccién de j
| 'Adquisiciones de Insumos
] 'Médicos \
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| Adquisiciones de Bienes y
| | Servicios
i | Subdireccién de’
i | Adquisiciones de lnsumos
; | Médicos ‘
Actas de licitacion '3 afos Subdlreccaon de 'Numero de licitacién
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8.0 Glosario de términos

8.1 Bases:
Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la adquisicion de los
bienes gque se oferten en |a licitacién o invitacion.

8.2 Bienes:
Los que se solicitan con motivo de la licitacién o invitacion.

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 o moral que participe en el procedimiento de licitacién o invitacién.

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

9.0Cambios en esta version
Numero de Revisién Fecha de Actualizacion
1

Descripcion del q'aw’iéib'jo

10.0 Anexos
10.1 Contrato/pedido de adquisicién



SECRETARIA

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

CONTRATH/PENINN NE AR NISICIAN

—

|

vr sacun Direccidon General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales P C P NOMERO
REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACALERA, C £ 06030, TEL 5063-5200-2009, FAX: 5063-8200-2602 ! EF;\‘P’SSU[I}\EE!;;AE’}J { ANO SECUENCIA TIPO BIEN
| PARTIDA PRESUPUESTAL: (1) I'SECTOR: 08 | SUBSECTOR: 01 | CLAVE: 12 ] TODA SU !
CORRESPONDENCIA, [y (2) (43 (4)
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2) DOCUMENTOS Y : HOJA DE
! EMPAQUES | FECHA | (15} (15) (15) (16}
: — R DIA MES | ANO
DOMICILIO FISCAL: (3)
K MEDIC DE TRANSPORTE REQUISICION KUMERO
(18) an
FECHA DE ENTREGA NUMERG OE ESPECIFICACIONES O DIBUJOS
RF.C (&) TEL: &) FAX (4 No. DE PROVEF (19) (19) (19) 21)
DiA MES ANO
. CONDICIONES DE ENTREGA CONDICIONES DE PAGO A PARTIR DE LA
UNIDAD SOLICITANTE: (6) Ir—/ ACION (20) RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS
al A (22)
LUGAR DE ENTREGA: (7) /) -EDIMIENTO FACTURAR A (23)

DESTINO FINAL: (8}

AN 7
N ILPNl mv!AD

FECHA

(11
DIA

,l,

(1)
MES

(11)
ARD

i

LAS CONDICIONES DE ESTE CONTRATQ DE ADQUISICION SE CONSIGNAN AL

REVERSO o

CVo.

CODIGO DESCRIPCION Do _0OS BIENES CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIQO NETO PRECIO TOTAL
MONEDA NACIONAL NETO MONEDA
NACIONAL
(24) (25) (26) (27} (28) (29)

JEFE DE DEPARTAMENTO

(3%

SUBDIRECTOR

DIRECTORA GENERAL ADJUNTA

(35)

DIRECTOR GENERAL

(36}




SECRETAMLA,
DE SALUD

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales

REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACALERA, C.P. 06030, TEL:5063-8200-2009, FAX. 5063-8200-2802

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2)

DOMICILIO FISCAL: (3)

CONTRATOPFNING NF

ADOUISICION

NUMERO
ANO SECUENCIA TIPO BIEN
(12 (13) {14)

FECHA {15) (15}

Dia MES | ANO

HOJA DE
(15)

REQUISICION NUMERO (17)

CVo CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO NETO PRECIO TOTAL
MONEDA NACIONAL NETO MONEDA
NACIONAL
(24) (25) (26) 27N (28} (29)
SUBTOTAL
LVA

TOTAL (30}

313

(32)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DIRECTOR GENERAL
(3% (34) (35) (36)




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 o Razén 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 Crédito Publico.

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

(5) No. de Proveedor
Anotar el nimero 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 afic que corresponda.

(7) Lugar de Entrega

Anotar el lugar donde se deberan entregar ios bienes objeto del contrato/pedido de adquisicion, de
conformidad con establecido en el formato Unico de adquisiciones o en las bases de licitaciéon o
invitacién.

(8) Destino Final

Anotar el destino final que tendran los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicidon, de
conformidad con establecido en el formato unico de adquisiciones o en las bases de licitaciéon o
invitacion.

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

(10) Procedimiento LPI LPN INV
Anotar el numero de ia licitacidén publica internacional, licitacién publica nacional o invitacion a cuando
menos tres personas, segun corresponda.

(11) Fecha
Anotar el dia mes y afio del fallo de la licitaciéon publica internacional, licitacion publica nacional o
invitacion a cuando menos tres personas.

Numero
(12) Ao
Anotar el afio calendario en que se elabora el contrato/pedido de adquisicién.

(13) Secuencia
Anotar el nimero consecutivo que corresponda al contrato/pedido de adquisicién.



(14) Tipo de Bien

Anotar el tipo y nimero de procedimiento que genero el contrato/pedido de adquisicién, de acuerdo a
lo siguiente:

LPImumero de procedimiento/A, LPN/namero de procedimiento/A, INV/nimero de procedimiento/A,
LPI/nimero de procedimiento/B, LPN/numero de procedimiento/B, INV/nimero de procedimiento/B,
donde la letra A, corresponde a los contratos/pedidos de adquisicién generados por la Subdireccién
de Adquisiciones de Bienes y Servicios y la letra B, corresponde a la Subdireccion de Adquisiciones
de Insumos Médicos.

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

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

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

(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 afio en que el proveedor debera entregar los bienes objeto del contrato/pedido de
adquisicién.

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

{21} Namero de Especificaciones o Dibujos
Anotar el nimero de muestras, catalogos, fichas técnicas o bocetos que debera entregar el
proveedor, de conformidad con 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 presentacion de la factura .
original, de a cuerdo a las Politicas, Bases y Lineamientos de la Secretaria.

(23) Facturar a

Anotar el RF.C. de la Secretaria de Salud y el nombre y direccién de la unidad administrativa
responsable del pago, de conformidad con el formato Unico de adquisiciones o en las bases de
licitacién o invitaciéon.

{24) Cvo

Anotar el numero consecutivo de cada partida objeto del contrato/pedido de adquisicion.

(25) Cédigo Descripcion de los Bienes
Anotar la descripcion completa de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicién, de
conformidad con las propuestas técnicas o cotizaciones de los proveedores adjudicados.

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



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

{28) Precio Unitario Neto Moneda Nacional
Anotar el precio unitario antes de |.V.A. de los bienes objeto del contrato/pedido de adquisicién, de
conformidad con las proposiciones econémicas de los proveedores adjudicados.

{29) Precio Total Neto Moneda Nacional
Resulta de muitiplicar el precio unitario neto por el nimero de unidades de los bienes objeto del
contrato/pedido de adquisicidn.

(30) Subtotal
Anotar [a cifra que resulte de sumar los precios totales netos antes de LV.A,

(31) LV.A
Anotar la cifra que resulte de aplicar el impuesto 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 autdégrafa de los tituiares del los Departamentos de
Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacién, de Adquisicién de Bienes y Servicios por Invitacion
y Compras Directas, de Adquisicidén de Insumos Médicos por Licitacién o de Adquisicién de Insumos
Médicos por Invitacién y Compras Directas, segln corresponda.

(34) Subdirector
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa de los titulares de las Subdirecciones de
Adgquisiciones de Bienes y Servicios o Adquisiciones de Insumos Médicos, segun corresponda.

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

(36) Director General .
Anotar el nombre completo y la firma autdgrafa del titular de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION

Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales
SECRETAMIA

REFORMA 10, 3er PISO, COL TABACALERA, C.P. 06030, TEL 5063-8200-2009, FAX: 5063-8200-2602

PARTIDA PRESUPUESTAL: (1)

SECTOR: 09 SUBSECTOR: 0}1 CLAVE: 12

NCMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: (2)
DOMICILIO FISCAL: (3)

PROCEDIMIENTO (7)

LPI LPN INV AD

REQUISICION NUMERO

RF.C.. (4) TEL: (4)

No DE PROVEEDOR: (5)

(]

UNIDAD SOLICITANTE: (6}

LAS CONDICIONES DE ESTA
MODIFICACION AL CONTRATO
DE ADQUISICION SE

CONSIGNAN AL REVERSQO

F—-NUMERD Dm;ngxg;pgnxnrq (@

| MODIFICACION Now——(10) FECHA-DE EMISION ]

ANG SECUENCIA L TIPO DE-BIEN DIA ~MES. ANO

{1 {17y {17} {TZ] [41'4] 14}

CONTRATO DE FROHA— HOJA FECHA DE-EFECTIVIDAD

DIA MES ANC DE Dia MES ANO

(143 {14) (14} (A5 (13} {13) {133

CONFIRMACION HECHA CON:
U]
IMPORTE ANTERIOR DEL CONTRATO IMPORTE TOTAL DE LA MODIFICACION
(1N (18

EL CONTRATO/PEDIDC MENCIONADC EN ESTE DOCUMENTO SE MODIFICA  (21)

DICE: (22)

*

NUEVC IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO EN M.N (No. Y LETRA) (19)

Cvo

DARCENTA IF NIIE REPRERKFEMTA { A MOANIEINACIAN:  (9M

TG ON ;
CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD | UNIDAD MONEDA NACIONAL MONEDA NACIONAL
DEBE DECIR: (23)
* PRECIO UNITARIO NETO | PRECIO TOTAL NETO
cvo CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD | UNIDAD MONEDA NACIONAL MONEDA NACIONAL
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DIRECTOR GENERAL
(24) (25) (26) 27
TIPO DE MOVIMIENTO: A = AMPLIACION, C = CANCELACION




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 o Razén Social del Proveedor
Anotar el nombre completo del proveedor adjudicado, de conformidad con e! 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 Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, asi como el nimero de teléfon.

(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 nimero de la licitaciéon publica internacional, licitacién publica nacional, invitacién a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa, de conformidad con el pedido que se va a modificar.

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

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

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

(11) Afio Secuencia Tipo de Bien
Anotar el afio, 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 afio en que se emite la modificacién al contrato/pedido.

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

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



Anotar el nuimero consecutivo de hoja correspondiente, con relacion al total de hojas de la
modificacion.

(16) Confirmacion 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 Modificacion
Anotar el importe total objeto de la modificacién.

(19) Nuevo Importe Total del Contrato/Pedido en m.n. (no. y letra)
Anotar con nimero y letra el valor que resulte de sumar o restar el importe anterior del contrato y el
importe total de la modificacién.

(20) Porcentaje que Representa la Modificacion .
Anotar en términos porcentuales el importe total de la modificacion.

(21) El 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 originales 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 Ia firma autégrafa del titular del Departamento de Adquisiciéon de Bienes
y Servicios por Licitacién, del Departamento de Adquisicién de Bienes y Servicios por Invitacion y
Compras Directas, el Departamento de Adquisicion de Insumos Meédicos por Licitacion o del
Departamento de Adquisicion de Insumos Médicos por Invitacion y Compras Directas, segun
corresponda

(25) Subdirector
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular de la Subdireccidén de Adquisiciones de
Bienes y Servicios o de Adquisiciones de Insumos Médicos, segun corresponda

(26) Directora General Adjunta
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular de la Direccion General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales

(27) Director General
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales
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1.0 Propdsito

1.1 Definir las actividades para llevar a acabo las modificaciones a los contratos/pedidos de
adquisicion de bienes por licitacion publica, invitacibn a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa, 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 personal que integra el Departamento de
Generacion 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 operacién, normas y lineamientos
3.1 El procedimiento sera realizado de conformidad con los lineamientos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento y la Ley Federal

de Instituciones de Fianzas.

3.2 El procedimiento sera responsabilidad del Departamento de Generacion de Pedidos.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcion de|l.1 Recibe solicitud de modificaciébn de|Direccion General Adjunta
solicitud de|contrato/pedido de adquisicién de bienes|de Adquisiciones,
modificacion y turno (AASSG F-2) y turna al Departamento de|Suministros y  Servicios
Generacion de Pedidos para su atencion Generales
= Oficio de solicitud
2.0 Recepcioén de 2.1 Recibe solicitud de (AASSG F-2). Departamento de

solicitud de
modificacion, emisién
de oficio de
consentimiento y turno

2.2 Elabora oficio al area requirente para su
consentimiento, rubrica y turna a la
Subdireccién de Adquisiciones de Bienes y
Servicios o a la Subdireccion de
Adquisiciones de Insumos Médicos, segun
corresponda, para su firma.

e Oficio

Generaciéon de Pedidos

3.0 Recepcion de oficio
de consentimiento
firmay turno

3.1 Recibe oficio al area requirente para su
consentimiento, firma y turna para su tramite.

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

4.0 Recepcion de oficio |4.1 Recibe oficio al area requirente para su|Departamento de
de consentimiento consentimiento, firmado y tramita. Generacion de Pedidos
firmado y tramite 1 Oficio
5.0 Recepcion de oficio |5.1 Recibe respuesta del area requirente a la|Subdirecciones de
de respuesta y turno solicitud y turna al Departamento de|Adquisiciones de Bienes y
Generacion de Pedidos para su atencion Servicios y de Adquisiciones
e Oficio de Insumos Médicos

6.0 Recepcioén de oficio
de respuesta y revision

6.1 Recibe oficio de respuesta y revisa

Procede:

No: Elabora oficio de rechazo y turna a la

Direccién General Adjunta de Adquisiciones,

Suministros y Servicios Generales para firma
e Oficio de rechazo

Si: Se enlaza en la etapa 9.0

Departamento de
Generacion de Pedidos

7.0 Recepcioén de oficio
de rechazo firmay
turno

7.1 Recibe oficio de rechazo de solicitud de
modificacién de contrato/pedido de
adquisicion de bienes firma y turna al
Departamento de Generacion de Pedidos

e Oficio de rechazo

Direccién General Adjunta
de Adquisiciones,
Suministros y Servicios
Generales

8.0 Recepcion 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
Generacion de Pedidos
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9.0 Recepcion de oficio
de respuesta emision
de modificacién y turno

9.1 Elabora (AASSG F-2) .

9.2 Turna al Departamento de Adquisicion de
Bienes y Servicios por Licitacién; de
Adquisicién de Bienes y Servicios por
Invitacion y Compras Directas; de Adquisicién
de Insumos Médicos por Licitacién; de
Adquisicién de Insumos Médicos por
Invitacion y Compras Directas; segun
corresponda, para firma

¢ Modificacion de contrato/pedido

Departamento de
Generaciéon de Pedidos
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Direccién General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y

Departamento de Generacion

Subdireccién de
Adquisiciones de Bienes y

Servicios Generales de Pedidos Servicios de Adquisiciones
de Insumos Médicos
1 INICIO )
v 1 2 3
Recepcion de Recepcion de solicitud de Recepcion de Oficio de
solicitud de modificacion, emision de Consentimiento firma y

modificacién y turno

Oficio de
Solicitud

Recepcion de oficio de
rechazo, firma y turna

»| oficio de consentimiento y

turno
\\OD

4

Recepcion de oficio de
consentimiento firmado y
tramite

A

A\ 4

turna

Oficio

\\OD

5

Recepcién de oficio de
respuesta y turno

Recepcion de oficio de
respuesta y revision

A

A 4

Oficio

\\Og

Procede

@

Elabora oficio de rechazo y
turna a la Direccién General

Oficio

Adjunta de Adquisiciones
Suministros y Servicios
Generales para su firma

Oficio
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Subdireccién de
Departamento de Generacion Adquisiciones de Bienes y
de Pedidos Servicios de Adquisiciones

Direccién General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y
Servicios Generales

de Insumos Médicos

Recepcion de oficio de
rechazo

Modificacion de
contrato/pedido

Recepcion de oficio de
respuesta emision de
modificacion y turno

Modificacion de
contrato/pedido

A 4
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cddigo
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y | No aplica
su Reglamento
Ley Federal de Instituciones de Fianzas No aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos No aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

7.0 Registros

adquisicion de bienes

Servicios
Subdireccién de
Adquisiciones de Insumos
Médicos

Registro Tiempo d_e Responsable de (_Zédig_o_ de _registr_o 0
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficio de solicitud de|3 afios Subdireccién de|Numero de oficio
modificacion de contrato/ Adquisiciones de Bienes y
pedido de adquisiciéon de Servicios
bienes Subdireccion de
Adquisiciones de Insumos
Médicos
Oficio de rechazo |3 afos Subdireccion de [Numero de oficio
modificacion de Adquisiciones de Bienes y
contrato/pedido adjudicado Servicios
de bienes Subdireccién de
Adquisiciones de Insumos
Médicos
Oficio de natificacion a las|3 afos Subdireccién de|Numero de oficio
Areas Requirentes, a la Adquisiciones de Bienes y
Direccion General de Servicios
Programacién, Organizacion Subdireccién de
y Presupuesto, y de ser el Adquisiciones de Insumos
caso, a la Direccién de Médicos
Suministros
Modificacién de |3 afios Subdireccion de [NUumero de oficio
contrato/pedido de Adquisiciones de Bienes y
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8.0 Glosario de términos

8.1 Ademdum de Fianza de garantia 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 adquisicién
Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Proveedor y la Secretaria de

Salud.

8.3 Fianza de garantia de cumplimiento:

Documento a través del cual el proveedor

adquiridos en tiempo y forma.

9.0 Cambios en esta versién

adjudicado se compromete a ministrar los bienes

Numero de Revision Fecha de Descripcion del Cambio
Actualizacion

1 12/10/11 Cambio de vigencia, cédigo y numeracion en todo
el procedimiento.
Cambio de Nomenclatura en todo el procedimiento
de la Direccion de Adquisiciones a Direccién
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y
Servicios Generales.

10.0 Anexos

10.1 Modificacion al contrato/pedido
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FORMATO MODIFICACION AL CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION
(AASG-F2)

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

(1) Nombre o0 Raz6n 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, asi como el nimero de teléfono.

(4) N° de Proveedor
Anotar el nimero 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 nimero de la licitacién puablica internacional, licitacion publica nacional, invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacioén directa, de conformidad con el pedido que se va a maodificar.

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

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

(9) Modificacion Numero
Anotar el nimero de modificaciéon que corresponda. (primera, segunda, etc.)

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

(11) Fecha de Emision
Anotar el dia, mes y afio en que se emite la modificacién al contrato/pedido.

(12) Fecha de Efectividad
Anotar el dia, mes y afio en que se hara efectiva la modificacion al contrato/pedido.
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(13) Contrato/Pedido Fecha
Anotar el dia, mes y afio en que fue emitido el contrato/pedido objeto de la modificacion.

(14) Hoja de
Anotar el nimero consecutivo de hoja correspondiente, con la relacién al total de hojas de la
modificacion.

(15) Confirmacion 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 modificacion, para las
modificaciones subsecuentes, anotar el Gltimo importe de las modificaciones.

(17) Importe Total de la Modificacién
Anotar el importe total objeto de la modificacion.

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

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

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

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

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

(23) Jefe de Departamento
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular del Departamento de Adquisicion de Bienes
y Servicios por Licitacién, del Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios por invitacion y
Compras Directas, el Departamento de Adquisicion de Insumos Médicos por Licitacion o del
Departamento de Adquisicion de Insumos Médicos por invitacion y Compras Directas, segun
corresponda.

(24) Subdirector
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular de la Subdirecciéon de Adquisiciones de
Bienes y Servicios o de Adquisiciones de Insumos Médicos, Segln corresponda.

(25) Director(a) General Adjunto(a)
Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular de la Direccion General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales.
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(26) Director General

Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del titular de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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1.0 Propésito
1.1 Definir las actividades para la cancelacion de fianzas de garantia de cumplimiento, de
conformidad con las politicas y normas establecidas en la normatividad vigente, una vez que las

Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria 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
Generacion de Pedidos.

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

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El 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 El procedimiento sera responsabilidad del Departamento de Generacion de Pedidos.

4.0 Descripcion del procedimiento

solicitud de
cancelacion de fianza,
atencion y turno

de garantia de cumplimiento de pedidos
adjudicados de bienes

2.2 Elabora oficio al area requirente para
compraobar si el proveedor entrego los bienes
en tiempo y forma.

2.3 Rubrica y turna a la Subdireccidén de
Adgquisiciones de Bienes y Servicios o0 a la
Subdireccién de Adquisiciones de Insumos
Médicos, segun corresponda para firma

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcidn de|1.1 Recibe de los proveedores solicitud de|Direccion General Adjunta
solicitud deicancelaciébn de fianza de garantia de|de Adquisiciones,
cancelacién de fianza y {cumplimiento de pedidos adjudicados de|Suministros y  Servicios
furno bienes y turna al Departamento de|Generales

Generacion de Pedidos para su atencién

= Oficio
2.0 Recepcién de 2.1 Recibe solicitud de cancelacion de fianza|Departamento de

Generacion de Pedidos
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

3.0 Recepcion de oficio
firma y turno

3.1 Recibe oficio dirigido al area requirente
para comprobar si el proveedor entrego los
bienes en tiempo y forma firma y turma al
Departamento de Generacién de Pedidos
para su tramite

3.2 Recibe respuesta del area requirente y
turna al Departamento de Generacion de
Pedidos para su atencion

Subdirecciones de
Adquisiciones de Bienes y
servicios y de Adquisiciones
de Insumos Médicos

4.0 Recepcion de oficio
de respuesta y revision

4.1 Recibe oficio de cumplimiento del
proveedor y revisa

Procede;

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

Si: Se enlaza en la etapa 7.0

Departamento de

Generacion de Pedidos

5.0 Recepcion de oficio
de rechazo firma y

5.1 Recibe oficio de rechazo de solicitud de
cancelacion de fianza de garantia de

Direccion General Adjunta
de Adquisiciones,

turno cumplimiento firma y turna al Departamento|Suministros y  Servicios
de Generacidn de Pedidos Generales
3 Oficio de rechazo

6.0 Recepcidn de oficio {6.1 Recibe oficio de rechazo firmado vy Departamento de

de rechazo firmado y
framite

entrega al proveedor

TERMINA PROCEDIMIENTO DE OFICIO DE |

RECHAZO AL PROVEEDOR

Generacion de Pedidos

7.0 Emision de oficio
de cancelacion y turno

7.1 Elabora oficio a la afianzadora solicitando
la cancelacion de fianza de garantia de
cumplimiento y turna para rubrica.

= (Oficio de cancelacién

8.0 Recepcidn de oficio
de cancelacién rubrica
y turno

8.1 Recibe oficic a la afianzadora solicitando
la cancelacion de fianza de garantia de
cumplimiento rubrica y turna a la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para firma

= Oficio de cancelacién

9.0 Recepcion de oficio
de cancelacién firmay
furno

9.1 Recibe oficio a la afianzadora solicitando
la cancelacién de fianza de garantia de
cumplimiento firma y turna a la Direccidn
General Adjunta de Adquisiciones,
Suministros y Servicios Generales para su
atencioén.

» Oficio de cancelacién

Departamento de
Generacion de Pedidos
Direccion General Adjunta
de Adguisiciones,
Suministros y  Servicios
Generales

Direccién General de

Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

10.0 Recepcidn de
oficio de cancelacién
firmado y turno

10.1 Recibe oficio a la afianzadora solicitando
la cancelacion de fianza de garantia de
cumplimiento firmado y turna al Departamento
de Generacion de Pedidos para su atencion.

« Oficio de cancelacién

Direccion General Adjunta
de Adquisiciones,
Suministros y  Servicios
Generales

11.0 Recepcion de
oficio de cancelacion
firmado y tramite

11.1 Recibe oficio a la afianzadora solicitando
la cancelacién de fianza de garantia de
cumplimiento firmade y ftramita ante la
afianzadora, entrega copia de acuse al
proveedor y archiva.

|= Oficio de cancelacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Generacion de Pedidos
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Direccion General Subdireccion de
Adjunta de Departamento de
Adgquisiciones,

Suministros y

Servicios Generales

Generacion de
Pedidos

Direccién General de

Adquisiciones de Recursos Materiales y

Bienes y Servicios de

rechazo firmado y turno

Oficio de
rechazo

Etabora Oficio d Rechazo y
turna a la Direccitn General
Adjunta de Adquisiciones
Suministros y Servicios
Generales

rechazo firmado y tramite

Recepcion de oficio de

Emisién de oficio de

cancelacion y turno

Oficio de

Emision de oficio de
cancelacién y turno

cancelacién

Oficio de
cancelacion

Servicios Generales
Adquisiciones de
insumos Médicos
{ INICIO )
3
\d 1 2
Recepcién de Recepcion solicitud de Recepcién de Oficio
solicitud de cancelacién de fianza N de firma y turna
cancelacién de fianza y turno v
y turno
Oficio Oficio Oficio
4
Recepcidn de oficio de
respuesta y revisién
Oficio
Procede
5 4.1
Recepcibn de oficio de

9

Recepcion de oficio de
cancelacién firma y turno

Oficio de
cancelacién
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Direccidn

General

Adjunta de
Adquisiciones,

Suminis

tros y

Servicios Generales

Departamento de
Generacion de
Pedidos

Subdireccion de
Adquisiciones de
Bienes y Servicios de
Adquisiciones de
Insumos Médicos

Direccion General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

10

11

Recepcidn de oficio de

cancelacién y

turna

Recepcion de oficio de
cancelacion firmado y
tramite

Oficio

Oficio
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6.0 Documentos de referencia
r » »
Documento Cédigo

Ley Federal de Instituciones de Fianzas

No aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

i 19 de enero de 2004

Guia Técnica para la Elaboracidon de Manuales de Procedimientos

'No aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

7.0 Registros

cancelacidn de fianza de
garantia de cumplimiento

Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdireccién de
Adquisiciones de Insumos
Médicos

Reqistro Tiempo de | Responsable de Cédigo de registro o
gis conservacion conservarlo identificacion Gnica
Oficio de solicitud de|3 afios Subdireccion de i Numero de oficio

[ ..

Oficio de rechazo de
cancelaciébn de fianza de
garantia de cumplimiento

3 afios

Subdireccion de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdireccion de
Adquisiciones de Insumos
Médicos

Numero de oficio

Oficio de cancelaciéon de
fianza de garantia de
cumplimiento

3 afos

Subdireccion de
Adgquisiciones de Bienes y
Servicios
Subdireccién de
Adgquisiciones de Insumos
Médicos

Numero de oficio
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8.0 Glosario de términos
8.1 Fianza de garantia de cumplimiento:

Documento a través del cual el proveedor adjudicado se compromete a ministrar los bienes
adguiridos en tiempo y forma.

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revision Fecha de Descripcion del Cambio
Actualizacién

1 30/06/06 Cambio de vigencia, cddigo y numeracién en todo
el procedimiento.

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

|

10.0 Anexos

. No aplica
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1.0 Propédsito
1.1 Establecer los lineamientos a seguir para el registro documental de entradas de bienes en el almacén con el
fin de facilitar la recepcidn y llevar un control de las mismas.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Distribucidn y Almacenamiento.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de los Programas de la
Secretaria de Salud.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 El presente documento es de observancia obligatoria para Departamento de Operaciones y Envios.
. 3.2 No se aceptara la entrada de ningin bien si no o ampara un pedido/contrato de adquisicién o
documento que o justifique.
3.3 Se otorgara nimero de alta (registro de entrada) de bienes al almacén siempre y cuando se realice Ia

entrada fisica de los bienes.

3.4 La entrega extemporanea de bienes debera estar avalada por escrito invariablemente por el area usuaria
y la contratante, sin menos cabo de la aplicacidn 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 documentacion sellada con la leyenda "Recepcién Extemporanea”, con la
finalidad de que el area solicitante de los bienes calcule y aplique las penas convencionales.

3.7

3.8
. 3.9

3.10

3.1

3.12

El Horario de recepcién documental sera de 8:30 a 14:00 hrs.
El Departamento de Operaciones y Envios debera de contar con un catalogo de proveedores.

Solo se operara entrada en kardex electrdnico si presenta remisién debidamente sellada y firmada de
aceptado por los Departamentos de Control de Calidad y Almacenamiento que ampare &€l movimiento.

Las muestras que tome el Departamento de Control de Calidad deberan encontrarse debidamente
documentadas para realizar los registros en el kardex electrénico, con la finalidad de mantener
actualizados los registros correspondientes.

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

El Departamento de Operaciones y Envios informard mensualmente de las entradas de bienes e
insumos a la Direccidn General de Programacion y Presupuesto, asi como a la Unidad Administrativa
encargada del Programa.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0

Recepcion de
copia de Contrato
de Adquisicion.

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

Direccioén de Suministros.

20

Recepcién y
revision de copia
de Contrato de
Adquisicion.

2.1 Recibe y revisa copia de contrato de adquisicion y
programa de entregas y turna al Departamento de
Operaciones y Envies para el tramite
correspondiente.

Subdireccién de
Almacenamiento.

3.0

Recepcion de
copia de Contrato
de Adquisicién y
revision de datos.

3.1 Recibe copia de contrato de Adquisicién vy
Programa de Entregas, revisa datos:
Numero de contrato.
Lugar de entrega.
Fecha de entrega.
Precio unitario.
Clave.
Cantidad. importe.
Tipo de bien 6 insumo.
3.2 Registra en el control de contratos electrénicos los
datos relativos al mismo anexa formato de
"Seguimiento de Entregas por Contrato" (DOE-F1)

archiva temporalmente por numero consecutivo de
contrato.

s Pedido-Contrato/DOE-F 1.

Departamento de
Operaciones y Envios.

4.0

Revisiéon de
documentacion.

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

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

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

Original y 13 copias de la "Remisiéon” (DOE-F2)
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

Carta de garantia, original y 2 copias
En su caso:

Original y 4 copias de la modificacion al
Pedido/Contrato de Adquisicion.

Pedido-Contrato/Factura/DOE-F2/Carta de
Garantia/Modificacion al Pedido-Contrato.

5.0

Registro de la
asistencia en el
diario de
proveedores,
elaboracién de
informes.

51

52

.

Revisa documentacion del Proveedor contra
Pedido/Contrato de Adquisicion y programa de
entrega. Registra su asistencia en el formato
“Registro Diario de Proveedores” (DOE-F3).

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

Documentacion 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 documentacion para correccion; si el
proveedor corrige anomalias y quiera entregar
debera iniciar el proceso en la secuencia 2.

Conforma y archiva expediente anexando copia
dei rechazo y de la documentacion.

Si: Sella y firma de revisado en la remision, entrega
documentacién al proveedor y lo remite al
Departamento de Control de Calidad,
para su tramite.

Pedido-Contrato/DOE-F3/DOE-F4.

Departamento de
Operaciones y Envios.
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Cédigo: (RMSG-
AASSG-DS-MP-8)

6.0 Recepcién de
documentacion
debidamente
requisitada.

6.1

Recibe documentacion del proveedor con sellos y
firmas de los Departamentos de Control de Calidad
y Almacenamiento

Procede:

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

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

DOE-F2/Factura/DOE-F3.

Departamento de
Operaciones y Envios.

7.0 Registro de
entrada,
elaboracién de
oficio e informe
mensual de
entradas.

7.1

Registra en el consecutivo de entradas de Almacén:
medicamento (DOE-F5); material de, curacidn
(DOE-F6) y bienes de consumo (DOE-F7). Entrega
al proveedor original y 5 copias de factura y original
y 2 copias de remisién, (en el caso de activo fijo
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 llena “formato de entradas al almacén
(DOE-F8), y las copias de la remisidn se distribuyen
de la siguiente manera;

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

Copia del informe de entradas al almacén y de
remision Departamento de Almacenamiento.

Departamento de
Operaciones y Envios.

Direccion de Suministros Logotipo de la
Unidad {(No
Aplica) Rev. 2
8.- Procedimiento de Registro de Entradas de Bienes al Almacén ]
HojaGde12 |
I »
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
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Secuencia de Etapas Actividad ‘ Responsable

Copia del informe de entradas al almacén y de
remision al area de kardex para registro de
existencias.

7.2 Elabora oficio de informe mensual de entradas al
almaceén:

Oficio original y copia de remision Direccion
General de Programacion y Presupuesto

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

¢ Oficio/DOE-F5/DOE-F6/DOE-F7/ Factura/DOE-F2.

8.0 Recepcidony 8.1 Recibe y revisa oficio de informe mensual de| Subdireccidon de
revisién de oficio entradas al almacén y tuma para firma a la|Suministros
de fnforme Direccidn de Suministros.
Mensual de
Entradas.

9.0 Recepcion y firma | 9.1 Recibe y firma oficio de informe mensual de |Direccion de Suministros
de oficio de entradas.

informe Mensual
de Entradas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos , o Cédigo (cuando aplique)
Reglamento interior No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud

No aplica

Manual de Organizacidn Especifico de la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No aplica

7.0 Registms

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros conservacion Responsable de conservarlo identificacion lnica
Pedido-Contrato 5 aflos grels iz rstamento de Operaciones y N° de pedido-contrato
Seguimiento de entregas por Departamento de Operaciones y )
contrato (DOE-F1) 5 afos Envios No aplica
Factura 5 afios gep 4 rtamento de Operaciones y N¢ de factura
nvios
Remisién (DOE-F2) 5 aftos gep?”ame”m de Operaciones y | yo ge remision
nvios
Carta de Garantia 5 afios gep? rtamento de Qperacionss y No aplica
nvios
Maodificacion al Pedido-Contrato 5 afios g:&irstamento de Operaciones y N° de pedido-contrato
Registro diario de Proveedores Departamento de Operaciones y .
(DOE-F3) 5 afios Envios No aplica
x Departamento de Operaciones y ,
Rechazo (DOE-F4) 5 afos Envios No aplica
Consecutivo de entradas al Departamento de Operaciones
almacén medicamentos (DOE- 5 afios Envios No aplica
F5)
Departamento de Operaciones vy
Envios
Consecutivo de entradas al
almaceén de material de curacién 5 afios No aplica
(DOE-F6)
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Cédigo de registro o

Tiempo de :
identificacion tinica

i x | n |
conservacion Responsable de conservarlo

Registros

Consecutivo de entradas al

Departamento de Operaciones y|No aplica

almacén de bienes de consumo 5 afios Envios

(DOE-F7)

Formato de entradas al almacén 5 afios Departamento de Operacionesy | No aplica
(DOE-F8) Envios.

Oficios 5 afios Departamento de Operaciones y N° de oficio

Envios

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.0 Glosario

Proveedor.- Persona que representa legalmente a la compafiia o industria farmacéutica que vende a la
Secretaria sus productos baséndose en concursos de licitacion,

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

Remisién.- Documento oficial que ampara la entrega recepcion de los insumos, este formato lo tiene que
requisitar el proveedor con los mismos datos que el contrato y ademas sirve como control documental en el
area de facturas, kardex electrénico, aimacén, control de calidad, contabilidad y adquisiciones.

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

D.G. R. M. 8. G.-Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

D.G.P.O.P.-Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

. 9.0 Cambios de esta version

Nuimero de Revision Fecha de la actualizacién , | Descripcion del cambio

Ef logotipo de la Institucion
Se adiciona el cargo-puesto
2 29-Julio-2011 Nombre de los titulares

Cambio de Vigencia
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10.0

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7

. 10.8

Anexos

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

Remisidén (DOE-F2)

Registro Diaric de Provedores (DOE-F3)

Rechazo (DOE-F4)

Consecutivo de entradas de Almacén medicamento (DOE-F5)
Consecutivo de entradas de Almacén Material de Curacién (DOE-FB)
Consecutivo de entradas de Almacén Bienes de Consumo (DOE-F7)

Formato de Entradas al Almacén (DOE-F8)




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SUMINISTROS

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

CONTRATO: {1)

IMPORTE: {2)
CANTIDAD CANTIDAD No. DE No. IMPORTE l
CLAVE | ADQUIRIDA | ENTREGADA | FECHA | FACTURA DE ENTREGADO | SALDO

: ALTA
(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
B ] |
i |
|
-
| -

L

OBSERVACIONES: (11)

(DOE-F1)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F1

“SEGUIMIENTO DE ENTREGAS POR CONTRATO”

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

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

No. CONCEPTO SE ANOTARA
El numero del contrato al cual habra de |
1 Contrato darse seguimiento.
2 3 El importe total del contrato.
3 Clave La identificacion de los bienes.
4 Cantidad La cantidad total adquirida.
Nos indicara la entrada a la cual
5 Entrada corresponden los datos del renglén,
si es la primer entrega, segunda, etc.
6 Fecha La fecha en la cual se realiza la entrega
El numero de la factura que elabora el
7 No. de Factura proveedor para realizar su entrega.
Numero consecutivo de entrada en almacén |
8 Alta que se otorga para su registro.
| Se anotara el monto que ampara los bienes
9 importe entregados.
B monto que Testa cubrir para o
10 Saldo cumplimiento total del contrato.
' Todas aquellas relativas a las entregas por
11 Observaciones parte del proveedor, modificaciones y/o

_.cancelaciones al contrato, etc.




NUMERG DE FECHA DE REMISION (2} HOJA NUMERO
REMISION mowns | o [ wes [ o DE
SECRETARIA {1 {3)
CE SaLp
DATOS DEL PROVEEDOR NUMERO DE CONTRATO DEPENDENCUA SOLICITANTE
novere: {4}
(5 (8
DIRECCION: CONCURSO [(3] LUGAR DE ENTREGA
CALLE [T NUMERG FECHA
DIA MES AfO
COLORNIA DELEGACION O ESTADC
C.p TELEFONG MOTIVO DE LA REMISION i)

REG. OF LA SECRETARIA DE COMERCIO 1 FADRON LE CONTRIBUYENTES ADQUISICION | CANJE { DONATIVO

l 1 [ conoicTo

UNIDAD
RENGLON | CLAVE DEL ARTICULO DESCRIPCION GANTIDAD | Lo | PRECIOUNITARIO IMPORTE
8) {10} (1) (12} (13) (14} (15
[SUBTOTAL
(22) (VA €3]
NOMERE ¥ FIRWA DE LA PERSONA GUE RECIBE (CON LETRA DE MOLDE) MPORTE TOTAL
@1 |
[ TMPORTE TOTAL CON LETRA
NUMERO DE ALTA DESTING O PROGRAMA PARTIDA PRESUPUESTAL T20] ENTREGA
PARCIAL TOTAL
SELLO CON FECHA (23) (18) {19)

(DOE-F2)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F2

“REMISION”

Objetivo: facilitar la recepcion de los bienes adquiridos otorgando el alta en dicho documento y sirve para
efectuar los registros de entrada

Elabora: el Proveedor

EJEMPLAR | DESTINO
. original y primera copia .| Proveedor
. segunda, tercera, cuaria y qumta copia Departamento de operaciones y envios
“sexta y séptima copia ¢ Departamento de control de calidad
_octava y novena copia Departamento de almacenamiento
. décima copia Oficina de control de kardex
i onceava copia Direccidén General de Programacién Organizacién y
Presupuesto
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Numero fiscal de la factura -+ Numero de factura que presenta el proveedor.
2 Fechaderemision | Fechaenlacual el proveedor presenta su documentacion.
3 Numero de hojas a utilizar Numero de hojas que comprenden la remision.
47 Datos completos dei proveedor | Razén social del proveedor, domicilio completo, registro
: ' ;| de la secretaria de comercio y padrén del contribuyente.
5 Numero de contrato Numero del contrato con el cual fueron adjudicados los
' ‘ : | bienes.

6 Numeroy fecha del concurso . Numero y fecha del concurso

Motivo de la remision Motivo de entrega (adquisicion, canje o donativo |
- Dependencia solicitante, Lugar de Nombre del Area a la cual seran entregados los bienes,
. entrega y conducto - indicando lugar donde se llevara a cabo la recepcion fisica |
- asimismo el medio de transporte con el cual seran

entregados :

~ Renglén | Corresponde al nimero de partidas a entregar.
Clave del Articulo 1| Clave del bien o insumo a entregar.

Descnpc;bn Caracteristicas del producto: medicamento (caducidady
f lote); activo fijo (numero de serie).



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

CONCEPTO

SE ANOTARA

12

16

17

18 Destino o Programa

Cantidad

La cantidad de cada bien que sera entregado

" Unidad de Medida

Presentacion en la cual debera entregar los bienes
(paquete, pieza)

'El monto en moneda nacional por unidad de medida

" importe

El monto total en moneda nacional correspondiente al
numero de unidades de medida

' Subtotal, VA, importe total

Resultado de la suma de los importes de la hoja, -
impuesto al valor agregado, suma de los subtotales

Importe totai con letra

Importe total expresado en letra

‘Destino o programa al cual son destinados los bienes
© insumos,

Partida Presupuestal

' Partida presupuestal al que correspondan Ios bienes o

insumos a entregar.

20

Entrega

Selloconfecha

pedido.

Se plasma el sello, fecha y firma de la recepcién fisica

- Nombre de la persona que recibe

Nombre y firma de la persona que recibe fisicamente los
bienes

23

Numero de alta

Numero consecutivo por tipo de bien que se otorga para |
el registro de existencias




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
npo MPORTE  CONTROL . RECHAZ0
_ HORADE | NOMBREDEL | RAZON ' N°DE ACEPTADO
g DE = DELA DE OBSERVACIONES
LLEGADA | REPRESENTANTE  SOCIAL | CONTRATO  piey | pewicion | calipap | DOC | CC | ALM | FECHA
: HORA

(2) (3) 4 (5 (6 (7) . (8) 9 (10) (11)

(DOE-F3)




Elabora: Oficina de Recepcién Documental

K

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F3

“REGISTRO DE ASISTENCIA DE PROVEEDORES”

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

= Hora de liegada

Fecha

fecha del dia de elaboracion del registro

hora en la que el proveedor llega con la
documentacion al area de recepcion

Nombre del representante

- Razon Social

De la persona que presenta la
documentacion en el area de recepcion.

Anota el nombre de la empresa a la que
representa.

“No. de Contrato

El afio, el numero de contrato y licitacién ala |
que se refiere

Tipo de Bien

El tipo de bien a entregar (medicamento, |
material de curacion, material de oficina,
material de limpieza y activo fijo).

- Importe de la Remision

Anotara el importe de cada una de las
remisiones que amparen dicha entrega.

Pase a control de calidad
-~ (hora)

- el proveedor anotara la hora en la que

continuara su tramite de recepcion en control
de calidad

Rechazo

estos recuadros seran llenados por el
personal encargado de revisar la
documentacion en caso de rechazo, si este
es dado por el area de facturas se hara al
momento, si es dado por el Departamento de
Control de Calidad y/o por el Departamento
de Almacenamiento se anotara en el
momento  que  sea regresada la
documentacion al area de facturas.

Fecha de Aceptado

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

' observaciones

E! proveedor anotara el motivo de su registro |
en este formato ya sea entrega de bienesoa
recoger documentacion con numero de alta.




@ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
) DIRECCION DE SUMINISTROS

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

“RECHAZO”

Fecha: (1)

C. Proveedor: {2)

Por la presente informo a usted, del rechazo documental correspondiente al
numero de Contrato (3)

numero de factura: (4)

Por el siguiente concepto:

Contrato ()

Remisién ()

Factura ()

No. de lote y ()
caduc_ida‘cf (5)

Descripcién ()

Importe ()

Modificacion ()

Fuera de Horario ()

Otros ()

ATENTAMENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES Y ENVIOS

(DOE-F4




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F4

“RECHAZO”

Elabora: Oficina de Recepcion Documental

El ejemplar se distribuye:

EJEMPLAR
Original
Primera copia

DESTINO

Al proveedor

Departamento de Operaciones y
Envios

'~ No. Concepto Descripcion
1 ' fecha La fecha en que se elabora el documento
2 Proveedor El nombre o razoén social del proveedor
'3 Contrato ~El numero del contrato al que corresponde la
: - entrega
4 factura ' El numero de factura que presento el proveedor
- para realizar su tramite
'5  Concepto - Se tachara el concepto en el cual se encontré la
- anomalia y se describira en que consiste.




@ 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”

. FOLIO | PROVEEDOR No. DE
‘ CONTRATO

CLAVE

CANTIDAD

IMPORTE
TOTAL

FECHA

(1) (2) | ()

(4)

()

(6)

(7)

OBSERVACIONES: (8)

(DOE-F5)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F5
“CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE MEDICAMENTOS”
Elabora: Oficina de Recepcion Documental

El ejemplar se elabora en original electrénico y se lleva para el control de la oficina de
revision documental.

. No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio Numero consecutivo que corresponde a
la entrada

I Proveedor Nombre o razon social del proveedor que -

realizo la entrega

3 No. De pedido Numero de pedido del que se deriva la

: entrega

4 s e o5 ciaves Gue Tesbio ol dimacén
5 - cantidad Numero de piezas que entregan

6 B importe Monto total de |a entrega

7 Fecha Fecha en que se realizo la entrega

'8  observaciones “Relativas a la entrega




.Z @ 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 MATERIAL DE CURACION”

FOLIO | PROVEEDOR = No.DE  CLAVE | CANTIDAD = IMPORTE  FECHA

__CONTRATO TOTAL

(1)

(2) | @) -4 (5) (6) (7)

OBSERVACIONES: (8)

(DOE-F6)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F6

“CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE MATERIAL DE CURACION”

Elabora: Oficina de Recepcién Documental

El ejemplar se elabora en original electrénico y se lleva para el control de la oficina de

revision documental.

: No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1  Folio Numero consecutivo que corresponde a
‘ la entrada
2 Proveedor Nombre o razon social del proveedor que
realizo la entrega
3 No. De pedido . Numero de pedido del que se deriva la
: entrega
4 clave La (s) claves que recibi6 el almacén
5 cantidad ‘Numero de piezas que entregan
8 . ~ importe Monto total de la entrega
7 " Fecha Fecha en que se realizo la entrega
8 observaciones Relativas a la entrega




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 BIENES DE CONSUMO”

' FOLIO | PROVEEDOR No. DE CLAVE | CANTIDAD ' IMPORTE FECHA
' __CONTRATO TOTAL

) @

(3) @ (5) ©® @

OBSERVACIONES:

(8)

(DOE-F7)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F7

“CONSECUTIVO DE ENTRADAS AL ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO”

Elabora: Oficina de Recepcion Documental

El ejemplar se elabora en original electrénico y se lleva para el control de la oficina de
revisién documental.

__No. | CONCEPTO ___DESCRIPCION
1 - Folio Numero consecutivo que corresponde a
f la entrada

2 i Proveedor ‘Nombre o razon social del proveedor que
' realizo la entrega

3 ST o De pedido Nimero de pedido del qus 6 derivala
: entrega

6 N importe Monto total de la entrega

T Fecha Fecha en que se realizo la entrega

8 observaciones Relaﬁvas ala entrega




‘\‘@ 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) DE200___

MEDICAMENTOS MAT. Dg PAPELERIA VARIOS IMPRESOS ACTIVO FIJO ENTREGA
CURACION

CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO | ALTA TOTAL PARCIAL

(4)
(2)

(3) (5)

(DOE-F8)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F8

“INFORME DIARIO DE ENTRADAS AL ALMACEN”

Elabora: El Departamento de Operaciones y Envios

El ejemplar se distribuye de la siguiente manera:

EJEMPLAR DESTINO

- original Departamento de Operaciones y Envios
. Primera copia Oficina de kardex correspondiente
- segunda copia . Departamento de Aimacen

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha del dia que se elaboro el documento
2 Namero de contrato Numero de contrato a que corresponde la entrega.
3 Numero de hojas a utilizar | Numero de hojas que comprenden la remisién.
4 Numero de alta Numero consecutivo de entrada que se otorga a la
' ‘ { ' entrega. i
"5 Entrega total " " Si corresponde a una entrega total
6 | Entrega parcial Si corresponde a una entrega parcial




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Suministros

9.- Procedimiento de Suministro de Bienes ¢ Insumos

Logotipo de la
Unidad {No
Aplica)

Codigo: (RMSG-
AASSG-DS-MP-9}

Rev. 2

Hojalde?

9. PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE BIENES E INSUMOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: (RMSG-
: AASSG-DS-MP-9
Direccién de Suministros Logotipo de la )
Unidad {No
Aplica) Rev. 2

9.- Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos

Hoja2de?

1.0Propésito
1.1 Distribuciéon y seguimiento del suministro de bienes e insumos, a Unidades Centrales y
Entidades Federativas, asi como informar periédicamente del avance en la distribucion.

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
distribucién de la Secretaria de Salud.

3.0Politicas y Normas de Operacion

3.1 El presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Operaciones y
Envios.

3.2 La distribucidén de los bienes se hara conforme a las claves y cantidades requeridas en el
cuadro de distribucidn u oficio de distribucién emitido por las Unidades Responsables de los
Programas.

3.3 No se operara salida de ningin bien de los almacenes si no hay un cuadro u oficio de
distribucion.

3.4 Solo se operara salida en el kardex electrénico, si esta es amparada por orden de envig, la cual

se elabora para dar atencién a un cuadro u oficio de distribucion, ¢ una indicacién superior por
escrito, salvo cuando el Departamento de Control de Calidad, tome muestras para analisis, de las

cuales se deberéa informar a los Departamentos de Operaciones y Envios y Almacenamiento para

los controles correspondientes.

3.5 El Departamento de Operaciones y Envios informara al area responsable de los insumos
(dependiendo del programa), sobre las salidas, existencias y caducidades de los mismos.

3.6 Solo se daran de alta y distribuiran los bienes que en el Dictamen Técnico de Control de
Calidad se mencione que se encuentran en buen estado.

3.7 El Departamento de Operaciones y Envios informaréa mensualmente, a la Direccion General de
Programacion y Presupuesto, dentro de los primeros cinco dias de cada mes sobre la distribucién
del mes anterior, enviando copia de las érdenes de envidé emitidas durante el periodo de referencia
(reporte contable).



L.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Suministros

9.- Procedimiento de Suministro de Blenes e Insumos

Logotipo de la
Unidad {No

Cédigo: (RMSG-
AASSG-DS-MP-9)

Aplica) Rev. 2

L Hoja 3 de 7

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Responsable

Recepcién de
Cuadro u Oficio
de distribucién.

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 Correccidn. Regresa a la
actividad 1.1
Si: Elabora hoja de requisicién de insumos de
acuerdo al cuadro u oficio de distribucién,
medicamentos (DOE-F10), material de
curacién (DOE-F11) insumos varios (DOE-
F12) y turna al Departamento de
Almacenamiento.

1.2 En el caso de activo fijo.
Procede:
No: Solicita la Correccidn. Regresa a la
actividad 1.1

Si: Se elabora hoja de requisicion.

‘e Oficio de distribucion/ DOE-F8/ DOE-F10/

DOE-F11/ DOE-F12.

Departamento de
Operaciones y Envios.

Recepcidn de
hoja de
requisicion de
insumos u orden
de envio, solicita
fa orden de envio
para la entrega
de insumos

2.1Recibe hoja de requisicion de insumos

2.280licita al Departamento de Operaciones y
Envios la orden de envio para la entrega de
insumos.

e Orden de envio/ DOE-F10/ DOE-F11/ DOE-F12

DOE-F20

Departamento de
Almacenamiento.

Elaboracién de la
autorizacién para
que den salida a
los insumos

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 archiva en
expediente como acuse de recibo.

Departamento de
Operaciones y Envios.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: (RMSG-
: AASSG-DS-MP-¢
Direccion de Suministros Logotipo de la }
Unidad {No !
Aplica} Rev. 2
8.- Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos
4 Hoja4de7
Secuencia de ‘Actividad Responsable

Etapas

e Orden de envio /IDOE-F13

4. Recepcién del
original de la
orden de envio
firmaday turna

4. 1Recibe original de la orden de envio, firmada
por el Departamento de Operaciones y Envios.

Turna original de orden de envio debidamente
requisitada al Departamento de Operaciones y
Envios.

+ QOrden de envio

Departamento de
Almacenamiento.

5. Recepcion del
original de orden
de envio
requisitada,
archiva en
expediente,
elabora oficio

5.1Recibe original de orden de envio debidamente
requisitada y archiva en expediente.

5.2Elabora oficio y reporte de "seguimiento de
ordenes de envio mensual" (DOE-F14) a Ila
Direccion General de Programacion vy
Presupuesto, anexando copia de las mismas y
turna.

+ QOrden de envio / Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Departamento de

Operaciones y Envios.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
v RO S Caodigo: (RMSG-
- AASSG-DS-MP-9
Direccién de Suministros Logotipo de la )
Unidad (No
Aplica) Rev. 2
9.- Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos
| | Hoja 5 de 7
. L L
5.0Diagrama de Flujo
i

Departamento de Operaciones y Envios

Departamento de Almacenamiento

INICIO

Recepcidn de cuadro u
oficio de distribucidn.

/\pfc cede ><{ ::/\}

St -

Eiabora hoja de
requisicidn de acuerdo
al cuadro u oficio de

distribucion.

A A

Elaboracion de
autorizacidn para que se
de satida a los insumos.

CRDEN DE EMVIG

MEMORANDIWM

RELACION DE ORDENES DE
BNV

5 %

Recepcian del original de
la orden de envio
requisitada, archiva en
expediente, elabora oficio.

OROEN DE ENVIO

Termina
Procedimiento

- 2

Recepacibn de hoja de
requisicidén de insumos.
Kolicita la ordety de envio
para la entrega de
INsSUMos.

REQWISICION DE INSUMOS

i 4 4

Recepcion del originat de
la orden de envio y la
turna.

GROEN DE ENVIO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Suministros

9.- Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos

Cdédigo: (RMSG~

Logotipo de la AASSG-DS-MP-9)

Unidad {(No

Aplica) Rev. 2

Hoja6 de 7

6.0Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento interior No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud No aplica
No aplica

Manual de Organizacién Especifico de la Direccibn General de Recursos

Materiales y Servicios Generales

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros conservacion ’Respons’able de conservario identificacion Unica
Cuadro u oficio de 5 afios Departamento de No aplica
distribucién Operaciones y Envios
Hoja de requisicion de ) No aplica
insumos: DOE-F10, DOE- |  Saflos | Jepartamentode
F11y DOE-F12 P y
. ) Departamento de No aplica
Orden de envio DOE-F13 5 afios Operaciones y Envios
. ; Departamento de No aplica
Memorandum 5 afos Operaciones y Envios
Relacion de ordenes de ; Departamento de No aplica
envio 5 afios Operaciones y Envios
. No aplica
9f|¢|o y reporte 5 afios Departamento de
Seguimiento de ordenes Operaciones v Envios
de envio” DOE-F14 P y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo: (RMSG-

iI AASSG-DS-MP-8}
|
|

Logotipo de la
Unidad (No
Aplica)

Direccién de Suministros

Rev. 2 ’

8.- Procedimiento de Suministro de Bienes e insumos

Hoja 7 de 7 I

8.0Glosario

8.1 Cuadro u oficio de distribucidon: Resultado de la solicitud de bienes e insumos médicos y
administrativos requeridos por las distintas unidades receptoras. Elaborado por el area responsable
de los programas de distribucién.

8.2 Hoja de requisicion de insumos: Este formato se realiza de manera interna Kardex electronico-
Almacén. En este documento las oficinas de kardex electrénico indican las claves y cantidades de
los insumos a distribuir al almacén, para que este a su vez estibe los insumos en el area de acopio.

8.3 Kardex electrénico: Sistema computarizado en el cual se registran la entrada de insumos
médicos, material de curacién, 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 o insumos del
almacén hacia el area destinataria y documento de recepcién de los mismos. Contiene los datos del
area destinataria y los datos de los bienes o insumos que se entregan.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacion | " Descripcién del cambio

10.0 Anexos
10.1 Kardex electronico. (DOE-F9)

10.2 Hoja de requisicién de medicamentos (DOE-F10)

10.3 Hoja de requisicion de Material de curacion (DOE-F11)

10.4 Hoja de requisicion de insumos administrativos (varios) (DOE-F12)
10.5 Orden de envio (DOE-F13)

106 Seguimiento de ordenes de envio (DOE-F14)




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SUMINISTROS

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

Kardex al dia: (1)
Sistemna de: (2)
Fecha: {(3)
Pagina: (4)
Clave: (5)
Descripcion: {6)
Presentacion: N
CANTIDAD
FECHA NO. PROVEEDOR PRECIO | IMPORTE | EXISTENCIAS | PROGRAMA |
DOCUMENTO = O DESTING | ENTRADA = SALIDA | yNITARIO
(8) (9) (10) (11) | (12) (13) (14) (15) (16) j;
L

(DOE-FS)‘




Etabora: Departamento de Operaciones y Envios.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F9

“KARDEX ELECTRONICO"

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 kardex del dia La fecha que se solicite el corte del kardex.
2 sistema de_ Tipo de insumo a que se refiere el kardex
3 fecha Fecha de la impresion del kardex
4 pagina | El numero de pagina correspondiente
5 clave | Del articulo (cuadro bésico o interna)
6 descripcién Completa del articulo
Unidad de Medida o presentacién
7 presentacion correspondiente
Dia, mes, affio en que se efectia la
8 fecha operacién
Que ampara el movimiento de entrada o
9 no. de documento | salida.
R Nombre de! Proveedor cuando es entrada,
10 proveedor o destino | Nombre de la unidad administrativa cuando
es salida.
| 11 cantidad (entrada) | Que ingresa al almacén
12 cantidad (salida) La cantidad surtida y que sale del almacén
13 precio unitario Precio por articulo
14 importe Total de los articulos adquiridos
15 existencias Saldo que nos indica la existencia disponible
en almacén
16 programa Nombre del programa responsable de los
L  articulos




UNIDAD:__(1)__ REQUISICION: ___ (4)__
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO PROGRAMA: __(2)
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

FECHA: _ (3)__ ORDEN DE ENVIO.__(5)__

“HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS”

°é3X§:§ DESCRIPCION U:Iggigf ﬂ SURTIDO CADUCIDADES CAJAS COMPLEMENTOQ
BASICO , CERRADAS DE CAJAS
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) ;
| ;
| |
L
1 1
L
L
-
1
SUTIDO EN ALMACEN: (13)
CAJAS CERRADAS: (14) OBSERVACIONES (a7
CAJAS COLECTIVAS: {15)
TOTAL DE CAJAS: {16)

(DOE-F10)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F10

“HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS”

cuadro de distribucién u oficio de distribucién.

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 unidad unidad solicitante
2 ‘programa programa al que pertenecen los insumos
3 . e T focia & Gus <& diabora T3 hoja 68 Tabajo
4 requisicién numeroc consecutivo de control interno
5 orden de envio numero de orden de envic con que se surte
6 clave de cuadro basico clave del insumo a surtir sea esta de cuadro basico o clave
interna
7 descripcién descripcion de insumo
8 unidad de medida unidad de medida del insumo
9 | surtido cantidad de insumos a surtir.
10 | caducidades fecha de caducidad de los lotes surtidos
cajas cerradas numero de cajas cerradas a surtir de una misma clave
| complemento en cajas unidades sueltas que se surten por clave
surtio en almacén nombre del encargado de surtir
- cajasceradas f"&;‘éﬁfid’é&”dé"ééjés cerradas surtidas
cajas colectivas numero de cajas formadas por complementos de las
claves
total de cajas | suma de cajas cerradas y colectivas
11 observaciones “Motivo por el que se hace la distribucién, ya seapor




UNIDAD:__(1)__ REQUISICION: __ (4)__

2 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
] Y SERVICIOS GENERALES ‘
DIRECCION DE SUMINISTROS PROGRAMA: __(2)
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

FECHA: __ (3)__ ORDEN DE ENVIO:__(5)___

“HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACION”

CLAVE DE UNIDAD DE ' %

CUADRO DESCRIPCION MEDIDA SURTIDO CADUCIDADES CAJAS COMPLEMENTO
BASICO ! CERRADAS DE CAJAS

(6) (7 | (8) @ | (10) (1) (12)

SUTIDO EN ALMACEN: (13) 7
CAJAS CERRADAS: (14) OBSERVACIONES (a7
CAJAS COLECTIVAS: (15)
TOTAL DE CAJAS: (16)

(DOE-F11)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F11

“HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACION”

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 unidad unidad solicitante
2 programa ;wprograma al que pertenecen los insumos
| g Thaapg T fechaenque <o siabora T hora dé Tabale
4 requisicion numero consecutivo de control interno
5 orden de envio numero de orden de envio con que se surte
(¢] clave de cuadro basico clave del insumo a surtir sea esta de cuadro bésico o clave
! interna
7 descripcién descripcién de insumo
8 unidad de medida unidad de medida del insumo
9 surtido Cantidad de insumos a surtir.
10 | caducidades fecha de caducidad de los lotes surtidos
cajas cerradas | numero de cajas cerradas a surtir de una misma clave
complemento en cajas | unidades sueltas que se surten por clave
surtio en almacén nombre del encargade de surtir
cajas cerradas  cantidad de cajas cerradas surtidas
cajas colectivas numero de cajas formadas por complementos de las
- claves
total de cajas suma de cajas cerradas y colectivas
11 | observaciones Motivo por el que se hace la distribucién, ya sea por

cuadro de distribucion u oficio de distribucién.




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y UNIDAD:__(1)__ REQUISICION: __(4)
SERVICIOS GENERALES — = — =
DIRECCION DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO ,
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS PROGRAMA: __(2)

CLAVE PRESUPUESTAL: (5)

FECHA: __(3)__ ORDEN DE ENVIO.__(6)___

“HOJA DE TRABAJO DE INSUMOS VARIOS”

UNIDAD
CLAVE DESCRIPCION DE SURTIDO OBSERVACIONES
MEDIDA
() (8) (9) (10) (11)
- |

(DOE-F12).




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F12

“HOJA DE TRABAJO DE INSUMOS VARIOS”

‘ No.

CONCEPTO

SE ANOTARA

presupuestal del sector publico

| 1 unidad unidad solicitante
2 programa programa al que pertenecen los insumos
by tacha fotha o qus s eiabora T Fera e waba T
4 requisicion numero consecutivo de control interno
5 clave presupuestal | Clave del tipo de insumo a surtir
6 orden de envio Numero consecutivo de orden
7 clave Clave de control interno derivada del

catalogo |

descripcién unidad de medida del insumo
"9 [ Unidad de medida del insumo
11 observaciones Consideraciones especiales




“Q/’ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DlRECC!QN DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

“ORDEN DE ENVIO ”

fecha: {1) numero: (3)

destino: (2} concepto: (5)
ejercicio: {(6)
programa: (7}
campafia: {8)
hoja no.: de (9)

observaciones: {4)

CLAVE DESCRIPCION PRESENTACION | CANTIDAD PRECIO IMPORTE
UNITARIO
(19) (11) (12) (13) (14) (15)

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 DIRECCICN DARA COMO
SATISFACTORIAY COMPLETA LA ENTREGA DE LOS MISMOS

(17) (18) (19) (20)
ELABORO AUTORIZO SALIDA RECIBIO DE RECIBIO DE
CONFORMIDAD CONFORMIDAD
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE NOMBRE Y FIRMA | SELLO, NOMBRE Y
DE OPERACIONES ALMACENAMIENTO DE FIRMA DEL AREA
Y ENVIOS TRANSPORTISTA USUARIA

(DOE-F13)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F13

““ORDEN DE ENVIO ”

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios

El ejemplar se distribuye

EJEMPLAR DESTINO
original Departamento de Almacenamiento
Primer copia Oficina de kardex
Segunda copia Departamento de Inventarios (active fjjo)
No. CONCEPTO SE ANOTARA

11 fecha Fecha de emisién
"5 destino Indica el lugar de entrega

3 | numero

- Numero consecutivo de la orden de envio

4 observaciones

: Indica algun tipo de observacion

:5 | concepto

" Grupo de bien que ampara el documento (medicamento, |
- material de curacién, etc.)

8 ejercicio

v Ejercicio presupuestal al que pertenece

.7 | programa

' Indica el nombre al que pertenecen los bienes amparados
. en el documento.

Indica el tipo de campafia a que corresponden los
: programas

9" " No. de hoja

Y i —————

. Numero consecutivo de las hojas que integran el
. documento

Clave de identificacion del producto amparado en el |

documento

11 | descripeion

Caracteristicas del producto que se esta suministrando.

12 ! presentacioén

Unidad de medida

Por cada bien que se esta suministrando.

14 | precio unitario

. Por cada bien que se esta suministrando.

| 15 | importe

,, Indica el importe por cada producto que resulta de la

operacion aritmética de multiplicar las columnas 13y 14,




- bienes en las 4reas usuarias

. 16 importe total _Indica el resultado de la sumatoria de la columna 15.
17 | elabora “Manifiesta la firma del responsable del control
: ~ administrativo de bienes e insumos.
18  autorizasalida Manifiesta la firma del responsable del area de almacenes.
19 : recibi¢ de conformidad “Manifiesta ia firma del transportista contratado para enviar
. los productos al destino.
20 | recibid de conformidad firma y sello de conformidad del responsable de recibir los




@ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
; DIRECCION DE SUMINISTROS

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

“SEGUIMIENTO DE ORDENES DE ENVIO”

b

ORDEN UNIDAD FECHA PROGRAMA IMPORTE
ADMINISTRATIVA
(1) (2) () (4) (8)

(DOE-F14)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F14

“SEGUIMIENTO DE ORDENES DE ENVIO”

”

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios

El ejemplar se distribuye

EJEMPLAR DESTINO
original Direccién General de Programacién y Presupuesto
copia Departamento de Operaciones y Envios
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Orden Se refiere al numero de Orden de Envio
) ‘Unida "Es la unidad administrativa responsable de los
Administrativa . programas ylo la unidad o entidad federativa

;  beneficiaria de los bienes o insumos

3 Fecha Fecha en que se elaboro la orden de envio.

4 Programa Al que pertenecen los bienes ¢ insumos que se

distribuyen en la orden de envio.
~ El costo del total de los bienes o insumos que se

- contemplan en la orden de envio.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccidén de Suministros

10.- Procedimiento de conciliacién de inventario de insumos Médicos,
Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento

Logotipo de fa
Unidad (No
Aplica)

Cddigo: (RMSG-
AASSG-DS-MP-10)

Rev. 1

Hoja1de 7

10. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE INVENTARIO DE INSUMOS MEDICOS,
ADMINISTRATIVOS Y ACTIVO FIJO CON EL DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
Cédigo: (RMSG-

AASSG-DS-MP-10)

Direccién de Suministros Logotipo de la
Unidad (No

o G o > Aplica) Rev. 1
10.- Procedimiento de conciliacion de inventario de insumos Médicos, i

Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento Hoja 2 de 7

1.0 Proposito

1.1 Llevar a cabo conciliaciones periédicas de inventario, entre los Departamentos de
Operaciones y Envios y Departamento de Almacenamiento, con la finalidad de mantener las
existencias reales en el kardex electrénico.

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
Secretarfa de Salud.

10.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 El presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Operaciones y
Envios.

3.2 Se realizaran conciliaciones periddicas entre el Departamento de Operaciones y Envios y el
Departamento de Almacenamiento, con la finalidad de mantener tas existencias reales en el kardex

electronico.
3.3 Las conciliaciones se realizaran los primeros cinco dias habiles de cada trimestre.
3.4 Seran realizadas por los tres kardex (insumos médicos, insumos varios y activo fijo).

3.5 Se debera levantar minuta de trabajo de ios 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 elaboracién.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo: (RMSG-
Direccién de Suministros Logotipo de la AASSG-DS-MP-10)
Unidad (No
Aplica) Rev. 1

10.- Procedimiento de conciliacion de inventario de insumos Médicos,

Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento Hoja 3 de 7

4.0Descripcion del procedimiento

Secuencia de - Actividad : , - Responsable
Etapas ' V
1.0Elaboracién y 1.1Elabora y envia calendario anual de|Departamentode
envio de conciliaciones trimestrales al departamento | Operaciones y
calendario anual de almacenamiento via memorandum por|Envios.
de conciliaciones triplicado distribuyéndolo de la siguiente
trimestrales. manera:

Direccién de Suministros.

Subdireccién de Almacenamiento.
Memorandum/Calendario.

2.0Recepcion y 2.1Recibe memorandum y calendario anual de|Departamento de
confirma de su conciliaciones trimestrales del Departamento | Aimacenamiento.
intervencion. de Operaciones y Envios y confirma su

intervencion via memorandum.

Memorandum.
3.0Recepcién 3.1Recibe confirmacién y elabora memorandum y | Departamento de
confirmacién y cedula de claves (DOE-F15) propuestas para| Operaciones y Envios.
elaboracion de llevar a cabo la conciliacion y turna al
memorandum y departamento de almacenamiento. A su vez
cedula de claves. prepara la cedula de clave propuestas para la
conciliaciébn con la existencias del kardex
electrénico.

Memorandum/DOE-F 15.

4.O0Recepcion de 4.1Recibe memorandum y cedula de claves, realiza | Departamento de
memorandum y conteo fisico en almacén y elabora|Almacenamiento.
cedula de claves, memorando de respuesta, anexando la
elaboracién de cedula de claves propuestas debidamente
respuesta, requisitada y turna al Departamento de

Operaciones y Envios.
Memorandum/DOE-F15.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: (RMSG-
Direccién de Suministros Logotipo de la | AASSG-DS-MP-10)
Unidad (No
. - o . Aplica) Rev. 1
10.- Procedimiente de conciliacion de inventario de insumos Médicos, ’
Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento Hoja 4 de 7

Secuencia de

Etapas

~Actividad

Responsable

5.0Realizaciéon de
conciliacion de

existencias
elaborando
minuta de
trabajo.

seleccionadas la conciliacion

existencias.

para

Procede
No: Regresa a la secuencia de etapas 4.

Si: Elaboran minuta de trabajo por triplicado,
las cuales se distribuyen de la siguiente
manera:

Direccion de Suministros
Departamento de Operaciones y Envios
Departamento de Almacenamiento

Kardex/DOE-F 15/Minuta de trabajo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

5.1Llevan a cabo la conciliacion de existencias en
kardex electrénico con existencias fisicas,
integrando el formato de relacién de claves
de

Departamento de
Operaciones y Envios y
Almacenamiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Suministros

10.- Procedimiento de congciliacién de inventario de insumos Médicos,
Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento

Cddigo: (RMSG-
Logotipo de la AASSG-DS-MP-10)
Unidad (No
Aplica)

Rev. 1

Hoja 5 de 7

5.0Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Cédigo: (RMSG-
Direcci6én de Suministros Logotipodetla | AASSG-DS-MP-10)
Unidad (No
Aplica) | Rev. 1

10.- f’rocedimiento de conciliacién de inventario de insumos Médicos, l :

Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Almacenamiento L Hoja 6 de 7 |
6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Reglamento interior No aplica
Gufa Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Recursos No aplica
Materiales y Servicios Generales

7.0 Registros

Registros Tiempo de \ Re'sp'onsable' de ~ Cédigo de registro o
g conservaciéon ~ conservarlo - identificacién Unica
. ~ Departamento de Suministro y o .
Memorandum 5 afios Almacenamiento. N° de memorandum
) o Departamento de Suministro y No aplica
Calendario 5 anos Almacenamiento.
Cedulas de existencias en . Departamento de Suministro y No aplica
almacén DOE-F15 5 afos Almacenamiento.
- - Departamento de Suministro y No aplica
Kardex electrénico 5 afos Almacenamiento.
Minuta de trabajo 5 afios Departamento de Suministro y No aplica

Almacenamiento.

8.0 Glosario

8.1 Cedulas de existencia en almacén.- Relacidén de claves de insumos o bienes considerados para

conciliar.

8.2 Kardex Electronico: Sistema electrénico en el cual se registran las entradas de insumos médicos,
material de curacién activo fijo, papeleria, vestuario e insumos administrativos, asi 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 Meédicos: Son los productos utilizados e indicados por el area medica (Medicamentos,
Material de Curacion, Productos Biolégicos, Equipo Medico, Reactivos, Instrumental, etc.) para
lograr el establecimiento de la salud de los enfermos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Cédigo: (RMSG-

AASSG-DS-MP-10)

Direccion de Suministros Logotipo de la

Unidad {(No
- e o . Aplica) Rev. 1
10.- Procedimiento de conciliacién de inventario de insumos Médicos, )
Administrativos y Activo Fijo con el Departamento de Aimacenamiento Hoja 7 de 7
9.0 Cambios de esta versién
Namero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio

actualizacién

El logotipo de la Institucion
Se adiciona el cargo-puesto
2 29-Julio-2011 Nombre de los titulares
Cambio de Vigencia

10.0Anexos

10.1 Cedulas de existencias en aimacen (DOE-F15)



@; DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

“RELACION DE CLAVES SELECCIONADAS PARA SU COTEJO”
EXISTENCIAS ALMACEN

(TRIMESTRE QUE REPORTA)

EXISTENCIAS No. DE OBSERVACIONES

EXISTENCIAS
ALMACEN SUMINISTROS DIFERSENCIA

(1) M 3) 3 4 (5) (6) )

CLAVE DESCRIPCION ' PRESENTACION

(DOE-F15)




“EXISTENCIAS ALMACEN RELACION DE CLAVES SELECCIONADAS PARA SU CONTEO”

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F15

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1
clave clave del bien y/o insumo seleccionado para su
conteo
2 Descripcion descripcion del bien y/o insumo
3 Presentacion la unidad de medida del bien y/o insumo
4 existencias almacén el total de las existencias fisicas del bien y/o
insumo seleccionado
5 existencias suministro el total de las existencias documentales en
kardex electrénico
6 diferencias La diferencia entre las existencias fisicas y las
existencias en kardex electrénico.
7 cbservaciones Aclaraciones que se hacen en caso de haber

diferencias.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Suministros

11.- Procedimiento para Recepcién y Distribucién de Bienes e
Insumos por Donacién

Logotipo de la
Unidad (No
Aplica)

Cédigo: (RMSG-
AASSG-DS-MP-
11)

Rev. 2

Hoja1de?

11. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BIENES E INSUMOS POR

DONACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: (RMSG- I
. AASSG-DS-MP-
Direccién de Suministros Logotipo de fa 11)
Unidad {No
Aplica) Rev. 2
11.- Procedimiento para Recepcién y Distribucion de Bienes e ’
Insumos por Donacidn Hoja 2 de 7

1.0 Propdsito

1.1 Facilitar la recepcién y distribucidén 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 ia Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Operaciones
y Envios.

3.2 No se aceptara la entrada de ningun bien al almacén si no se tiene la documentacion que
soporte la donacion.

3.3 Se otorgara numero de registro de entrada de bienes al aimacén siempre y cuando se realice
la entrada fisica de los bienes.

3.4 El horario de recepcién sera de 8:30 a 14.00 hrs.

3.5 Solo se operara entrada en kardex electronico si presenta remisién que ampare el
movimiento.

3.6 La distribuciéon de los bienes se hara conforme a las claves y cantidades marcadas en el
cuadro u oficio de distribucién.

3.7 No se operara salida de ningun bien de los almacenes si no hay un cuadro u oficio de
distribucién.

3.8 Solo se operara salida en kardex electrénico, si se ampara por orden de envio, la cual se
elaborara para dar atencién a un cuadro de distribucidn, oficio de solicitud y/o una indicacion
superior por escrito.

3.9 EIl Departamento de Operaciones y Envios informara mensualmente al area responsable del
donativo la existencia en almacén.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcion de 1.1 Recibe y revisa el oficio que se encuentre|Departamento
copia del oficio de debidamente requisitado, conforma expediente, | d€ Ogera0|ones
donacion, lo archiva y turna fotocopia al Departamento de | Y Envios.
realizacidén de Almacenamiento para su tramite.
expediente y turno 1.2 Elabora informe diario de entradas de almacén
(DOE-F17) vy oficio, solicitando criterio de
distribucién para los bienes y/o insumos
susceptibles de ser distribuidos.
o  Oficio/DOE-F17
2.0 Recepcion de 2.1 Reciben fotocopia de expediente, inspeccionan y | Departamentos
copia de reciben insumos y/o bienes, turna documentacién | de Control de
expediente, debidamente requisitada. Calidady
inspeccion y Almacenamiento

recepcion de
bienes o insumos.

e Expediente

3.0 Recepcion de 3.1 Recibe documentacion debidamente firmada y | Departamento
documentacion sellada de recibido y registra el ingreso de los | d€ Ogeracnones
sellada y registrada bienes y/o insumos en el kardex electrénico y Envios.
en el ingreso de correspondiente (DOE-F18)
téileges. 6n d 3.2 Elabora informe diario de entradas al almacén
: f"" °‘”a‘§°” € (DOE-F17) y oficio solicitado criterio  de
g]n?r;rBZse distribucién para los bienes y/o insumos

' susceptibles de ser distribuidos.

3.3 Turna informe diario de entradas al almacén al
kardex correspondiente y al Departamento de
Almacenamiento.

o DOE-F16/ DOE-F17/Cficio.

4.0 Recepcion de 4.1 Recibe oficio y/o cuadro de distribucion, verifica | Departamento
oficio y/o cuadro de claves y existencias en kardex (DOE-F9) a|de Ogerao;ones
distribucion distribuir. y Envios.

Elaboracion de
hoja de trabajo,
orden de envio.

Procede:

No: Solicita la Correccidon. Regresa a la actividad |
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

Si: Elabora hoja de requisicién en original y
archiva la copia segun el tipo de bien. (DOE-F18
y DOE-F19) Turna el original al Departamento de
Almacenamiento para acopio.

¢ Oficio/Cuadro de Distribucién/ DOE-F09/ DOE-
F18/DOE-F19.

5.0 Recepcion de hoja
de requisicién de
insumos. Solicita
orden de envio
para la entrega de
insuMos.

5.1 Recibe hoja de requisicidén de insumos.
5.2 Solicita al Departamento de Operaciones y

Envios la orden de envio para la entrega de|

insumos.
« DOE-F10/ DOE-F11/ DOE-F12/ DOE-F20

Departamento

de

Almacenamiento

6.0 Elaboracion de
autorizacidn para
que den salida a
los insumos.

6.1 Elabora orden de envié en original y copia archiva
temporalmente, turna al Departamento de
Almacenamiento (DOE-F20), para revisién vy
Sello de recibido por de la Unidad Administrativa
0 Entidad Federativa.

6.2 Recibe orden de envio debidamente requisitada y
archiva, turna copia del expediente del donativo
(Antecedentes y ordenes de envio) al
Departamento de Inventarios (En caso de activo
fijo). Elabora oficio de informe de existencias y
turna a la Subdireccidén de Distribucidn para firma
de la Direccion de Suministros.

« DOE-F20.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Reglamento Interior No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizaciéon Especifico de la Direccién General de Recursos No aplica

Materiales y Servicios Generales

7.0 Registros

Redistros Tiempo de | Responsable de Cdédigo de registro o
egistro conservacion conservarlo identificacién unica
- . Departamento de No aplica
Oficios > anos Operaciones y Envios.
Expedientes de Donacion 5 afos gig?:gg?g:g ?Eivios No aplica
Kardex Electronico 5 afios Departamento de No aplica
DOE-F16 Operaciones y Envios
Informe Diario de Departamento de No aplica
Entradas al Aimacén 5 afios Operaciones y Envios
DOE-F17
Cuadros de Distribucién 5 afios gzgfgcaic?:]e;stz %ivfos No aplica
Hoja de trabajo 5 afios Departa}mento de ' No aplica
medicamentos DOE-F18 Operaciones y Envios.
Hoja de trabajo material 5 afio Departamento de No aplica
de curacion DOE-F19 S Operaciones y Envios.
. . Departamento de No aplica
Orden de envio DOE-F20 5 afios Operaciones y Envios.
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8.0
8.1

8.2

8.3

8.4

9.0

Glosario

Bien: Es considerado un implemento 0 medio para desarrollar las actividades que realiza
una institucion, estos se dividen en instrumentales y de consumo.

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.

Cuadro de distribucion: Resultado de la solicitud de bienes e insumos médicos vy
administratives requeridos por las distintas unidades receptoras, elaborado por el area

responsable de los programas de distribucion.
U.R. Unidad Responsabile.

Cambios de esta version

l Ndmero de Revision = Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

El logotipo de la Institucion

Se adiciona el cargo-puesto

2 29-Julio-2011 Nombre de los titulares
Cambio de Vigencia
10.0 Anexos
10.1 Kardex Electrénico (DOE-F16)
10.2 Informe Diaric de Entradas al Almacén (DOE-F17)
10.3 Hoja de requisicion de Medicamento (DOE-F18)
10.4 Hoja de requisicién de Material de Curacion (DOE-F19)
10.6  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)
Descripcién; (6)
Presentacién: (7
FECHA NO, 'ZRSE’SE?I%R CANTIDAD PRECIO | IMPORTE | EXISTENCIAS | PROGRAMA
DOCUMENTO ENTRADA | SALIDA | UNITARIO
(8) (9) (10) (1 | (12 (13) (14) (15) (16)

(DOE-F16)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F9

“KARDEX ELECTRONICO”

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios.

~ No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 kardex del dia " La fecha que se solicite el corte del kardex.
2 sistema de__ Tipo de insumo a que se refiere el kardex
3 fecha Fecha de la impresion del kardex
4 pagina El numero de pagina correspondiente
5 clave Del articulo {cuadro basico o interna)
6 descripcion - Completa del articulo
‘Unidad de  Medida o presentacion
7 presentacion correspondiente :
Dia, mes, afo en que se efectua la
8 fecha operacion
- Que ampara el movimiento de entrada o !
9 no. de documento  salida.
Nombre del Proveedor cuando es entrada,
10 proveedor o destino = Nombre de la unidad administrativa cuando
i es salida.
11 cantidad (entrada) Que ingresa al aimacén
12 cantidad (salida) La cantidad surtida y que sale del almacén
13 - precio unitario ' Precio por articulo
14 importe Total de los articulos adquiridos
vvvv Saldo que nos indica la existencia disponible
15 existencias en almacén
Nombre del programa responsable de los
16 ... Pprograma_ articulos

(DOE-F16)




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)  DE200___
MEDICAMENTOS MAT. DE PAPELERIA VARIOS IMPRESOS ACTIVO FIJO ENTREGA
CURACION
CONTRATO ALTA CONTRATOQ ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA CONTRATO ALTA TOTAL PARCIAL
(4)
(2)
(3) (5)

(DOE-F17)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F17

“INFORME DIARIO DE ENTRADAS AL ALMACEN”

Elabora: El Departamento de Operaciones y Envios

El ejemplar se distribuye de la siguiente manera:

| EJEMPLAR DESTING

original Departamento de Operaciones y Envios
- Primera copia Oficina de kardex correspondiente
- segunda copia Departamento de Almacén

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha ; Fecha del dia que se elaboro el documento
2 imero de contrato 'Numero de contrato a que corresponde Ia entrega.
3 Numero de hojas a utilizar Numero de hojas que comprenden la remision. |
4 Numero de alta - | Numero consecutivo de entrada que se otorga a la .

' entrega.
trega 'una entrega total

6 | Entrega parcial Si corresponde a una entrega parcial




UNIDAD:__{1)_ REQUISICION: __ (4)__
2 } DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SUMINISTROS PROGRAMA: __ {2)
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS
FECHA: _ (3)__ ORDEN DE ENVIO:__(5)__
“HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS”
CLAVE DEL DESCRIPCION UNIDAD DE
CUADRO MEDIDA SURTIDO | CADUCIDADES CAJAS COMPLEMENTO
BASICO CERRADAS DE CAJAS
(6) (7) (8) (9) (10} (11) (12)
SUTIDO EN ALMACEN: (13)
CAJAS CERRADAS: (14) OBSERVACIONES a7
CAJAS COLECTIVAS: (15)
TOTAL DE CAJAS: (16)
(DOE-F18)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F10

“HOJA DE TRABAJO DE MEDICAMENTOS”

CONCEPTO

SE ANOTARA

unidad

unidad solicitante

: programa

programa al que pertenecen los insumos

Tfecha fecha en que se elabora la hoja de trabajo
4 requisicion numero consecutivo de control interno
5 orden de envio ¢ humero de orden de envic con que se surte
6 clave de cuadro basico clave del insumo a surtir sea esta de cuadro basico o
: clave interna
7 descripcion descripcion de insumo
8 . unidad de medida . unidad de medida del insumo
9 surtido Cantidad de insumos a surtir.
10 | caducidades fecha de caducidad de los lotes surtidos
11 | cajas cerradas numero de cajas cerradas a surtir de una misma clave
12 cdmplemento en cajas ‘ unidades sueltas que se surten por clave
13 surtié en almacén “hombre dei encargado de surtir
14 cajas cerradas cantidad de cajas cerradas surtidas
15 | cajas colectivas numero de cajas formadas por complementos de las
claves
16 total de cajas suma de cajas cerradas y colectivas
I 17 | observaciones Motivo por el que se hace la distribucion, ya sea por

cuadro de distribucidn u oficio de distribucién.




UNIDAD:__(1)__ REQUISICION: __(4)__
4% DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
& Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE ALMACENAMIENTO
SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION PROGRAMA: ___ (2)
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

FECHA: __(3)__ ORDEN DE ENVIO:__(5)__

“HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACION”

UNIDAD DE
céGXS.fcf DESCRIPCION MEDIDA SURTIDO CADUCIDADES CAJAS COMPLEMENTO
BASICO CERRADAS DE CAJAS
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)
SUTIDO EN ALMACEN: (13) OBSERVACIONES 17
CAJAS CERRADAS: (14) S Clo (7)
CAJAS COLECTIVAS: (15)
TOTAL DE CAJAS: (16)

(DOE-F19)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F19

“HOJA DE TRABAJO DE MATERIAL DE CURACION”

cuadro de distribucién u oficio de distribucion.

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 unidad : unidad solicitante
2 programa programa al que pertenecen los insumos
5 e T Mk e s siabera T8 o g b
4 requisicién numero consecutivo de control interno
K 5 orden de envio numero de orden de envio con que se surte
6 clave de cuadro basico clave del insumo a surtir sea esta de cuadro basico o
; clave interna :
7 descripcion descripcion de insumo
8 unidad de medida unidad de medida del insumo
g surtido Gantidad de insumos a surtir.
10 | caducidades | fecha de caducidad de los lotes surtidos
11 | cajas cerradas numero de cajas cerradas a surtir de una misma clave
£ 12 . complemento en cajas unidades sueltas que se surten por clave
13 surti6 en almacén nombre del encargado de surtir
14 cajas cerradas cantidad de cajas cerradas surtidas
15 | cajas colectivas numero de cajas formadas por complementos de las
claves
16 total de cajas | suma de cajas cerradas y colectivas
| 17 Motivo por el que se hace la distribucién, ya seapor




DIRECCION DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS

“ORDEN DE ENVIO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

fecha: (1)

numero: (3)

'destino:____(2) .concepto,___ (5)
‘ ejercicio: {6)
E . programa: (7}
gcampaﬁa: (8}
; thoja no.: de (9)
_observaciones: :
. CLAVE DESCRIPCION PRESENTACION | CANTIDAD . PRECIO | IMPORTE
UNITARIO |
_.(10) (11) (12) 13 (4 (19
IMPORTETOTA $ (10)

NOTA: CUALQUIER INCIDENCIA EN LA PRESENTE CRDEN DE ENVIO DEBERA SER ASENTADA AL

MOMENTO DE RECIBIR LOS

INSUMOS, DE NO SER ASE ESTA DIRECCION DARA

SATISFACTORIAY COMPLETA LA ENTREGA DE LOS MISMOS

COMO

(17) (18) (19) (20)
ELABORO AUTORIZO SALIDA RECIBIO DE RECIBIO DE
CONFORMIDAD | CONFORMIDAD
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE NOMBRE Y FIRMA = SELLO, NOMBREY
DE OPERACIONES ALMACENAMIENTO DE FIRMA DEL AREA
Y ENVIOS TRANSPORTISTA USUARIA

(DOE-F20)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOE-F13

““ORDEN DE ENVIO ”

Elabora: Departamento de Operaciones y Envios

El ejemplar se distribuye

~ EJEMPLAR DESTINO
. original | Departamento de Almacenamiento
' Primer copia | Oficina de kardex
No. CONCEPTO SE ANOTARA
-1 fecha Fecha de emisién
2 destino Indica el lugar de entrega
'3 numero Numero consecutivo de la orden de envio
4 | observaciones Indica algun tipo de observacion
5 ~ lconcepto Grupo de bien que ampara el documento (medicamento,
: material de curacion, etc.) I
6 ejercicio Ejercicio presupuestal al que pertenece
? . programa Indica el nombre al que pertenecen los bienes amparados
en el documento.
'8 campafa Indica el tipo de campafia a que corresponden los
programas
9 No. de hoja Numero consecutivo de las hojas que integran el
documento
- 10 | clave Clave de identificacion del producto amparado en el
i documento
1177 descripcién Caracteristicas del producto que se esta suministrando.
1 sresentagion Unidad 46 medida
| 13 | cantidad Por cada bien que se esta suministrando.
14 precio unitario Por cada bien que se esta suministrando.
15 importe Indica el importe por cada producto que resulta de la
operacidn aritmética de multiplicar las columnas 13 y 14.




16 | importe total " Indica el resultado de la sumatoria de Ia columna 15.

7 elabora Manifiesta la firma del responsable del control
administrativo de bienes e insumos.

18 | autorizasalda | Manifiesta Ia firma del responsable del area de almacenes.

19 | recibio de conformidad Manifiesta la firma del transportista contratado para enviar .

: ‘ los productos al destino.

20 | recibié de conformidad firma y sello de conformidad del responsable de recibir los

_bienes en las areas usuarias
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12. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE EXISTENCIAS DE NULO O

ESCASO MOVIMIENTO
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12.- Procedimiento de Registro de Mov_imientos de Existencias de )

| Nulo o Escaso Movimiento. Hoja 2 de 7

1.0 Propésito

1.1 Dar a conocer las existencias que tengan escaso y nulo movimiento entre Unidades
Administrativas dependientes de la Secretaria Salud, con la finalidad de aprovechar los
bienes e insumos de lenta rotacion.

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 Secretaria de Salud

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El presente documento es de observancia obligatoria para el Departamento de Operaciones
y Envios.

3.2 La Direccion de Suministros a través del Departamento de Operaciones y Envios solicitara a
las Unidades Administrativas de Nivel Central y Organos Desconcentrados la informacion
referente a los insumos de escaso y nulo movimiento disponibles en cada una de ellas.

3.3 La informacién de este programa sera concentrada en la Direccidbn de Suministros
tinicamente para darla a conocer a las Unidades participantes en dicho programa.

3.4 La Direccién de Suministros a través del Departamento de Operaciones y Envios establecera
dos periodos de tiempo al afio durante los cuales dard a conocer a las Unidades
Administrativas y de Nivel Central los insumos de escaso y nulo movimiento disponibles en
las diferentes Unidades.

3.5 El registro de los insumos de escaso y nulo movimiento se realizara Unicamente cuando
dicha informacion esta amparada con oficio de disponibilidad de la Unidad correspondiente.

3.6 El Departamento de Operaciones y Envios actuara Unicamente como enlace entre las
Unidades participantes en el programa de escaso y nulo movimiento.

3.7 El intercambio de insumos de escaso y nulo movimiento se realizara directamente entre las
Unidades que los ponen a disposicion y las solicitantes.

3.8 Las Unidades participantes en el programa de escaso y nulo movimiento informaran a la

Direccion 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. Elaboracién de 1.1 Elabora oficio dirigido a las  Unidades Departamento
oficio anexando Administrativas u Hospitalarias de Nivel Central de Operaciones
formato de y Organos Desconcentrados, anexando Y Envios.
existencias de formato de existencias de escaso y nulo
escaso y nulo movimiento {DOE-F21) y turna.
mf:;m’e“m y « Oficio / DOE-F21
2. Recepcién de 2.1 Recibe oficio y formato de existencias y turna al Unidgqes .
oficio y formato de Area de Recursos Materiales para su atencion, | Administrativas
existencias de 99 Elab de existencias d u Hospitalarias
escaso y nulo : abora reporte de exis encias de escaso y
o nulo movimiento e informa via oficio.
movimiento y turna
para tramite, ¢ Oficio/ DOE-F21 / Reporte de existencias
3. Recepcion de 3.1 Recibe oficio y reporte de existencias. Se;())artamgnto
oficio y reporte de . e Uperaciones
existencias de Procede: y Envios.
escaso y nulo No: Se solicita su correccién. Regresa a la
movimiento y actividad 2.1
qaptura en Si: captura en el sistema.
sistema, elabora
oficio anexa 3.2 Elabora oficio anexando la informacion de
diskette de existencias en medio magnético para las
existencias y turna diferentes  Unidades  Administrativas u
Hospitalarias de Nivel Central y Organos
Desconcentrados, para que seleccionen los
insumos que necesiten de este programa.
» Oficio / Reporte de existencias
4. Recepcioén de 41 Recibe oficio y diskette de existencias Unidades
oficio y diskette de disponibles en el programa de escaso y nulo | Administrativas
existencias de movimiento. « u Hospitalarias.
;s;\jaismc?gngﬂo 4.2 Revisa y selecciona los insumos que se
. , necesitan en esa area y solicita los insumos
disponibles.

4.3

directamente a la Unidad que los pone a
disposicién.
Elabora informe de insumos recibidos
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

anexando copia del documento que ampara la
entrega-recepcion de los insumos y envia oficio.

Oficio / Informe

5. Recepcidn de
oficio e informe y
registro en el
sistema de escaso
y nulo movimiento
los insumos
intercambiados.
Elaboracion de
informe y turna.

5.1

5.2

Recibe oficio y relaciéon de insumos de escaso
y nulo  movimiento intercambiados por las
Unidades participantes y registra en el sistema
de escaso y nulo movimiento los insumos
enviados.

Elabora informe sobre el aprovechamiento del
programa de escaso y nulo movimiento durante
el afio y turna a la Direccién de Suministros.

Oficio / Relacion de insumos / Informe

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Departamento de
Operaciones y
Envios.
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Diagrama de Flujo

Departamento de Operaciones y Envios

Unidades Administrativas u Hospitalaria

INICIO

Elaboracién de oficio,
anexando formato de
existencias de escaso y nulo
movimiento

3

OFICIO

v .

Recepcion de oficio y formato
de existencias de escaso y
nulo movimiento y turna para
tramite.

REPORTE DE EXISTEN

v

Recepciodn de oficio y reporte
de existencias de escaso y
nulo movimiento y captura en
sistema. Elaboracién y envio

exi

de oficio y diskette de

stencias.

REPO

NO

El

OFICIO

RYTE DE EXISTENCIAS

sI

Procede

Recepcién de oficio e informe
y registra en el sistema de
escaso y nulo movimiento los
insumos intercambiados,
elaboracion de informe y
turna.

RELACION DE INSUMOS

OFIcIo

Termina
Procedimiento

Recepcion de oficio y
diskette de existencias de
escaso y nulo movimiento

disponibles.

OFICIO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Reglamento Interior No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud
Manual de Organizacién General de |la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Recursos No aplica

Materiales y Servicios Generales

7.0 Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros conservacion Responsable de conservarlo identificacién unica
Existencias de escaso vy ~ Departamento de operaciones No aplica
S 5 afios .
nulo movimiento DOE-F21 y envios
Reporte de existencias de 5 afios Departamento de operaciones No aplica
escaso y nulo movimiento y envios
imi No aplica
Informe de movimiento en - Departamento de operaciones
el programa de escaso y 5 afios .
- y envios
nulo movimiento.
8.0 Glosario
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
El logotipo de la Institucién
Se adiciona el cargo-puesto
2 29-Julio-2011 Nombre de los titulares
Cambio de Vigencia

10.0 Anexos

10.1 Formato de existencias de escaso 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)
MALNEAR I8 At _ UNITARIO %)
B) (4) (8) (9)
[—
|
L
[_,
|
1L
L e
(DOE-F21)




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.

El documento se elabora en original y copia la cual la envian a la direccién de suministros.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 insumos médicos y administrativos ~ Se refiere al tipe de insumo que pondra la
unidad a disposicion del programa.

2 dependencia Nombre de la unidad administrativa u
. hospitalaria.
3 clave clave del articulo (cuadro basico o interna)
4 descripcion descripcion completa del articulo
5 unidad presentacion en la cual debera entregar los

bienes (paquete, pieza)

6 cantidad La cantidad de cada bien que sera puesto a
disposicion.

7 fecha de caducidad Indica el dia, mes y afio que es Uil el insumo.

8 precio unitario El monto en moneda nacionai por unidad de
medida.

9 importe el monto total en moneda nacionai

correspondiente al numero de unidades de
medida
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS

MEDICOS.
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. Caodigo: (RMSG-
Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AASSG-DS-MP-13)
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1.0
11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

Propésito

Establecer los lineamientos a seguir para llevar a cabo la inspeccion fisica 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 Secretaria.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Almacenamiento.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de
Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atencion médica en el D.F. y area
Metropolitana).

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Este procedimiento es de observancia en el Departamento de Control de Calidad, en la inspeccion
fisica por atributos de insumos médicos (medicamentos, dispositivos médicos, reactivos y material
de laboratorio), que ingresan al Almacén Central de la Secretaria.

La inspeccidn fisica por atributos sera aplicada a todos los insumos médicos que ingresan a los
Almacenes Centrales de la Direccion de Suministros de la Secretaria de Salud, utilizando la tabla
estadistica Military Standard 105-D | y IIA para determinar el tamafio de la muestra a
inspeccionatr.

Cuando se presenten 100 o menos piezas para su inspeccion fisica no se utilizara la tabla de
estadistica para muestreo, por lo que el lote presentado debera revisarse en su totalidad.

En el procedimiento de inspeccion fisica por atributos se determina el cumplimiento o no
cumplimiento de las especificaciones fisicas indicadas en el contrato o pedido, e invariablemente,
el proveedor obtendra una copia del formato de inspeccién fisica por atributos de insumos
médicos (DCC-F01), en el cual se anotara el resultado de la inspeccion fisica por atributos y en
caso de no cumplimiento se indicara claramente el motivo del mismo.

El personal del Departamento de Control de Calidad definird el cumplimiento o no cumplimiento en
la inspeccion fisica por atributos.

Los parametros generales para la inspeccion fisica por atributos se tomaran del contrato o pedido,
remision, cuadros basicos y catalogos del Sector Salud vigentes, y sus actualizaciones publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion, instructivo para la inspeccién de Insumos Médicos, Normas
Oficiales Mexicanas, especificaciones Técnicas del Instituto Mexicano del Seguro Social para
Inspeccion Fisica de Insumos Médicos, Normas Mexicanas, MIL-STD-105 D-1963
“Procedimientos para muestreo y tablas para inspeccién por atributos” segln sea el caso.
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3.5

3.6

El formato DCC-F01, donde se anotan todos los datos que avalan la inspeccién fisica por
atributos efectuada por el personal del Departamento de Control de Calidad, ya sea con la
determinacion que cumple o no cumple en la inspeccion fisica, asi mismo, debera llevar la fecha
folio y firma de los responsables de area que inspeccionaron los bienes.

El expediente para archivo de los proveedores que entregan medicamentos, material de curacion
y reactivos, quedara integrado con los siguientes documentos:

Original del formato DCC-F01, debidamente requisitado
Copia del contrato o pedido.

Copia de la maodificacion al contrato o pedido (cuando asi se requiera).

Copia de la remision debidamente requisitada.
Certificados analiticos.

Original de carta garantia contra defectos de fabricacién y/o vicios ocultos correspondiente.

Carta compromiso de canje (cuando aplique)

Carta de liberacién de venta de antibidticos para medicamentos (cuando aplique).
Oficio de autorizacidn para los productos con caducidad menor a la requerida.

Oficio de autorizacién para agotar existencias.
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4.0 Descripcion del

procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revisién de
documentacion,
transporte, formato
de inspeccion,
evaluacion de
documentacion y
turna copia

1.1 Recibe y revisa que la documentacién
presentada por el proveedor esté completa.
Las remisiones deberdn estar selladas con
fecha y firma de revisado por parte del
Departamento de Operaciones y Envios.

1.2 Revisa a través 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 almacén y que sea
adecuado para el tipo de insumo que se
pretenda entregar, teniendo especial atencién
para los productos que requieran una
temperatura especifica  (refrigeracién  con
Termoking).

1.3 Requisita el formato de inspeccion fisica por
atributos de insumos médicos DCC-F01,
considerando informacién contenida en remision
y contrato o pedido.

1.4 Evalla documentacion turnada por el
proveedor.

Procede:

No: Indica el motivo en formato DCC-FO1.
Contindia con la actividad No. 7.

Si: Anota visto bueno de revisién documental,
rubrica, determina e indica nivel de muestreo
conforme a tablas Military Standard 105-D
(MIL-STD 105 D), en dos copias de
remision.

e Formato DCC-FO01 / Copias Remision

Direccion de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento
Departamento de Control de
Calidad.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

2.0 Seleccion al azar
de muestray
realizacion de
inspeccion

2.1 Selecciona al azar la muestra a inspeccionar
directamente en anden & en el transporte y
practica inspeccion fisica 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. Continta con la actividad No. 7.

Si: Anota y rubrica en dos copias de remision el
dictamen de cumple en la inspeccion fisica,
reteniendo una copia para integrar @
expediente.

2.2 Selecciona muestras para analizar cuando es
necesario y se indica en la remision, cumple la|
inspeccion fisica, el nUmero de piezas que se
tomaron para estudio analitico y continua con el
procedimiento:

Muestreo periédico permanente para insumos
médicos (medicamentos, material de curacion y
reactivos)

2.3 Turna copia de remisién con la inspeccion fisica
al Departamento de Almacenamiento para el
seguimiento correspondiente. En caso de que
se tomen muestras para analisis, se separa €
identifica las tarimas donde se encuentra el lote
seleccionado para el estudio analitico.

e Copias Remision / Formato DCC-F01

Direccion de Suministros
Subdirecciéon de
Almacenamiento
Departamento de
Control de Calidad.

3.0 Recepcién de
copia de remision
que cumple con la
inspeccion fisica

3.1 Recibe copia de remision que cumple con la
inspeccion fisica.

e Remision

Direcciéon de Suministros
Subdireccion 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
inspeccion fisica
por atributos de
insumos médicos

4.1 Registra en formato de registro de folios V|
proveedores de medicamentos que se
inspeccionan por Control de Calidad (DCC-F02),
de material de curacion y RPBI (DCC-F03) 6 de
material de laboratorio y reactivos (DCC-F04),
los datos contenidos en el formato DCC-FO1
asignando numero de folio. Requisita el formatg
DCC-FO01 con la firma, sello con fecha, numero
de folio y anota que cumple con la inspeccion
fisica.

4.2 Turna formato DCC-F01 al Proveedor para que
firme de conformidad.

Formato DCC-F01/DCC-F02/DCC-F03/DCCH
Fo4

Direccién de Suministros
Subdireccién de

Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

5.0 Integracion de
expediente y
envio de
documentacion

5.1 Retiene los siguientes documentos para

Integrar el expediente:

Copia de contrato o pedido, copia de remisién
foliada y sellada, copia de certificado analitico
de producto terminado, carta de garantia,
carta compromiso de canje.

Y cuando se requiera:

Modificacién de contrato o pedido, carta de
liberacion de venta de antibiticos para
medicamentos, oficio de autorizacion para los
productos con caducidad menor a la
requerida.
5.2 Remite documentacién, anexando remision y
formato DCC-FO1 en original y tres copias al
Departamento de Almacenamiento.

¢ Remision / Formato DCC-F01/ Documentos

Direccion de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

6.0 Recepcién de
documentacion y
envio de remision
y original del
formato DCC-F01
firmado

6.1 Recibe documentacion y firma de recibido en
Remisién y formato DCC-F01 original y copias.

6.2 Remite remision y original del formato DCC-
FO1 firmado al Departamento de Control de
Calidad.

Direccion de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento

Departamento de
Almacenamiento.

Remisiéon / Formato DCC-F01
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Secuencia de Etapas Actividad | Responsable

7.0 Elaboracion de
formato de
registro de folios y
proveedores de
medicamentos
gue se
inspeccionan

7.1 Indica en formato DCC-FO01 el motivo por el cual
no cumple con la inspeccién fisica, registra en
formato de registro de folios y proveedores de
medicamentos gque se inspeccionan por Control

reactivos DCC-F04, los datos contenidos en el
formato DCC-F01 asignando numero de folio.
Informa a la Subdireccion de Almacenamiento.

7.2 Turna formato DCC-FO1 al Proveedor para que
firme de conformidad

Formato DCC-F01/ DCC-F02 / DCC-F03
DCC-F04

de Calidad DCC-F02, de material de curacion
RPBI DCC-F03 o de material de laboratorio Yy

Direccién de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

8.0 Anotacion en
formato DCC-FO1
de que no cumple
con la inspeccién
fisica, envio en
original y copias.

8.1 Firma, sella con fecha, nimero de folio, y no
cumple en la inspeccién fisica en formato DCC-
FOl1l. Retiene copia de remisién y contrato o
pedido.

8.2 Remite original y copias del formato DCC-FO1 vy
documentacion, al Departamento de
Operaciones y Envios.

Formato DCC-F01/ Remisiéon / Contrato o
pedido

Direccion de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

9.0 Recepcién de
documentacion
firmando de
recibido en
formato original.

9.1 Recibe documentacion y firma de recibido en
formato DCC-FO1 original y copias. Remite
original firmado al Departamento de Control de
Calidad.

Formato DCC-FO01

Direccion de Suministros
Subdireccién de Distribucion

Departamento de
Operaciones y Envios.

10.0 Recepcion de
formato DCC-FO1
original,
elaboracion de
informe diario,
integracién de
expediente y
archiva.

10.1 Recibe formato DCC-FO01 original firmado de|
recibido y elabora informe diario a la Direccion
de Suministros y a la Subdireccion de
Almacenamiento, indicando fecha, folios
otorgados, proveedores, numero de claves vy
contratos o pedidos. Integra expediente V|
archiva.

Formato DCC-F01

Direccién de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento

Departamento de Control de
Calidad

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagramade Flujo

Direccién de Suministros
Subdireccion de Almacenamiento
Departamento de Control de Calidad

Dir. Suministros
Subdir. Distribucidn
Depto. de Oper. y Envios

Dir. Suministros
Subdir. Aimacenamiento
Depto. de Almacenamiento

Inicia

Revisién de
documentacién,
transporte, formato de
inspeccion, evaluacion
de documentacion y
turna copia

rN

Indica el motivo en
formato DCC-FO1

N

Si

Anota vo.bo. de

Copias remisién
revision doctos.,
rubrica, indica

nivel de muestreo
£ 2

Seleccion al azar
de muestra y
realizacion de

inspeccion

DCC-FO

Copias remision

Sin

Solicita al proveedor
retirar los productos
del anden, indica el
motivo en formato
DCC-FO1

Anota y rubrica en dos
copias de remision el
dictamen de cumple
en inspeccion fisica

1

Recepcion de
copia de remisién

4

Registro de los datos
contenidos en el

que cumple con la
inspeccion fisica
Remision

formato de inspeccién
fisica por atributos de
insumos médicos
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Direccién de Suministros
Subdirecciéon de Almacenamiento
Departamento de Control de Calidad

Dir. Suministros
Subdir. Distribucién
Depto. de Oper. y Envios

Dir. Suministros
Subdir. Almacenamiento
Depto. de Almacenamiento

Y.

Integracion de
expediente y
envio de
documentacion

DCC-FO1 I I

Documentos

7
Elaboracién de formato
de registro de folios y
proveedores de
medicamentos que se
inspeccionan

Anotacion en DCC-F01
de que no cumple con
la inspeccion fisica,

envio en original y

Contrato o Pedido

g 6
Recepcion de
documentacion y
envio de remision y
original de DCC-F01
firmado

DCC-FO1

—

Recepcién de
documentacion

firmando de recibido
en formato original

10

Recepcion de DCC-
FO1 original,

elaboracion de informe
diario, il ion de ;

expediente y archiva

Termina
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Médicos.
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley General de Salud No aplica
Reglamento interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la| No aplica
Secretaria de Salud
Normas Oficiales Mexicanas No aplica
Diario Oficial de la Federacién No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cédigo de registro o

REEfSITCE conservacion Regparnsle gl Ceserelie identificacion unica
Fp_rmato de I_nspeccmn ~ Departamento de Control de .
fisica por atributos de 5 afos Calidad No aplica
Insumos Médicos DCC-F01
Formato de registro de
folios y proveedores de
medicamentos que se 5 afios geelﬁ(?;t?mento de Control de No aplica
inspeccionan por control de
calidad DCC-F02
Formato de registro de
folios y proveedores de
material de curacion y RPBI 5 afos ggﬁgggmento de Control de No aplica
que se inspeccionan por
control de calidad DCC-F03
Formato de registro de
folios y proveedores de
material de laboratorio y 5 afios Departamento de Control de No aplica
reactivos que se Calidad P
inspeccionan por control de
calidad DCC-F04
Remisién (para integrar o Departamento de Control de .
expediente) 5 anos Calidad No aplica
Contrato o pedido (para o Departamento de Control de .
integrar expediente) 5 anos Calidad No aplica
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Médicos.
Tiempo de Cddigo de registro o

identificacién Unica

Modificacién a contrato o

Departamento de Control de

pedido (cuando aplique, 5 afios . No aplica

. . Calidad
para integrar expediente)
Certificados analiticos (para ~ Departamento de Control de .
integrar expediente) 5 anos Calidad No aplica
Carta de garantia (para o Departamento de Control de .
integrar expediente 5 anos Calidad No aplica
Carta compromiso de canje o Departamento de Control de .
(para integrar expediente) 5 anos Calidad No aplica
Carta de liberacién de
venta de antibiéticos para
medicamentos (cuando 5 afios gzﬁ(?;t(?mento de Control de No aplica
aplique, para integrar
expediente)
Oficio de autorizacién para
los prc_)ductos con una ~ Departamento de Control de . -
caducidad menor a la 5 afios Calidad Numero de oficio
requerida (cuando aplique,
para integrar expediente)
Oficio de autorizacién para
agotar existencias (cuando 5 afios Departamento de Control de NGmero de oficio

aplique, para integrar
expediente)

Calidad
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8.0 Glosario.

8.1 Contrato/pedido de adquisicién. Es el documento elaborado por el area administrativa

compradora, en donde se asientan los datos e informacién 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 o pedido,
etc. El contrato o pedido debe contar con todas las firmas de autorizacién correspondientes.

8.2 Remision. Es el documento mediante el cual el proveedor efectla 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 limite de entrega); no obstante, por cada remisién presentada, debera entregarse el
100% de los insumos sefialados en esta. Los datos asentados deberan apegarse al contrato o
pedido e indicar segun sea el caso: descripcién completa de acuerdo al cuadro basico y catalogo del
sector salud correspondiente o en su caso a la Ultima actualizaciéon emitida en el diario oficial de la
federacion, el (los) niumero (s) de lote (s), la (s) cantidad (es) por cada lote (s), la (s) fecha (s) de
caducidad del (los) producto (s) por lote, asi como el nUmero de cajas colectivas que va a entregatr.
Para el caso de distribuidores deben anotar el nombre completo de la razén social del fabricante del
insumo a entregar.

8.3 Factura. Es el documento fiscal mediante el cual el proveedor efectlia sus tramites 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) remisién (es) correspondiente.

8.4 Certificado 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 idioma diferente al espafiol, cuando se presente copia de certificado
analitico, ésta debe ser con firma autdgrafa fiel del certificado analitico 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 quimico responsable, el cual debe estar elaborado en papel
membretado con el nombre o razén social del laboratorio fabricante y conteniendo los siguientes
datos:

e Descripcion del producto (nombre genérico y clave del cuadro basico del sector salud, cuando
corresponda)

Numero de lote

Cantidad total fabricada por lote (como producto terminado)

Fecha de fabricacién

Presentacion

Fecha de caducidad (si el producto lo requiere)

Determinaciones, especificaciones y resultados analiticos claros (con valores numéricos en los
casos que asi corresponda)

e Referencias bibliograficas

¢ Dictamen definitivo, con la firma del quimico responsable de control de calidad

8.5 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 médicos por el tiempo y condiciones estipuladas en el contrato o pedido,
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convocatorias de licitacién, invitacion o adjudicacién directa, iniciando su vigencia a partir de la fecha

de entrega, a entera satisfaccion de la secretaria.

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
licitacion), 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 o vida util y/o por
rechazo analitico en el programa de muestreo periédico permanente, en el plazo estipulado por la

dependencia y en cuanto sea solicitado por escrito al proveedor.

8.7 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.

8.8 Modificacion al contrato o pedido. Este documento es autorizado y emitido por el area
administrativa compradora. La modificacion al contrato o pedido es necesaria cuando existan
cambios o0 ajustes en cualquier concepto del contrato o pedido que origind dicha modificacion.

8.9 Carta de liberacion 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.
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9.0 Cambios de esta version.

NuUmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

2 29-Junio-2012 e Se modifica el logotipo Institucional Y
namero de revisién correspondiente al
encabezado de pagina.

e Se modifica texto en punto 3.2, 3.4, 3.6,
correspondiente a las politicas de
operacién, normas y lineamientos.

e Se modifica texto en columna de
actividad en los puntos 1.3, 5.1, 8.1 vy
10.1 correspondiente a la descripcion del
procedimiento

e Se modifica texto correspondiente a los
registros.

e Se modifica texto en punto 8.1, 8.2, 8.3,
8.4, 8.5, 8.6, 8.8 (numeracion
actualizada) y se corrige numeracién en
los puntos 8.9, y 8.10, correspondiente al
glosario.

e 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 inspeccién fisica 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 curacion 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 curacion, reactivos y material de laboratorio) en los Almacenes de
la Secretaria de Salud.

10.6 Instructivo para la entrega de insumos médicos (medicamentos, material de curacion, reactivos y

material de laboratorio) en los Almacenes de la Secretaria de Salud.
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FORMATO DE INSPECCION FiSICA 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 CALIDAD
DE SALUD
FORMATO DE INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS DE INSUMOS MEDICOS {(DCC-FO1)
INSUMOS MEDICOS
15 MEDICAM
0 CAMENTO NIVEL DE MUESTREO: (2)
{ MAT] E CURALI
¢ ERIAL D CION FECHA DE ENTREGA: (%)
{ ) REACTIVO
g ENTREGA N DE
PROVEEDOR: (4) PEDIDO: (8) CONCURSO: {6) PROGRAMADA: (N REMISIONES: (8)
- FEGHA -
CLAVE: LOTE: TAMANO DE: DE DErEorns | CLASIFICACION N.CA. DICTAMEN
UNIVERSO:  MUESTRA: | CADUCIDAD AT RE
(%) (10} (11) {12} (13} {14} {15} (18) | (18} {17
OBSERVACIONES: (187 WMUESTRAS DE ANALISIS: Y
VE:
LOTE:
N° DE PIEZAS:
REVISO: AUTORIZO, RECIBIO ALMACEN RECTBICOPIA FACTURAS PRGVEEDOR
(20} (21) {22) (23) (24)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA NOMBERE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS DE INSUMOS MEDICOS
(DCC-Fo1)

NUMERO

DESCRIPCION

SE DEBE ANOTAR

1

INSUMOS MEDICOS

UNA X" DENTRO DEL PARENTESIS QUE
CORRESPONDA, SEGUN EL TIPO DE BIEN
QUE SE INSPECCIONA

NIVEL DE MUESTREO

RIGUROSO, NORMAL O REDUCIDO, SEGUN
CORRESPONDA

FECHA DE ENTREGA

DIA, MES Y NO EN EL QUE SE REALIZA LA
INSPECCION

PROVEEDOR

LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR

PEDIDO

EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO O
PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA

CONCURSO

EL NUMERO DE CONCURSO DE ADQUISICION,
AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA

ENTREGA PROGRAMADA

EL MES AL QUE CORRESPONDA LA
ENTREGAS SEGUN EL CALENDARIO DE
ENTREGAS

NUMERO DE REMISIONES

LA CANTIDAD DE REMISIONES QUE AMPARA
EL FORMATQO DE INSPECCION

CLAVE

LA CLAVE DEL PRODUCTO,
CORRESPONDIENTE AL CUADRO BASICO DEL
SECTOR SALUD

10

LOTE

EL NUMERO DEL LOTE AL QUE
CORRESPONDE EL PRODUCTO,
ESPECIFICADO EN LA REMISION

11

TAMANO DEL UNIVERSO

LA CANTIDAD TOTAL DEL LOTE PRESENTADO

12

TAMANO DE MUESTRA

LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE SE VAN A
INSPECCIONAR, CONFORME A LA TABLA
ESTADISTICA MIL STD 105-D

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
ENCONTRADAS DURANTE LA INSPECCION

15

CLASIFICACION

EL TIPO DE DEFECTO MENOR, MAYOR O
CRITICO




NUMERO

DESCRIPCION

SE DEBE ANOTAR

16

NCA
AC

RE

(NIVEL DE CALIDAD ACEPTABLE)

EL NIVEL DE CALIDAD ACEPTABLE DE
ACUERDO AL TIPO DE DEFECTO
ENCONTRADC DURANTE LA INSPECCION Y A
LA TABLA ESTADISTICA MIL STD 105-D

EL NIVEL DE CALIDAD PARA RECHAZO DE
ACUERDO AL TIPO DE DEFECTO
ENCONTRADQ DURANTE LA INSPECCION Y A
LA TABLA ESTADISTICA MIL STD 105-D

17

DICTAMEN

CUMPLE O NO CUMPLE EN LA INSPECCION
FISICA, SELLO DE FOLIO Y FECHA

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

19

ANALISIS
CLAVE

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

20

REVISO

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
EFECTUO LA INSPECCION FISICA

21

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
AUTORIZA EL DICTAMEN DE LA INSPECCION
FISICA '

22

RECIBIO ALMACEN

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL ALMACEN
QUE RECIBE COPIA DEL FORMATO DE
INSPECCION

23

RECIB! COPIAS FACTURAS

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
AREA DE FACTURAS, QUE RECIBE COPIA DEL
FORMATO DE INSPECCION

24

PROVEEDOR

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE
LA EMPRESA, QUE RECIBE COPIA DEL
FORMATO DE INSPECCION




FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL
DE CALIDAD (DCC-F02)

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES
e DIRECCION DE SUMINISTROS
e SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
DE SALUD
FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL |
DE CALIDAD (DCC-F02) i

N° DE
, . NOMBRE DEL . . | No.DE | No.DE | DICTAMEN DE
FECHA: | FOLIO: PROVEEDOR: N°DE PEDIDO: | o AvES: | LOTES: | INSPECCION: '-,L‘ﬂ;ffgg”

1-001
1-002
1-003
1-004
1-005
(1) 1-006 (2) (3) (4) (5) (6) ¢ (7)
1-007
1-008
1-009
1-010
1-011
1-012
1-013
1-014
1-015
1-016
1-017
1-018
1-019
(8)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS QUE
SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F02)

l NUMERO i DESCRIPCION | SE DEBE ANOTAR
N 1 FECHA DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA
INSPECCION
2 NOMBRE DEL PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR
3 N° DE PEDIDO ElL. NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO O
PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA
4 NUMERO DE CLAVES LA CANTIDAD DE CLAVES REVISADAS Y QUE
AMPARA EL. FORMATO DE INSPECCION POR
ATRIBUTCS
. 5 NUMERO DE LOTES LA CANTIDAD DE LOTES REVISADOS Y QUE
AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION POR
LOTES
5] DICTAMEN CUMPLE © NO CUMPLE EN LA INSPECCION
FISICA REALIZADA
7 N° DE LICITACION PUBLICA LICITACION PUBLICA, NACIONAL 0
INTERNACIONAL Y EL NUMERO ASIGNADO
8 FOLIO NUMERG DE FOLIO CONSECUTIVO DE!.
| ACUERDO AL PROVEEDOR ATENDIDO: 1-000,
CORRESPONDE A  PROVEEDORES DE
MEDICAMENTOS




FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MATERIAL DE CURACION Y R.P.B.| QUE SE
INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F03)

B, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES
\L.. ' DIRECCION DE SUMINISTROS
& SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
DE SALUD
FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDQRES DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y R.P.B.I QUE SE INSPECCIONAN
POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F03)

LN
2

No. DE No.DE | DICTAMEN DE LICT;A%EION
CLAVES: | LOTES: = INSPECCION: | PUBLICA

NOMBRE DEL

PROVEEDOR: N° DE PEDIDO:

FECHA: | FOLIO:

2-001
2-002
2-003
2-004
2-005
(1 2-006 (2} (3) (4) (5) (6) (7)
2-007
2-008
2-009
2-010
2-011
2.012
2-013
2-014
2-015
3 2-016
2-017
2-018
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)

NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR

1 FECHA DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA
INSPECCION

2 NOMBRE DEL PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR

3 N° DE PEDIDO EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO O
PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA

4 NUMERO DE CLAVES LA CANTIDAD DE CLAVES REVISADAS Y QUE |
AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION POR
ATRIBUTOS

5 NUMERO DE LOTES LA CANTIDAD DE LOTES REVISADOS Y QUE
AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION POR
LOTES

6 DICTAMEN DE INSPECCION CUMPLE O NO CUMPLE EN LA INSPECCION

FiSICA REALIZADA

7 NUMERO DE LICITACION PUBLICA | NUMERO DE LICITACION PUBL!CA 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 R.P.B.I




LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS
(MEDICAMENTOS Y/O DISPOSITIVOS MEDICOS) EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARIA DE SALUD

JUNIO DE 2012.



CONTENIDO:

Vi

Vil

DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS
MEDICOS, REACTIVOS Y MATERIAL DE LABORATORIO). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR
(FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR}.

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS.

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION DOCUMENTAL.
ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FISICA DE LOS INSUMOS.
MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA 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, D.F.

AREAS SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO
DEPARTAMENTO DE REVISION Y VQO.BO. DE LA
OPERACIONES Y ENVIOS [DOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53427617Y 29
INSUMOS A ENTREGAR POR EL
PROVEEDOR.

DEPARTAMENTODE |REVISION DE LA DOCUMENTACION
CONTROL DE CALIDAD ([TECNICA, DETERMINAR EL NIVEL DE = 53427641Y43
MUESTREO E INSPECCION FISICA POR
ATRIBUTOS Y TOMA DE MUESTRAS PARA
ANALISIS DE LOS INSUMOS MEDICOS
(CUANDO AMERITE).

DEPARTAMENTO DE VERIFICACION DE LA CANTIDAD, CONTEQ
ALMACENAMIENTO FISICO, PARA PROCEDER A LA 534276 26Y 27
RECEPCION DE LOS INSUMOS.

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.

A}

L DQCUMENTACIC')N PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y/O DISPOSITIVOS
MEDICOS). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDOR):

DOCUMENTOS A PRESENTAR ORIGINAL COPIAS REQUERIDAS
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICIOON Sl 3
REMISION REQUISITADA Sl 7
FACTURA Sl 1
CERTIFICADO  ANALITICO DE  PRODUCTO Sl 1
TERMINADO DEL FABRICANTE, PARA CADA LOTE
A ENTREGAR.

CARTA GARANTIA, CONTRA VICIOS OCULTOS Y Sl 1
DEFECTOS DE FABRICACION.

CUANDO SE REQUIERA:
* MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS).
+ CARTA DE LIBERACION 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 LICITACION
(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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

EN LOS CASOS DE LOS INSUMOS QUE CONTENGAN EN SU FORMULA ALGUN HEMODERIVADO DE
ORIGEN HUMANO O ANIMAL, DEBE ENTREGAR:

a) COPIA DEL ACTA U OFICIO 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 O MANUALES DE USO, ESTOS DEBEN PRESENTARSE EN IDIOMA ESPANOL
CONFORME A LOS MARBETES AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA.

LINEAMIENTOS 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 O 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 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS
(MEDICAMENTO, DISPOSITIVOS MEDICOS, MATERIAL DE LABORATORIO O REACTIVOS), EN EL
ALMACEN CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DiA O 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
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, 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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.

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 FISICA DEL PRODUCTO
DOCUMENTACION INCOMPLETA, ILEGIBLE Y MAL ELABORADA.

DOCUMENTACION ILEGIBLE O CON TACHADURAS (CERTIFICADOS ANALITICOS DE PRODUCTO
TERMINADO, REGISTRO SANITARIO, CARTA GARANTIA, ETC.

CADUCIDAD MENOR A LA ESTIPULADA EN CONVOCATORIAS DE LICITACION, CONTRATO/PEDIDO,
REMISIONES O CERTIFICADOS ANALITICOS.

CUANDO EN REMISION LA PRESENTACION DEL PRODUCTO, DIFIERA DE LO SENALADO EN EL
CONTRATO/PEDIDO Y/O CUADRO BASICO 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 O
MECANOGRAFICOS.

CUANDO EN REMISION, LA MARCA, FABRICANTE O PROCEDENCIA DIFIERA DE LO SENALADO EN
CONTRATG/PEDIDO.

CUANDO SE ENCUENTRE REMISIONADQOS LOTES FRACCIONADOS.

ENTRE OTROS.



IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FISICA 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
ADECUADQ 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 LICITACION Y CONTRATO/PEDIDO RESPECTIVO,
AS{MlSl\éIO 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 CARACTERISTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE
ESTIBAY ALMACENAJE.

EL PROVEEDOR DEBE CONSIDERAR LO SIGUIENTE PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES:
e PREFERENTEMENTE ENTARIMADO Y EMBALADO CON PLASTICO TRANSPARENTE.
o. 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 O GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y CONTRALATERAL DEL
EMPAQUE O CAJA, LOS DATOS QUE DEBEN CONTENER SON LOS SIGUIENTES:

¢« CLAVE CORRECTA DEL CUADRO BASICO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD
CORRESPONDIENTE.

¢ NOMBRE Y DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO.

« TOTAL DE UNIDADES QUE CONTIENE CADA CAJA (LAS CANTIDADES POR CAJA DEBEN SER
. 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 LICITACION 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 O 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 BASICO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD
CORRESPONDIENTE VIGENTE O SUS ACTUALIZACIONES PUBLICADAS EN EL D.O.F., ASI COMO A LOS
MARBETES AUTORIZADOS, PROPIOS PARA EL TIPO DE INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO EN
PRESENTACION “SECTOR SALUD, GENERICO INTERCAMBIABLE O COMERCIAL"; MATERIAL DE
CURACION; REACTIVOS; MATERIAL DE LABORATORIO).

DE LA MISMA FORMA DEBE CUMPLIR CON LAS NORMAS SIGUIENTES SEGUN CORRESPONDA ENTRE
OTRA NORMATIVIDAD:

+ NOM-072-85A1-1993, 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 O NO TENER ESTOS SEPARADORES, EL CASO
DE TARROS ESTOS DEBEN SER PRESENTADOS ENLIGADOS EN GRUPOS DE 5 O 10 TARROS, PARA
EVITAR QUE LOS INSUMOS SE DANEN; FACILITANDO EL MANEJO Y CONTEQO 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 TAMANC 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 PROTEJAY
PERMITA SU CORRECTO MANEJO, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION.

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PRODUCTOS LIQUIDOS 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 REACONDICIONADOC EN SU TOTALIDAD 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 O
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 O
SOBREIMPRESION CON LA SIMBOLOGIA G.l. Y LA CLAVE CORRESPONDIENTE A CUADRO BASICO Y
CATALOGO DE MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD.



PARA MEDICAMENTOS EN PRESENTACION COMERCIAL, DEBE TENER LA CLAVE DEL CUADRO BASICO
Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD, ADEMAS DEL SELLO O SOBREIMPRESION CON
LEYENDA G.1. (CUANDO APLICA).

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
PRESENTACION YA SEA SECTOR SALUD, COMERCIAL O GENERICO INTERCAMBIABLE “G.l.”, ES
IMPORTANTE QUE EL PRODUCTO QUE SE PRETENDA ENTREGAR CORRESPONDA A LA FORMA
FARMACEUTICA, CONCENTRACION DEL PRINCIPIO ACTIVO Y PRESENTACION, CONFORME A LO
ESPECIFICADO EN CUADRO BASICO Y CATALOGO DE MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD VIGENTE, Y
SUS ACTUALIZACIONES PUBLICADAS EN EL D.OF. (SEGUN SEA EL CASO).

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA (REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA Y
RECEPCION), DEBE ESTAR SIEMPRE PRESENTE EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA O LA
PERSONA LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO, CON EL PROPOSITO DE RESPALDAR LA ENTREGA Y
ATENDER CUALQUIER ACLARACION QUE REQUIERA LA SECRETARIA.

LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS INSUMOS MEDICOS, SE EFECTUA
DESPUES DE SELECCIONAR EL TAMANO DE LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TABLAS ESTADISTICAS
INTERNACIONALES PARA INSPECCION “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 CALIDAD ACEPTABLE (NCA).

DEFECTOS CRITICOS 0
DEFECTOS MAYORES: 1.0
DEFECTOS MENORES: 2.5

NO DEBEN ENTREGARSE LOTES FRACCIONADOS, POR LO QUE SE RECOMIENDA SUMINISTRAR LOTES
COMPLETOS O COMO MINIMO EL 50 % DE LA PRODUCCION 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 O PEDIDO Y EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION CORRESPONDIENTE.

SOLO SE ACEPTARAN PRODUCTOS CON CADUCIDAD MENOR A LA SOLICITADA, CUANDO EL
PROVEEDOR DEMUESTRE DOCUMENTALMENTE ESTA PARTICULARIDAD, POR MEDIC 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 INSPECCION FISICA COPIA DE DICHOS DOCUMENTOS, ASI 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 UNIDAD DE ENTREGA QUE
INDICA EL CONTRATO O PEDIDO, REMISION Y AL CUADRO BASICO 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 Y COLECTIVOS CON LA CLAVE DE CUADRO BASICO Y
CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD CORRESPONDIENTE, QUE SERA LA MISMA DEL
CONTRATO O PEDIDO Y REMISION, AS| COMO CON LA RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR (FABRICANTE
Y/O DISTRIBUIDOR), LO ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE FACILITAR SU INSPECCION, RECEPCION,
RESGUARDO Y DISTRIBUCION. CABE MENCIONAR QUE ESTE TIPO DE INSUMOS DEBERAN AJUSTARSE
A LAS ESPECIFICACIONES INDICADAS EN EL CONTRATO O PEDIDO, ASI COMO CON EL RESPECTIVO
CUADRO BASICO Y CATALOGOQO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD.
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MOTIVOS POR LOS CUALES UN PRODUCTO NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR
ATRIBUTOS.

CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS O ROTAS, ETC))

CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACION DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS ILEGIBLES.

MEZCLA DE PRODUCTOS O LOTES EN UN SOLO EMPAQUE COLECTIVO.

CONTAMINACION VISIBLE EN LAS CAJAS COLECTIVAS.

DISCORDANCIA ENTRE ENVASES YA SEA COLECTIVO, SECUNDARIOS O PRIMARIOS.

TEXTOS O LEYENDAS EQUIVOCADAS.

ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS O COLECTIVOS CON ETIQUETAS E IMPRESIONES ILEGIBLES
O SIN ELLAS.

DISENO Y FABRICACION O ACONDICIONAMIENTO INADECUADO EN ENVASES PRIMARIOS O
SECUNDARIOS.

ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS O COLECTIVOS, ROTOS, DESPEGADOS O APLASTADOS.
ENVASES VACIOS O DETERIORADOS.

CAJA O ETIQUETA INCORRECTA.

ENVASES PRIMARIOS O SECUNDARIOS SUCIOS O MANCHADOS.

© ENVASES CON DATOS INCOMPLETOS, FALTANTES O CON ESCURRIMIENTOS.

ENVASE COLECTIVO CON PRODUCTOS Y/O LOTES MEZCLADOS.

CIERRE DE FRASCOS INCORRECTO O CON FUGAS.

NUMERO DE LOTE EQUIVOCADO O AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO O SECUNDARIO.

FECHA DE CADUCIDAD EQUIVOCADA O AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO O SECUNDARIO.
CONTENIDO DE LA SUSPENSION NO HOMOGENEA.

FRASCQO, SOBRE, ENVASE, BOLSA O CAJA SIN PRODUCTO.

LEYENDAS AUTORIZADAS INCOMPLETAS O AUSENTES.

SELLO DE SEGURIDAD VIOLADO O MAL COLOCADO.

MATERIAL ROTO O ESTRELLADO.

CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE O MENOR AL ETIQUETADO.

INTEGRIDAD Y CONSISTENCIA (COMPRIMIDOS ROTOS, DESPOSTILLADOS O PULVERIZADOS)
APARIENCIA (IMPERFECCIONES DEL PRODUCTO: MANCHADO O MOTEADO)

COLORACION NO HOMOGENEA (INTRA O INTERLOTE).

CRISTALIZACION O PRESENCIA DE PARTICULAS EXTRANAS EN SOLUCIONES INYECTABLES
MACROSOLUCIONES O SUSPENSIONES

MARCAé PROCEDENCIA O FABRICANTE DIFERENTE A LA REQUERIDA EN CONTRATO O PEDIDO Y
REMISION.

CONTENEDORES FRACTURADOS (RPBI)

EL COLOR DE LOS CONTENEDORES NO CORRESPONDA (RPBI).

BOLSAS MAL SELLADAS (RPBI).



AUSENCIA DE SIMBOLOGIA UNIVERSAL (RPBI).
FALTA DE ACCESORIOS CUANDO AS| SE REQUIEREN EN LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA
(INSTRUCTIVOS, CUCHARAS Y/O GOTEROS).

INSTRUCTIVOS SIN TRADUCCION EN EL CASO DE PRODUCTOS DE IMPORTACION.

PRODUCTOS QUE NO CORRESPONDAN A LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO O PEDIDO Y
CUADRO BASICO RESPECTIVO.

PRODUCTOS QUE SEAN ALTERADOS 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.

VL. NOTAS IMPORTANTES.

LOS PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION Y REACTIVOS, SUJETOS A LA
EVALUACION 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 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 ANALISIS ES CUBIERTO POR EL PROVEEDOR.

EL PROVEEDOR DEBE CUMPLIR CON EL TRAMITE DE ENVIO 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 CALIDAD).

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FISICA, 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 O NO CUMPLEN CON LA INSPECCION FISICA.



CUANDO LOS PROVEEDORES REALIZAN LAS ENTREGAS DE LOS INSUMOS, EN LAS UNIDADES
MEDICAS, HOSPITALES, CLINICAS 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 LICITACIONES PUBLICAS, INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS O ADJUDICACION DIRECTA Y QUEDA ESTABLECIDO EN EL CONTRATO O PEDIDO
CORRESPONDIENTE.

SE LE SUGIERE AL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA O PERSONAL
LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO), QUE PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS,
SE PRESENTE CON SU DOCUMENTACION COMPLETA PARA SU REVISION PRELIMINAR
(DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS Y DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD) Y
UNA VEZ QUE HAYA PASADO SATISFACTORIAMENTE ESTA REVISION, SE PRESENTE EN EL
HORARIO DE ATENCION 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 TECNICQ Y ASESORIA DEL PROCESO DE INSPECCIQN FISICA Y DEL
PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICC PERMANENTE, PARA INSUMOS MEDICOS  PUEDE
CONTACTAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE
SUMINISTROS (PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG.
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F., TELEFONO 53 42 76 00 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 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 O PEDIDO, ETC. EL CONTRATO O 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL
CONTRATO O 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 O PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO:
DESCRIPCION COMPLETA DE ACUERDO AL CUADRO BASICO Y CATALOGO DEL SECTOR SALUD
CORRESPONDIENTE O 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.



FACTURA.

ES EL DOCUMENTO FISCAL MEDIANTE EL CUAL EL PROVEEDOR EFECTUA SUS TRAMITES 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) REMISION (ES)
CORRESPONDIENTE.

CERTIFICADO 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 IDIOMA DIFERENTE AL ESPANOL, CUANDO SE
PRESENTE COPIA DE CERTIFICADO ANALITICO, ESTA DEBE SER CON FIRMA AUTOGRAFA FIEL DEL
CERTIFICADO ANALITICO 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 QUIMICO RESPONSABLE, EL CUAL DEBE ESTAR ELABORADO EN PAPEL
MEMBRETADO CON EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL LABORATORIO FABRICANTE Y CONTENIENDO
LOS SIGUIENTES DATOS:

¢ DESCRIPCION DEL PRODUCTO (NOMBRE GENERICO Y CLAVE DEL CUADRO BASICO DEL SECTOR
SALUD, CUANDO CORRESPONDA)

NUMERO DE LOTE

CANTIDAD TOTAL FABRICADA POR LOTE (COMO PRODUCTO TERMINADO)

FECHA DE FABRICACION

PRESENTACION

FECHA DE CADUCIDAD (S! EL PRODUCTO LO REQUIERE)

DETERMINACIONES, ESPECIFICACIONES Y RESULTADOS ANALITICOS CLAROS (CON VALORES
NUMERICOS EN LOS CASOS QUE ASI CORRESPONDA)

¢ REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ,

e 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 O PEDIDO, CONVOCATORIAS DE
LICITACION, INVITACION O ADJUDICACION DIRECTA, INICIANDO SU VIGENCIA A PARTIR DE LA FECHA
DE ENTREGA, A ENTERA SATISFACCION 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 O PEDIDO Y
CONVOCATORIAS DE LICITACION), 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 O 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 O PEDIDO ES NECESARIA CUANDO EXISTAN CAMBIOS O AJUSTES EN
CUALQUIER CONCEPTO DEL CONTRATO O PEDIDO QUE ORIGINO DICHA MODIFICACION.

CARTA DE LIBERACION 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 .
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CONTENIDO:
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DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE INSUMOS MEDICOS (MEDICAMENTOS Y/O
DISPOSITIVOS MEDICOS). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O
DISTRIBUIDOR).

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS.

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION DOCUMENTAL.
ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA DE LOS INSUMOS.
MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FISICA 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.
AZCAPQTZALCO, MEXICO, D.F.

AREAS | SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO
DEPARTAMENTO DE REVISION Y VO.BO. DE LA
OPERACIONES Y ENVIOS DOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53427617Y 28
INSUMOS A ENTREGAR POR EL
R PROVEEDOR.

DEPARTAMENTO DE REVISION DE LA DOCUMENTACION
CONTROL DE CALIDAD [TECNICA, DETERMINAR EL NIVEL DE §3427641Y 43
MUESTREO E INSPECCION FISICA POR
. TRIBUTOS Y TOMA DE MUESTRAS PARA

ANALISIS DE LOS INSUMOS MEDICOS
(CUANDO AMERITE).

DEPARTAMENTO DE ERIFICACION DE LA CANTIDAD, CONTEO
ALMACENAMIENTO FISiCO, PARA PROCEDER A LA §3427626Y 27
RECEPCION DE LOS INSUMOS.

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 Y/O DISPOSITIVOS
MEDICOS). QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDOR):

DOCUMENTOS A PRESENTAR ORIGINAL COPIAS REQUERIDAS

. CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION S 3

REMISION REQUISITADA Si 7

FACTURA S 1

CERTIFICADO  ANALITICO DE  PRODUCTO Sl 1

TERMINADO DEL FABRICANTE, PARA CADA LOTE

A ENTREGAR.

) CARTA GARANTIA, CONTRA VICIOS OCULTOS Y Sl 1
DEFECTOS DE FABRICACION.




CUANDO SE REQUIERA:

MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS).

CARTA DE LIBERACION 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 LICITACION (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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

EN LOS CASOS DE LOS INSUMOS QUE CONTENGAN EN SU FORMULA ALGUN HEMODERIVADO DE
ORIGEN HUMANG O ANIMAL, DEBE ENTREGAR:

a) COPIA DEL ACTA U OFICIO 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 O MANUALES DE USO, ESTOS DEBEN PRESENTARSE EN IDIOMA ESPANOL
CONFORME A LOS MARBETES AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA.

LINEAMIENTOS 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 O 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 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN),



e« UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS MEDICOS
(MEDICAMENTO, MATERIAL DE CURACION, MATERIAL DE LABORATORIO O REACTIVOS), EN EL
ALMACEN CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA O 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.

e, 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, 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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.

. 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 FISICA DEL PRODUCTO.

¢ DOCUMENTACION INCOMPLETA, ILEGIBLE Y MAL ELABORADA.

o DOCUMENTACION ILEGIBLE O CON TACHADURAS (CERTIFICADOS ANALITICOS DE PRODUCTO
TERMINADO, REGISTRO SANITARIO, CARTA GARANTIA, ETC.

¢ CADUCIDAD MENOR A LA ESTIPULADA EN CONVOCATORIAS DE LICITACION, CONTRATO O PEDIDO,
REMISIONES, CERTIFICADOS ANALITICOS.

e« CUANDO EN REMISION LA PRESENTACION DEL PRODUCTO, DIFIERA DE LO SENALADO EN EL
CONTRATO/PEDIDO Y/O CUADRO BASICO 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. :

e CUANDO LA DOCUMENTACION PRESENTE ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O
MECANOGRAFICOS.

e CUANDO EN REMISION, LA MARCA, FABRICANTE O PROCEDENCIA DIFIERA DE LO SENALADO EN
CONTRATO/PEDIDO.

+ CUANDO SE ENCUENTRE REMISIONADOS LOTES FRACCIONADOS.

ENTRE OTROS.



. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA 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 LICITACION Y CONTRATO O PEDIDO RESPECTIVO,
ASIM(S[EIO 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 CARACTERISTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE
ESTIBA Y ALMACENAJE.

LAS CAJAS COLECTIVAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE ETIQUETAS
IMPRESAS O GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y CONTRALATERAL DEL
EMPAQUE O CAJA, LOS DATOS QUE DEBEN CONTENER SON LOS SIGUIENTES:

» CLAVE CORRECTA DEL CUADRO BASICO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD
CORRESPONDIENTE.
« NOMBRE Y DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO.
TOTAL DE UNIDADES QUE CONTIENE CADA CAJA (LAS CANTIDADES POR CAJA DEBEN SER
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 LICITACION Y NUMERO DE PARTIDA.

* & & o

LA LEYENDA QUE DEBE ESTAR IMPRESA EN EL ENVASE PRIMARIO, SECUNDARIO Y COLECTIVO ES:
RROPIEDAD DEL SECTOR SALUD, PROHIBIDA SU VENTA O 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 BASICO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD
CORRESPONDIENTE VIGENTE O SUS ACTUALIZACIONES PUBLICADAS EN EL D.O.F., AS| COMO A LOS
MARBETES AUTORIZADOS, PROPIOS PARA EL TIPO DE INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO EN
PRESENTACION “SECTOR SALUD, GENERICO INTERCAMBIABLE O COMERCIAL"; MATERIAL DE
CURACION; REACTIVOS; MATERIAL DE LABORATORIOQ).



DE LA MISMA FORMA DEBE CUMPLIR CON LAS NORMAS SIGUIENTES SEGUN CORRESPONDA ENTRE
OTRA NORMATIVIDAD:

¢ NOM-072-S5A1-1993, ETIQUETADO DE MEDICAMENTOS.

e 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 O NO TENER ESTOS SEPARADORES, EL CASO
DE TARROS ESTOS DEBEN SER PRESENTADOS ENLIGADOS EN GRUPOS DE 5 O 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 LIQUIDOS 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
HOMOGENEQOS 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 MENCIONADOS CON
ANTERIORIDAD (DEL PRODUCTO, DEL FABRICANTE Y DEL DISTRIBUIDOR), ASIMISMO LAS CAJAS O
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 O
SOBREIMPRESION CON LA SIMBOLOGIA G.I. Y LA CLAVE CORRESPONDIENTE A CUADRO BASICO Y
CATALOGO DE MEDICAMENTOS DEL SECTOR SALUD.

PARA MEDICAMENTOS EN PRESENTACION COMERCIAL, DEBE TENER LA CLAVE DEL CUADRO BASICO
Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD, ADEMAS DEL SELLO O SOBREIMPRESION CON
LEYENDA G.I. (CUANDO APLICA).

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
PRESENTACION YA SEA SECTOR SALUD, COMERCIAL O GENERICO INTERCAMBIABLE “G.L”, ES
IMPORTANTE QUE EL PRODUCTO QUE SE PRETENDA ENTREGAR CORRESPONDA A LA FORMA
FARMACEUTICA, CONCENTRACION DEL PRINCIPIO ACTIVO Y PRESENTACION, CONFORME A LO
ESPECIFICADO EN CUADRO BASICO 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 (REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA Y
RECEPCION), DEBE ESTAR SIEMPRE PRESENTE EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA O LA
PERSONA LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO, CON EL PROPOSITO DE RESPALDAR LA ENTREGA Y
ATENDER CUALQUIER ACLARACION QUE REQUIERA LA SECRETARIA.

LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS INSUMOS MEDICOS, SE EFECTUA
DESPUES DE SELECCIONAR EL TAMANO DE LA MUESTRA DE ACUERDO A LAS TABLAS ESTADISTICAS
INTERNACIONALES PARA INSPECCION “MILITARY-STANDARD-105-D”, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL
UNIVERSO POR CADA LOTE QUE SE VA A INSPECCIONAR.

COMO EJEMPLO SE MUESTRA LA TABLA PARA LA INSPECCION FISICA 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 _

TAMANO DE MUESTRA NIVEL ACEPTABLE DE CALIDAD
TAMARNO DE Nivel de muestreo ) : - - -
UNIVERSO REDUCIDC NORMAL RIGUROSO
Reducido | Normal | Riguroso 10 5E ) 35 EX) 25
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 Q-1
9A15 2 3 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 8 13 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 1-2
. 51 A 80 5 13 20 Q-1 0-1 0-1 1-2 0-1 1-2
81 A 150 8 20 32 0-1 0-1 0-1 1-2 1-2 2-3
151 A 280 13 32 50 0-1 1-2 1-2 2-3 1-2 3-4
281 A 500 20 50 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 12580 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 O COMO MINIMO EL 50 % DE LA PRODUCCION 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 O PEDIDO Y EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION 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 INSPECCION FISICA COPIA DE DICHOS DOCUMENTOS, ASi 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 UNIDAD DE ENTREGA QUE
INDICA EL CONTRATO O PEDIDO, REMISION Y AL CUADRO BASICO 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 Y COLECTIVOS CON LA CLAVE DE CUADRO BASICO Y
CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD CORRESPONDIENTE, QUE SERA LA MISMA DEL
CONTRATO O PEDIDO Y REMISION, ASI COMO CON LA RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR (FABRICANTE
Y/O DISTRIBUIDOR), LO ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE FACILITAR SU INSPECCION, RECEPCION,
RESGUARDO Y DISTRIBUCION. CABE MENCIONAR QUE ESTE TIPO DE INSUMOS DEBERAN AJUSTARSE
A LAS ESPECIFICACIONES INDICADAS EN EL CONTRATO O PEDIDO, ASi COMO CON EL RESPECTIVO
CUADRO BASICO Y CATALOGO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD.

V. MOTIVOS POR LOS CUALES UN PRODUCTO NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR
ATRIBUTOS.

CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS O ROTAS, ETC))
CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACION DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS ILEGIBLES.
MEZCLA DE PRODUCTOS O LOTES EN UN SOLO EMPAQUE COLECTIVO.
* CONTAMINACION VISIBLE EN LAS CAJAS COLECTIVAS.

DISCORDANCIA ENTRE ENVASES YA SEA COLECTIVO, SECUNDARIOS O PRIMARIOS.
TEXTOS O LEYENDAS EQUIVOCADAS.

- ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS O COLECTIVOS CON ETIQUETAS E IMPRESIONES ILEGIBLES
O SIN ELLAS.
DISENO Y FABRICACION O ACONDICIONAMIENTO INADECUADO EN ENVASES PRIMARIOS O
SECUNDARIGCS.
ENVASES PRIMARIOS, SECUNDARIOS O COLECTIVOS, ROTOS, DESPEGADOS O APLASTADOS.
ENVASES VACIOS O DETERIORADOS.
CAJA O ETIQUETA INCORRECTA.
ENVASES PRIMARIOS O SECUNDARIOS SUCIOS O MANCHADOS.
ENVASES CON DATOS INCOMPLETOS, FALTANTES O CON ESCURRIMIENTOS.
ENVASE COLECTIVO CON PRODUCTOS Y/O LOTES MEZCLADOS.
CIERRE DE FRASCOS INCORRECTO O CON FUGAS.
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NUMERO DE LOTE EQUIVOCADO O AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO O SECUNDARIO.

FECHA DE CADUCIDAD EQUIVOCADA O AUSENTE EN ENVASE PRIMARIO O SECUNDARIO.
CONTENIDO DE LA SUSPENSION NO HOMOGENEA.

FRASCO, SOBRE, ENVASE, BOLSA O CAJA SIN PRODUCTO.

LEYENDAS AUTORIZADAS INCOMPLETAS O AUSENTES.

SELLO DE SEGURIDAD VIOLADO O MAL COLOCADO.

MATERIAL ROTO O ESTRELLADO.

CONTENIDO INCORRECTQ, DIFERENTE O MENOR AL ETIQUETADO.

INTEGRIDAD Y CONSISTENCIA (COMPRIMIDOS ROTOS, DESPOSTILLADOS O PULVERIZADOS)
APARIENCIA (IMPERFECCIONES DEL PRODUCTO: MANCHADO O MOTEADO)

COLORACION NO HOMOGENEA (INTRA O INTERLOTE).

CRISTALIZACION O PRESENCIA DE PARTICULAS EXTRANAS EN SOLUCIONES INYECTABLES,
MACROSOLUCIONES O SUSPENSIONES :
MARCA, PROCEDENCIA O FABRICANTE DIFERENTE A LA REQUERIDA EN CONTRATO O PEDIDO Y
REMISION.

CONTENEDORES FRACTURADOS (RPBI)

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 AUTORIZACION DE LA SECRETARIA
(INSTRUCTIVOS, CUCHARAS Y/O GOTEROS).

INSTRUCTIVOS SIN TRADUCCION EN EL CASO DE PRODUCTOS DE IMPORTACION.

PRODUCTOS QUE NO CORRESPONDAN A LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO O PEDIDO Y
CUADRO BASICO RESPECTIVO.

PRODUCTOS QUE SEAN ALTERADOS EN SU EMPAQUE ORIGINAL SIN LA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE.

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 REFRIGERACION QUE NO TENGA LA TEMPERATURA INDICADA EN MARBETES.
ENVASES COLECTIVOS, SECUNDARIOS Y PRIMARIOS INADECUADCS 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.

NOTAS IMPORTANTES.

LOS PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION Y REACTIVOS, SUJETOS A LA
EVALUACION 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 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 ANALISIS ES CUBIERTO POR EL PROVEEDOR.

EL PROVEEDOR DEBE CUMPLIR CON EL TRAMITE DE ENVIO 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 CALIDAD).

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FISICA, 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 O NO CUMPLEN CON LA INSPECCION FISICA.

CUANDO LOS PROVEEDORES REALIZAN LAS ENTREGAS DE LOS INSUMOS, EN LAS UNIDADES
MEDICAS, HOSPITALES, CLINICAS 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 LICITACIONES PUBLICAS, INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS O ADJUDICACION DIRECTA Y QUEDA ESTABLECIDO EN EL CONTRATO O PEDIDO
CORRESPONDIENTE.

SE LE SUGIERE AL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA O PERSONAL
LEGALMENTE AUTORIZADA PARA ELLO), QUE PREVIO A LA ENTREGA DE L.OS INSUMOS MEDICOS,
SE PRESENTE CON SU DOCUMENTACIQN COMPLETA PARA SU REVISION PRELIMINAR
(DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS Y DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD) Y
UNA VEZ QUE HAYA PASADO SATISFACTORIAMENTE ESTA REVISION, SE PRESENTE EN EL
HORARIO DE ATENCION 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 INSPECCION FISICA Y DEL
PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE, PARA INSUMOS MEDICOS PUEDE
CONTACTAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE
SUMINISTROS (PONIENTE 44 NUM. 3915, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG.
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F., TELEFONO 53 42 76 00 EXT. 3041 Y 3089) EN HORARIO DE 9:00 15:00
HRS.
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VIL. GLOSARIO DE TERMINOS:

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, 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 O PEDIDO, ETC. EL CONTRATO O 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL
CONTRATO O 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 O PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO:
DESCRIPCION COMPLETA DE ACUERDO AL CUADRO BASICO Y CATALOGO DEL SECTOR SALUD
CORRESPONDIENTE O 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, ASI 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 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) REMISION (ES)
CORRESPONDIENTE.

GERTIFICADO 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 IDIOMA DIFERENTE AL ESPANOL, CUANDO SE
PRESENTE COPIA DE CERTIFICADO ANALITICO, ESTA DEBE SER CON FIRMA AUTOGRAFA FIEL DEL
CERTIFICADO ANALITICO 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 QUIMICO RESPONSABLE, EL CUAL DEBE ESTAR ELABORADO EN PAPEL
MEMBRETADO CON EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL LABORATORIO FABRICANTE Y CONTENIENDO
LOS SIGUIENTES DATOS:

o DESCRIPCION DEL PRODUCTO (NOMBRE GENERICO Y CLAVE DEL CUADRO BASICO DEL SECTOR
SALUD, CUANDO CORRESPONDA) .

NUMERO DE LOTE

CANTIDAD TOTAL FABRICADA POR LOTE (COMO PRODUCTO TERMINADO)

FECHA DE FABRICACION

PRESENTACION

FECHA DE CADUCIDAD (S! EL PRODUCTO LO REQUIERE)



« DETERMINACIONES, 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 O PEDIDO, CONVOCATORIAS DE
LICITACION, INVITACION O ADJUDICACION DIRECTA, INICIANDO SU VIGENCIA A PARTIR DE LA FECHA
DE ENTREGA, A ENTERA SATISFACCION 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 O PEDIDO Y
CONVOCATORIAS DE LICITACION), 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 O 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 O PEDIDO ES NECESARIA CUANDO EXISTAN CAMBIOS O AJUSTES EN
CUALQUIER CONCEPTO DEL CONTRATO O PEDIDO QUE ORIGINO DICHA MODIFICACION. ‘

CARTA DE LIBERACION PARA VENTA DE ANTIBIOTICOS.

DOCUMENTO EMITIDO POR EL LABORATORIC FABRICANTE Y FIRMADO POR EL RESPONSABLE
SANITARIO DE LA EMPRESA, MEDIANTE EL CUAL LIBERA PARA SU VENTA AQUELLOS PRODUCTOS
CONSIDERADOS COMO ANTIBIOTICOS.
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14.- Procedimiento para la Inspeccion Fisica de Bienes de Activo Fijo.

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Establecer los lineamientos a seguir para llevar a cabo la inspeccién fisica por atributos de bienes
de Activo Fijo, a fin de asegurar la calidad de estos, cuando son recibidos en el Almacén Central
de la Secretaria.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Aimacenamiento.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de
Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atencion médica en el D.F. y area
Metropolitana).

Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

Este procedimiento es de observancia en el Departamento de Control de Calidad, en la inspeccion
fisica por atributos de Bienes de Activo Fijo, para los insumos que ingresan al Aimacén Central de
ia Secretaria.

El 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 quién realizara las
pruebas de funcionamiento, ademas de verificar gue los equipos contengan los programas y
especificaciones técnicas requeridas en el contrato o pedido (Equipos de Computo).

La inspeccién fisica sera aplicada a todos los bienes que ingresan a los Almacenes de la
Secretaria. Para poder llevar a cabo la revisién documental e inspeccion fisica de los bienes,
deben estar siempre presente un representante autorizado de la empresa proveedora adjudicada.
También debe estar presente, el personal calificado y autorizado por parte del area usuaria
requiriente de los bienes, a fin de efectuar en conjunto con el personal asignado por el
Departamento de Control de Calidad, la inspeccion fisica de los bienes y dar el visto bueno de que
cumple o no cumple en la inspeccidn fisica, segun sea el caso.

Bajo ningun caso se debera proceder a efectuar la inspeccién fisica de los bienes de activo fijo, si
no se encuentra presente el representante autorizado de la empresa proveedora dei (los) bien
(es).

Los parametros generales para la inspeccion fisica se tomaran del contrato o pedido, remision,
instructivo para la Inspeccion de bienes de activo fijo y las muestras autorizadas por la Direccién
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales (DGAASSG) o area
requiriente, segun sea el caso.
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14.- Procedimiento para la Inspeccién Fisica de Bienes de Activo Fijo.

3.7

3.8
3.9

3.10

3.11

No se aceptara material rechazado en resguardo, en las Instalaciones del Almacén Central de la
Secretaria.

No se permitira a proveedor alguno, acondicionar, etiquetar, reparar los bienes en las
instalaciones del Almacén Central de la Secretaria.

Por ningun motivo se inspeccionaran productos cuya documentacion esté incompleta o errénea.

El personal del Departamento de Control de Calidad definira el cumplimiento o no cumplimiento en
la inspeccién fisica por atributos.

El formato DCC-F05, donde se anotan todos los datos que avalan la inspeccién fisica por atributos
efectuada por el personal del Departamento de Control de Calidad, ya sea con la determinacién
que cumple o no cumple en la inspeccién fisica, asi mismo, debera llevar la fecha folio y firma de
los responsables de area que inspeccionaron 10s bienes.

El expediente para archivo de los proveedores gue entregan bienes de activo fijo, quedara
integrado con los siguientes documentos:

Original del formato DCC-F05, debidamente requisitado

El original del formato de inspeccion individual de bienes (vehiculos) DCC-F08.

Copia del contrato o pedido.

Copia de la modificacién al contrato o pedido (cuando asi se requiera).

Copia de la remision debidamente requisitada.

Original de carta garantia contra vicios ocultos y defectos de fabricacion correspondiente.
Catalogos y Manuales de Operacion.
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4.0 Descripcion del

procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revision de
documentacion y
transporte y
elaboracién de
formato
inspeccioén fisica
por atributos de
activo fijo e
insumos diversos.

1.1 Recibe yrevisaque la documentacion
presentada por 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 través 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 almacén y que sea
adecuado para el tipo de insumo que se
pretenda entregar.

1.3 Requisita el formato de inspeccién fisica por
atributos de activo fijjo e insumos diversos
DCC-F05 considerando informacion contenida
en remision y contrato o pedido.

¢ Remision / Formato DCC-F05

Direccion de Suministros
Subdireccién de
IAlmacenamiento
Departamento de
Control de Calidad

2.0 Evaluacion de
Documentacién.

2.1 Evalla documentacion entregada por el

proveedor.
Cumple para dictamen:

No: Indica el motivo en Formatoc DCC-F05.
Continla con la actividad No. 9.1.

Si: Anota visto bueno de revisién documental y
rubrica en dos copias de remision.

¢ Formato DCC-F05 / Remisidon

Direccidén de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento
Departamento de
Control de Calidad.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

3.0 Realizacion de
inspeccioén fisica
por atributos,
conforme a nivel de
muestreo indicado
en el instructivo

3.1 Practica inspeccion 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 inspeccion de vehiculos: Requisita
formato de inspeccién general de vehiculos
austeros y equipados DCC-F06.

Cumple para dictamen de inspeccion fisica:

No: Solicita al proveedor retirar los productos
del andén. Indica el motivo en Formato
DCC-F05. Continua con la actividad No.
9.1.

Si: Anota que cumple en la inspeccion fisica
efectuada y rubrica en copias de remision
reteniendo una copia para integrar a
expediente.

3.2 Turna copia de remisidon que cumple la
inspeccion  fisica, al Departamento de
Almacenamiento  para el  seguimiento
correspondiente.

o Formatoc DCC-F06 / DCC-F05 / Remision

Direccién de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento
Departamento de
Control de Calidad.

4.0 Recepcion de
copia de remision
con la anotacidn
de que cumplio en
la inspeccion fisica

4.1 Recibe copia de remisién con la anotacion que

cumple en la inspeccién fisica .

e Remision

Direccién de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de
f\lmacenamiento
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anotando que
cumplio con la
inspeccion fisica.

contenidos en el Formato DCC-F05 asignando
nimero de folio. Firma, sella con fecha,
numero de folio y que cumple en la inspeccién
fisica en Formato DCC-F05

5.2 Se turna formato DCC-F05 al area Usuaria o
DGTl y al Proveedor para que firmen de
Conformidad.

e Formato DCC-F05/DCC-F07

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
5.0 Registro de los 5.1 Registra en formato de registro de folios y |Direccion de Suministros
datos contenidos proveedores de bienes de activo fijo [Subdireccion de
en el formato inventariables, que se inspeccionan por |Almacenamiento
DCC-F05 Control de Calidad DCC-F07, los datos |Departamento de

Control de Calidad

5.0 Confirmacion de
la aprobacidn y
firma de Vo. Bo.
En formato DCC-
FO5

6.1 Confirma aprobacién y firma de visto bueno,
en Formato DCC-F05 Remite al proveedor
para firma de conformidad.

+« Formato DCC-FO05

Area Usuaria o DGT!}

7.0 Retencion de
documentos para
integracion de
expediente.

7.1 Retiene los siguientes documentos para

integrar el expediente:

e Copia de contrato o pedido y modificacion
de contrato o pedido si se requiere

+« Copia de remision

« Original de carta garantia

7.2 Turna documentacion anexando Formato

DCC-FO5 en original y tres copias al

Departamento de Almacenamiento.

o Formato DCC-F05 / Documentacion

Direccién de Suministros
Subdireccion de
IAlmacenamiento

Departamento de Control
de Calidad
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recepcitn de

documentacion
firmando de
recibido en
remision. Envio
de formato
original.

8.1 Recibe documentacion y firma de recibido en
remisién y Formato DCC-F05 original y copias.

8.2 Remite el original de Formato DCC-FO05 y
remision firmado de recibido al Departamento
de Control de Calidad.

e Formato DCC-F05

Direccion de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de
Almacenamiento

9.0 Indicacién en

formato DCC-F05
del motivo por el
que no cumplié en
la inspeccion
fisica.

9.1 Indica en Formato DCC-FO05 el motivo por el
que no cumple en la inspeccién 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 Formate DCC-F05 asignando
numero de folio. Informa a la Subdireccion de
Almacenamiento.

9.2 Turna formato DCC-F05 al proveedor para que
Firme de conformidad.

o Formato DCC-F05/DCC-FO07

Direccion de Suministros
Subdireccion de
lAimacenamiento

Departamento de Control
de Calidad

10.0 Envio de

formato DCC-F05
firmado y con
leyenda de que
no cumplié en la
inspeccion fisica

10.1 Firma sella con fecha, nimero de folio y
que no cumple en la inspeccidén fisica en
Formato DCC-F05. Lo Remite en original,
copias y documentacion, al Departamento de

Operaciones y Envios.

* Formato DCC-F05

Direccion de Suministros
Subdireccién de
Almacenamienio

Departamento de Control
de Calidad
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
11.0 Recepcionde |11.1 Recibe documentacién y firma de recibido |Direccion de Suministros
documentacion en Formato DCC-FO5 original y copias. [Subdireccion de
firmando de Remite el original firmado al departamento de [Distribucion
recibido en Control de Calidad. Departamento de
formato DCC-F05 Operaciones y Envios.

s Formato DCC-F05

12.0 Recepciénde |12.1 Recibe Formato DCC-FOS original firmado [Direccion de Suministros

Formato DCC- de recibido y elabora informe diario a la [Subdireccion de

FO5 original Direccién de Suministros y a la Subdireccién Aimacenamiento
firmado, de Almacenamiento, indicando fecha, folios |Departamento de Control
elaboracién de otorgados Proveedores, numero de partidas ¥y |4e Calidad

informe diario e contratos o pedidos. Integra expediente y

Integracion de archiva.

expediente.

s Formato DCC-F05

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Suministros
Subdireccidén de Almacenamiento
Departamento de Control de Calidad

Dir. Suministros
Subdir. Distrib.
D. Oper. y Env.

Dir. Suministros
Subdir. Almacenam.
Depto. Almacenam.

Area Usuaria
o DGTIH

inicia

1

[ Revisidn de documertacion

|y transporte y elaboracion de

| formaleo inspeccién fisica por
atrib:utos de activo fijo e

iNSUMos thversos

s

J Evaluacitn de
documentacion

procede

[N Q Sij
| | Arota vo. bo. derev.

Indiea @ mobvo en ‘ | dogurnerdal y rubnica
formato OCC-FOS en dos copias de
emisenes

3
Realizacidn de inspeccidn
tisica por atributos,
conforme a nivel de j
muestreo indicado en &l
instructivo

E:N
| Soliana al proveedor |

Si
s | Anota que cumple
| retirar los productos | ! en inspeceion
del andén indica el | [ ; |
maotivo en formata | fisica y rubrica en |
DEC-FOS remisiones I

4

Recepcidén de
copia de remision
con la anotacion de
que cumplic en la

inspeccién fisica

Remision

*—«—Tﬁ F
Registro de los datos
contendos en DCC- |

05 anotando que
! cumplid con la
i inspeccian tisica
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Direccién de Suministros Dir. Suministros Dir. Suministros Area Usuaria o
Subdireccion de Almacenamiento Subdir. Distribucién | Subdir. Almacenam. DGTI
Departamento de Control de Calidad Depto. Oper. y Env. | Depto. Almacenam.

l Confirmacion de la
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documentos para
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10
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| documentacion
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,& 12
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FO5 original firmado,
elaboracion de
informe diadio e
integracidon de

expadiente y archiva
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley General de Salud No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud
Normas Oficiales Mexicanas No aplica
Diario Oficial de la Federacién No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cédigo de registro o

Registros conservacion Responsable de conservarlo identificacién tGnica
Formato de inspeccién
fisica por atributos de activo = Departamento de Control de ,
fijo e insumos diversos > afios Caiidad No aplica
DCC-FO05
Formato para la inspeccién
fisica general de vehiculos - Departamento de Control de .
austeros y equipados DCC- 5 afios Calidad No aplica
FO6
Formato de registro de
folios y proveedores de
bienes de activo fijo = Departamento de Control de ,
inventariables que se 5 anos Calidad No aplica
inspeccionan por control de
calidad DCC-F07
Remision (para integrar . Departamento de Control de .
expediente) 5 afios Calidad No aplica
Contrato o pedido (para x Departamento de Control de .
integrar expediente) 5 afios Calidad No aplica
Modificacion a contrato o
pedido (cuando aplique, 5 afos gzﬁgggmento de Control de No aplica
para integrar expediente)
Carta de garantia (para ~ Departamento de Control de :
integrar expediente 5 arfios Calidad No aplica
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Glosario

Contrato/pedido de adquisicion. Es el documento elaborado por el area administrativa
compradora, en donde se asientan los datos e informacién general del proveedor, la descripcion
completa y correcta del producto, partida, descripcién completa y correcta del bien conforme el
requerimiento asentado en licitacién, invitacion o adjudicacién 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, presentacién,
condiciones especiales del contrato o pedido, etc. El contrato o pedido debe contar con todas las
firmas de autorizacién correspondientes.

Remision. Es el documento mediante el cual el proveedor efectia la entrega de los bienes. La
entrega puede ser total o parcial respecto de lo solicitado en el contrato o pedido (sin rebasar la
fecha limite de entrega); no obstante, por cada remisién presentada, debera entregarse el 100%
de los bienes sefalados en esta. Los datos asentados deberan apegarse al contrato o pedido e
indicar segun sea el caso: partida, descripcidn completa y correcta del producto, indicando
ademas 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 razdn
social del fabricante del bien a entregar.

Factura. Es el documento fiscal mediante el cual el proveedor efectia sus tramites 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) remisidn (es) y contrato o 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, siende
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 o adjudicacion directa. La vigencia de
la garantia se aplicara a partir de la fecha de entrega, instalacién 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 informacién 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. El contenido de estos documentos deben estar
en idioma espainol o con traduccion al espariol para facilitar su uso.

Modificaciones al contrato o pedido. Es el documento oficial autorizado y emitido por el area
administrativa compradora en el cual se asientan y autorizan los cambios o ajustes en cualquier
concepto del contrato o pedido.
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9.0 Cambios de esta version.

Numero de Revision

Fecha de la actualizacidon

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 operacién, normas Y
lineamientos.

Se modifica texto en columna de
actividad en los puntos 1.3, 7.1, vy 12.1
correspondiente a la descripcién del
procedimiento

Se modifica texto correspondiente a los|
registros.

Se elimina numeracion y texto de los
puntos 8.5, 8.6, 8.8 y 8.10 (numeracién
anterior) se modifica numeracién en el
punto 8.7, se modifica texto en los
puntos 8.1, 8.2, 8.3, y 8.4, se adiciona
el punto 8.5 (numeracion actualizada)
correspondiente al glosario.

Se adiciona el cargo; se modifica el
nombre de quien elabord, las fechas de
elaboracion, revisién y autorizacion
correspondiente al control de emisién.

10.0 Anexos.

10.1 Formato de inspeccién fisica por atributos de activo fijo e insumos diversos (DCC-F05).

10.2 Formato para la inspeccion fisica general de vehiculos austeros y equipados (DCC-F06).

10.3 Formato de registro de folios y proveedores de bienes de activo fijo inventariables que se
inspeccionan por Control de Calidad (DCC-F07).

10.4 Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de bienes: activo fijo (vehiculos,
equipo de computo, muebles de oficina, instrumental, equipo médico 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 médico y laboratorio) en los Almacenes de la Secretaria de Salud.




FORMATO: FORMATO DE INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS DIVERSOS

{DCC-F05)
e, T HOJA NUMERO
S DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES DE
s DIRECCION DE SUMINISTROS 2
NG SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
DE SALUD .
FORMATO DE INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS DIVERSOS (DCC-FO5)
ACTIVO FIJO (1) INSUMOS DIVERSOS

( )ADMINISTRATIVO () PAPELERIA ( ) SALES Y LIQUIDOS NIVEL DE MUESTREO: (3)

{ }MEDICO { ) LIMPIEZA { ) INSECTICIDAS
| { YINDUSTRIAL ( ) IMPRESOS { ) VARIOS
i { ) VESTUARIO Y CALZADO
[N DE PEDIDO: PROVEEDOR: FECHA PROGRAMADA FECHA DE ENTREGA: i
‘ (4) (5) DE ENTREGA: __ (6) (7) J

TAMARNO DE: [ _TIPGDE N° DE
DEFECTO: | DEFECTOS: DICTAMEN:
ARTICULO Y N° DE SERIE UNIVERSO | MUESTRA
I
i (8} (8} (10) {11} (12) (13)
1
|
OBSERVACIONES:
(14}
REVISADO POR EL AUTORIZO POR EL RECIBI COPIA RECIBI COPIA: RECIBI COPIA:
DEPARTAMENTOQ DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTQ DE DEPARTAMENTC DE REPRESENTANTE LEGAL DE
CONTROL DE CALIDAD CONTROL DE CALIDAD OPERACIONES Y ENVIO ALMACENAMIENTO LA EMPRESA

(15) {16} (17) (18) {19)

—————————————————_ e———————

(NOMBRE Y FifeMA) [KOMBRE Y FIRMA (NCMERE ¥ FIRMA} (NOMBRE Y FIRMA}




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E

INSUMOS DIVERSOS (DCC-F05)

NUMERO

DESCRIPCION

SE DEBE ANOTAR

1

ACTIVO FIJO

SELECCIONAR CON UNA “X" DENTRO DEL
PARENTESIS QUE  CORRESPONDA,
SEGUN EL TIPO DE BIEN QUE SE VA A
INSPECCIONAR

HOJA NUMERO

'"LA CANTIDAD DE REMISIONES QUE
AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION

NIVEL DE MUESTREO

leGU‘ROSO, NORMAL O REDUCIDO,
| SEGUN CORRESPONDA

No. DE PEDIDO

El. NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO
'O PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA
ENTREGA

PROVEEDOR

‘LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR

FECHA
ENTREGA

PROGRAMADA DE

EL MES AL QUE CORRESPONDA LA
ENTREGA SEGUN EL CALENDARIO DE
ENTREGAS

FECHA DE ENTREGA

DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA
LA INSPECCION

ARTICULO Y NUMERO DE
SERIE

DESCRIPCION DEL ARTICULO Y EL
NUMERO DE SERIE DE CADA UNO DE
LOS ARTICULOS INSPECCIONADOS

TAMANO DE UNIVERSO

LA CANTIDAD TOTAL DE ARTICULGS
PRESENTADOS

10

TAMANO DE MUESTRA

LA CANTIDAD DE ARTICULOS QUE SE
INSPECCIONAN CONFORME A LA TABLA
MIL STD 105-D

11

TIPO DE DEFECTO

LOS DEFECTOS ENCONTRADOS
DURANTE LA INSPECCION SEGUN LA
CLASIFICACION: MENORES, MAYORES
Y/O CRITICOS

12

No. DE DEFECTOS

CANTIDAD DE DEFECTOS
ENCONTRADOS DURANTE LA
INSPECCION DE ACUERDO AL TIPO DE
DEFECTO

13

DICTAMEN

CUMPLE O NO CUMPLE EN LA
INSPECCION FiSICA REALIZADA




NUMERO i DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR
14 OBSERVACIONES VO.BO. DEL AREA USUARIA
15 REVISADO NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
EFECTUO LA INSPECCION
16 AUTORIZO NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
AUTORIZA EL DICTAMEN
17 'RECIBI COPIA  NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE | DEL AREA DE FACTURAS QUE RECIBE
OPERACIONES Y ENVIOS COPIA DEL FORMATO
18 RECIBI COPIATNOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA
DEPARTAMENTO DE | DEL ALMACEN QUE RECIBE COPIA DEL
ALMACENAMIENTO FORMATO
19 RECIBI COPIA EMPRESA NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE

LEGAL DE LA EMPRESA, QUE RECIBE
COPIA DEL FORMATO DE INSPECCION




FORMATO: FORMATO PARA LA INSPECCION FiSICA GENERAL DE VEHICULOS AUSTEROS Y EQUIPADOS
{DCC-FO086)

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

FORMATO PARA LA INSPECCION FISICA GENERAL DE VEHICULOS AUSTEROS Y EQUIPADOS (DCC-F08)

VEHICULO: (1) MARCA (6)
. MODELO (2) TIPO (7)
‘ MOTOR (3) No. DE SERIE (8)
COLOR (4) No. ECONOMICO (9)
COPIA DE FACTURA (5) FECHA DE INSPECCION (10}
ST | NO ST | NO
LLAVES (PUERTAS SWICH): (11)}(11) ANTENA: (11) | (1)
LLAVES (VARIAS): (11) | (11) | LLANTAS: (113} (11)
PUERTAS (CHAPAS): (1131 (11) | LLANTA DE REFACCION: (11} ] (11)
PUERTAS (SEGUROS): (11) | (11) | RINES: (11)] (11)
PUERTAS (ELEVADORES): (11) | (11) | TAPON DE GASOLINA: (1) | (11) |
PUERTAS (CODERAS): (11) | (11) | FAROS UNIDADES: (1) (11)
PUERTAS ESPEJOS LATERALES: (11) ] (11) | LUCES DIRECCIONALES: (1) (1)
VESTIDURAS: (11) | (11)  LUCES CUARTO: (11) | (11)
VOLANTE DE DIRECCION: (11) | (11) | LUCES INTERMITENTES: (1) (1)
CLAXON: (11) | (11) | LUZ DE MOTOR: (1) (1)
| CLAXON (BOCINAS): (11) | (11) | BATERIA: (1) ] (11) |
. | CINTURONES DE SEGURIDAD: | (11) | (11) | TAPON RADIADOR: (1) (11) |
. | TAPETES: (11) 1 (11) | TAPON DE ACEITE; (113 (11)
ENCENDEDOR: (113 | (11) | BALLONETA: (1] (1)
CENICERO (S): (11) | (11) TERRACERIA: (1) ] (113
ESPEJO RETROVISOR: (11) | (11) | CARROCERIA: (PINTURA): (1) (11)
LUZ INTERIOR (PLAFONES): {11} (11) | CARROCERIA (MOLDURAS): (11} (11)
| FRENO DE MANO: (11)  (11) | SENALES: (11} (11)
| PARABRISAS: (11) | (11) | EXTINGUIDOR: (1) | (11)
| KILOMETRAJE RECIBIDO: (11) | (11) | ESTUCHE DE HERRAMIENTA: (1) (11)




Si_ ] NO SI_ | NO

LIMPIADORES: (11) ] {11) | GATO ({CON BARRETA - L") (11 (1)

TABLERO (INSTRUMENTOS): (11) ] (11) | LLAVE “L" (1) | (11)

* | TABLERO (AIRE ACONDICIONADO): | (11) | (11) | MICAS (LUCES EXTERIORES): (1134 (1)

TABLERO (RADIO): (11) | {11) | RADIO (1)} (11)

TABLERO (BOCINAS PARA RADIOY: | (11) | (11} | BOCINAS PARA RADIO: (11)1(11)

TABLERO (RELOJ): {(11) (11} | TAPON DE LLANTAS: (1131 (11)

VISCERAS PARA EL SOL: {11) ] {11) | MANUAL DE OPERACION: (11) 1 (1)

ALETAS: (11) 1 {11) | GARANTIA (111 (11)

LOGOTIPOS: (11) | {11) | REGISTRO NACIONAL DE VEHICULOS: | (11} (11)
PARA AMBULANCIAS

. ST [ NO ST T NO

BOTIQUIN: {12} | (12) | FARO BUSCADOR; (12) 1 ¢12)

SIRENA TIPO: (12) ] (12) | CAMILLAS: (12 (12)

A
TORRETAS: (12) | (12) gEg&,;&iD); (CINTURON DE| (12| (12)
OBSERVACIONES
(13)
Vo. Be. CONFORMIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD ALMACEN CENTRAL
{14) {15)
NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DEL
INSPECCION DEPARTAMENTO
’ PRESENTA UNIDAD POR LA EMPRESA PARA
. INSPECCION FISICA

(18)

NOMBRE Y FIRMA:
FECHA:



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSPECCION FiSICA GENERAL DE VEHICULOS AUSTEROS Y

EQUIPADOS (DCC-F06)

\ NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR ]
1 VEHRICULO LA MARCA DEL VEHICULO J
2 MODELO EL ANO DE FABRICACION DEL VEHICULO J
3 MOTOR EL NUMERO DEL MOTOR |
4 COLOR EL COLOR DEL VEHICULO J
5 COPIA DE FACTURA EL NUMERO DE LA FACTURA J
6 MARCA EL NOMBRE DE LA COMPANIA FABRICANTE ‘
I 7 TIPO SEDAN O DE LUJO J
8 NUMERO DE SERIE LA NUMERACION QUE CORRESPONDE AJ
| CADA VEHICULO
9 NUMERO ECONOMICO NUMERO ASIGNADO POR EL DEPARTAMENTO
DE ALMACENAMIENTO POR VEHICULO
10 FECHA DE INSPECCION EL DIA, MES Y ANO DE LA FECHA EN LA QUE
SE REALIZA LA INSPECCION
11 CARACTERISTICAS VARIAS LAS CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
_ SENALANDO SI LO POSEE O NO
12 | CARACTERISTICAS VARIAS LAS CARACTERISTICAS DE LA AMBULANCIA
SENALANDO S| LO POSEE O NO
o 13 OBSERVACIONES LAS DESVIACIONES ENCONTRADAS
DURANTE LA INSPECCION FISICA
14 Vo.Bo. DE CONTROL DE CALIDAD |NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
REALIZA LA INSPECCION
15 CONFORMIDAD DEL [NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
DEPARTAMENTO DE | RECIBE LOS VEHICULOS EN EL ALMACEN
| ALMACENAMIENTO
16 NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE

EMPRESA PARA INSPECCION

i
PRESENTA UNIDAD POR LA
FISICA J

PRESENTA LOS VEH{CULOS POR PARTE DE
LA EMPRESA PARA LA INSPECCION FISICA




FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE BIENES DE ACTIVO FIJO INVENTARIABLES QUE SE
INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F07)

gf , DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES
0% o DIRECCION DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
DE SALUD

FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE ACTIVO FIJO INVENTARIABLES QUE SE INSPECCIONAN
POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-FO07)

N° DE
LICITACION
PUBLICA

NOMBRE DEL N° DE N°DE | DICTAMEN DE

FECHA: | FOLIO: | pROVEEDOR: N°DE PEDIDO: | paRTIDAS: | SERIES: | INSPECCION:

3-001

3-002

3-003 ]

3-004

3-005

(1 3-006 (2) (3) (4) (5) (6) (7)

3-007

3-008

3-009

3-010

3-011

3-012

3-013

3-014

3-015

3-016

3-017

3-018

3-019

(8)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE ACTIVO FIJO
INVENTARIABLES QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F07)

NUMERO | DESCRIPCION ] SE DEBE ANOTAR
1 FECHA DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA
INSPECCION
2 NOMBRE DEL PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR
3 NUMERO DE PEDIDO EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO O

PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA

4 NUMERO DE PARTIDAS LA CANTIDAD DE PARTIDAS REVISADAS Y
QUE AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION
POR ATRIBUTOS

—

5 NUMERO DE SERIES LA CANTIDAD DE SERIES DE ARTICULOS
REVISADOS Y QUE AMPARA EL FORMATO DE
INSPECCION POR LOTES

6 DICTAMEN DE INSPECCION CUMPLE O NO CUMPLE EN LA INSPECCION
FISICA REALIZADA

1 |
7 WUMERO DE LICITACION PUBLICA | LICITACION PUBLICA, NACIONAL 0
INTERNACIONAL Y EL NUMERO ASIGNADO

8 FOLIO NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO DE
ACUERDO AL PROVEEDOR ATENDIDO: 4-000,
J CORRESPONDE A PROVEEDORES DE BIENES

DE ACTIVO FIJO INVENTARIABLES




LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR PARA LA ENTREGA DE BIENES: ACTIVO FIJO
(VEHICULOS, EQUIPO DE COMPUTO, MUEBLES DE OFICINA, INSTRUMENTAL, EQUIPO MEDICO Y
LABORATORIO) EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARIA DE SALUD

JUNIO DE 2012.



CONTENIDO:

I.-DOCUMENTACION QUE DEBEN PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES DE ACTIVO
FIJO

IL-LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA
EN ALMACEN DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO.

Il.- MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL
IV.-ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES

V.-MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS

VI.-NOTAS IMPORTANTES

VIi.-GLOSARIO DE TERMINOS



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORIA DEL PROCESO DE RECEPCION DE BIENES DE ACTIVO FIJO, 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.

TELEFONO

AREAS ( SERVICIO QUE BRINDA
DEPARTAMENTO DEREVISION Y Vo.Bo. DE L
OPERACIONES DOCUMENTACION GENERAL DE LOS
ENVIOS BIENES A ENTREGAR POR EL

PROVEEDOR.

634276 17Y 29

CONTROL DEE INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES DE

CALIDAD
O PEDIDO Y REMISION.

IDEPARTAMENTO DEFEVISI@ DE DOCUMENTACION TECNICA

CTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATO

53427641Y 43

IALMACENAMIENTO

DEPARTAMENTO DEVERIFICACION DE LA
C
RECEPCION DE LOS BIENES.

ONTEO FiSICO, PARA PROCEDER A L

CANTIDAD,

53-42-76-26 Y 27

INVENTARIO

DEPARTAMENTO DEBRINDA EL ALTA DE INVENTARIO A LOS
BIENES PROPIEDAD DE LA SECRETARIA.

53427657 Y 32

J

NOTA:

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE BIENES DE ACTIVO FIJO AL
ALMACEN CENTRAL DE LA SECRETARIA ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DIiAS

DEFECTOS DE FABRICACION

HABILES.

I DOCUMENTACION QUE DEBEN PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES DE ACTIVO
FIJO:

DOCUMENTOS NECESARIOS J ORIGINAL COPIAS J
REQUERIDAS

[CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION | Sl 5
REMISION Sl 6
FACTURA Si 5
CATALOGOS Y MANUALES DE INSTALACION sl 1
OPERACION DE LOS BIENES, EN ESPANOL J J
CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS V] S| BN 5 J

CUANDO SE REQUIERA

+ MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS)



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, ADMINISTRATIVAS
CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS O LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES.

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO.

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 O PREVIO A LA ENTREGA DE LOS BIENES PARA QUE SE
EFECTUE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, A SI 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 BIENES 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 BIENES, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO, EN EL
ALMACEN CENTRAL, EL PERSONAL DEL ALMACEN PRESENTA AL AREA DE RECEPCION
DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS, LA DOCUMENTACION

DEBIDAMENTE FIRMADA Y SELLADA POR LOS DEPARTAMENTOS DE ALMACEN, CONTROL DE

CALIDAD, Y OPERACIONES Y ENVIOS, PARA QUE ESTE ULTIMO A SU VEZ REALICE EL TRAMITE DE
ALTA EN EL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS.

EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES 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, 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 LOQiSTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y
ORGANOS DESCONCENTRADOS O LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES, SEGUN LA ESTRUCTURA DE
CADA UNIDAD.



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 GARANTIA, FACTURA, REMISION, ETC.)
DOCUMENTACION ILEGIBLE

DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O MECANOGRAFICOS.

FACTURA Y/O REMISION QUE NO PRESENTEN, NUMEROS DE SERIE DEL ARTICULO A ENTREGAR.
(CUANDO ASI| SE REQUIERA)

EN REMISIONES, QUE LOS NUMEROS DE SERIE NO VENGAN EN ORDEN PROGRESIVO ALFA
NUMERICO (CUANDO EL TIPO DE BIEN, ASI LO REQUIERA).

QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE FUERA DEL HORARIO DE ATENCION ESTIPULADO.

ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS BIENES HASTA EL LUGAR
DE ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION Y CONTRATO O 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 CARACTERISTICAS 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.

CUANDO LOS BIENES A ENTREGAR REQUIERAN DE EMPAQUES O CAJAS, ESTOS DEBEN ESTAR
CLARAMENTE IDENTIFICADOS POR MEDIO DE ETIQUETAS IMPRESAS O GRABADAS POR PLANTILLA,
COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y CONTRA LATERAL DEL EMPAQUE SIN TAPAR LAS LEYENDAS
ORIGINALES O PROPIAS DEL FABRICANTE, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER SON LOS
SIGUIENTES: A PARTIDA, NUMERO DE SERIE, DESCRIPCION DEL BIEN O PRODUCTO,
PRESENTACION, PAIS DE ORIGEN, PROCEDENCIA, FECHA DE FABRICACION, NUMERO DE
CONTRATO O PEDIDO, NUMERO DE LICITACION O INVITACION O ADJUDICACION DIRECTA, RAZON
SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETO DEL PROVEEDOR (FABRICANTE Y DISTRIBUIDOR).

ES IMPORTANTE QUE SE ESPECIFIQUEN LAS INDICACIONES DE MANEJO, CANTIDAD MAXIMA DE
ESTIBA Y CONDICIONES GENERALES Y ESPECIALES DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL (LOS)
BIEN (ES).

CUANDO EL MATERIAL DE EMPAQUE ES REACONDICIONADO EN SU TOTALIDAD, SE REQUIERE QUE
EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) PRESENTE ACONDICIONAMIENTO ADECUADO DE
LOS BIENES, PARA EVITAR QUE ESTOS SE DANEN; FACILITANDO EL MANEJO DURANTE LA
INSPECCION, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SU DISTRIBUCION,



EL PROVEEDOR DEBE PRESENTAR CAJAS O EMPAQUES DE CARTON CORRUGADO (MATERIAL
SUFICIENTEMENTE RESISTENTE PARA EL TIPO DE BIEN), LA CANTIDAD, CONTENIDO Y EL EMPAQUE
Y/O CAJA DE LOS BIENES A ENTREGAR DEBE SER HOMOGENEOQ.

UNICAMENTE SE IDENTIFICAN LAS CAJAS O EMPAQUES DEL BIEN O BIENES A ENTREGAR.

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE
MENSAJERIA.

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, ES NECESARIO LA PRESENCIA DEL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR LA ENTREGA Y DE SER
NECESARIO REALIZAR CUALQUIER ACLARACION QUE LA SECRETARIA SOLICITE EN RELACION AL
TIPO DE BIEN.

LA INSPECCION FIiSICA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES DE ACTIVO FIJO, ES
CONFORME AL NIVEL DE MUESTREO QUE INDICAN LAS TABLAS INTERNACIONALES DE INSPECCION
MILITARY-STANDARD 105-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO DEL BIEN POR CADA
ENTREGA.

CUANDO LA ENTREGA SEA DE 50 PIEZAS O MENOR A ESTA CANTIDAD, LA INSPECCION FiSICA DE
LOS BIENES SE REALIZA AL 100 %

PARA VEHICULOS, LA INSPECCION FISICA SE REALIZA EN EL 100 % DE LAS UNIDADES.
LOS DEFECTOS MENORES, MAYORES Y CRITICOS EL NIVEL DE CALIDAD ACEPTABLE (NCA) PARA

BIENES DE ACTIVO FIJO ES DE CERO “0”, POR LO QUE NO SE ACEPTA NINGUN BIEN CON
DEFECTOS:

DEFECTOS CRITICOS 0
DEFECTOS MAYORES 0
DEFECTOS MENORES 0

MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS"”:
DE ACUERDO AL TiPO DE BIEN A ENTREGAR SE CONSIDERA EL DEFECTO
BIENES INFORMATICO (EQUIPO DE COMPUTO) Y ACCESORIOS.

DEFECTOS MENORES
CAJAS O EMPAQUES QUE NO RESISTAN LA ESTIBA
ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS

DEFECTOS MAYORES

QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION SE PRESENTE EN IDIOMA DIFERENTE DEL
ESPANOL

EQUIPOS CON PAIS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO
MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR O AZOTAR LAS CAJAS DE
LOS BIENES AL MOMENTO DE SOLICITAR MUESTRAS PARA INSPECCION FiSICA.



DEFECTOS CRITICOS

CAJAS O EMPAQUES SECUNDARIOS O COLECTIVOS DETERIORADOS (MANCHADAS, MOJADAS,
ROTAS)

CAJAS O EMPAQUES SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

CAJAS O EMPAQUES CON DATOS Y LEYENDAS INCORRECTAS

EQUIPOS DIFERENTES EN CAJAS COLECTIVAS, EN RELACION AL INDICADO POR LA ETIQUETA DE
IDENTIFICACION, REMISION O CONTRATO O PEDIDO.

EQUIPOS O BIENES SIN MANUALES DE OPERACION (CUANDO LO REQUIERAN)

FALTA DE ACCESORIOS O INCOMPLETOS (INSTRUCTIVOS, ANEXOS, CABLES, ETC)

CAJAS O EMPAQUES DE BIENES O ACCESORIOS VACIAS

MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION.
FABRICé\NTE Y/O PAIS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO O PEDIDO Y
REMISION.

EQUIPO INFORMATICO MALTRATADO, ROTO, INCOMPLETO

DIFERENCIA DE EQUIPOS AL OFERTADO EN CATALOGO, FICHA TECNICA O CONTRA-MUESTRA
AUTORIZADA.

ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO O PEDIDO

EQUIPO INFORMATICO CON NUMEROS DE SERIE EQUIVOCADOS, REPETIDOS O AUSENTES EN
CAJAS O EMPAQUES, CON EL PRODUCTO FiSICO, CONTRATO O PEDIDO O REMISIONES.

SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS (CUANDO
APLIQUE)

EN GENERAL EQUIPO DEFECTUOSO AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS TECNICAS DE
ENCENDIDO Y FUNCIONAMIENTO. (CUANDO APLIQUE)

ENTRE OTROS

NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LA DIRECCION
GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO AL EQUIPO INFORMATICO, QUE CONTENGAN LOS
PROGRAMAS SOLICITADOS, ADEMAS DE VERIFICAR, VALIDAR Y AUTORIZAR QUE LOS
BIENES CUMPLEN CON LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES, PROGRAMAS, APLICACIONES,
ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS EN EL PEDIDO/CONTRATO
CORRESPONDIENTE.

MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS”:
DEFECTOS EN MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

DEFECTOS MENORES
EMPAQUES QUE NO RESISTAN LA ESTIBA O NO PROTEJAN EL BIEN
ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN EMPAQUES DE PROTECCION.

DEFECTOS MAYORES

QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION O INSTALACION SE PRESENTE EN IDIOMA
DIFERENTE DEL ESPANOL

BIENES CON PAIS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO
MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR O AZOTAR LOS BIENES AL
MOMENTO DE SOLICITAR MUESTRAS PARA INSPECCION FiSICA.



DEFECTOS CRITICOS

EMPAQUES DE PROTECCION DETERIORADOS (MANCHADOS, MOJADOS, ROTOS)

MOBILIARIO MALTRATADO, ROTO O INCOMPLETO.

EMPAQUES SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

EMPAQUES CON DATOS Y LEYENDAS INCORRECTAS

BIENES DIFERENTES EN RELACION A LO INDICADO POR LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION,
REMISION Y CONTRATO O PEDIDO.

BIENES SIN MANUALES DE OPERACION (CUANDO LO REQUIERAN)

FALTA DE ACCESORIOS O INCOMPLETOS (INSTRUCTIVOS, ANEXOS, MANIJAS, ETC)

EMPAQUES DE BIENES O ACCESORIOS VACIOS

MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION.
FABRICS\NTE Y/O PAIS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO O PEDIDO Y
REMISION.

BIENES MALTRATADOS, ROTOS, INCOMPLETOS.

DIFERENCIA DEL BIEN AL OFERTADO EN CATALOGO O FICHA TECNICA.

ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO O PEDIDO

SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EN EMPAQUES O ACCESORIOS (CUANDO APLIQUE)
EN GENERAL EQUIPO DEFECTUOSO AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS TECNICAS
(CUANDO APLIQUE)

ADAPTACIONES DEFECTUOSAS EN BIENES MODULARES O ACCESORIOS.

BIENES CON DIMENSIONES INFERIORES O SUPERIORES DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES
ESTIPULADAS EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION.

BIENES QUE POR LAS DIMENSIONES AL MOMENTO DE INSTALARLOS AFECTEN LA FUNCIONALIDAD
DE LOS ESPACIOS FiSICOS CON LOS QUE CUENTA EL AREA SOLICITANTE.

ENTRE OTROS

NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LAS AREAS
REQUIRENTES Y/O SOLICITANTES DE LOS BIENES, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO AL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, ADEMAS DE
VERIFICAR, VALIDAD Y AUTORIZAR QUE LOS BIENES CUMPLEN CON LAS
CARACTERISTICAS ESPECIALES, APLICACIONES, ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS REQUERIDAS EN EL PEDIDO/CONTRATO CORRESPONDIENTE.

MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS":
DEFECTOS EN INSTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO

DEFECTOS MENORES
CAJAS O EMPAQUES QUE NO RESISTAN LA ESTIBA
ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS

DEFECTOS MAYORES
QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION SE PRESENTE EN IDIOMA DIFERENTE DEL
ESPANOL




EQUIPOS CON PAIS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO
MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR O AZOTAR LAS CAJAS DE
LOS BIENES AL MOMENTO DE SOLICITAR MUESTRAS PARA INSPECCION FISICA.

DEFECTOS CRITICOS

CAJAS O EMPAQUES PRIMARIOS, SECUNDARIOS O COLECTIVOS DETERIORADOS (MANCHADAS,
MOJADAS, ROTAS)

CAJAS O EMPAQUES SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

CAJAS O EMPAQUES CON DATOS Y LEYENDAS INCORRECTAS

EQUIPOS DIFERENTES EN CAJAS COLECTIVAS, EN RELACION AL INDICADO POR LA ETIQUETA DE
IDENTIFICACION, REMISION O CONTRATO/PEDIDO.

EQUIPOS O BIENES SIN MANUALES DE OPERACION (CUANDO LO REQUIERAN)

FALTA DE ACCESORIOS O INCOMPLETOS (INSTRUCTIVOS, ANEXOS, CABLES, ETC)

CAJAS O EMPAQUES DE BIENES O ACCESORIOS VACIAS

MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION.
FABRICé)ANTE Y/O PAIS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y
REMISION.

EQUIPO MEDICO E INSTRUMENTAL MALTRATADO, ROTO, INCOMPLETO

DIFERENCIA DE INTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO AL OFERTADO EN CATALOGO, FICHA TECNICA.
ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO O PEDIDO

EQUIPO CON NUMEROS DE SERIE EQUIVOCADOS, REPETIDOS O AUSENTES EN CAJAS O
EMPAQUES, CON EL PRODUCTO FISICO, CONTRATO/PEDIDO O REMISIONES.

SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS (CUANDO
APLIQUE)

EN GENERAL EQUIPO DEFECTUOSO AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS TECNICAS DE
ENCENDIDO Y FUNCIONAMIENTO. (CUANDO APLIQUE)

ADAPTACIONES DEFECTUOSAS EN EQUIPOS MEDICOS O INSTRUMENTAL.

ENTRE OTROS

NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LAS AREAS
REQUIRENTES Y/O SOLICITANTES DE LOS BIENES, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO AL INSTRUMENTAL, EQUIPO ADAPTADO Y EQUIPO MEDICO;
ADEMAS DE VERIFICAR, VALIDAR Y AUTORIZAR QUE LOS BIENES CUMPLEN CON LAS
CARACTERISTICAS ESPECIALES, APLICACIONES, ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS REQUERIDAS EN EL PEDIDO/CONTRATO CORRESPONDIENTE.

MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS”:

DEFECTOS GENERALES EN VEHICULOS, AMBULANCIAS, UNIDADES MEDICO DENTALES Y VEHICULOS

CON ADAPTACIONES ESPECIALES.

DEFECTOS MENORES
VEHICULO SIN ACCESORIOS COMO HERRAMIENTAS (CUANDO SE REQUIERA).
ETIQUETAS DE IDENTIFICACION O DISTINTIVOS MAL COLOCADOS EN VEHICULOS.



DEFECTOS MAYORES

QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION DE LA UNIDAD SE PRESENTE EN IDIOMA
DIFERENTE DEL ESPANOL

VEHICULOS CON PAIS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/
PEDIDO

MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR PARTES DE LA UNIDAD O
AZOTAR PUERTAS O VENTANILLAS DEL BIEN AL MOMENTO DE REALIZAR LA INSPECCION FiSICA.

DEFECTOS CRITICOS

VEHICULOS O UNIDADES CON ABOLLADURAS, RAYONES Y DEFECTOS DE PINTURA EN
CARROCERIA.

VEHICULOS O UNIDADES CON ACCESORIOS O ADAPTACIONES INCORRECTAS

FALTA DE ACCESORIOS COMO EXTINTOR, SENALAMIENTOS, GATO HIDRAULICO, ESTUCHE DE
HERRAMIENTAS, CABLE PASA CORRIENTE, LLANTA DE REFACCION, LLAVE DE CRUZ, ETC.
UNIDADES O VEHICULOS CON ADAPTACIONES CON DEFECTOS EN CAMPERS, BANCAS,
RESPALDOS, ASIENTOS, VENTANILLAS, COMPARTIMIENTOS, CARRADURAS, CHAPAS, REDILAS,
CABALLETE, PISOS, ETC.

UNIDADES O VEHICULOS DIFERENTES EN RELACION A LO INDICADO EN REMISION Y CONTRATO O
PEDIDO.

UNIDADES ADAPTADAS SIN MANUALES DE OPERACION DE LOS EQUIPOS ESPECIFICOS (CUANDO
LO REQUIERAN)

UNIDADES O VEHICULOS ADAPTADOS (AMBULANCIAS O UNIDADES MEDICO DENTALES), CON
DEFECTOS O FALTANTES DE CARROCERIA, TORRETAS, SIRENAS, LUCES DE EMERGENCIAS,
LUCES DE INTERIORES, SISTEMA DE VENTILACION, ANAQUELES, GAVETAS, ASIENTOS, BANCAS,
CAMILLA, RESPALDO, VENTANAS, PUERTAS, CERRADURAS, CHAPAS, PISOS, ETC.

UNIDADES O VEHICULOS ADAPTADOS SIN EQUIPO O CON DEFECTOS EN TANQUE DE OXIGENO,
PLANTA ELECTRICA, EQUIPO MEDICO (DESFIBRILADOR, ESTETOSCOPIO, BAHUMANOMETRO,
TERMOMETRO, ASPIRADOR, MANGUERAS, MASCARILLAS, PORTA SUEROS, ETC.

CAJAS O EMPAQUES DE ACCESORIOS VACIAS

MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION.
FABRlcoANTE Y/O PAIS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO O PEDIDO Y
REMISION.

EQUIPO MEDICO E INSTRUMENTAL MALTRATADO, ROTO, INCOMPLETO

DIFERENCIA DE INTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO AL ESPECIFICADO EN CATALOGO, FICHA
TECNICA, REMISION Y CONTRATO O PEDIDO.

ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO O PEDIDO
VEHICULOS O UNIDADES CON NUMEROS DE SERIE EQUIVOCADOS, REPETIDOS O AUSENTES
CONFORME A POLIZA DE GARANTIA, FACTURA, CONTRATO O PEDIDO Y REMISIONES.

SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EMPAQUES ESPECIALES DE ACCESORIOS (CUANDO
APLIQUE)

EN GENERAL UNIDADES O VEHICULOS DEFECTUOSOS AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS
TECNICAS DE ENCENDIDO Y FUNCIONAMIENTO. (CUANDO APLIQUE)

ADAPTACIONES DEFECTUOSAS EN EQUIPO MEDICO.

VEHICULOS SIN MANUAL DE SERVICIO, POLIZA DE GARANTIA O PERMISO DE CIRCULACION
PROVISIONAL

ENTRE OTROS



NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LAS AREAS
REQUIRENTES Y/O SOLICITANTES DE LOS BIENES, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO A VEHICULOS, VEHICULOS ADAPTADOS, EQUIPO MEDICO
Y/O APARATO MEDICO ESPECIALIZADO, ADEMAS DE VERIFICAR, VALIDAR Y AUTORIZAR
QUE LOS BIENES CUMPLEN CON LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES, APLICACIONES,
ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS EN EL PEDIDO/CONTRATO
CORRESPONDIENTE.

Vi, NOTAS IMPORTANTES:

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FISICA, EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL), DEBE
PRESENTARSE CON PERSONAL DEL ALMACEN, PARA QUE ESTE REALICE LA RECEPCION
CORRESPONDIENTE DEL BIEN, CONSIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE EL PERSONAL DEL
ALMACEN SOLO SE RESPONSABILIZA DE LA RECEPCION COMPLETA DE LA UNIDAD O VEHICULO;

LOS VEHICULOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE Si CUMPLE O NO CUMPLE EN
LA INSPECCION FISICA DE LOS BIENES PARA SU ENTREGA.

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACIONES DIRECTAS Y QUEDA ESTABLECIDO EN EL CONTRATO O PEDIDO
CORRESPONDIENTE.

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS.

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 O 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 O PEDIDO, ETC. EL CONTRATO O 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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/PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA, DESCRIPCION
COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAS 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 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) REMISION (ES) Y
CONTRATO O 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 O 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. EL CONTENIDO DE ESTOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR EN IDIOMA ESPANOL
O CON TRADUCCION AL ESPANOL PARA FACILITAR SU USO.

MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO.

ES EL DOCUMENTO OFICIAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN
EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL
CONTRATO/PEDIDO.



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
SECRETARIA DE SALUD

JUNIO DE 2012.



CONTENIDO:

VL

Vil

DOCUMENTACION QUE DEBEN PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES DE ACTIVO
FIJO

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO.

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL

ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS
NOTAS IMPORTANTES

GLOSARIO DE TERMINOS



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORIA DEL PROCESO DE RECEPCION DE BIENES DE ACTIVO FIJO, 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

OPERACIONES
«  [ENvios

DEPARTAMENTO DE

Y|

REVISION Y Vo.Bo. DE LA
DOCUMENTACION GENERAL DE LOS
BIENES A ENTREGAR POR EL
PROVEEDOR.

53427617 Y 29

CONTROL
CALIDAD

DEPARTAMENTO DE

DE|

REVISION DE DOCUMENTACION TECNIC
E INSPECCION FISICA DE LOS BIENES DE|
ACTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATO
O PEDIDO Y REMISION.

53427641Y43

DEPARTAMENTO DE
ALMACENAMIENTO

VERIFICACION DE LA  CANTIDAD,
CONTEO FiSICO, PARA PROCEDER A LA
RECEPCION DE LOS BIENES.

53-42-76-26 Y 27

_

INVENTARIO

DEPARTAMENTO DE

BRINDA EL ALTA DE INVENTARIO A LOS
BIENES PROPIEDAD DE LA SECRETARIA.J

534276 57 Y 32 W

NOTA:

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE BIENES DE ACTIVO FIJO AL
ALMACEN CENTRAL DE LA SECRETARIA ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES EN DIAS

HABILES.

. DOCUMENTACION QUE DEBEN PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES DE ACTIVO

FIJO:
DOCUMENTOS NECESARIOS ORIGINAL T COPIAS
REQUERIDAS
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION S 5
IREMISION. S| 6
FACTURA Sl 5
CATALOGOS Y MANUALES DE INSTALACION S| 1
OPERACION DE LOS BIENES, EN ESPANOL J
) CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS ﬂ S| 2
DEFECTOS DE FABRICACION

CUANDO SE REQUIERA

¢ MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO (ORIGINAL Y 3 COPIAS)



NOTA: LA CANTIDAD DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS ANTES CITADOS SON LOS REQUERIDOS EN EL

o,

ALMACEN CENTRAL (DIRECCION DE SUMINISTROS), ESTAS PODRA,N SER MODIFICADAS PARA
LAS ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS
CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS O LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES.

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO.

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 O PREVIO A LA ENTREGA DE LOS BIENES 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 BIENES 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 BIENES, SE LLEVARA A CABO EN LOS DEPARTAMENTOS
CORRESPONDIENTES PARA ESTE EFECTO (DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO, EN EL
ALMACEN CENTRAL, EL PERSONAL DEL ALMACEN PRESENTA AL AREA DE RECEPCION
DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS, LA DOCUMENTACION
DEBIDAMENTE FIRMADA Y SELLADA POR LOS DEPARTAMENTOS DE ALMACEN, CONTROL DE
CALIDAD, Y OPERACIONES Y ENVIOS, PARA QUE ESTE ULTIMO A SU VEZ REALICE EL TRAMITE DE
ALTA EN EL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS.

EL PROVEEDOR QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES 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, 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 LOQiSTICA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y



ORGANOS DESCONCETRADOS O LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES, SEGUN LA ESTRUCTURA DE
CADA UNIDAD.

Iv.

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL:

DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO O PEDIDO DE ADQUISICION, LA REMISION Y/O FACTURA,
DOCUMENTACION MAL ELABORADA.

DOCUMENTACION INCOMPLETA (CARTAS DE GARANTIA; FACTURA, REMISION, ETC)
DOCUMENTACION ILEGIBLE

DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O MECANOGRAFICOS.

FACTURA Y/O REMISION QUE NO PRESENTEN, NUMEROS DE SERIE DEL ARTICULO A ENTREGAR.
(CUANDO ASI SE REQUIERA)

EN REMISIONES, QUE LOS NUMEROS DE SERIE NO VENGAN EN ORDEN PROGRESIVO ALFA
NUMERICO (CUANDO EL TIPO DE BIEN, ASI LO REQUIERA).

QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE FUERA DEL HORARIO DE ATENCION ESTIPULADO.

ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES

CUANDO LOS BIENES A ENTREGAR REQUIERAN DE EMPAQUES O CAJAS, ESTOS DEBEN ESTAR
CLARAMENTE IDENTIFICADOS POR MEDIO DE ETIQUETAS IMPRESAS O GRABADAS POR
PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y CONTRA LATERAL DEL EMPAQUE SIN TAPAR
LAS LEYENDAS ORIGINALES O PROPIAS DEL FABRICANTE, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER
SON LOS SIGUIENTES: PARTIDA, NUMERO DE SERIE, DESCRIPCION DEL BIEN O PRODUCTO,
PRESENTACION, PAIS DE ORIGEN, PROCEDENCIA, FECHA DE FABRICACION, NUMERO DE
CONTRATO/PEDIDO, NUMERO DE LICITACION O INVITACION O ADJUDICACION DIRECTA, RAZON
SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETO DEL PROVEEDOR (FABRICANTE Y DISTRIBUIDOR).

ES IMPORTANTE QUE SE ESPECIFIQUEN LAS INDICACIONES DE MANEJO, CANTIDAD MAXIMA DE
ESTIBA Y CONDICIONES GENERALES Y ESPECIALES DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL
(LOS) BIEN (ES).

CUANDO EL MATERIAL DE EMPAQUE ES REACONDICIONADO EN SU TOTALIDAD, SE REQUIERE
QUE EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) PRESENTE ACONDICIONAMIENTO
ADECUADO DE LOS BIENES, PARA EVITAR QUE ESTOS SE DANEN; FACILITANDO EL MANEJO
DURANTE LA INSPECCION, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SU DISTRIBUCION,

EL PROVEEDOR DEBE PRESENTAR CAJAS O EMPAQUES DE CARTON CORRUGADO (MATERIAL
SUFICIENTEMENTE RESISTENTE PARA EL TIPO DE BIEN), LA CANTIDAD, CONTENIDO Y EL
EMPAQUE Y/O CAJA DE LOS BIENES A ENTREGAR DEBE SER HOMOGENEO.

UNICAMENTE SE IDENTIFICAN LAS CAJAS O EMPAQUES DEL BIEN O BIENES A ENTREGAR.

EN EL ALMACEN CENTRAL NO SE RECIBE NINGUNA ENTREGA A TRAVES DEL SERVICIO DE
MENSAJERIA.

DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, ES NECESARIO LA PRESENCIA DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE, PARA RESPALDAR LA ENTREGA



Y DE SER NECESARIO REALIZAR CUALQUIER ACLARACION QUE LA SECRETARIA SOLICITE EN
RELACION AL TIPO DE BIEN.

LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES DE ACTIVO FIJO, ES
CONFORME AL NIVEL DE MUESTREO QUE INDICAN LAS TABLAS INTERNACIONALES DE
INSPECCION MILITARY-STANDARD 105-D, CONSIDERANDO EL TAMANO DEL UNIVERSO DEL BIEN
POR CADA ENTREGA.

CUANDO LA ENTREGA SEA DE 50 PIEZAS O MENOR A ESTA CANTIDAD, LA INSPECCION FiSICA DE
LOS BIENES SE REALIZA AL 100 %

PARA VEHICULOS, LA INSPECCION FISICA SE REALIZA EN EL 100 % DE LAS UNIDADES.
DEFECTOS MENORES, MAYORES Y CRITICOS EL NIVEL DE CALIDAD ACEPTABLE (NCA) PARA
BIENES DE ACTIVO FIJO ES DE CERO “0”, POR LO QUE NO SE ACEPTA NINGUN BIEN CON
DEFECTOS:

DEFECTOS CRITICOS CERO

DEFECTOS MAYORES CERO
DEFECTOS MENORES CERO

TABLA PARA LA DETERMINACION DEL TAMANO DE MUESTRA

TAMANO DE MUESTRA
TAMARNO DE Nivel de muestreo
UNIVERSO
Reducido | Normal | Riguroso
2A8 2 2 3
9A15 2 3 5
16 A 25 3 5 8
26 A 50 5 8 13
51 A 90 5 13 20
91 A 150 8 20 32
151 A 280 13 32 50
281 A 500 20 50 80
501 A 1200 32 80 125
1201 A 3200 50 125 200
3201 A 10000 80 200 315
10001 A 35000 125 315 500
35001 A 150000 200 500 800
150001 A 500000 315 800 1250
500001 A MAYOR 500 1250 2000

NO SE ANEXA TABLA DE CRITERIOS DE ACEPTACION DEBIDO A QUE EL NIVEL DE CALIDAD
ACEPTABLE (NCA) ES DE CERO



V.

MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS”:
DE ACUERDO AL TIPO DE BIEN A ENTREGAR SE CONSIDERA EL DEFECTO
BIENES INFORMATICO (EQUIPO DE COMPUTO) Y ACCESORIOS.

DEFECTOS MENORES
CAJAS O EMPAQUES QUE NO RESISTAN LA ESTIBA
ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS

DEFECTOS MAYORES

QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION SE PRESENTE EN IDIOMA DIFERENTE DEL
ESPANOL

EQUIPOS CON PAIS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO
MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR O AZOTAR LAS CAJAS DE
LOS BIENES AL MOMENTO DE SOLICITAR MUESTRAS PARA INSPECCION FISICA.

DEFECTOS CRITICOS

CAJAS O EMPAQUES SECUNDARIOS O COLECTIVOS DETERIORADOS (MANCHADAS, MOJADAS,
ROTAS)

CAJAS O EMPAQUES SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

CAJAS O EMPAQUES CON DATOS Y LEYENDAS INCORRECTAS

EQUIPOS DIFERENTES EN CAJAS COLECTIVAS, EN RELACION AL INDICADO POR LA ETIQUETA DE
IDENTIFICACION, REMISION O CONTRATO/PEDIDO.

EQUIPOS O BIENES SIN MANUALES DE OPERACION (CUANDO LO REQUIERAN)

FALTA DE ACCESORIOS O INCOMPLETOS (INSTRUCTIVOS, ANEXOS, CABLES, ETC)

CAJAS O EMPAQUES DE BIENES O ACCESORIOS VACIAS

MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y REMISION.
FABRIC(/;\NTE Y/O PAIS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y
REMISION.

EQUIPO INFORMATICO MALTRATADO, ROTO, INCOMPLETO

DIFERENCIA DE EQUIPOS AL OFERTADO EN CATALOGO, FICHA TECNICA O CONTRA-MUESTRA
AUTORIZADA.

ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO/PEDIDO

EQUIPO INFORMATICO CON NUMEROS DE SERIE EQUIVOCADOS, REPETIDOS O AUSENTES EN
CAJAS O EMPAQUES, CON EL PRODUCTO FiSICO, CONTRATO/PEDIDO O REMISIONES.

SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS (CUANDO
APLIQUE)

EN GENERAL EQUIPO DEFECTUOSO AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS TECNICAS DE
ENCENDIDO Y FUNCIONAMIENTO (CUANDO APLIQUE)

ENTRE OTROS

NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LA DIRECCION
GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO AL EQUIPO INFORMATICO, QUE CONTENGAN LOS
PROGRAMAS SOLICITADOS, ADEMAS DE VERIFICAR, VALIDAR Y AUTORIZAR QUE LOS
BIENES CUMPLEN CON LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES, PROGRAMAS; APLICACIONES,
ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS EN EL PEDIDO/CONTRATO
CORRESPONDIENTE.



MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS"™:
DEFECTOS EN MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

DEFECTOS MENORES
EMPAQUES QUE NO RESISTAN LA ESTIBA O NO PROTEJAN EL BIEN
ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN EMPAQUES DE PROTECCION.

DEFECTOS MAYORES

QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION O INSTALACION SE PRESENTE EN IDIOMA
DIFERENTE DEL ESPANOL

BIENES CON PAIS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO
MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR O AZOTAR LOS BIENES AL
MOMENTO DE SOLICITAR MUESTRAS PARA INSPECCION FISICA.

DEFECTOS CRITICOS

EMPAQUES DE PROTECCION DETERIORADOS (MANCHADOS, MOJADOS, ROTOS)

MOBILIARIO MALTRATADO, ROTO O INCOMPLETO.

EMPAQUES SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

EMPAQUES CON DATOS Y LEYENDAS INCORRECTAS

BIENES DIFERENTES EN RELACION A LO INDICADO POR LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION,
REMISION Y CONTRATO/PEDIDO.

BIENES SIN MANUALES DE OPERACION (CUANDO LO REQUIERAN)

FALTA DE ACCESORIOS O INCOMPLETOS (INSTRUCTIVOS, ANEXOS, MANIJAS, ETC)

EMPAQUES DE BIENES O ACCESORIOS VACIOS

MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y REMISION.
FABRIC(SC\NTE Y/O PAIS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y
REMISION.

BIENES MALTRATADOS, ROTOS, INCOMPLETOS.

DIFERENCIA DEL BIEN AL OFERTADO EN CATALOGO O FICHA TECNICA.

ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO/PEDIDO

SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EN EMPAQUES O ACCESORIOS (CUANDO APLIQUE)
EN GENERAL EQUIPO DEFECTUOSO AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS TECNICAS
(CUANDO APLIQUE)

ADAPTACIONES DEFECTUOSAS EN BIENES MODULARES O ACCESORIOS.

BIENES CON DIMENSIONES INFERIORES O SUPERIORES DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES
ESTIPULADAS EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION.

BIENES QUE POR LAS DIMENSIONES AL MOMENTO DE INSTALARLOS AFECTEN LA FUNCIONALIDAD
DE LOS ESPACIOS FISICOS CON LOS QUE CUENTA EL AREA SOLICITANTE.

ENTRE OTROS

NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LAS AREAS
REQUIRENTES Y/O SOLICITANTES DE LOS BIENES, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO AL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, ADEMAS DE
VERIFICAR, VALIDAD Y AUTORIZAR QUE LOS BIENES CUMPLEN CON LAS
CARACTERISTICAS ESPECIALES, APLICACIONES, ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS REQUERIDAS EN EL PEDIDO/CONTRATO CORRESPONDIENTE.



MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS":
DEFECTOS EN INSTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO

DEFECTOS MENORES
CAJAS O EMPAQUES QUE NO RESISTAN LA ESTIBA
ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS

DEFECTOS MAYORES

QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION SE PRESENTE EN IDIOMA DIFERENTE DEL
ESPANOL

EQUIPOS CON PAIS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/PEDIDO
MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR O AZOTAR LAS CAJAS DE
LOS BIENES AL MOMENTO DE SOLICITAR MUESTRAS PARA INSPECCION FISICA.

DEFECTOS CRITICOS

CAJAS O EMPAQUES PRIMARIOS, SECUNDARIOS O COLECTIVOS DETERIORADOS (MANCHADAS,
MOJADAS, ROTAS)

CAJAS O EMPAQUES SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

CAJAS O EMPAQUES CON DATOS Y LEYENDAS INCORRECTAS

EQUIPOS DIFERENTES EN CAJAS COLECTIVAS, EN RELACION AL INDICADO POR LA ETIQUETA DE
IDENTIFICACION, REMISION O CONTRATO/PEDIDO.

EQUIPOS O BIENES SIN MANUALES DE OPERACION (CUANDO LO REQUIERAN)

FALTA DE ACCESORIOS O INCOMPLETOS (INSTRUCTIVOS, ANEXOS, CABLES, ETC)

CAJAS O EMPAQUES DE BIENES O ACCESORIOS VACIAS

MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y REMISION.
FABRICé\NTE Y/O PAIS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y
REMISION.

EQUIPO MEDICO E INSTRUMENTAL MALTRATADO, ROTO, INCOMPLETO

DIFERENCIA DE INTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO AL OFERTADO EN CATALOGO, FICHA TECNICA.
ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO/PEDIDO

EQUIPO CON NUMEROS DE SERIE EQUIVOCADOS, REPETIDOS O AUSENTES EN CAJAS O
EMPAQUES, CON EL PRODUCTO FiSICO, CONTRATO/PEDIDO O REMISIONES.

SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EN CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS (CUANDO
APLIQUE)

EN GENERAL EQUIPO DEFECTUOSO AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS TECNICAS DE
ENCENDIDO Y FUNCIONAMIENTO. (CUANDO APLIQUE)

ADAPTACIONES DEFECTUOSAS EN EQUIPOS MEDICOS O INSTRUMENTAL

ENTRE OTROS

NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LAS AREAS
REQUIRENTES Y/O SOLICITANTES DE LOS BIENES, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO AL INSTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO; ADEMAS DE
VERIFICAR, VALIDAR Y AUTORIZAR QUE LOS BIENES CUMPLEN CON LAS
CARACTERISTICAS ESPECIALES, APLICACIONES, ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS REQUERIDAS EN EL PEDIDO/CONTRATO CORRESPONDIENTE.



MOTIVOS POR LOS QUE “NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS”:

DEFECTOS GENERALES EN VEHICULOS, AMBULANCIAS, UNIDADES MEDICO DENTALES Y VEHICULOS
CON ADAPTACIONES ESPECIALES.

DEFECTOS MENORES
e VEHICULO SIN ACCESORIOS COMO HERRAMIENTAS (CUANDO SE REQUIERA).
e ETIQUETAS DE IDENTIFICACION O DISTINTIVOS MAL COLOCADOS EN VEHICULOS.

DEFECTOS MAYORES

e QUE EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE OPERACION DE LA UNIDAD SE PRESENTE EN IDIOMA
DIFERENTE DEL ESPANOL

e VEHICULOS CON PAIiS DE ORIGEN O PROCEDENCIA DIFERENTE AL INDICADO EN CONTRATO/
PEDIDO

¢ MANEJO INADECUADO POR PARTE DEL PROVEEDOR COMO EL AVENTAR PARTES DE LA UNIDAD O
AZOTAR PUERTAS O VENTANILLAS DEL BIEN AL MOMENTO DE REALIZAR LA INSPECCION FIiSICA.

DEFECTOS CRITICOS

e VEHICULOS O UNIDADES CON ABOLLADURAS, RAYONES Y DEFECTOS DE PINTURA EN

CARROCERIA.

VEHICULOS O UNIDADES CON ACCESORIOS O ADAPTACIONES INCORRECTAS

FALTA DE ACCESORIOS COMO EXTINTOR, SENALAMIENTOS, GATO HIDRAULICO, ESTUCHE DE
HERRAMIENTAS, CABLE PASA CORRIENTE, LLANTA DE REFACCION, LLAVE DE CRUZ, ETC.

e UNIDADES O VEHICULOS CON ADAPTACIONES CON DEFECTOS EN CAMPERS, BANCAS,
RESPALDOS, ASIENTOS, VENTANILLAS, COMPARTIMIENTOS, CARRADURAS, CHAPAS, REDILAS,
CABALLETE, PISOS, ETC.

e UNIDADES O VEHICULOS DIFERENTES EN RELACION A LO INDICADO EN REMISION Y
CONTRATO/PEDIDO.

e UNIDADES ADAPTADAS SIN MANUALES DE OPERACION DE LOS EQUIPOS ESPECIFICOS (CUANDO
LO REQUIERAN)

o UNIDADES O VEHICULOS ADAPTADOS (AMBULANCIAS O UNIDADES MEDICO DENTALES), CON
DEFECTOS O FALTANTES DE CARROCERIA, TORRETAS, SIRENAS, LUCES DE EMERGENCIAS,

. LUCES DE INTERIORES, SISTEMA DE VENTILACION, ANAQUELES, GAVETAS, ASIENTOS, BANCAS,
CAMILLA, RESPALDO, VENTANAS, PUERTAS, CERRADURAS, CHAPAS, PISOS, ETC.

e UNIDADES O VEHICULOS ADAPTADOS SIN EQUIPO O CON DEFECTOS EN TANQUE DE OXIGENO,
PLANTA ELECTRICA, EQUIPO MEDICO (DESFIBRILADOR, ESTETOSCOPIO, BAHUMANOMETRO,
TERMOMETRO, ASPIRADOR, MANGUERAS, MASCARILLAS, PORTA SUEROS, ETC.

e CAJAS O EMPAQUES DE ACCESORIOS VACIAS

e  MARCA Y/O MODELO DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y REMISION.

. FABRIC(SL\NTE Y/O PAiS DE ORIGEN DIFERENTE A LO ESPECIFICADO EN CONTRATO/PEDIDO Y
REMISION.

e EQUIPO MEDICO E INSTRUMENTAL MALTRATADO, ROTO, INCOMPLETO

o DIFERENCIA DE INTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO AL ESPECIFICADO EN CATALOGO, FICHA
TECNICA, REMISION Y CONTRATO/PEDIDO.

e ESPECIFICACIONES TECNICAS INFERIORES A LAS REQUERIDAS EN CONTRATO/PEDIDO

¢ VEHICULOS O UNIDADES CON NUMEROS DE SERIE EQUIVOCADOS, REPETIDOS O AUSENTES
CONFORME A POLIZA DE GARANTIA, FACTURA, CONTRATO/PEDIDO Y REMISIONES.



e SELLOS DE SEGURIDAD DE ORIGEN VIOLADOS EMPAQUES ESPECIALES DE ACCESORIOS (CUANDO
*  APLIQUE)

e EN GENERAL UNIDADES O VEHICULOS DEFECTUOSOS AL MOMENTO DE REALIZAR LAS PRUEBAS
TECNICAS DE ENCENDIDO Y FUNCIONAMIENTO. (CUANDO APLIQUE)
ADAPTACIONES DEFECTUOSAS EN EQUIPO MEDICO.
VEHICULOS SIN MANUAL DE SERVICIO, POLIZA DE GARANTIA O PERMISO DE CIRCULACION
PROVISIONAL

e ENTRE OTROS

NOTA IMPORTANTE: PERSONAL AUTORIZADO (TECNICO ESPECIALIZADO) DE LAS AREAS
REQUIRENTES Y/O SOLICITANTES DE LOS BIENES, REALIZA LAS PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO A VEHICULOS, AMBLANCIAS, VEHICULOS CON
ADAPTACIONES ESPECIALES Y EQUIPO MEDICO: ADEMAS DE VERIFICAR, VALIDAR Y
AUTORIZAR QUE LOS BIENES CUMPLEN CON LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES,
APLICACIONES, ADAPTACIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS EN EL
PEDIDO/CONTRATO CORRESPONDIENTE.

VI. NOTAS IMPORTANTES:

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FISICA, EL PROVEEDOR (REPRESENTANTE LEGAL), DEBE
PRESENTARSE CON PERSONAL DEL ALMACEN, PARA QUE ESTE REALICE LA RECEPCION
CORRESPONDIENTE DEL BIEN, CONSIDERANDO FUNDAMENTALMENTE QUE EL PERSONAL DEL
ALMACEN SOLO SE RESPONSABILIZA DE LA RECEPCION COMPLETA DE LA UNIDAD O VEHICULO.

LOS VEHICULOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE O NO CUMPLE EN
LA INSPECCION FISICA DE LOS BIENES PARA SU ENTREGA.

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACIONES DIRECTAS Y QUEDA ESTABLECIDO EN EL CONTRATO/PEDIDO CORRESPONDIENTE.

VIl GLOSARIO DE TERMINOS

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 O 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/PEDIDO, ETC. EL CONTRATO O 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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/PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA, DESCRIPCION
COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, INDICANDO ADEMAS 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 O PARCIAL CON RESPECTO AL MONTO TOTAL DEL CONTRATO/PEDIDO Y LOS

DATOS REGISTRADOS EN LA FACTURA DEBEN COINCIDIR CON LOS DE LA (S) REMISION (ES) Y
‘ CONTRATO O 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/PEDIDO COMO EN LAS
CONVOCATORIAS DE LICITACION, INVITACION O 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. EL CONTENIDO DE ESTOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR EN IDIOMA ESPANOL
O CON TRADUCCION AL ESPANOL PARA FACILITAR SU USO.

MODIFICACIONES AL CONTRATO/PEDIDO.

ES EL DOCUMENTO OFICIAL AUTORIZADO Y EMITIDO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADORA EN

EL CUAL SE ASIENTAN Y AUTORIZAN LOS CAMBIOS O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL
. CONTRATO/PEDIDO.
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1.1

2.0
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3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Proposito

Establecer los lineamientos a seguir para llevar a cabo la inspeccién fisica por atributos de
material administrativo, impresos y varios, a fin de asegurar la calidad de estos, cuando son
recibidos en el Almacén Central de la Secretaria.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de
Salud (Servicios de Salud Estatales y unidades de atencion médica en el D.F. y érea
Metropolitana).

Politicas y Normas de Operacion

Este procedimiento es de observancia en el Departamento de Control de Calidad, en la inspeccion
fisica por atributos de material administrativo, impresos y varios, para los bienes que ingresan al
Almacén Central de la Secretaria.

La inspeccidn fisica sera aplicada a todos los bienes que ingresan a los Almacenes Centrales de
la Direccion de Suministros de la Secretaria de Salud, utilizando la tabla estadistica Military
Standard 105-D | y llA. para determinar el tamafio de la muestra a inspeccionar. Cuando se
presenten 100 6 menos piezas para su inspeccion no se utilizara la tabla de estadistica para
muestreo, por lo que el lote presentado debera revisarse en su totalidad.

En el procedimiento de inspeccion fisica por atributos se determina el cumplimiento o no
cumplimiento de las especificaciones fisicas indicadas en el contrato o pedido, e invariablemente,
el proveedor obtendra una copia del formato de inspeccion fisica por atributos de activo fijo e
insumos diversos (DCC-F05), en el cual se anotard el resultado de la inspeccion fisica por
atributos y en caso de no cumplimiento se indicara claramente el motivo del mismo.

El personal del Departamento de Control de Calidad definira el cumplimiento 0 no cumplimiento
en la inspeccidn fisica por atributos, quedando esto Ultimo asentado en el formato de inspeccion
fisica por atributos de material administrativo, impresos y varios (DCC-F05).

Los parametros generales para la inspeccion fisica se tomaran del contrato o pedido, remision,
instructivo para la inspeccién de insumos y las muestras autorizadas por la Direccion General
Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales, Area Requirente, Area Usuaria o
Direccion de Comunicacion Social, segun sea el caso.

El nivel de calidad aceptable (N.C.A)) utilizado sera en todos los casos de 2.5 para defectos
criticos, de 4.0 para mayores y de 6.5 para menores, con excepcién de impresos. Para impresos
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el N.C.A. serd de cero para defectos criticos, de 100 para defectos mayores y de 1000 para
defectos menores.

El nivel de muestreo para la inspeccidn fisica por atributos serd aplicado de acuerdo a los
siguientes criterios: al principio se aplicara el nivel Il (normal) si a ese producto, clave y proveedor,
se le han realizado tres inspecciones y no se ha encontrado ningun defecto, mantendra un Status
de Calidad como proveedor de la Secretaria, asignandosele el nivel | (reducido); el nivel il
(riguroso), se aplicara a proveedores que en inspecciones anteriores, se hayan detectado algun
defecto critico & mayor; asi mismo despues de dos revisiones {inspecciones en el momento de la
entrega) sin defectos (en uno ¢ dos afios), se considerara regresar al nivel Il (normal), de
inspeccién.

No se aceptara que quede en resguardo en las instalaciones del Aimacén Central de la
Secretaria, el material que no cumple con los parametros de calidad en la inspeccién fisica por
atributos.

No se permitirda a proveedor alguno, acondicionar, etiquetar, reparar los insumos en las
instalaciones del Aimacén Central de la Secretaria.

Por ningin motivo se inspeccionaran productos cuya documentacion esté incompleta o errénea.

El 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 determinacién de cumple o
no cumple en la inspeccion, debera lievar la fecha, folio y firma de los responsables de area que
inspeccionaron los insumos.

El expediente para archivo de los proveedores que entregan material de administracion, impresos

y varios, quedara integrado con los siguientes documentos:

e Original del Formato DCC-F05, debidamente requisitado. copia de la remisién debidamente
requisitada.

e Copia del contrato/pedido.
s Original de carta garantia contra defectos de fabricacién y/o vicios ocultos correspondiente.

+ Copia de la modificacién al contrato o pedido (cuando asi se requiera).

¢ Copia de remision.
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4.0 Descripcion del

procedimiento

Secuencia de Etapas

.. Actividad o Responsable

1.0 Recepcion y
revisién de
documentacién y
transporte.
Elaboracién del.
Formato DCC-F05

1.1 Recibe y revisa que la documentacion este [Direccion de Suministros
completa.  Las remisiones deberan estar [Subdireccion de
selladas con fecha y firma de revisado por fAlmacenamiento
parte del Departamento de Operaciones y [Departamento de
envios. Control de Calidad.

1.2 Revisa a través 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 almacén y que sea
adecuado para el tipo de insumo que se
pretenda entregar.

1.3 Requisita el formato de inspeccion fisica por
atributos de activo fijo e insumos diversos
DCC-F05, considerando informacion contenida
en remisidén y contrato o pedido.

1.4 Evalla documentacion turnada por el
proveedor.

Cumple para dictamen:

No: Indica en formato DCC-F05 el motivo.
Contintia con la actividad No. 7.1.

Si: Anota visto bueno de revisidn documental
técnica, rubrica, determina e indica nivel de
muestreo conforme a tablas Military
Standard 105-D (MIL-STD 105 D), en dos
copias de remision.

s Formato DCC-F05 / Copias de Remisidn
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Secuencia de Etapas ' Actividad V Responsable l
2.0 Seleccion de 2.1 Selecciona al azar la muestra a inspeccionar |Direccion de Suministros
muestra al azary | directamente en andén o en el transporte y [Subdireccion de
realizacion de practica inspeccion fisica por atributos de la jAlmacenamiento
Inspeccidn fisica. muestra seleccionada. Departamento de

Cumple para dictamen de inspeccidn fisica: Control de Calidad.

No: Solicita al proveedor retirar sus productos
del anden, indica motivo en formato DCC-F05.
Continda con la actividad No. 7.1.
Si: Anota que cumple en inspeccidn fisica y
rubrica en copias de remision, reteniendo una
copia para integrar a expediente.

2.2 Turna copia de remision con indicacion que
cumple en inspeccién fisica, al Departamento
de Almacenamiento.

+« Remisiones / Formato DCC-F(5

3.0 Recepcion de 3.1 Recibe copia de remisién que cumple con la [Direccion de Suministros
copia de remision inspeccion fisica, del departamento de Control Subdireccion de
que cumplié en la de Calidad. Almacenamiento

Departamento de
Almacenamiento

inspeccion fisica .
¢ Remision

4.0 Anotacién en los 4.1 Registra en Formato de Registro de Folios y [Direccion de Suministros

formatos con los Proveedores de: Material Administrativo, de [Subdireccion de
datos contenidos Oficina, Papeleria, Limpieza e Impresos DCC- (Almacenamiento
en el formato FO8; Ropa Hospitalaria, Vestuario (Area |Departamento de
DCC-F05, Medica), Calzado, Llantas, Insecticidas y [Control de Calidad.

Varios DCC-F09; los datos contenidos en el
formato DCC-F05. Asignando nimero de folio.
Requisita formato DCC-F05 con firma, sello
con fecha, niumero de folio y que cumple en la
inspeccién fisica.

4.2 Turna formato DCC-F05 al Proveedor para
firma de

Conformidad.

¢ Formato DCC-F05/DCC-F08/ DCC-F09/
DCC-F10
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Secuencia de Etapas ’ Actividad : Responsable ]
5.0 Integracién de 5.1 Retiene los siguientes documentos para [Direccion de Suministros
expediente y envio|  integrar el expediente: Subdireccion de
de documentacién Copia d rrato/oedid Almacenamiento
restante ¢ opia de contrato/peaido. Departamento de Control
+ Copia de remision, de Calidad.
¢ Original de Carta Garantia.
+ Modificacidon de contrato o pedido (si se
requiere).
5.2 Remite resto de documentacién, indicada en
politicas, anexando formato DCC-F05 en
original y tres copias al Departamento de
Almacenamiento.
s Contrato/pedido / Remision / Carta de
garantia / Formato DCC-FO5
6.0 Recepcion de 6.1 Recibe documentacion y firma de recibido en [Direccion de Suministros
documentacion formato DCC-F05 en original y copias. Remite [Subdireccion de
firmando de el original de formato DCC-FO5 y remisién (Almacenamiento
recibido en formato]  firmados de recibido al Departamento de |[Departamento de
original DCC-F05 Control de Calidad. Almacenamiento.
e Formato DCC-F05
7.0 Indicacion en 7.1 Indica en formato DCC-FO05 el motivo porque [Direccion de Suministros
formato DCC-F05 no cumple en la inspeccion fisica, registra en [Subdireccion de
del motivo por el formato DCC-F08, DCC-F09, los datos Almacenamiento
cual no cumplié en contenidos en el formato DCC-F05 asignando [Departamento de Control
la inspeccidén numero de folio. Informa a la subdireccién de |de Calidad.
fisica. Almacenamiento.
7.2 Turna formato DCC-F05 al Proveedor para que
firme de conformidad.
e Formato DCC-F05/ DCC-F08/ DCC-F09.
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Secuencia de Etapas R ~_Actividad Responsable
8.0 Recepcion, firma, | 8.1 Recibe, firma, sella con fecha, numero de folio [Direccién de Suministros
sella con fecha, y que no cumple en la inspeccién fisica en [Subdireccion de
numero de folio y formato DCC-F05. Retiene copia de remisién y jAlmacenamiento
leyenda de que no contrato/pedido. Remite original y copias del |Departamento de Control
cumple en la formato DCC-F05, y resto de documentacion [de Calidad.
inspeccion fisica. al Departamento de Operaciones y Envios.
Remite
o Formato DCC-F05
9.0 Recepcion de 9.1 Recibe documentacién y firma de recibido en [Pireccion de Suministros
documentacion, formato DCC-FO5 original y copias. [Subdireccion de
firmando de Remitiendo el original firmado al Departamento  Distribucion
recibido en de Control de Calidad. Departamento de
Formato original Operaciones y Envios.

DCC-FO05
¢ Formato DCC-F05

10.0 Recepcion de |10.1 Recibe formato DCC-F05 original firmado [Direccion de Suministros

formato original de recibido y elabora informe diario a la [Subdireccion de
DCC-F05 , Direccién de Suministros y a la Subdireccion {Almacenamiento
elaboracién de de Almacenamiento, indicando fecha, folios |Departamento de Control
informe diario, otorgados, proveedores, nimero de partidas y |de Calidad.

integracion de contrato/pedido. Integra expediente y archiva.

expediente y

archiva

e Formato DCC-F05

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo
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Subdir. Distribucion
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Recepcidn y revisién
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Direcciéon de Suministros
Subdireccidon de Almacenamiento
Departamento de Control de Calidad

Dir. Suministros
Subdir. Almacenamiento
Depto. Almacenamiento

Dir. Suministros
Subdir. Distribucidn
Depto. Operaciones y Envios

Integracién de
expediente y envio
de documentacion
restante

Contrato o pedido

l &
Recepcitn de
documentacion
firmando de recibidgo
en DCC-FOB
original

DCC-FOS

N I

Indicacion en BCC-
F 05 del motivo por el
cudl no curmplié en la

inspeccion fisica

Recibe, firma, sella con
fecha, numerg de folio
y leyenda de que no
cumple en la
inspeccidn fisica
Remite

IDCC-FO5

v 9
Recepcion de
documentacion,
firmando de recibido
en DCC-FOS original

1DCC-FO5

10
Recepcion de DCC-FOS
original, elaboracién de
informe diario,
imtegracién de
expediente y archiva

|DCC-FO5
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6.0 Documentos de referencia

Dpcum’entos Cédigo (cuando aplique)
Ley General de Salud No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud
Normas Oficiales Mexicanas No aplica
Diario Oficial de la Federacion No aplica

7.0 _Registros

. Tiempo de | \ : Codigo de registro o

Registros conservacion Responsable de conservarlo| 4. visicacion anica
Formato de inspeccion
fisica por atributos de activo . Departamento de Control de :
fijo e insumos diversos 5 afios Calidad No aplica
DCC-F05
Formato de registro de
folios y proveedores de
material de oficina y - Departamento de Control de .
papeleria que se 5 afios Calidad No aplica
inspeccionan por control de
calidad DCC-F08
Formato de registro de
folios y proveedores de
impresos, ropa, vestuario y ~ Departamento de Control de .
calzado que se 5 anos Calidad No aplica
inspeccionan por control de
calidad DCC-F09
Formato de registro de
folios y proveedores de,
material de limpieza, - Departamento de Control de .
insecticidas, llantas y varios 5 anos Calidad No aplica
que se inspeccionan por
control de calidad DCC-F10
Remision (para integrar
expediente) 5 afios SZIF?SQ;memO de Control de No aplica
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Tiempo de
conservacion

Codigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo identificacion unica

Departamento de Control de

Contrato o pedido (para . .
5 afios Calidad No aplica

integrar expediente)

Modificacion a contrato o
pedido (cuando aplique, 5 afos ggﬁjgtsmento de Control de No aplica

para integrar expediente)

Carta de garantia (para Departamento de Control de

integrar expediente Safos e slidad No aplica
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Direccién de Suministros

8.0
8.1

8.2

8.3

84

8.5

8.6

Glosario.

Contrato/pedido de adquisicidon. Es el documento oficial elaborado por el area administrativa
compradora, en donde se asientan los datos e informaciéon 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 o pedido,
etc. El contrato o pedido debe contar con todas las firmas de autorizacion correspondientes.
Remision. Es el documento mediante el cual el proveedor efectia la entrega de los bienes. La
entrega puede ser total o parcial respecto de lo solicitado en el contrato o pedido (sin rebasar la
fecha limite de entrega); no obstante, por cada remision presentada, debera entregarse el 100%
de los insumos sefialados en esta. Los datos asentados deberan apegarse al contrato o 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), o de serie (si aplica), la (s) cantidad (es) por
cada bien.

Factura. Es el documento fiscal mediante el cual el proveedor efectia sus tramites 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) remision (es) y contrato o 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, invitacidn a cuando menos tres personas o
adjudicacién directa. La vigencia de la garantia se aplicara a partir de la fecha de entrega, a
entera satisfaccién 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 o ajustes en cualquier
concepto del contrato o pedido.

Contramuestra. Piezas o ejemplares del material a entregar, autorizado de visto bueno, el cual
contiene nombre, firma y cargo del personal responsable del area requiriente que la autorizé.
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9.0 Cambios de esta version.

Ntmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

2

29-Junio-2012

Se modifica el logotipo Institucional vy
namero 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  operacidon, normas ¥y
lineamientos.

Se modifica texto en columna de actividad
en los puntos 1.3, 4.1, 51, 71,72,81, y
10.1 correspondiente a la descripcién del
procedimiento

Se modifica texto correspondiente a los|
registros.

Se elimina numeracién y texto de los
puntos 8.5 y 8.7 (numeracion anterior), se
modifica texto en los puntos 8.1, 82, 8.3,
84, y 86 (numeracién anterior), se|
modifica numeracién del punto 8.6
(numeracién anterior), se adiciona el punto
8.6 (numeracion actualizada)
correspondiente al glosario.

Se adiciona el cargo; se modifica el nombre|
de quien elabord, las fechas de
elaboracién, revision y  autorizacion
correspondiente al control de emision.
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10.0
10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7
10.8

10.9

Anexos.
Formato de inspeccion fisica por atributos de activo fijo e insumos diversos (DCC-F05).

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).

Formato de registro de folios y proveedores de ropa hospitalaria, vestuario, calzado, insecticida,
llantas y varios que se inspeccionan por control de calidad (DCC-F09).

Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de bienes: material administrativo, de
oficina, papeleria, aseo vy limpieza en los Almacenes de la Secretaria de Salud.

Instructivo para la entrega de bienes: material administrativo, de oficina, papeleria, aseo y limpieza
en los Almacenes de la Secretaria de Salud.

Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de impresos en los Almacenes de la
Secretaria de Salud.

Instructivo para la entrega de impresos en los Almacenes de la Secretaria de Salud.

Lineamientos que debe cumplir el proveedor para la entrega de ropa hospitalaria, vestuario,
calzado, insecticidas y varios en los Almacenes de la Secretaria de Salud.

Instructivo para la entrega de ropa hospitalaria, vestuario, calzado, insecticida y varios en los
Almacenes de la Secretaria de Salud.



FORMATO: FORMATO DE INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS DIVERSOS (DCC-F05)

e
,

LAY
N

HOJA NUMERQO

¥

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE SUMINISTROS
SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

(1)

A

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
DE SALUD
FORMATO DE INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS DIVERSOS (DCC-F05)
ACTIVO FIIO INSUMOS DIVERSOS (2)
?( } ADMINISTRATIVO ( )y PAPELERIA { ySALES Y LIQUIDOS NIVEL DE MUESTREO: (33
{ )MEDICO { ) LIMPIEZA { ) INSECTICIDAS
% { )} INDUSTRIAL { YIMPRESOS { ) VARIOS
{ JVESTUARIO Y CALZADO
| N° DE PEDIDO: PROVEEDOR: FECHA PROGRAMADA FECHA DE ENTREGA:
| (4) (5) DE ENTREGA:  (6) {7)
ARTICULO Y N DE SERIE TAMANO DE: D'g'fgcf%ﬁo El':ang"I"EOS c £
: D : DICTAMEN:
UNIVERSO | MUESTRA
(8} (9) (10) (11) (12) (13}
OBSERVACIONES:
(14}
4 REVISADO POREL AUTORIZO POREL RECIBI COPIA: RECIBI COPIA RECIBI COPIA:
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE REPRESENTANTE LEGAL DE
CONTROL DE CALIDAD CONTROL DE CALIDAD QOPERACIONES Y ENVIO ALMACENAMIENTO LA EMPRESA
{15} (16} (17} (18} (18)
(HGMERE ¥ FIRMAT TNOMERE ¥ £ RMA) THOWSRE ¥ FIRMA) TNOMBRE ¥ FIRMA; (NOMBRE ¥ FIRMA;

.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE ACTIVO FIJO E INSUMOS

DIVERSOS (DCC-F05)

NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR
1 HOJA NUMERO LA CANTIDAD DE REMISIONES QUE AMPARA
EL FORMATO DE INSPECCION
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 O REDUCIDO, SEGUN
CORRESPONDA
4 No. DE PEDIDO EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO O
. PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA
5 PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR
6 FECHA PROGRAMADA DE | EL MES AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA
ENTREGA SEGUN EL CALENDARIO DE ENTREGAS
7 FECHA DE ENTREGA DIA, MES Y NO EN EL QUE SE REALIZA LA
INSPECCION
8 ARTICULO Y NUMERO DE SERIE | DESCRIPCION DEL ARTICULO Y EL NUMERO
DE SERIE DE CADA UNO DE LOS ARTICULOS
INSPECCIONADOS
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 TIPO DE DEFECTO LOS DEFECTOS ENCONTRADOS DURANTE LA
INSPECCION SEGUN LA CLASIFICACION:
MENORES, MAYORES Y/O CRITICOS
12 No. DE DEFECTOS CANTIDAD DE DEFECTOS ENCONTRADOS
DURANTE LA INSPECCION DE ACUERDO AL
TIPO DE DEFECTO
13 DICTAMEN CUMPLE O NO CUMPLE EN LA INSPECCION
FISICA REALIZADA
14 OBSERVACIONES VO.BO. DEL AREA USUARIA
15 REVISADO NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
EFECTUO LA INSPECCION
16 AUTORIZO NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
AUTORIZA EL DICTAMEN
17 RECIBI COPIA DEPARTAMENTO |[NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
DE OPERACIONES Y ENVIOS AREA DE FACTURAS QUE RECIBE COPIA DEL
FORMATO
| 18 RECIBI COPIA DEPARTAMENTO [NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE ALMACEN
DE ALMACENAMIENTO QUE RECIBE COPIA DEL FORMATO
19 RECIBI COPIA EMPRESA NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA, QUE RECIBE COPIA
DEL FORMATO DE INSPECCION




FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MATERIAL DE OFICINA Y PAPELERIA QUE SE
INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F08)

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 ADMINISTRATIVO, DE OFICINA, PAPELERIA,
LIMPIEZA E IMPRESOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F08)

- N° DE
, _ NOMBRE DEL . | N°DE | TIPODE | DICTAMEN DE
FECHA: | FOLIO: PROVEEDOR: N°DE PEDIDO: | barTiDAS | BIEN: | INSPECCION | LICITACION

. 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)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS Y PROVEEDORES DE MATERIAL
ADMINISTRATIVO, DE OFICINA, PAPELERIA, LIMPIEZA E IMPRESOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE
CALIDAD (DCC-F08)

NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR
1 FECHA DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA
INSPECCION
N 2 PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR
3 PEDIDO/CONTRATO EL NUMERO COMPLETO DEL CONTRATO O

PEDIDO AL QUE CORRESPONDA LA ENTREGA

4 NUMERO DE PARTIDAS LA CANTIDAD DE PARTIDAS REVISADAS Y
QUE AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION
POR ATRIBUTOS

5 TIPO DE BIEN EL ARTICULO QUE SE INSPECCIONA

6 DICTAMEN CUMPLE O NO CUMPLE COMO RESULTADO
DE LA INSPECCION FiSICA REALIZADA

7 NUMERO DE LICITACION PUBLICA | LA LICITACION PUBLICA NACIONAL O
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




FORMATQ: 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
N DIRECCION DE SUMINISTROS
V SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
DE SALUD

FORMATO DE REGISTRO DE FOLIOS ¥ PROVEEDORES DE ROPA HOSPITALARIA, INSECTICIDAS, LLANTAS,
VESTUARIO, CALZADO Y VARIOS QUE SE INSPECCIONAN POR CONTROL DE CALIDAD (DCC-F09)

N° DE
LITACION
PUBLICA:

N° DE TIPO DE | DICTAMEN:DE

FECHA: | FOLIO; PROVEEDOR: N° DE PEDIDO: PARTIDAS: | IMPRESO: | INSPECCION

5-001

5-002

5-003

5-004

5-006

(1 5-006 (2) (3) (4) (3) (6) (7)

5-007

5-008

5-008

5-010

5-011

5-012

5-013

5-014

5-016

5-016

5-017

5-018

5-019

(8)




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 DESCRIPCICN SE DEBE ANOTAR

1 FECHA DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA
INSPECCION

2 PROVEEDOR LA RAZON SOCIAL COMPLETA DEL
PROVEEDOR

3 PEDIDO/CONTRATO EL NUMERO COMPLETO DEL
CONTRATO/PEDIDO AL QUE CORRESPONDA
LA ENTREGA

4 NUMERO DE PARTIDAS LA CANTIDAD DE PARTIDAS REVISADAS Y

QUE AMPARA EL FORMATO DE INSPECCION
POR ATRIBUTOS

5 TiPO DE IMPRESO CARTILLAS, CARTELES, DIPTICOS,
TRIPTICOS, LIBROS MANUALES, ETC.

6 DICTAMEN CUMPLE O NO CUMPLE COMO RESULTADO
DE LA INSPECCION FISICA REALIZADA

7 NUMERO DE LICITACION PUBLICA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL O
INTERNACIONAL Y EL NUMERO ASIGNADO

8 FOLIO NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO DE
ACUERDO AL PROVEEDOR ATENDIDO: 6-000,
CORRESPONDE A PROVEEDORES DE
IMPRESOS, ROPA, VESTUARIO Y CALZADO




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

JUNIO DE 2012,



\

CONTENIDO:
I DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y LIMPIEZA, QUE DEBE
PRESENTAR EL PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDOR)

i LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE BIENES

. . MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL
IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FISICA DE LOS BIENES
V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS
VI.  NOTAS IMPORTANTES

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORIA DEL PROCESO DE RECEPCION DE MATERIAL DE
ADMINISTRACION, VARIOS, ASEO Y LIMPIEZA, 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 DEREVISION Y Vo.Bo. DE LA
OPERACIONES YDOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53427617Y 29
ENVIOS BIENES A  ENTREGAR POR EL
PROVEEDOR.
DEPARTAMENTO DEREVISION DE DOCUMENTACION TECNICA
CONTROL DEE INSPECCION FISICA DE LOS BIENES DE 53427641Y43
CALIDAD ACTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATO

O PEDIDO Y REMISION.

DEPARTAMENTO DEVERIFICACION DE LA  CANTIDAD,
ALMACENAMIENTO CONTEO FiSICO, PARA PROCEDER A LA 53-42-76-26 Y 27
RECEPCION DE LOS BIENES.

NOTA: «

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y
LIMPIEZA 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, ASEQ Y LIMPIEZA:

DOCUMENTOS REQUERIDOS ORIGINAL COPIAS

. REQUERIDAS
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION Sl 03
REMISION sl 07
FACTURA Si 01
CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y S| 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 APLIQUE).



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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

Il. LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, 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 CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS,
PREFERENTEMENTE DOS DIAS ANTES O PREVIO A LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA QUE SE
EFECTUE LA REVISION DOCUMENTAL GENERAL Y TECNICA, ASt 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA O 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 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, 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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.



%

ill. 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 O MAL ELABORADA.

DOCUMENTACION ILEGIBLE

DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O MECANOGRAFICOS.

NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES (CUANDO APLIQUE)
QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE A REVISION DOCUMENTAL FUERA DEL HORARIO
ESTABLECIDO.

e & ¢ & & & &

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES:

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS BIENES HASTA EL LUGAR DE
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION Y CONTRATO O 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 CARACTERISTICAS 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 O EMPAQUES COLECTIVOS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADOS POR MEDIO DE
ETIQUETAS IMPRESAS O 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
UNIDADES QUE CONTIENE, FECHA DE FABRICACION, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL FABRICANTE,
NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, LICITACION, INVITACION O ADJUDICACION DIRECTA, INDICACIONES
DE MANEJO, (CANTIDAD MAXIMA DE ESTIBA Y CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL
PRODUCTO).

EN CASO DE QUE EL EMPAQUE O 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 INSPECCION, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SU DISTRIBUCION.

SE RECOMIENDA QUE LOS EMPAQUES O LAS CAJAS COLECTIVAS SEAN DE FORMA RECTANGULAR
BAJA, DE MATERIAL SUFICIENTEMENTE RESISTENTE, CONTENER CANTIDADES Y TAMANO
HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN O BIEN CONTENIDO.
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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 SECRETARIA SOLICITE.

LA INSPECCION FISICA 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. EN LOS CUALES SE APLICA EL SIGUIENTE CRITERIO PARA EL NIVEL DE CALIDAD
ACEPTABLE (NCA). .

DEFECTOS CRITICOS: 2.5

DEFECTOS MAYORES: 4.0

DEFECTOS MENORES: 6.5

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PRODUCTOS LIQUIDOS EN GRAN VOLUMEN (SOLVENTES,
SOLUCIONES PARA LA LIMPIEZA, 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 LIMPIEZA

EL MATERIAL DEL EMPAQUE, CAJA O ENVOLTURA, DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TiPO
DE BIEN QUE CONTIENE, EJEMPLOS:

PAPEL KRAFT CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO.

CAJA DE CARTON CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO.

IDENTIFICACION DE LOS PAQUETES O LAS CAJAS COLECTIVAS, DEBE SER IMPRESAS A MAQUINA O
COMPUTADORA: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE MEDIA CARTA

DATOS: OBSERVACIONES:

RAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETA

N° DE CONTRATO/PEDIDO COMPLETO

DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO COMO EN CONTRATO O PEDIDO Y
CANTIDAD POR PAQUETE O CAJA gggfé%%maomoo EN LA INSPECCION
LICITACION, O INVITACION O ADJUDICACION |COMO EN LA REMISION Y FACTURA.
gg&f?\/}/o PARTIDA DEBE ANOTARSE COMPLETA SI LO TIENE




V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS:

MOTIVO IMPORTANTE:
e« NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES, (CUANDO
APLIQUE)

DEFECTOS MENORES

« EMPAQUES O 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
e DISCORDANCIA EN LA PRESENTACION DE LOS EMPAQUES (COLECTIVO, SECUNDARIO,
PRIMARIO) CUANDO LO REQUIERA.
s ACONDICIONAMIENTO INADECUADOS EN (EMPAQUES COLECTIVO, SECUNDARIO, PRIMARIO)
CUANDO ASI LO REQUIERA.

DEFECTOS CRITICOS

» EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS O ROTAS)

¢ EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIO O PRIMARIO SIN ETIQUETAS DE
IDENTIFICACION
MATERIALES O BIENES MEZCLADOS EN EMPAQUES COLECTIVOS. ,

e« CAJAS COLECTIVAS, BOLSAS Y ENVASES DE LIQUIDOS O POLVOS, VACIOS O MALTRATADOS

+ BIENES CON MATERIAL ROTO O DETERIORADO

»* BIENES CON MATERIAL QUE NO FUNCIONE (BOLIGRAFOS, PLUMONES, MARCA TEXTOS ETC)

e CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIO O PRIMARIO CON FALTANTES DE PIEZAS

e ENVASES CON LIQUIDOS CON UN VOLUMEN INFERIOR AL INDICADO

e ENVASES CON FUGAS, YA SEA DE LIQUIDOS O POLVO

e CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE AL INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION

» ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON LEYENDAS INCOMPLETAS O AUSENTES

.o 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 O CAJAS COLECTIVA CON BIENES QUE NO CORRESPONDEN A LAS
CARACTERISITICAS REQUERIDAS EN CONTRATO O PEDIDO, REMISION CORRESPONDIENTE.

» ENTRE OTROS MOTIVOS.

VL. 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 RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCION EN ANDEN.



LOS VEHICULOS CON LOS BIENES, NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE
O NO CUMPLE CON LA INSPECCION FISICA 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 TODQOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACIONES DIRECTAS, QUEDANDO ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO O PEDIDO
CORRESPONDIENTE.

Vil. 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, UNIDAD DE MEDIDA, PRESENTACION,
CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO O PEDIDO, ETC. EL CONTRATO O 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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 O 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), O DE SERIE (S| APLICA), 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 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) REMISION (ES) Y
CONTRATO O 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 A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O 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 O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTOC DEL
CONTRATO O PEDIDO.

CONTRAMUESTRA.,

PIEZAS O EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL
CONTIENg NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA
AUTORIZO.




INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DE BIENES: MATERIAL ADMINISTRATIVO, DE OFICINA,
PAPELERIA, ASEO Y LIMPIEZA EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARIA DE SALUD

JUNIO DE 2012.



CONTENIDO:

VI

Vil

DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE MATERIAL ADMINISTRATIVO, DE OFICINA,
PAPELERIA, ASEO Y LIMPIEZA, QUE DEBE PRESENTAR EL PROVEEDOR (FABRICANTE O
DISTRIBUIDOR)

LINEAMIENTOS 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 FiSICA DE LOS BIENES

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS

NOTAS IMPORTANTES

GLOSARIO DE TERMINOS



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORIA DEL PROCESO DE RECEPCION DE MATERIAL DE
ADMINISTRACION, VARIOS, ASEOQ Y LIMPIEZA, 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 DEREVISION Y Vo.Bo. DE LA
OPERACIONES YDOCUMENTACION GENERAL DE LOS 634276 17Y 29
ENVIOS BIENES A ENTREGAR POR EL
PROVEEDOR.
DEPARTAMENTO DEREVISION DE DOCUMENTACION TECNICA
CONTROL DEE INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES DE 53427641Y 43
CALIDAD ACTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATO,

O PEDIDO Y REMISION.

DEPARTAMENTO DEVERIFICACION DE LA  CANTIDAD,
ALMACENAMIENTO [CONTEO FISICO, PARA PROCEDER A LA 53427626Y 27
RECEPCION DE LOS BIENES.

]

NOTA:

EL HORARIO DE ATENCION A PROVEEDORES PARA LA ENTREGA DE MATERIAL DE OFICINA, ASEOQ Y
LIMPIEZA AL ALMACEN CENTRAL DE LA SECRETARIA, ES DE 08:30 A 14:00 HRS., DE LUNES A VIERNES
EN DIiAS HABILES.

I. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA MATERIAL DE OFICINA, ASEO Y LIMPIEZA:

DOCUMENTOS REQUERIDOS ORIGINAL COPIAS

REQUERIDAS
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION Sl 03
REMISION Sl 07
FACTURA Sl 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 APLIQUE).



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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

Il. LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, 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 CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS,
PREFERENTEMENTE DOS DIAS ANTES O 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 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN

* CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA O 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 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, 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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.



l1l. 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 O MAL ELABORADA.

DOCUMENTACION ILEGIBLE

DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O 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 FiSICA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES:

LAS CAJAS O EMPAQUES COLECTIVOS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADOS POR MEDIO DE
ETIQUETAS IMPRESAS O GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER SON |.OS SIGUIENTES: PARTIDA,
RENGLON, NOMBRE DEL BIEN, DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN, PRESENTACION, LOTE, TOTAL DE
UNIDADES QUE CONTIENE, FECHA DE FABRICACION, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL FABRICANTE,
NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, LICITACION, INVITACION O ADJUDICACION DIRECTA, INDICACIONES
DE MANEJO, (CANTIDAD MAXIMA DE ESTIBA Y CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO ADECUADO DEL
PRODUCTO).

EN CASO DE QUE EL EMPAQUE O 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 INSPECCION, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SU DISTRIBUCION.

SE RECOMIENDA QUE LOS EMPAQUES O LAS CAJAS COLECTIVAS SEAN DE FORMA RECTANGULAR
BAJA, DE MATERIAL SUFICIENTEMENTE RESISTENTE, CONTENER CANTIDADES Y TAMANO
HOMOGENEO, ACORDE AL VOLUMEN O 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 SECRETARIA SOLICITE.

LA INSPECCION FiSICA 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 INSPECCION POR ATRIBUTOS PARA BIENES
VARIOS, EN LOS CUALES SE APLICA EL SIGUIENTE CRITERIO PARA EL NIVEL DE CALIDAD ACEPTABLE
(NCA).

DEFECTOS CRITICOS: 2.5
DEFECTOS MAYORES: 4.0
DEFECTOS MENORES: 6.5

TABLA PARA LA DETERMINACION DEL TAMANO DE MUESTRA Y CRITERIOS DE ACEPTACION

TAMANO DE MUESTRA NIVEL ACEPTABLE DE CALIDAD
TAMANO DE Nivel de muestreo . o
UNIVERSO REDUCIDO NORMAL ) RIGUROSO
Reducido| Normal | Riguroso =75 ) 5.5 75 40 | 68 25 | 4.0 65
* Ac-Re | Ac-Re | Ac-Re | 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 0-1 0-1 0-1
9A 15 2 3 5 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 1-2
18 A 25 3 5 8 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 1-2 0-1 1.2 1-2
26 A 50 5 8 13 0-1 0-1 1-2 0-1 1-2 1-2 1-2 1-2 2-3
51 A 90 5 13 20 0-1 0-1 1-2 1-2 1-2 2-3 1-2 2-3 3-4
91 A 150 8 20 32 0-1 1-2 1-2 1-2 2-3 3-4 2-3 3-4 5-6
151 A 280 13 32 50 1-2 1-2 2-3 2-3 3-4 5-8 3-4 5-6 7-8
281 A 500 20 50 80 1-2 2-3 3-4 34 56 7-8 5-8 7-8 10-11
501 A 1200 32 80 125 2-3 3-4 5-6 5-6 7-8 10-11 7-8 10-11 14-15
1201 A 3200 50 125 200 3-4 5-8 7-8 7-8 10-11 14-15 10-11 14-15 21-22
3201 A 10000 80 200 315 5-6 7-8 10-11 10-11 14-15 21-22 14-15 21-22 21-22
10001 A 35000 125 315 500 7-8 10-11 14-15 14-15 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22
35001 A 150000 200 500 800 10-11 14-15 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22
150001 A 500000 315 800 1250 14-15 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22
500001 A MAYOR 500 1250 2000 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PRODUCTOS LIQUIDOS EN GRAN VOLUMEN (SOLVENTES,
SOLUCIONES PARA LA LIMPIEZA, 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 ADMINSITRATIVO, DE OFICINA,
ASEOQ Y LIMPIEZA

EL MATERIAL DEL EMPAQUE, CAJA O ENVOLTURA, DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TIPO
DE BIEN QUE CONTIENE, EJEMPLOS:

PAPEL KRAFT CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO.
CAJA DE CARTON CON GRAMAJE RESISTENTE A PESO Y VOLUMEN DEL CONTENIDO.




IDENTIFICACION DE LOS PAQUETES O LAS CAJAS COLECTIVAS, DEBE SER IMPRESAS A MAQUINA O
COMPUTADORA: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE MEDIA CARTA

DATOS: OBSERVACIONES:

RAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETA

N° DE CONTRATO/PEDIDO COMPLETO

DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO COMO EN CONTRATO O PEDIDO Y
CANTIDAD POR PAQUETE O CAJA gggrl\s(l.?%r\é{ROBORADO EN LA INSPECCION
LICITACION, O INVITACION O ADJUDICACION [COMO EN LA REMISION Y FACTURA.
SLITXE/%T@O PARTIDA DEBE ANOTARSE COMPLETA SI LO TIENE

. A

V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS:

MOTIVO IMPORTANTE:
* NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES, (CUANDO
APLIQUE)

DEFECTOS MENORES

« EMPAQUES O 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
o DISCORDANCIA EN LA PRESENTACION DE LOS EMPAQUES (COLECTIVO, SECUNDARIO,
PRIMARIO) CUANDO LO REQUIERA.
.- ACONDICIONAMIENTO INADECUADOS EN (EMPAQUES COLECTIVO, SECUNDARIO, PRIMARIO}
CUANDO ASI LO REQUIERA.

DEFECTOS CRITICOS

¢+ EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS O ROTAS)

o EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIO O PRIMARIO SIN ETIQUETAS DE
IDENTIFICACION

» MATERIALES O BIENES MEZCLADOS EN EMPAQUES COLECTIVOS.

e CAJAS COLECTIVAS, BOLSAS Y ENVASES DE LIQUIDOS O POLVOS, VACIOS O MALTRATADOS

s BIENES CON MATERIAL ROTO O DETERIORADO

e BIENES CON MATERIAL QUE NO FUNCIONE (BOLIGRAFOS, PLUMONES, MARCA TEXTOS ETC)

¢ CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIC O PRIMARIO CON FALTANTES DE PIEZAS

e« ENVASES CON LIQUIDOS CON UN VOLUMEN INFERIOR AL INDICADO



ENVASES CON FUGAS, YA SEA DE LIQUIDOS O POLVO

CONTENIDO INCORRECTO, DIFERENTE AL INDICADO EN LA ETIQUETA DE IDENTIFICACION

ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON LEYENDAS INCOMPLETAS O AUSENTES

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.

e EMPAQUES O CAJAS COLECTIVA CON BIENES QUE NO CORRESPONDEN A LAS
CARACTERISITICAS REQUERIDAS EN CONTRATO O PEDIDO, REMISION CORRESPONDIENTE.

s ENTRE OTROS MOTIVOS.

VL. 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 RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCION EN ANDEN.

LOS VEHICULOS CON LOS BIENES, NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE
O NO CUMPLE CON LA INSPECCION FISICA 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 LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACIONES DIRECTAS, QUEDANDC ESTABLECIDOS EN EL CONTRATOC O PEDIDO
CORRESPONDIENTE. '

VIl. 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
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 O PEDIDO, ETC. EL CONTRATO O 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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 O PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA,
DFSCR!RClON COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL
O LOS NUMERO (8) DE LOTE (8), O DE SERIE (SI APLICA), 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 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) REMISION (ES) Y
CONTRATO O 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 A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O 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 O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL
CONTRATO O PEDIDO.

CONTRAMUESTRA.

PIEZAS O EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL
CONTlENg NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA
AUTORIZO.



LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL. PROVEEDOR PARA LA ENTREGA DE
IMPRESOS EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARIA DE SALUD

JUNIO DE 2012.




CONTENIDO:

VI.

VII.

DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL PROVEEDOR
(FABRICANTE O DISTRIBUIDOR)

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FiSICA, RECEPCION Y ALTA EN

- ALMACEN DE IMPRESOS

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL

ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FISICA DE LOS IMPRESOS

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS

NOTA IMPORTANTES

GLOSARIO DE TERMINOS



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORIA DEL PROCESO DE RECEPCION 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, D.F.

AREAS SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO
DEPARTAMENTO DEREVISION Y Vo.Bo. DE LA
OPERACIONES YDOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53427617Y 29
ENVIOS BIENES A  ENTREGAR POR  ELl
. PROVEEDOR.
DEPARTAMENTO DEREVISION DE DOCUMENTACION TECNICA
CONTROL DEE INSPECCION FISICA DE LOS BIENES DE 53427641Y 43
CALIDAD ACTIVO FiJO, CONFORME A CONTRATO

O PEDIDO Y REMISION.

DEPARTAMENTO DEVERIFICACION DE LA  CANTIDAD,
ALMACENAMIENTO [CONTEO FISICO, PARA PROCEDER A LA 53427626Y 27
RECEPCION DE LOS BIENES.

NOTA:
EL. HORARIO DE ATENCION 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.

. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL
PROVEEDOR {(FABRICANTE O DISTRIBUIDOR).

DOCUMENTOS NECESARIOS ORIGINAL COPIAS
. REQUERIDAS
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION Si 03
REMISION Sl 07
« FACTURA Sl 01
CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y Sl 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 APLIQUE).

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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

A

Il. 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 DIAS ANTES O 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 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

¢« UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA O 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 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, 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 FfSlCA, 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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.

lll. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL:

A

DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, LA REMISION Y/O LA FACTURA

DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATO/PEDIDO, REMISION Y LA ENTREGA DEL PRODUCTO
DOCUMENTACION INCOMPLETA O MAL ELABORADA.

DOCUMENTACION ILEGIBLE

DOCUMENTACION QUE NO PRESENTA LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS
CORRESPONDIENTES (DOMIS)

DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O MECANOGRAFICOS.

QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE A REVISION DOCUMENTAL FUERA DEL HORARIO
ESTABLECIDO.

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS BIENES HASTA EL LUGAR DE
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION Y CONTRATO O 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 CARACTERISTICAS 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 PAQUETES O CAJAS DE CARTON DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE
ETIQUETAS IMPRESAS A MAQUINA O GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE, LOS DATOS QUE DEBERA CONTENER SON LOS SIGUIENTES:
RENGLON, PARTIDA, DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO, CANTIDAD POR PAQUETE, RAZON
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 ACLARACION
QUE LA SECRETARIA SOLICITE.



LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS IMPRESOS, ES EFECTUADA DESPUES
DE SELECCIONAR LA MUESTRA PARA INSPECCION 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
CALIDAD ACEPTABLE (NCA) EN BASE A LAS TABLAS MILITARY-STANDARD-105-D SON LOS
SIGUIENTES:

DEFECTOS CRITICOS CERO
DEFECTOS MAYORES 100
DEFECTOS MENORES 1000

CARACTERISTICAS DE LOS EMPAQUES PARA IMPRESOS

EL MATERIAL DEL EMPAQUE O ENVOLTURA, DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TIPO DE
IMPRESO QUE CONTIENE, 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, TRIPTICOS, FOLLETOS, ETC.), DEBEN
ATENDER LO SIGUIENTE:

LOS PAQUETES O CAJAS DE CARTON DEBEN SER HOMOGENEOS EN TAMANO, FORMA Y CANTIDAD DE
PIEZAS QUE CONTENGA.

CANTIDADES POR PAQUETES PARA IMPRESOS

. CARTELES MENORES A 40X60 CM. MAXIMO DE 500 A 1,000 UNIDADES POR
N PAQUETE.
CARTELES 40X60 CM 200 CARTELES POR PAQUETE
' CARTELES 100X120 CM 100 CARTELES POR PAQUETE
TRIPTICOS, DIPTICOS, POLIPTICOS 500 UNIDADES POR PAQUETE
LIBROS O LIBRETAS PAQUETE CON UNA ALTURA PROMEDIO DE
20 CM.




IDENTIFICACION DE LOS PAQUETES:

ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE MEDIA CARTA

DATOS: OBSERVACIONES:
RAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETOS
N° DE CONTRATO/PEDIDO COMPLETO
DESCRIPCION DEL PRODUCTO COMPLETO CONFORME A CONTRATO O
PEDIDO Y REMISION
CANTIDAD POR PAQUETE SERA CORROBORADO EN LA INSPECCION
EN CASO DE DOCUMENTOS FOLIADOS, DEBERAANOTARLO EN LA REMISION Y FACTURA
INDICAR INICIO Y TERMINO DE LA NUMERACION.
CLAVE Y/O PARTIDA DEBE ANOTARSE SI LO TIENE

V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS:

DEFECTOS MENORES

]
*

EMPAQUES O 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 O DOMIS.

IMPRESOS CON REFINADOS DEFECTUOSOS

IMPRESOS FUERA DE REGISTRO

FALTANTES EN EL CONTENIDO DE LOS PAQUETES, TRATANDOSE DE CARTELES, TARJETAS,
FOLLETOS, DIPTICOS, ETC. CUYO MARGEN DE TOLERANCIA SERA DE -1%

IMPRESOS CON DIFERENTES TONOS DE COLOR ENTRE PAQUETES O EN RELACION A LO
SOLICITADO

IMPRESOS CON MANCHAS

IMPRESOS CORTADOS A DIFERENTE MEDIDA ENTRE PAQUETES O EN RELACION A LO SOLICITADO
IMPRESOS MAL CORTADOS

IMPRESOS EN DIFERENTE MATERIAL A LO SOLICITADO.

DEFECTOS CRITICOS

PAQUETES O CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS, ROTAS)
PAQUETES O CAJAS SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

PAQUETES CON ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON TEXTOS O LEYENDAS EQUIVOCADOS
IMPRESOS CON ERRORES ORTOGRAFICOS



» IMPRESOS CON FALTANTE DE PAGINAS IMPRESAS

¢ |IMPRESOS CON PAGINAS EN BLANCO CARENTES DE LA IMPRESION CORRESPONDIENTE

o, IMPRESOS CON PAGINAS FUERA DE ORDEN

» IMPRESOS CON FALTANTES EN EL CONTENIDO DE LOS PAQUETES, TRATANDOSE DE LIBROS,
MANUALES

¢ LIBROS, MANUALES O 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 O 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, BESORDENADOS, O DESHOJADOS,
ETC.

 IMPRESOS CON LEYENDAS ILEGEBLES, MAL TONO DE COLOR, MANCHADAS

s IMPRESOS QUE NO CORRESPONDAN A LA CONTRAMUESTRA AUTORIZADA

s ENTRE OTROS MOTIVOS

VI. NOTA IMPORTANTES:

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FiSICA 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 VEHICULOS EN QUE TRANSPORTAN LOS IMPRESOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE
DETERMINE S| CUMPLE O NO CUMPLE LA INSPECCION FISICA 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 CITADOS

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACION DIRECTA, QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO/PEDIDO CORRESPONDIENTES.

VIl. 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, UNIDAD 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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 O 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), O DE SERIE (SI APLICA), 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 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) REMISION (ES) Y
CONTRATO O 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 A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O 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 O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL
CONTRATO O PEDIDO.

CONTRAMUESTRA.

PIEZAS O EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL
CONTIENg NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA
AUTORIZO.

\
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CONTENIDO:
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DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL PROVEEDOR
(FABRICANTE O DISTRIBUIDOR)

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE IMPRESOS

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL

ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FISICA DE LOS IMPRESOS

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS

NOTA IMPORTANTES

GLOSARIO DE TERMINOS



SOLO PARA EFECTOS DE ASESORIA DEL PROCESO DE RECEPCION 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, D.F.

AREAS SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO
DEPARTAMENTO DEREVISION Y Vo.Bo. DE LA
OPERACIONES YDOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53427617 Y 29
ENVIOS BIENES A ENTREGAR POR EL
PROVEEDOR.
. DEPARTAMENTO DEREVISION DE DOCUMENTACION TECNICA
CONTROL DEE INSPECCION FISICA DE LOS BIENES DE 53427641Y43
CALIDAD ACTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATO

O PEDIDO Y REMISION.

DEPARTAMENTO DEVERIFICACION DE LA  CANTIDAD,
ALMACENAMIENTO [CONTEO FISICO, PARA PROCEDER A LA 53427626 Y 27
RECEPCION DE LOS BIENES.

NOTA:
EL HORARIO DE ATENCION 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.

A

. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ENTREGA DE IMPRESOS, QUE DEBE PRESENTAR EL
PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDORY).

DOCUMENTOS NECESARIOS ORIGINAL COPIAS
REQUERIDAS
. CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION Sl 03
REMISION S 07
FACTURA Sl 01
CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y Sl 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 APLIQUE).

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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

Il. 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 DIAS ANTES O 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 CASETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA.

e 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

» UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN

CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA O 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 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, ESTE DOCUMENTO
SENALA EL NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y LA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL RECHAZOQ,
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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.

. 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 PRODUCTO
DOCUMENTACION INCOMPLETA O MAL ELABORADA,
DOCUMENTACION ILEGIBLE
DOCUMENTACION QUE NO  PRESENTA LAS CONTRAMUESTRAS  AUTORIZADAS
CORRESPONDIENTES (DOMIS)
DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O MECANOGRAFICOS.
e QUE EL PROVEEDOR SE PRESENTE A REVISION DOCUMENTAL FUERA DEL HORARIO
ESTABLECIDO.

IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS DE LOS BIENES

LOS PAQUETES O CAJAS DE CARTON DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE
ETIQUETAS IMPRESAS A MAQUINA O GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA
FRONTAL Y CONTRALATERAL DEL EMPAQUE, LOS DATOS QUE DEBERA CONTENER SON LOS
SIGUIENTES: RENGLON, PARTIDA, DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO, CANTIDAD POR
PAQUETE, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL PROVEEDOR, NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO,
INDICACIONES DE MANEJO, (CANTIDAD MAXIMA DE ESTIBA Y CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
A\DECUADO 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 ACLARACION
QUE LA SECRETARIA SOLICITE.

LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS QUE SE REALIZA A LOS IMPRESOS, ES EFECTUADA DESPUES
DE SELECCIONAR LA MUESTRA PARA INSPECCION 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
CALIDAD 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

TAMARO DE MUESTRA NIVEL ACEPTABLE DE CALIDAD
TAMARNO DE Nivel de muestreo :

UNIVERSO REDUCIDO NORMAL RIGUROSO
Reducido | Normal | Riguroso 160 1556 160 1600 106 1600
Ac-Re Ac-Re Ac-Re Ac-Re Ac-Re Ac-Re
2A8 2 2 3 5-6 30-31 5-6 30-31 7-8 44-45
2A15 2 3 5 5-6 30-31 7-8 44-45 10-11 44-45
16 A 25 3 5 8 7-8 44-45 10-11 44-45 14-15 44-45
26 A 50 5 8 13 10-11 44-45 14-15 44-45 21-22 44-45
51A90 5 13 20 10-11 44-45 21-22 44.45 21-22 44-45
91 A 150 8 20 32 14-15 44-45 21-22 44-45 21-22 44.45
151 A 280 13 32 50 21-22 44-45 21-22 44-45 21-22 44-45
. 281 A 500 20 50 80 21-22 44-45 21-22 44-45 21-22 44-45
501 A 1200 32 80 125 21-22 44-45 21-22 44-45 21-22 44-45
1201 A 3200 50 125 200 21-22 44-45 21-22 44-45 21-22 44-45
3201 A 10000 80 200 315 21-22 44-45 21-22 44-45 21-22 44-45
10001 A 35000 125 3156 500 21-22 44.45 21-22 44-45 21-22 44-45
35001 A 150000 200 500 800 21-22 44-45 21.22 44-45 21-22 44-45
150001 A 500000 315 800 1250 21-22 44-45 21-22 44-45 21.22 44-45
500001 A MAYOR 500 1250 2000 21-22 44-45 21-22 44-45 21-22 44-45

CARACTERISTICAS DE LOS EMPAQUES PARA IMPRESOS

EL MATERIAL DEL EMPAQUE O ENVOLTURA, DEBE SER RESISTENTE DE ACUERDO CON EL TIPO DE
IMPRESO QUE CONTIENE, 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, TRIPTICOS, FOLLETOS, ETC.), DEBEN
ATENDER LO SIGUIENTE:

LOS PAQUETES O CAJAS DE CARTON DEBEN SER HOMOGENEOS EN TAMANO, FORMA Y CANTIDAD DE
. PIEZAS QUE CONTENGA.

CéNTlDADES POR PAQUETES PARA IMPRESOS

ICARTELES MENORES A 40X60 CM. MAXIMO DE 500 A 1,000 UNIDADES POR
PAQUETE.
CARTELES 40X60 CM 200 CARTELES POR PAQUETE
CARTELES 100X120 CM 100 CARTELES POR PAQUETE
TRIPTICOS, DIPTICOS, POLIPTICOS 500 UNIDADES POR PAQUETE
LIBROS O LIBRETAS PAQUETE CON UNA ALTURA PROMEDIO DE
20 CM.




IDENTIFICACION DE LOS PAQUETES:
ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE MEDIA CARTA

DATOS: OBSERVACIONES:
RAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETOS
- N° DE CONTRATO/PEDIDO COMPLETO
DESCRIPCION DEL PRODUCTO COMPLETO CONFORME A CONTRATO O
PEDIDO Y REMISION
CANTIDAD POR PAQUETE SERA CORROBORADO EN LA INSPECCION
EN CASO DE DOCUMENTOS FOLIADOS, DEBERAANOTARLO EN LA REMISION Y FACTURA
INDICAR INICIO Y TERMINO DE LA NUMERACION.
CLAVE Y/O PARTIDA ‘ DEBE ANOTARSE SI LO TIENE

V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS:

DEFECTOS MENORES

» EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA

e -ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUES
SECUNDARIO Y PRIMARIO

e IMPRESOS CON PEQUENAS MANCHAS DE APROXIMADAMENTE 1 MILIMETRO DE DIAMETRO
“PI0JOS”

s IMPRESOS DIPTICOS, TRIPTICOS, POLIPTICOS MAL DOBLADOS

DEFECTOS MAYORES

» IMPRESOS CON DIFERENTES TONOS DE COLOR, EN RELACION AL CROMALIN O DOMIS.

+ IMPRESOS CON REFINADOS DEFECTUOSOS

o IMPRESOS FUERA DE REGISTRO

o FALTANTES EN EL CONTENIDO DE LOS PAQUETES, TRATANDOSE DE CARTELES, TARJETAS,
FOLLETOS, DIPTICOS, ETC CUYO MARGEN DE TOLERANCIA SERA DE -1%

IMPRESOS CON DIFERENTES TONOS DE COLOR ENTRE PAQUETES O EN RELACION A LO
SOLICITADO

IMPRESOS CON MANCHAS

IMPRESOS CORTADOS A DIFERENTE MEDIDA ENTRE PAQUETES O EN RELACION A LO SOLICITADO
IMPRESOS MAL CORTADOS

IMPRESOS EN DIFERENTE MATERIAL A LO SOLICITADO.

DEFECTOS CRITICOS

*» PAQUETES O CAJAS COLECTIVAS DETERIORADAS (MANCHADAS, MOJADAS, ROTAS)

e PAQUETES O CAJAS SIN ETIQUETAS DE IDENTIFICACION

» PAQUETES CON ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CON TEXTOS O 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 LIBROS,

MANUALES

LIBROS, MANUALES O 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 O PAQUETES CON DIFERENTE CONTENIDO

» MONTAJE Y EMPASTADO DEFECTUOSO (ENGRAPADO; PEGADO; COCIDO Y PEGADO)

e IMPRESOS EN MATERIAL DE CALIDAD INFERIOR A LO SOLICITADO

« IMPRESOS DE MATERIAL FOLIADO CON FOLIOS INCORRECTOS, DESORDENADOS, O DESHOJADOS,
ETC.

« IMPRESOS CON LEYENDAS [LEGEBLES, MAL TONO DE COLOR, MANCHADAS

« IMPRESOS QUE NO CORRESPONDAN A LA CONTRAMUESTRA AUTORIZADA

« ENTRE OTROS MOTIVOS

VI. NOTA IMPORTANTES:

AL MOMENTO DE LA ENTREGA FiSICA 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 VEHICULOS EN QUE TRANSPORTAN LOS IMPRESOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE
DETERMINE S| CUMPLE O NO CUMPLE LA INSPECCION FiSICA 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 CITADOS

LA OBLIGATORIEDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS, ESTA
INCLUIDA EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACION DIRECTA, QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO O PEDIDO
CORRESPONDIENTES.

VIl. 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, UNIDAD DE MEDIDA, PRESENTACION,



CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO/PEDIDO, ETC. EL CONTRATO/PEDIDC 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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 O 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), O DE SERIE (S! APLICA), 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 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) REMISION (ES) Y
" CONTRATO O 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 A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O 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 O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL
CONTRATO O PEDIDO.

CONTRAMUESTRA.

PIEZAS O EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL
CONTIENg NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA
AUTORIZO.



LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO O
CALZADO EN LOS ALMACENES DE LA SECRETARIA DE SALUD

JUNIO DE 2012.



CONTENIDO:

HI.

. v.

Vi

ViL

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO O CALZADO, EL
PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDOR)

LINEAMIENTOS 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 FISICA DE LOS BIENES

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS

NOTAS IMPORTANTES

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 TELEFONO
DEPARTAMENTO DEREVISION Y Vo.Bo. DE LA
OPERACIONES YDOCUMENTACION GENERAL DE LOS  53427617Y29
ENViOS BIENES A ENTREGAR POR EL
PROVEEDOR.
DEPARTAMENTO DEREVISION DE DOCUMENTACION TECNICA
. CONTROL DEE INSPECCION FIiSICA DE LOS BIENES DE 53427641Y 43
. CALIDAD ACTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATO

O PEDIDO Y REMISION.

DEPARTAMENTO DEVERIFICACION DE LA CANTIDAD,
ALMACENAMIENTO |CONTEO FiSICO, PARA PROCEDER A LA 53427627 Y 27
RECEPCION DE LOS BIENES.

NOTA: :
EL HORARIO DE ATENCI(')N 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.

. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO O CALZADO, QUE DEBE
PRESENTAR EL PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDOR}):

DOCUMENTOS A PRESENTAR ORIGINAL COPIAS
REQUERIDAS
. CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION Sl 03
REMISION Sl 07
FACTURA Sl 01
CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y S| 02
DEFECTOS DE FABRICACION.




CERTIFICADO DE ANALISIS QUE RESPALDE LOTE Y LA SI 01
CALIDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO
POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA TEXTIL O
POR LA ESCUELA DE INGENIERIA TEXTIL DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL (ORIGINAL O COPIA CON FIRMA
AUTOGRAFA) DE ACUERDO AL BIEN A ENTREGAR
(SEGUN SEA EL CASO).

CERTIFICADO DE ANALISIS QUE RESPALDE LOTE Y LA SI 01
CALIDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO
POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL
CALZADO (ORIGINAL O COPIA CON FIRMA AUTOGRAFA)
DE ACUERDO AL BIEN A ENTREGAR (SEGUN SEA EL
CASO).

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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

Il. 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 ENVIOS, Y CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS,
PREFERENTEMENTE DOS DIAS ANTES O 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 CASETA DE VIGILANCIA Y ENTREGARA
UNA IDENTIFICACION PERSONAL PREFERENTEMENTE OFICIAL, MISMA QUE LE SERA DEVUELTA AL
CONCLUIR TOTALMENTE SUS TRAMITES DE ENTREGA.

e« 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).




» UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN
CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA O 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 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, 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 L,OGTST!CA PODRA SER MODIFICADA PARA LAS
ENTREGAS EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES MEDICAS O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.

ll. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL:

« DISCORDANCIA ENTRE EL CONTRATOQ/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

DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O 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.
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IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES

EL PROVEEDOR DEBE TRANSPORTAR BAJO SU RESPONSABILIDAD LOS BIENES HASTA EL LUGAR DE
ENTREGA SENALADO EN LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION 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 CARACTERISTICAS ORIGINALES DURANTE EL FLETE, LAS MANIOBRAS DE ESTIBA Y
ALMACENAJE.



EL PROVEEDOR DEBE CONSIDERAR LO SIGUIENTE PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES:

e PREFERENTEMENTE ENTARIMADO Y EMBALADO CON PLASTICO TRANSPARENTE.

» INCLUIR LAS MANIOBRAS A PIE DE CAMION.

e EN CASO DE NO VENIR ENTARIMADO, PRESENTARSE CON EL PERSONAL NECESARIO PARA SU
DESCARGA. ‘

LOS EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE
ETIQUETAS IMPRESAS O GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE O CAJA, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER SON LOS SIGUIENTES:
RENGLON, PARTIDA, DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN (VESTUARIO), CANTIDAD POR TALLAS O
MEDIDA, MARCA, MODELOQ, FABRICANTE, PAIS DE ORIGEN, PRESENTACION, TOTAL DE UNIDADES QUE
CONTIENE CADA PAQUETE O ENVASE, FECHA DE FABRICACION, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL
FABRICANTE, Y PROVEEDOR, NUMERO DE CONTRATO/PEDIDO, LICITACION, INVITACION O
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
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
REALIZAR CUALQUIER ACLARACION QUE LA SECRETARIA SOLICITE EN RELACION AL TIPO DE BIEN.

UNICAMENTE SE IDENTIFICAN LOS EMPAQUES O CAJAS DEL BIEN A ENTREGAR,

LA INSPECCION FISICA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES (VESTUARIO), 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. PARA LOS CUALES LOS NIVELES DE CALIDAD 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 O 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 O CAJAS INDIVIDUALES CON SU RESPECTIVA
ETIQUETA DE IDENTIFICACION EN ATADOS DE DIEZ PIEZAS O UNIDADES.




IDENTIFICACION DE LOS EMPAQUES, CAJAS O PAQUETES: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE

MEDIA CARTA
DATOS: OBSERVACIONES:

RAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETOS

N° DE CONTRATO O PEDIDO COMPLETO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO COMPLETO CONFORME A CONTRATO
O PEDIDO Y REMISION _

CANTIDAD POR PAQUETE SERA CORROBORADO EN LA
INSPECCION

EN CASO DE ZAPATOS DEBE INDICAR LA ANOTARLO EN LA REMISION Y

NUMERACION. FACTURA.

CLAVE Y/O PARTIDA DEBE ANOTARSE SI LO TIENE

L A
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MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS:
NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES

DEFECTOS MENORES

EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA

ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUE
SECUNDARIO O PRIMARIO

PRENDAS MAL DOBLADAS

DESHEBRADO INCOMPLETO (HEBRAS SUELTAS)

PRENDAS SUCIAS (POLVO, TIERRA)

DOS O MAS OJALES SIN ABRIR EN LA MISMA PRENDA
ATADOS DEFECTUOSOS

FALTA DE OTRCS REQUISITOS DE ETIQUETADO REQUERIDO POR LAS AREAS SOLICITANTES.
BOTONES ROTOS O 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 O CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACION DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS
ILEGIBLES

EMPAQUES CON IMPRESION ILEGIBLE EN ETIQUETAS.

PINZAS MAL COLOCADAS Y DEFECTUOSO TERMINADO.

FALTA DE UNOC 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 O PEDIDO.
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BORDADO O ESTAMPADOC DEFICIENTE O INCORRECTO (CUANDO APLIQUE)
OVERLEADQ INCOMPLETO O DEFECTUOSO

FALTA DE DOBLADILLO, PARCIAL O 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 O EMPAQUE PRIMARIO DETERIORADOS (MANCHADO, MOJADO, ROTO)

CAJA COLECTIVA Y EMPAQUE SECUNDARIO O PRIMARIO SIN ETIQUETA DE IDENTIFICACION
CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIOS O 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
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 O PEDIDO
ATADOS CON PRENDAS DE DIFERENTES TALLAS O MEDIDAS

PLIEGUES O DEFORMACIONES POR COSTURAS DEFECTUOSAS QUE IMPIDAN EL USO DE LA
PRENDA

PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS ENSAMBLADAS POR EL REVES DE LA TELA, PARCIAL O
TOTALMENTE

TELA Y/O COLOR DIFERENTES A LO ESTABLECIDO EN CONTRATO O PEDIDO

FALTA DE EMBLEMA DE LA SECRETARIA U OTRO LOGOTIPO, BORDADO O ESTAMPADO, CUANDO
SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO O PEDIDO

FALTA DE ETIQUETA CON LA TALLA Y/O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR EN LAS PRENDAS
PRENDAS CON CONTAMINACION MICOTICA (POR HONGOS)

HABILITACIONES O ACCESORIOS, TALES COMO HEBILLAS, PRETINA, BROCHES, ETC., MAL
COLOCADOS O AUSENTES QUE IMPIDAN EL USO DE LA PRENDA ‘

FALTA DE OVERLEADO DONDE DEBE LLEVARLO

AUSENCIA Y/O MALA COLOCACION DE QOJALES Y/O BOTONES QUE IMPIDAN EL USO DE LA
PRENDA

ROTURAS O DESGARRES

MANCHAS DE ACEITE, GRASA, PINTURA, ETC

COSTURAS DEFICIENTES QUE OCASIONEN LA SEPARACION Y DESPRENDIMIENTO DE
ENSAMBLES

PRENDAS HUMEDAS O MOJADAS

FALTA DE ELASTICO EN PANTALONES FEMENINOS (CUANDO SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO O
PEDIDO)

FALTA DE BOLSAS DONDE DEBE LLEVARLAS

COSTURAS CON HILO DE DIFERENTE COLOR AL DE LA TELA DE LA PRENDA

AUSENCIA Y/O MALA COLOCACION DE CIERRES Y/O BROCHES QUE IMPIDAN EL USO DE LA
PRENDA

PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS CORTADAS EN SENTIDO 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 O PEDIDO Y REMISION.
CALZADO DE OTRA MARCA O MODELO AL REQUERIDO EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION
EN GENERAL TODOS AQUELLOS BIENES QUE SON INSPECCIONADOS CON UNA MUESTRA
AUTORIZADA, DEBEN CORRESPONDER CON ESTA, EN CASO DE NO SER ASi, SERA MOTIVO DE
RECHAZO

s ENTRE OTROS MOTIVOS

VL. NOTAS IMPORTANTES:

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.

LOS VEHICULOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE O NO CUMPLE EN
LA INSPECCION FiSICA 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 LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACIONES DIRECTAS QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO O PEDIDO
CORRESPONDIENTE.

VIl. 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, UNIDAD 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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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 O PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA,
DESCRlP{ClON COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL
O LOS NUMERO (8) DE LOTE (S), O DE SERIE (Sl APLICA}, 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 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) REMISION (ES) Y
CONTRATO O PEDIDO.

CERTIFICADO DE ANALISIS:

ESTE DOCUMENTO ES EMITIDO POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL CALZADO, O
CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA TEXTIL O POR LA ESCUELA DE INGENIERIA TEXTIL DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL. (SEGUN SEA EL CASO), SE SOLICITA QUE CUANDO PRESENTEN
COPIA, ESTA DEBE SER CON FIRMA AUTOGRAFA FIEL DEL CERTIFICADO ANALITICO ORIGINAL (O 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 O QUIMICO RESPONSABLE, EL CUAL DEBERA ESTAR ELABORADO EN PAPEL
MEMBRETEADO CON EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL LABORATORIO QUE EFECTUO EL ANALISIS ASI
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 ASI 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 O PEDIDO COMO EN LAS
CONVOCATORIAS DE LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O 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 O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL
CONTRATO O PEDIDO.

CONTRAMUESTRA.

PIEZAS O EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL
CONTIENS NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA
AUTORIZO.



INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA LA ENTREGA DE VESTUARIO O CALZADO EN LOS ALMACENES
DE LA SECRETARIA DE SALUD

JUNIO DE 2012,



CONTENIDO:

I. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO O CALZADO, EL
PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDOR)

Il. LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DOCUMENTAL, INSPECCION FISICA, RECEPCION Y ALTA EN
ALMACEN DE BIENES

. . MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA REVISION DOCUMENTAL
IV. ASPECTOS RELEVANTES DURANTE LA INSPECCION FiSICA DE LOS BIENES
V. MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS
V1. NOTAS IMPORTANTES

VIl. 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. 3815, COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA, DELEG.
AZCAPOTZALCO, MEXICO, D.F.

AREAS SERVICIO QUE BRINDA TELEFONO

DEPARTAMENTO DEREVISION Y Vo.Bo. DE LA
OPERACIONES YDOCUMENTACION GENERAL DE LOS 53427617Y 29

ENVIOS BIENES A ENTREGAR POR EU
PROVEEDOR.
DEPARTAMENTO DEREVISION DE DOCUMENTACION TECNICA
CONTROL DEE INSPECCION FISICA DE LOS BIENES DE| 53427641Y 43
CALIDAD ACTIVO FIJO, CONFORME A CONTRATQ

O PEDIDO Y REMISION.

A DEPARTAMENTO DEVERIFICAC!ON DE LA  CANTIDAD,
ALMACENAMIENTO CONTEO FISICO, PARA PROCEDER A LA 534276 26Y 27
RECEPCION DE LOS BIENES.

NOTA:
EL HORARIO DE ATENle)N 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.

l REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO O CALZADO, QUE DEBE
PRESENTAR EL PROVEEDOR (FABRICANTE O DISTRIBUIDOR}):

DOCUMENTOS A PRESENTAR ORIGINAL COPIAS

REQUERIDAS
CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION Si 03
REMISION Sl 07
FACTURA sl 01
CARTA GARANTIA CONTRA VICIOS OCULTOS Y S 02
DEFECTOS DE FABRICACION.




CERTIFICADO DE ANALISIS QUE RESPALDE LOTE Y LA Si 01
CALIDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO
POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA TEXTIL O
POR LA ESCUELA DE INGENIERIA TEXTIL DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL (ORIGINAL O COPIA CON FIRMA
AUTOGRAFA) DE ACUERDO AL BIEN A ENTREGAR
(SEGUN SEA EL CASO).

CERTIFICADO DE ANALISIS QUE RESPALDE LOTE Y LA Sl 01
CALIDAD DEL PRODUCTO QUE SE ENTREGA, EMITIDO
POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL
CALZADO (ORIGINAL O COPIA CON FIRMA AUTOGRAFA)
DE ACUERDO AL BIEN A ENTREGAR (SEGUN SEA EL
CASO).

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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS.

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 ENVIOS, Y CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS,
PREFERENTEMENTE DOS DIAS ANTES O 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 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 ENVIOS,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE ALMACEN).

UNA VEZ CONCLUIDA SATISFACTORIAMENTE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS, EN EL ALMACEN

- CENTRAL, EL PROVEEDOR ACUDIRA EL MISMO DIA O 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 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, 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 O LOS SERVICIOS DE SALUD EN LOS
ESTADOS, SEGUN LA ESTRUCTURA DE CADA UNIDAD.

. 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 GARANTIA, CARTA DE AUTORIZACION DE
DISTRIBUIDOR; FACTURA, REMISION, ETC)

DOCUMENTACION ILEGIBLE

DOCUMENTACION CON ERRORES EN CALCULOS ARITMETICOS O 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 FiSICA DE LOS BIENES

LOS EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE IDENTIFICADAS POR MEDIO DE
ETIQUETAS IMPRESAS O GRABADAS POR PLANTILLA, COLOCADAS EN LA CARA FRONTAL Y
CONTRALATERAL DEL EMPAQUE QO CAJA, LOS DATOS QUE DEBE CONTENER SON LOS SIGUIENTES:
RENGLON, PARTIDA, DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN (VESTUARIO), CANTIDAD POR TALLAS O
MEDIDA, MARCA, MODELO, FABRICANTE, PAIS DE ORIGEN, PRESENTACION, TOTAL DE UNIDADES QUE
CONTIENE CADA PAQUETE O ENVASE, FECHA DE FABRICACION, RAZON SOCIAL Y DOMICILIO DEL
FABRICANTE, Y PROVEEDOR, NUMERQ DE CONTRATO O PEDIDO, LICITACION, INVITACION O
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
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
REALIZAR CUALQUIER ACLARACION QUE LA SECRETARIA SOLICITE EN RELACION AL TIPO DE BIEN.

UNICAMENTE SE IDENTIFICAN LOS EMPAQUES O CAJAS DEL BIEN A ENTREGAR.

LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS QUE SE PRACTICA A LOS BIENES (VESTUARIO), SE REALIZA
DESPU,ES 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. PARA LOS CUALES LOS NIVELES DE CALIDAD 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

TABLA PARA LA DETERMINACION DEL TAMANO DE MUESTRA Y CRITERIOS DE ACEPTACION

TAMAKO DE MUESTRA NIVEL ACEPTABLE DE CALIDAD
TAMARNO DE Nive! de muestreo , p ,
UNIVERSO REDUCIDO NORMAL . I RIGUROSO
Reducido| Normal | Riguroso =5 4.0 65 25 4.0 65 | 25 ] 40 | 65
Ac-Re | Ac-Re | Ac-Re | 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 0-1 0-1 0-1
9A15 2 3 5 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 1-2
16 A 25 3 5 8 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 1-2 0-1 1-2 1-2
26 A 50 5 8 13 0-1 0-1 1-2 0-1 1-2 1-2 1-2 1-2 2-3
. 51 A 90 5 13 20 0-1 0-1 1-2 1-2 1-2 2-3 1-2 2-3 3-4
91 A 150 8 20 32 0-1 1-2 1-2 1-2 2-3 3-4 2-3 3-4 5-6
151 A 280 13 32 50 1-2 1-2 2-3 2-3 3-4 5-6 3-4 5-6 7-8
281 A 500 20 50 80 1-2 2-3 3-4 3-4 5-6 7-8 5-6 7-8 10-11
501 A 1200 32 80 125 2-3 3-4 5-6 5-6 7-8 10-11 7-8 10-11 14-15
1201 A 3200 50 125 200 3-4 5-6 7-8 7-8 10-11 14-15 10-11 14-15 21-22
3201 A 10000 80 200 315 5-6 7-8 10-11 10-11 14-15 21-22 14-15 21-22 21-22
10001 A 35000 125 315 500 7-8 10-11 14-15 14-15 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22
35001 A 150000 200 500 800 10-11 14-15 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22
150001 A 500000 315 800 1250 14-15 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22
500001 A MAYOR 500 1250 2000 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22 21-22

PARA LA ENTREGA DE VESTUARIO O 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 O CAJAS INDIVIDUALES CON SU RESPECTIVA
ETIQUETA DE IDENTIFICACION EN ATADOS DE DIEZ PIEZAS O UNIDADES.

IDENTIFICACION DE LOS EMPAQUES, CAJAS O PAQUETES: ETIQUETA DE TAMANO APROXIMADO DE

MEDIA CARTA
DATOS: OBSERVACIONES:

RAZON SOCIAL Y DOMICILIO COMPLETOS

N° DE CONTRATO/PEDIDO COMPLETO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO COMOLETO CONFORME A CONTRATO
O PEDIDO Y REMISION

CANTIDAD POR PAQUETE SERA CORROBORADO EN LA
INSPECCION

EN CASO DE ZAPATOS DEBE INDICAR LA |ANOTARLO EN LA REMISION Y

NUMERACION. FACTURA. :

CLAVE Y/O PARTIDA DEBE ANOTARSE SI LO TIENE

* & 5 & & & ¢ & &

MOTIVOS POR LOS QUE NO CUMPLE EN LA INSPECCION FiSICA POR ATRIBUTOS:

NO PRESENTAR LAS CONTRAMUESTRAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES

DEFECTOS MENORES
EMPAQUES O CAJAS COLECTIVAS QUE NO RESISTAN LA ESTIBA

ETIQUETAS DE IDENTIFICACION MAL COLOCADAS EN CAJAS COLECTIVAS, EMPAQUE
SECUNDARIO O PRIMARIO

PRENDAS MAL DOBLADAS

DESHEBRADO INCOMPLETO (HEBRAS SUELTAS)

PRENDAS SUCIAS (POLVO, TIERRA)

DOS O MAS OJALES SIN ABRIR EN LA MISMA PRENDA

ATADOS DEFECTUOSOS

FALTA DE OTROS REQUISITOS DE ETIQUETADO REQUERIDO POR LAS AREAS SOLICITANTES.
BOTONES ROTOS O 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 O CAJAS COLECTIVAS SIN IDENTIFICACION DE SU CONTENIDO Y LEYENDAS
ILEGIBLES

EMPAQUES CON IMPRESION ILEGIBLE EN ETIQUETAS.

PINZAS MAL COLOCADAS Y DEFECTUOSO TERMINADO.
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FALTA 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 O PEDIDO.

BORDADO O ESTAMPADO DEFICIENTE O INCORRECTO (CUANDO APLIQUE)

OVERLEADO INCOMPLETO O DEFECTUOSO

FALTA DE DOBLADILLO, PARCIAL O 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 O EMPAQUE PRIMARIO DETERIORADOS (MANCHADO, MOJADO, ROTO)

CAJA COLECTIVA Y EMPAQUE SECUNDARIO O PRIMARIO SIN ETIQUETA DE IDENTIFICACION
CAJAS COLECTIVAS Y EMPAQUES SECUNDARIOS O 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
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 O PEDIDO
ATADOS CON PRENDAS DE DIFERENTES TALLAS O MEDIDAS ‘
PLIEGUES O DEFORMACIONES POR COSTURAS DEFECTUOSAS QUE IMPIDAN EL USO DE LA
PRENDA

PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS ENSAMBLADAS POR EL REVES DE LA TELA, PARCIAL O
TOTALMENTE

TELA Y/O COLOR DIFERENTES A LO ESTABLECIDO EN CONTRATO O PEDIDO ;

FALTA DE EMBLEMA DE LA SECRETARIA U OTRO LOGOTIPO, BORDADO O ESTAMPADO, CUANDO
SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO O PEDIDO

FALTA DE ETIQUETA CON LA TALLA Y/O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR EN LAS PRENDAS
PRENDAS CON CONTAMINACION MICOTICA (POR HONGOS)

HABILITACIONES O ACCESORIOS, TALES COMO HEBILLAS, PRETINA, BROCHES, ETC., MAL
COLOCADOS O AUSENTES QUE IMPIDAN EL USO DE LA PRENDA

FALTA DE OVERLEADO DONDE DEBE LLEVARLO

AUSENCIA Y/O MALA COLOCACION DE OJALES Y/O BOTONES QUE IMPIDAN EL USO DE LA
PRENDA

ROTURAS O DESGARRES

MANCHAS DE ACEITE, GRASA, PINTURA, ETC

COSTURAS DEFICIENTES QUE OCASIONEN LA SEPARACION Y DESPRENDIMIENTO DE
ENSAMBLES

PRENDAS HUMEDAS O MOJADAS

FALTA DE ELASTICO EN PANTALONES FEMENINOS (CUANDO SE ESPECIFIQUE EN CONTRATO O
PEDIDO)

FALTA DE BOLSAS DONDE DEBE LLEVARLAS

COSTURAS CON HILO DE DIFERENTE COLOR AL DE LA TELA DE LA PRENDA

AUSENCIA Y/O MALA COLOCACION DE CIERRES Y/O BROCHES QUE IMPIDAN EL USO DE LA
PRENDA



» PRENDAS QUE PRESENTEN PIEZAS CORTADAS EN SENTIDO CONTRARIO AL URDIMBRE DE LA
TELA

ZAPATOS ROTOS, MANCHADOS, DESPEGADOS, DESCOSIDOS.

ZAPATQS DIFENTES ENTRE PAR EN CUANTO A NUMERACION

ZAPATOS DE COLOR DIFERENTE AL ESTIPULADO EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION.
CALZADO DE OTRA MARCA O MODELO AL REQUERIDO EN CONTRATO O PEDIDO Y REMISION

EN GENERAL TODOS AQUELLOS BIENES QUE SON INSPECCIONADOS CON UNA MUESTRA
AUTORIZADA, DEBEN CORRESPONDER CON ESTA, EN CASO DE NO SER ASI, SERA MOTIVO DE
RECHAZO

+ ENTRE OTROS MOTIVOS

LY

e & & & o

VI, - NOTAS IMPORTANTES:

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.

LOS VEHICULOS NO PUEDEN RETIRARSE HASTA QUE NO SE DETERMINE SI CUMPLE O NO CUMPLE EN
LA INSPECCION FiSICA 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 LICITACION, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O
ADJUDICACIONES DIRECTAS QUEDANDO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO/PEDIDO
CORRESPONDIENTE.

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS:

CONTRATO/PEDIDO DE ADQUISICION. )

ES EL DOCUMENTO OFICIAL ELABORADO POR EL AREA ADMINISTRATIVA COMPRADQORA, 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/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 O PARCIAL RESPECTO DE LO SOLICITADO EN EL CONTRATO O 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 O PEDIDO E INDICAR SEGUN SEA EL CASO: PARTIDA,



DESCRIP'C|ON COMPLETA Y CORRECTA DEL PRODUCTO, EL FABRICANTE, MARCA, PROCEDENCIA, EL
O LOS NUMERO (S) DE LOTE (S}, O DE SERIE (S| APLICA), 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 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) REMISION (ES) Y
CONTRATO O PEDIDO.

CERTIFICADO DE ANALISIS:

ESTE DOCUMENTO ES EMITIDO POR LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL CALZADO, O
CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA TEXTIL O POR LA ESCUELA DE INGENIERIA TEXTIL DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL. (SEGUN SEA EL CASO), SE SOLICITA QUE CUANDO PRESENTEN
COPIA, ESTA DEBE SER CON FIRMA AUTOGRAFA FIEL DEL CERTIFICADO ANALITICO ORIGINAL (O 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 O QUIMICO RESPONSABLE, EL CUAL DEBERA ESTAR ELABORADO EN PAPEL
MEMBRETEADO CON EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL LABORATORIO QUE EFECTUO EL ANALISIS ASI
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 AS| CORRESPONDA) :
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

DICTAMEN DEFINITIVO, CON LA FIRMA DEL RESPONSABLE DEL LABORATORIO

* » & o 9

* o

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 O ADJUDICACION
DIRECTA. LA VIGENC!A 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 O AJUSTES EN CUALQUIER CONCEPTO DEL
CONTRATO O PEDIDO.

CONTRAMUESTRA.

PIEZAS O EJEMPLARES DEL MATERIAL A ENTREGAR, AUTORIZADO DE VISTO BUENO, EL CUAL
CONTIENg NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA REQUIRIENTE QUE LA
AUTORIZO.
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16. PROCEDIMIENTO PARA MUESTREO PERIODICO PERMANENTE DE INSUMOS
MEDICOS (MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS).
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1.0

1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Propésito

Establece los lineamientos a segquir, para llevar a cabo la verificacion de la calidad a los
Medicamentos y Dispositivos Médicos que ingresan a los Aimacenes de la Secretaria; a través del
Programa de Muestreo Periédico Permanente.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Calidad.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Médicas y Administrativas de la
Secretaria de Salud que se encuentran adheridas y/o participan con el Programa de Muestreo
Periédico Permanente.

Politicas y Normas de Operacion
Este procedimiento es de observancia general para el Departamento de Control de Calidad.

El procedimiento sera aplicado a los proveedores y productos seleccionados para el andlisis de
laboratorio correspondiente dentro del Programa de Muestreo Periddico Permanente.

El Programa de Muestreo Periddico Permanente, unicamente aplica a Medicamentos vy
Dispositivos Médicos por ser insumos médicos que son factibles se les realicen pruebas analiticas
de laboratorio, a fin de verificar las especificaciones de calidad con que fue fabricado.

Los criterios para seleccionar las muestras para analisis seran los siguientes:

e Producto susceptible de muestreo, conforme al control de resuitados analiticos realizados
periédicamente, existente en el base de datos electronicos y/o kardex con que cuenta el
Departamento.

Producto que no ha sido analizado en un tiempo de 12 meses o0 menos.
Producto que no tiene antecedentes analiticos en el Departamento, en mas de un afio.

s 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 distribucidn al area usuaria.

* Producto que en andlisis previo fue aprobado con observacion.

* 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 Programa de Muestreo Periddico Permanente.
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3.5

3.6

Q.

3.8

3.9

3.10

Se lleva un registro de control en el Formato de Control de Claves para insumos médicos (DCC-
F13), enviados a analisis de laboratorio, motivos de excepciéon de andlisis, fecha de dictamen de
observacion y para su correspondiente seguimiento. Las muestras tomadas para el Muestreo
Periddico proceden de:

» Muestreo en Almacenes Centrales de la Secretaria,

¢ Muestreo en Aimacenes 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.

El 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 regulaciéon 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 médico seleccionado en el muestreo, es sometido para su anadlisis en los
laboratorios de apoyo autorizados por la Regulacién Sanitaria, Comision Federal para la
Proteccién 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 edicién y suplementos.

Normas Oficiales Mexicanas.

Especificaciones técnicas del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Normas Internacionales (United State Pharmacopeia, British Pharmacopeia, etc.).

Metodologia desarrollada y vaiidada por el fabricante del producto.

Los reactivos de laboratorio y medios de diagnostico clinico, se enviaran a estudio analitico
cuando exista bibliografia de la Normatividad Oficial y/o método propio validado del fabricante.

No entran en el Programa de Muestreo Periddico Permanente, aquellos insumos médicos que por
sus caracteristicas quimicas, fisicas y composicién, no cuentan con normatividad oficial, no hay
equipo disponible para su analisis, el producto contiene sustancias citotdxicas, 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 Médico.

Algunos reactivos quimicos y analiticos (kits de reactivos para algin equipo especifico, etc.).
Algunos Dispositivos Médicos (pomaderas, escobillones, porta-objetos, etc.).

Algunos medicamentos oncoldgicos de alto riesgo, entre otros.

¢ » e @

La cantidad de muestras minimas necesarias requeridas para el estudio analitico de los insumos
médicos, 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 remision
correspondiente.
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3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

El Departamento de Control de Calidad, emite oficio de envio anexando lista de laboratorios de
apoyo auxiliares a la regulacién sanitaria a donde podran enviar las muestras para analisis, a fin
de que se efectuen fas pruebas de laboratorio correspondientes.

El proveedor tiene un plazo no mayor a 15 dias habiles para entregar los resultados analiticos,
esto es a partir de la fecha en que reciben minuta u oficio de envid a analisis y muestras y la
entregan al laboratorio de autorizado por la legislacion sanitaria.

El proveedor debe entregar el original del resultado analitico emitido por el laboratorio de apoyo, al
Departamento de Control de Calidad de la Direccién de Suministros.

El costo total del analisis es cubierto por el proveedor (fabricante y/o distribuidor).

Unicamente, en casos excepcionales y justificados la Secretaria de Salud, a través del
Departamento de Control de Calidad de la Direcciéon de Suministros considera la exencion del
pago del andlisis al proveedor, siempre y cuando este Ultimo presente en un plazo no mayor a 5
(cinco) dias naturales posteriores a la entrega de minuta u oficio de envidé de andlisis y muestras
los siguientes requisitos:
s (Carta solicitud en papel membretado de la empresa, solicitando la exencion del pago de
analisis, fundamentando el motivo de éste.
+ Original de la cotizacion 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.
e Paquete identificado con las muestras que fueron entregados al proveedor para anaiisis.

NOTA: Se dictaminard el reporte analitico del fabricante conforme a la normatividad de
referencia, para lo cual debera anexarse el reporte analitico original del fabricante o copia
autégrafa firmada por el responsable sanitario o el responsable de control de calidad del
fabricante.

La exencién de pago del analisis al proveedor, no lo exime de la responsabilidad que debe cumplir
con los requerimientos que la Secretaria le solicite, por problemas de calidad que se puedan
presentar en el producto muestreado al realizar los estudios analiticos correspondientes.

El Programa de Muestreo Periédico 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.

El incumplimiento en este trdmite por parte del proveedor es motivo de notificacion a la Direccion
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales, Areas Solicitante, Comisién
Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y Direccién General de
Asuntos Juridicos, para que consideren las acciones pertinentes y el seguimiento correspondiente.
Una vez solucionado el incumplimiento se notifica la liberacion 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:

L

Entrega de insumo médico de 1000 piezas o menor.

Costo por unidad o pieza del producto mayor a $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.).
Producto que cuente con evaluacion analitica menor a 12 meses por muestreo, canje resuelto

o rechazo analitico superado.

Medicamentos de alta especialidad (oncoldgicos o kit para pruebas de laboratorio) por costo de

unidad (salvo casos especificos que el area requirente solicite sea muestreado).

Cuando el costo del analisis sobrepase el 15% en relacion al monto del pedido para ef insumo
p

medico que se trate.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcion de Continuacién del Procedimiento: Inspeccion Direcpién _f{e Suministros
documentacién y Fisica de Medicamentos y Dispositivos [Subdireccion de
de muestras Meédicos, Actividad No. 3. Almacenamiento
identificadas para Departamento de Control
estudio analitico, de Calidad.

emision de minuta [1-1 Después de haber informado gque insumos

y entrega. médicos son susceptibles de muestreo. Recibe

muestras identificadas para estudic analitico,

seleccionadas durante la inspeccidn fisica por

atributos, acompafiada de la siguiente

documentacion para integrarla al expediente:

— Copia del Formato de Inspeccion Fisica por
Atributos de Insumos Médicos (DCC-F1).

— Copia del contrato/pedido.

-~ Copia de la remisién.

~ Copia del certificado analitico del fabricante
del lote muestreado.

1.2 Registra datos del producto y proveedor en el
Formato de Control por Clave para Insumos
Médicos (DCC-F13), verifica datos de
identificacién de lote muestreado y envuelve
las muestras correspondientes. Asimismo
emite minuta en original y copia en la cual se le
indica al proveedor que debera enviar las
muestras para analisis a uno de los
laboratorios de apoyo autorizados por la
regulacién 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
reposicion de la misma cantidad del producto
tomado para analisis.

1.3 Entrega muestras, minuta original y copia,
para firma de conformidad del proveedor y
aceptacion de compromisos.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

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). Continta con la actividad
11.1

Formato DCC-F13/ Minuta de Envio de
Analisis.

2.0 Recepcién de
copia de minuta
firmada

2.1Recibe copia de minuta firmada por el

proveedor y la anexa al expediente.

Direccion de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento
Departamento de Control
de Calidad.

3.0 Elaboracion del
oficic de solicitud
de analisis

3.1 Elabora oficio con copia de solicitud de
analisis del producto muestreado dirigido al
proveedor, y lo remite para rubrica y visto
bueno a la Subdireccién de Almacenamiento.

3.2 Recibe copia del oficio de solicitud de analisis
del producto muestreado rubricado por la
Subdireccién de Almacenamiento y autorizado
y firmado por la Direccién de Suministros.

Oficio de Solicitud de Analisis del
Producto.

Direccion de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento
Departamento de Control
de Calidad.

4.0 Recepcion de
muestras de
reposicién de
piezas del
producto tomado
para analisis
indicado en minuta

4.1 Recibe del proveedor reposicién de piezas del
producto tomado para analisis indicado en
minuta.

No: Incurre en incumplimiento, elabora oficio
correspondiente.  Continla con la
actividad No. 14.1.

Si: Atiende el requerimiento de reposicién de
piezas o unidades.

« Oficio de Incumplimiento.

Direccién de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Recepcidn de las
piezas de
reposicion del
producto y emision
del memorandum
de entrega

5.1 Recibe piezas de reposicién del producto
tomado para analisis y emite memorandum de
entrega de reposiciéon del producto tomado
para andlisis dirigido al Departamento de
Almacenamiento y entrega el producto a este
ultimo.

» Memorandum de entrega de reposicion de
muestras al Almacén.

Direccion de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad.

6.0 Recepcidn del
memorandum vy
producto de
reposicion

6.1 Recibe memorandum y producto de reposicidén
para reintegrar existencias totales al Almacén,
firma acuse de recibido y lo remite al
Departamento de Control de Calidad.

Direccién de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de
Almacenamiento.

7.0 Recepcion del
acuse.

7.1 Recibe acuse con nombre, firma, y fecha del
Jefe del Departamento de Almacenamiento.

Direccion de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad.

3.0 Recepcidon de
Documento,
muestras y
emision del
reporte analitico,
entrega original y
envia copia

8.1 Recibe solicitud de andlisis, copia del oficio de
solicitud de analisis y muestras envueltas e
identificadas por la Secretaria, efectua el
estudio analitico.

8.2 Emite reporte analitico en original y copia
firmadas autograficamente. Entrega original al
proveedor que solicitd el servicio. Envia copia
al Departamento de Contro! de Calidad.

|.aboratorio de Apoyo

9.0 Recepcion del
original y copia del
reporte analitico.

9.1 Recibe original y copia del reporte analitico por
parte del proveedor.

No: Incurre en Incumplimiento, elabora oficio
correspondiente. ContinGa con la actividad
No. 14.1.

Si: Recibe original del reporte analitico.

Oficio de incumplimiento.

Direccién de Suministros
Subdireccidn de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

10.0 Recepcion del  [10.1  Recibe original y copia del reporte analitico. |[Direccion de Suministros
original y copia Continla con el procedimiento: Revision y [Subdireccion de
del reporte dictamen de resultados analiticos de insumos (Almacenamiento
analitico para médicos, actividad N° 1.1 Departamento de Control
Ziei:tlzlrgr;r? Cumple con reporte analitico dictaminado: de Calidad.

No: Rechazado, integra expediente. Continda
con la actividad No. 16.1.

Si: Aprobado, registra informacion en el
formato DCC-F13 y emite memorandum
de liberacibn de Insumo  Médico
Muestreado y copias dirigido a los
siguientes Departamentos:

- Original al Departamento de
Almacenamiento quien recibe y remite
acuse de recibido con firma, fecha vy
sello.

— Copia al Departamento de Operaciones vy
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 analitico/ oficio o memorandum de
liberacion del producto/ formato DCC-F13.

11.0 Elaboracion, 111 Elabora oficio con copia de solicitud de [Direccion de Suministros
Rubrica muestras para andlisis de productos que [Subdireccion de
Autorizacion del | fueron previamente seleccionados dentro del (Almacenamiento
oficio de solicitud Programa de Muestreo Periddico, dirigido al |Departamento de Control
de muestras y lo proveedor que fue adjudicado en proceso [de Calidad
envia licitatorio con entregas en los almacenes de

las Unidades Medicas Centrales y/0 Servicios

de Salud Estatales, solicitandose proporcionar
lo siguiente:

- Muestras requeridas de un lote que se
vaya a entregar 6 que se haya entregado
en el almacén del area usuaria.
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Secuencia de Etapas

Actividad Responsable

— Original del certificado analitico del lote
correspondiente.

— Copia del contrato respectivo.

-~ Copia de la remision debidamente
requisitada correspondiente al producto
entregado.

— Copia de metodologia y validaciéon de la
misma emitida por el fabricante (cuando no
exista normatividad oficial para el producto
muestreado).

— Documento de entrega de informacidon en
papel membretado de la empresa.

Lo remite para rubrica y visto bueno a la
Subdirecciéon de Aimacenamiento.

11.2 Recibe de la Direccién de Suministros
copia del oficio autorizado y firmado de la
solicitud de muestras para andlisis. Con
rubrica de ia Subdireccion de
Almacenamiento.

« Oficio de Solicitud Muestras para Analisis.

12.0 Recepcion de
atencién al
tramite por parte
del proveedor

12.1 Recibe atencion al tramite de muestreo por [Direccién de Suministros

parte del proveedor: Subdireccion de
No: | . limient \ab fici Almacenamiento
o: Incurre en incumplimiento, elabora oficio |50 o mento de Control

correspondiente.  Continla con la :
actividad No. 14.1 de Calidad

Si: Recibe muestras y documentos solicitados
en ¢l oficio correspondiente.

s Oficio de Incumplimiento.
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Secuencia de Etapas

Responsable

13.0 Elaboracién,

rubricay
autorizacién del
oficio de
liberaciény lo
envia

Actividad
13.1 Elabora oficio(s) con copia de liberacién
del producto muestreado, dirigido al(as)

Area(s) Usuaria(s) Central(es) y/o Servicios
de Salud Estatales, y lo remite para rubrica y
visto bueno a la Subdireccién de
Almacenamiento.

13.2 Recibe oficio de liberacion del producto
muestreado rubricado por la Subdireccion de
Almacenamiento y autorizado y firmado por la
Direccién de Suministros. Integra expediente.

¢ Oficio de Liberacion del Almacenamiento
del Producto Muestreado.

Direccion de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad

14.0 Elaboracion,

rubrica,
autorizacién y
emite oficio de
incumplimiento
del proveedor.

14.1 Elabora oficio con copias de
incumplimiento del proveedor, dirigido a la
Direccion General Adjunta de Adquisiciones,
Suministros y Servicios Generales o Direccién
de Coordinacién y Contratos o Areas
Usuarias, al Proveedor y Fabricante para el
seguimiento correspondiente y lo remite para
rubrica y visto bueno a la subdireccién de

Almacenamiento.

14.2 Recibe de la Direccidon de Suministros
copia del oficio de incumplimiento del
proveedor autorizado y firmado, rubricado por
la Subdireccion de Almacenamiento.

e Oficio de Incumplimiento a las Areas
Correspondientes.

Direccion de Suministros
Subdireccién de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

15.0 Elaboracién,

rubrica,
autorizacién,
oficio de
liberacién de
incumplimiento
del proveedor y
lo envia

15.1 Elabora oficio con copias de liberacion de
incumplimiento del proveedor, una vez que el
proveedor atendid el incumplimiento, dirigido
a la Direccion de General Adjunta de
Adquisiciones, Suministros y  Servicios
Generales o Direccién de Coordinacion y
Contratos o Areas Usuarias, asi como al
Proveedor y Fabricante y lo remite para
rubrica y visto bueno a la Subdirecciéon de

Almacenamiento.

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.

e Oficio de Liberacion de Incumplimiento
del Proveedor a las Areas
Correspondientes.

Direccidon de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad

16.0 Integracién del

expediente,
registra
informacion y
archiva

16.1 Integra el expediente, registra informacién

y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion de Suministros
Subdireccion de
Almacenamiento

Departamento de Control
de Calidad
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Suministros Dir. Suministros
Subdireccién de Almacenamiento Subdir. Almacenamiento | Laboratorio de Apoyo
Departamento de Control de Calidad Depto. Almacenamiento

Inicia

4

Recep. de docum. y de
muast, identif. para
estudio anal. emisidn
de minuta y entrega

Minuta de envié
de analisis

Recepcién de
copia de minuta
firmada

< 3

Elaboracion del
oficio de envid de
analisis

Of. de envit de
analisis

4

Recibe muestras de
reposicién de piezas del
producto tomado para
andlisis indicado an
minuta

l—N o Procede Si

Atiende el
reqguerimiento de
reposicidn de

piezas

ncurre en
incumplirmienteo,
elabora oficio
correspondienta

5
Raecepcion de las
piezas de reposicion y
emision del
memorandum de
entrega
Memorandum de
entrega

Recepcion del
memoramdum y
producto de

7 reposicion

Recepcion del | |
acuse
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Direccidn de Suministros Dir. Suministros
Subdireccion de Almacenamiento Subdir. Almacenam. Laboratorio de Apoyo
Departamento de Control de Calidad Depto. Almacenamiento
8
¢ g Recepcion de
documento y emision
Recepcion del del reporte analitico
original y copia del entrega original y
reporte analitico envia copia

Repaorte analitico

rN Procede S'r—*

Incurre en
incumplimiento, [
elabora oficio
correspondiente

Oficio I_—_J
10

2 Recepcion del
original y copia det
reporte analitico
para revisién y

Recibe original y
copia del reporte
analitico

dictamen
rN Procede Srvv—q
Aprobado, registra
Rechazado, informacién y
integra expediente elabora oficio 6
memoerandum
Odicio ]
memorandumn
¥ 11
Efaboracion,
rubrica,

autorizacion de
oficio de solicitud
de muestras

Of. De solicitud de
muestras

12

Recepcion de
atencién por parte
del proveedor
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L_-N Procede S'v—]

Incurre en
incumplimignto, Recibe muestras y

elabora oficio documentos
correspondiente

Oficio

13

A
Elaboracion,
rubrica,
autorizacién de
oficio de
autorizacién
Oficio de

autorizacié

14
Elaboracion, rubrica,
autorizacion y emite
e oficic de
incumpliriento del
proveedor
Oficio de
incumplirni

15

Elaboracidn, rubrica,
autorizacion y emite
oficio de liberacion
de incumplimiento

Of. De liberac.
incumplimiento

integracion dal

—— expediente registra h—j
informacion B

Termina
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Caddigo (cuando aplique)
Constitucion Politica 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 Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico de No aplica
Insumos del Sector Salud
Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico No aplica
de Insumos del Sector Salud
Politicas, bases y lineamientos que deberan observar los servidores No aplica
publicos de las unidades administrativas centrales y de los 6rganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, en los procedimientos de
contratacidon para la adquisicidén y arrendamiento de bienes muebles v,
la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, con excepcién de los
servicios relacionados con la obra publica
NOM-059-SSA1-2006. Buenas practicas de fabricacidon para No aplica
establecimientos de la industria quimico farmaceéutica dedicados a la
fabricacién de medicamentos (modifica a la NOM-059-SSA1-1993
publicada el 31 de julio de 1998)
NOM-072-SSA1-1993. Etiquetado de medicamentos No aplica
NOM-137-85A1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos No aplica
NOM-164-SSA1-1998. Buenas précticas de fabricacidén para farmacos No aplica
NOM-176-SSA1-1998. Requisitos sanitarios que deben cumplir los No aplica
fabricantes, distribuidores y proveedores de farmacos utilizados en la
elaboracidén de medicamentos de uso humano
Normas Oficiales Mexicanas especificas de insumos médicos {varias) No aplica
Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamérica (U.S.P.) No aplica
Farmacopea Britanica (B.P.) No aplica
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7.0 Registros

Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

Registros iyl . A Lo,
gistr conservacién conservarlo identificacion Gnica

Formato de control por
. " Departamento de Control .
clave para insumos 5 afios de Calidad No aplica

medicos DCC-F13

Formato de insumos
medicos adjudicados a

proveedores con entregas Departamento de Control

en areas usuarias 5 afios de Calidad No aplica
centrales o estatales DCC-
F14
Formato de unidades para
analisis de medicamento 5 afios Ej)ee%aar'tizrggnto de Control No aplica
DCC-F15
Formato de unidades para

g . ~ Departamento de Control ,
analisis de material de 5 afnos de Calidad No aplica

curacién DCC-F16

Copia de contrato o pedido D
. 9 - epartamento de Control .
(para integracion de 5 afios de Calidad No aplica

expediente).

Copia de remision (para Departamento de Control

integracion de expediente). 5 afos de Calidad No aplica

Copia de cuadro de
LR < Departamento de Control :
distribucion (para 5 afios de Calidad No aplica

integracion de expediente).

Copia de certificado
analitico del producto

expedido por el laboratorio 5 afios ([j):%aarltizr;\(?nto de Control No aplica
fabricante (para integracion
de expediente).

Copia de reporte analitico
del producto expedido por

el laboratorio tercero 5 afios ?ee %aarlt;v:;nto de Control No aplica
autorizado (para
integracion de expediente).

: ; . - Departamento de Control .
Minuta de envio de analisis 5 afios de Calidad No aplica
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Redistros Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién anica
Oficio de solicitud de ~ Departamento de Control . .
analisis del producto 5 afios de Calidad Namero de oficio
- . - o Departamento de Control . .
Oficio de incumplimiento 5 ahos de Calidad Numero de oficio
Memorandum de entrega
de reposicion de muestras 5 afios Depart_amento de Control Numero de memorandum
. de Calidad
al Almacén
%ﬁ:c?@r:zgor?on dduucrpode 5 afos Departamento de Control Numero de oficio o de
P de Calidad memorandum
muestreado
Oficio de solicitud de ~ Departamento de Control . -
muestras para analisis 5 afios de Calidad Numero de oficio
Oficio de liberacién de
incumplimiento del 5 afios Departamento de Control Numero de oficio
proveedor a las areas de Calidad
correspondientes
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.0 Glosario

1 Calidad: Condiciones o especificaciones que debe tener un insumo para cumplir con el

objetivo de su disefio.

2 C.A.S.: Comision de Autorizacién Sanitaria.

8.3 Clave de cuadro basico: Numero especifico que se asigna a todo insumo médico, 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 o 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 o 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 lo comercializa.

8.7 D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

8.8 Especificaciones: Atributos y variables que debe poseer un insumo y que le proporciona
individualidad.

8.9 Fabricante: Sociedad o persona que legal y comerciaimente 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 primario, secundario y
colectivo, que determina el periodo de vida util de un producto: medicamento, material de
curacién, reactivos, etc., durante el cual no debe presentar alteracién alguna (aspecto,
formulacién, etc.).

8.12 Incumplimiento: Tramite mediante el cual se notifica al area de adquisicion correspondiente y
al proveedor, gue 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, haciéndolo acreedor a penalizacidn y/o sanciéon que indique la
autoridad competente para ello.

8.13 Insumos médicos: Son los productos utilizados e indicados por el area médica
(medicamentos, material de curacion, productos biolégicos, 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 médicos y otro tipo de insumos.

8.15 Laboratorio de apoyo: Establecimiento autorizado por la comision de autorizacidén sanitaria
donde son analizados insumos médicos.

8.16 Lote: Cantidad de un producto que se produce en un ciclo de fabricacion con caracteristicas
homogéneas.

8.17 Material de canje: Insumo médico que sustituye a otro que esta rechazado.

8.18 Material de curacion: Nombre asignado a insumos médicos de uso curativo. Elementos
usados en el paciente para su atencion, cuya finalidad es benéfica para la salud del paciente.

8.19 Material de devolucién: Insumo médico regresado por las areas usuarias, por presentar
defectos y/o vicios ocultos. :

8.20 Medicamento: Sustancia o mezcla de substancias de origen natural o sintética con una
formula y forma farmacéutica definida de uso terapéutico, preventivo, rehabilitatorio o
diagnostico, e identificado como medicamento por su actividad farmacolégica debido a sus
caracteristicas fisicas, quimicas y bioldgicas.

8.21 Muestreo: Seleccidén al azar de un producto.
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8.22 Norma: Documento legal que describe las especificaciones y métodos 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 produccién por el
fabricante a determinado producto.

8.24 Numero de serie: Numero consecutivo de control designado durante el proceso de produccién
por el fabricante a determinado producto.

8.25 O.L.C.: érgano interno de control de la secretaria de salud.

8.26 Presentacion sector salud: Insumos meédicos clasificados por el consejo de salubridad
general, a través del cuadro basico y catalogo de insumos del sector salud correspondiente.

8.27 Presentacién genérico intercambiable: Insumos médicos clasificados por el consejo de
salubridad general, a través del catalogo de medicamentos genéricos intercambiables
correspondiente.

8.28 Productos genéricos: Productos con similar especificacion o formulacién.

8.29 Programa de muestreo periddico permanente: Actividad ciclica mediante la cual se
seleccionan aleatoriamente los insumos médicos que son susceptibles a analisis de laboratorio
en forma periddica.

8.30 Proveedor: Sociedad o persona fisica o moral con quien la secretaria celebra algun contrato
derivado de las licitaciones.

8.31 Prueba biolégica: Ensayo o analisis realizado en donde se utilizan animales integros,
preparaciones de animales, tejidos vivos, aislados o microorganismos.

8.32 Queja: Reporte documental y/o verbal de un bien defectuoso.

8.33 Reactivos: Nombre asignado a sustancias o mezcla de sustancias de origen natural o
sintético.

8.34 Rechazo analitico: Reporte de laboratorio cuyo resuitado se encuentra fuera de
especificaciones conforme a la norma aplicable vigente.

8.35 Rechazo documental: Dictamen otorgado durante determinado tramite a consecuencia de un
documento faltante, incompieto o erréneo.

8.36 Rechazo por inspeccion: Dictamen otorgado a aquel producto, que al ser revisado
fisicamente presenta defectos criticos, mayores o menores que rebasan los limites de los
criterios de aceptacion.

8.37 Remision: Documento oficial elaborado por el proveedor que contiene los datos indicados en
el pedido o contrato, el cual es de primordial importancia en el procedimiento de entrega-
recepcion en los almacenes.

8.38 Reporte o resultado analitico: Documento emitido por un laboratorio auxiliar a la regulacion
sanitaria que contiene los datos obtenidos en las pruebas de laboratorio.

8.39 Secretaria: Secretaria de Salud.

8.40 U.S.P.: Farmacopea de los Estados Unidos de Norteamérica.

8.41 Validacion: Estudios que se efecttian a los métodos analiticos disefiados por 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 Institucion y el
nimero de revision correspondiente al
encabezado de pagina.

¢ En numeracién anterior: se elimina numeracién
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, s¢
modifica numeracién de los puntos 3.13 al 3.20,
correspondiente a las politicas de operacién,
normas y lineamientos.

e 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
procedimiento.

¢ 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 elabord, las fechas de elaboracién,
revision y autorizacion correspondiente  al
control de emision.
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10.1  Formato de control por clave para insumos médicos (DCC-F13).

10.2 Formato de insumos médicos adjudicados a proveedores en licitaciones (DCC-F14).
10.3 Formato de unidades para analisis de medicamento (DCC-F15).
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10.5 Lineamientos que debe cumplir el proveedor para el Programa de Muestreo Periddico
Permanente.
10.6  Instructivo para el Programa de Muestreo Peri6dico Permanente.



FORMATO DE CONTROL POR CLAVE PARA INSUMOS MEDICOS
(DCC-F13)

CLAVE )

DESCRIPCION

DEHOJA__(3)

2}

PROVEEDOR

ENVIO DE MUESTRAS

FECHA

No. LABORATORIO
QFICIO

EXENCION
DEL PAGO

RESULTADO ANALITICO

FECHA

No. ANALISIS

DICTAMEN

OBSERVACIONES

4}

PROGEDENCIA. (5)
LOTE: (8)
PEDIDO: (7)
FECHA
RECEPCION: (8}

DE

O]

(10} (1

(12)

(13)

(14)

{15)

(18)

PROCEDENCIA:
LOTE:

PEDIDO:
FECHA
RECEPCION:

DE|

PROCEDENCIA:
LOTE:

PEDIDO:
FECHA
RECEPCION:

PROCEDENCIA:
LOTE:

PEDIDO:
FECHA
RECEPCION:

DE

PROCEDENCIA:
LOTE:

PEDIDO:
FECHA

RECEPCION:




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONTROL POR CLAVE PARA INSUMOS

MEDICOS
(DCC-F13)
NUMERO DESCRIPCION SE DEBE ANOTAR
1 CLAVE CLAVE DEL PRODUCTO MUESTREADO, DE ACUERDO AL CUADRO
. BASICO

2 DESCRIPCION DESCRIPCION DEL PRODUCTO MUESTREADO

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

8 LOTE EL NUMERO DE LOTE DEL PRODUCTO MUESTREADD

7 PEDIDO EL NUMERO DEL CONTRATO O PEDIDO DEL PRODUCTO MUESTREADO

8 FECHA DE RECEPCION FECHA DE INGRESO DEL PRODUCTO A LA INSTITUCION

9 FECHA FECHA DEL OFICIO DE ENVIO DE MUESTRAS

10 NUMERO DE OFICIO FOLIO DEL OFICIO DE ENVIO DE MUESTRAS

11 LABORATORIO NOMBRE DEL LABORATORIO AUXILIAR ASIGNADO

12 EXENCION DEL PAGO FECHA DE LA AUTORIZACION DE LA EXENCION DEL PAGO DEL ANALISIS

13 FECHA FECHA DEL REPORTE ANALITICO, FECHA PROGRAMADA PARA LA
ENTREGA DEL REPORTE ANALITICO Y FECHA DE ENTREGA DEL
REPORTE ANALITICO

14 NUMERO DE ANALISIS NUMERO CONSECUTIVO ASIGNADO POR EL LABORATORIO PARA EL
REPORTE ANALITICO

15 DICTAMEN APROBADO Y FECHA DEL DICTAMEN O EN SU CASO RECHAZADO

FECHA DEL DICTAMEN

16

OBSERVACIONES

VARIANTES DEL CASO




FORMATO DE INSUMOS MEDICOS ADJUDICADOS A PROVEEDORES

(DCC-F14)
FECHA : {1}
UNIDAD (CENTRAL O ESTATAL)}: (2}
* PROVEEDOR FABRICANTE CLAVE DESCRIPCION COSTO TOTAL DE
POR UNIDAD UNIDADES
ADJUDICADO
@ @ ® ® % ®

JEFE DE AREA DE ADQUISICIONES

©

(NOMBRE Y FIRMA)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INSUMOS MEDICOS ADJUDICADOS A

PROVEEDORES
(DCC-F14)
\ No. CONCEPTO: SE ANOTARA:
1 FECHA LA FECHA DE EMISION DEL INFORME
2 UNIDAD (CENTRAL O NOMBRE DE LA UNIDAD QUE REMITE LA INFORMACION
ESTATAL)

3 PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR RESPONSABLE DE LA ENTREGA DEL
PRODUCTD

4 FABRICANTE NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA QUE FABRICA EL
PRODUCTO

5 CLAVE NUMERO DE CLAVE DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON CUADRO
BASICO. SiNO TIENE ANOTAR: (S/C).

6 DESCRIPCION BREVE DESCRIPCION DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON

CUADRO BASICO, INCLUYENDO LA MARCA (PARA MATERIAL DE
CURACION Y REACTIVOS).

COSTO POR UNIDAD

PRECIO UNITARIO DEL PRODUCTO, DE ACUERDO CON EL PEDIDO
Y FACTURA.

TOTAL DE UNIDADES
ADJUDICADAS

CANTIDAD EN PIEZAS QUE MARCA EL PEDIDO PARA ESA CLAVE,

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA DE
ADQUISICIONES DEL ESTADO.




FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS

(DCC-F15)
A
ARTICULO CANTIDAD
AGUA INYECTABLE EL EQUIVALENTE A 2 LITROS
ALIBOUR POLVO 30 PIEZAS
AMPOLLETAS 60 PIEZAS

ANESTESICO DENTAL, CARTUCHO

2 ENVASES CON 50

BANO COLOIDE

50 ENVASES

COMPRIMIDOS, TABLETAS, CAPSULAS O GRAGEAS

100 UNIDADES

ELECTROLITOS ORALES

50 SOBRES

JARABES, SUSPENSIONES, ELIXIRES, SOLUCIONES
ORAL

20 PIEZAS

LIPIDOS INTRAVENOSOS

5 ENVASES

OVULOS VAGINALES

180 UNIDADES

POLIMERIZADC DE GELATINA 45 ENVASES

POMADAS, UNGUENTOS O CREMAS DERMICAS 35 ENVASES

PSYLLIUM PLANTAGO 15 ENVASES

SOLUCION ORAL, PRESENTACION GOTERO 35 PIEZAS

SOLUCION PARA DIALISIS PERITONEAL 45 FRASCOS

SOLUCIONES PARA ENEMAS 35 PIEZAS

SOLUCIONES PARENTERALES (SUEROS) 45 FRASCOS

SOLUCIONES, SUSPENSIONES Y EMULSIONES50 ENVASES

DERMICAS

SOLUCIONES OFTALMICAS, OTICAS Y NASALES 35 PIEZAS 50 PIEZAS
(MONOFARMACOS) (POLIFARMACOS)

SUPOSITORIOS 150 UNIDADES 200 UNIDADES
(MONOFARMACOS) (POLIFARMACOS)

SUSPENSION EN AEROSOL 35 PIEZAS

UNGUENTQO OFTALMICO

50 PIEZAS




INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE MEDICAMENTOS

(DCC-F15)
ARTICULO CANTIDAD
(1) (2)
No. CONCEPTO
N FORMA FARMACEUTICA DEL INSUMO MEDICO (MEDICAMENTO)
(2) CANTIDAD DE PIEZAS MINIMA QUE SE REQUIERE PARA QUE SE REALICE EL
ANALISIS DE LABORATORIO CORRESPONDIENTE




FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS

(DCC-F16)

ARTICULO CANTIDAD
ABATELENGUAS 2 PAQUETES PRIMARIOS
ACEITE MINERAL PARA USO EXTERNO 20 ENVASES
ADITAMENTO DE REFORZAMIENTO ACETABULAR, ANILLO 12 PIEZAS
MULLER
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 O UN PAQUETE CON 100

AGUJA PARA BIOPSIA SILVERMAN

25 PIEZAS

AGUJA PARA BIOPSIA TIPO MENGHINI 25 PIEZAS
AGUJA PARA BIOPSIA TIPC TRUCUT 70 PIEZAS
AGUJA TIPO CARPULE 150 PIEZAS
AGUJA PARA SUTURA (VARIOS) 25 PIEZAS
ALAMBRE KIRSCHNER 20 ALAMBRES

ALCOHOL DESNATURALIZADO

4 ENVASESDE 1LTO 1 DE 20 LTS.

ALCOHOL ETILICO 96°

4 ENVASESDE 1LTO 1 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
APLICADORES DE MADERA O PLASTICO CON O SIN ALGODON 4 ENVASES
APOSITOS COMBINADOS 60 PIEZAS
APOSITOS IMPREGNADOS DE PETROLATO 80 PIEZAS
BARNIZ 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 O ILEOSTOMIA 60 UNIDADES
BOLSA PARA ENEMA 20 PIEZAS
BOLSA PARA ESTERILIZAR CON GAS O VAPOR 60 UNIDADES
BOLSA PARA RECOLECCION DE ORINA SISTEMA CERRADO 60 PIEZAS
BOLSA PARA RECOLECCION DE SANGRE 75 EMPAQUES
BOLSA PARA UROCULTIVO INFANTIL (NINO Y NINA) ESTERIL 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 VY| 50 UNIDADES
BALON DE CONTROL

CATETER DE PLASTICO NO RADIOPAGCO, ESTERIL Y 100 PIEZAS
DESECHABLE PARA VENOCLISIS

CATETER PARA ANESTESIA EPIDURAL, ESTERIL 100 PIEZAS
CATETER PARA CATETERISMO DE VENA SUBCLAVIA 100 PIEZAS

CATETER PARA EMBOLECTOMIA

100 PIEZAS




' FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS

(DCC-F16)
ARTICULO CANTIDAD
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
CATETER PARA VENOCLISIS DE POLITETRAFLUORETILENO O 75PIEZAS
POLIURETANO, RADIOPACQ, CON AGUJA
CATETER RIGIDO, DESECHABLE PARA DIALISIS PERITONEAL 60 PIEZAS
(ADULTQ E INFANTIL)
CERA PARA HUESOQ, 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 QUIRURGICO MICROPOROSA 1PAQUETE C/120240C/60 4
CLAVOS INTRAMEDULARES COLCHERO 20 UNIDADES
CLAVOS INTRAMEDULARES MODELO ENDER 20 UNIDADES
CLAVOS INTRAMEDULARES MODELQO 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 LITROS O ENVASES DE
500ML

COMPRESAS CON TRAMA OPACA A RAYOS'X" EN SU PUNTA 35 UNIDADES
INICIAL

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
DRENAJE POR ASPIRACION PARA PREVENIR HEMATOMAS| 30 PIEZAS
RESPIRATORIOS

ENVASES PARA SOLUCIONES DE DIALISIS PERITONEAL 35 PIEZAS
EQUIPO PARA ALIMENTACION FORZADA 50 PIEZAS
EQUIPO PARA APLICACION DE VOLUMENES MEDIDOS 70 PIEZAS
EQUIPO PARA DRENAJE POR ESPIRACION PARA USO| 45EQUIPOS
POSTQUIRURGICO

EQUIPO PARA HEMODIALISIS DE INSERCION EN SUBCLAVIA| 50 EQUIPOS
YUGULAR O FEMORAL

EQUIPO PARA PRESION VENOSA CENTRAL 75 PIEZAS
EQUIPO PARA TRANSFUSION CON FILTRO, 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| 70PIEZAS
MICROGOTERO

ESCAFANDRAS DESECHABLES DE TELA NO TEJIDA 130 PIEZAS
FLUORUROQO DE SODIO EN GEL DE SABOR AL 2 % 10 ENVASES
FRESAS DE CARBURO PARA UTILIZARSE EN PIEZA DE MANO DE| 50 PIEZAS
ALTA VELOCIDAD

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, REDONDOQO, 120 PIEZAS
DESECHABLE, DE TELA NO TEJIDA
GRAPAS PARA CIRUGIA TORACICA Y NEUROCIRUGIA, 36 UNIDADES
REUSABLES

GUANTES DESECHABLES PARA EXPLORACION DE LATEX
POLIETILENO

100 PIEZAS O 50 PARES

GUANTES PARA CIRUGIA, ESTERILIZABLES EN VAPOR 50 PARES
REUSABLES
GUATA QUIRURGICA 100 PIEZAS

HOJAS PARA BISTURI

100 PIEZAS (1 PAQUETE)

JABON NEUTRO 100G

50 PASTILLAS

JALEA LUBRICANTE ASEPTICA

20 ENVASE PRIMARIOS

JERINGA DE VIDRIO CON PERA 50 PIEZAS
JERINGA DESECHABLE ESTERIL 75 PIEZAS
JERINGA DESECHABLE PARA INSULINA, CON AGUJA DE 27G X 150 PIEZAS
13MM

JERINGA PARA TUBERCULINA CON AGUJA 150 PIEZAS

LLAVE DESECHABLE DE 3 VIAS CON TUBO DE EXTENSION

40 EMPAQUES

LLAVE DESECHABLE DE 4 VIAS C/TUBO DE EXPANSION

75 EMPAQUES

(PREMATURO, INFANTIL Y ADULTO)

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, ADULTO 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| 70 PIEZAS

'Y HOJA DE UN FILO

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| 70 PIEZAS
KERR

SONDA PARA DRENAJE EN FORMA DE “T" DE LATEX, MODELO| 70 PIEZAS
CATTEL

SONDA PARA DRENAJE URINARIO MODELO FOLEY DE DOS VIAS | 40 PIEZAS
SONDA PARA ESOFAGO DE TRES VIAS, MODEL SENGTAKEN 75 PIEZAS
(BLAKEMORE)

SONDA URETRAL PARA IRRIGACION CONTINUA DE TRES VIAS, 75 PIEZAS
MODELO FOLEY-OWEN, CON GLOBO

SONDA DE PLASTICO TRASPARENTE PARA ALIMENTACION| 50 UNIDADES




FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE DISPOSITIVOS MEDICOS

(DCC-F16)

ARTICULO CANTIDAD
SUTURA CATGUT SIMPLE Y CROMICO 80 PIEZAS
SUTURA DE SEDA NEGRA TRENZADA, SEDA BLANCA VIRGEN Y| 60 PIEZAS
SEDA AZUL VIRGEN
SUTURA MONOFILAMENTO DE NYLON 60 PIEZAS
SUTURA MONOFILAMENTO DE POLIPROPILEND 60 PIEZAS
SUTURA SINTETICA NO ABSORBIBLE, MONOFILAMENTO DE 75 PIEZAS
ACERO
SUTURA SINTETICA NO ABSORBIBLE, POLIESTER, TRENZADO 60 PIEZAS
CON RECUBRIMIENTO
SUTURA SINTETICA ABSORBIBLES, POLIMEROS DE ACIDO 60 PIEZAS
GLICOLICO, TRENZADA
TALCO PARA GUANTES QUIRURGICOS 1KG.

TELA ADHESIVA TIPO HOSPITALARIA

2 EMPAQUES C/21,12,6 0 4

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
TORNILLO SCHANZ 40 UNIDADES
TORNILLOS CORTICALES 40 UNIDADES
TUBO DE LATEX COLOR AMBAR PARA TORNIQUETE 10 METROS
TUBO ENDOTRAQUEAL DE LATEX O DE HULE ROJO; CON GLOBO 70 PIEZAS
DE AUTORRETENCION, DE LATEX, ORAL Y NASAL.

TUBO ENDOTRAQUEAL DE PLASTICO, GRADO MEDICO, CON 70 PIEZAS
MARCA RADIOPACA, ESTERIL, DESECHABLE, CON GLOBO,

MODELO MURPHY

TUBO PARA CANALIZACION (PEN-ROSE) DE LATEX 72 UNIDADES
TUBOS ENDOTRAQUEALES TRANSPARENTES SIN GLOBO 70 PIEZAS
TUERCA PARA TORNILLO CORTICAL 30 UNIDADES
VENDA DE GASA 12 PIEZAS
VENDA DE GOMA SMARCH 5 PIEZAS
VENDA DE MALLA ELASTICA FORMA TUBULAR 2 EMPAQUES
VENDA ELASTICA ADHESIVA TEJIDO PLANO O CROCHET 20 PIEZAS
VENDA ENYESADA 20 PIEZAS

YODO -POVIDONA ESPUMA

2 ENVASES DE 3.5 LITROS

YODO-POVIDONA SOLUCION

2 ENVASES DE 3.5 LITROS




INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE UNIDADES PARA ANALISIS DE
DISPOSITIVOS MEDICOS

(DCC-F16)
ARTICULO CANTIDAD
(1) (2)
No. CONCEPTO
@ NOMBRE DEL INSUMO MEDICO (MATERIAL DE CURACION)
@) CANTIDA DE PIEZAS MINIMA QUE SE REQUIERE PARA QUE SE REALICE EL ANALISIS

DE LABORATORIO CORRESPONDIENTE




LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR PARA EL PROGRAMA DE
MUESTREO PERIODICO PERMANENTE

JUNIO DE 2012.
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OBJETIVOS

NORMAS DE OPERACION

INFORMACION A PROVEEDORES

SELECCION DE PRODUCTO PARA ANALISIS

CRITERIOS DE SELECCION DE MUESTRAS PARA ANALISIS
EXCEPCIONES

TOMA DE MUESTRAS

OFICIO DE ENVIO A ANALISIS

EL PROVEEDOR RECIBE MUESTRAS Y OFICIO DE ENVIO A ANALISIS
EL PROVEEDOR ENTREGA LAS MUESTRAS AL LABORATORIO DE APOYO
LABORATORIO DE APOYO EFECTUA ANALISIS AL PRODUCTO

EL PROVEEDOR ENTREGA EL RESULTADO ANALITICO

REVISION Y DICTAMEN DE RESULTADO ANALITICO
INCONFORMIDAD

INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR

FORMATOS DE UNIDADES PARA ANALISIS



PROGRAMA DE MUESTREO PERIODICO PERMANENTE. .
APLICA UNICAMENTE A MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS, LLEVADO A CABO POR EL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS.

L OBJETIVOS

s VERIFICAR LA CALIDAD MEDIANTE EVALUACION ANALITICA 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 FALTA
DE ESTAS LA METODOLOGIA INTERNA DEL FABRICANTE PLENAMENTE VALIDADA.

e BRINDAR EL APOYO A LAS UNIDADES DE ATENCION MEDICA CENTRALES DESCONCENTRADAS Y
DESCENTRALIZADAS, ASI 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.

e QUE EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) CUENTE CON LA INFORMACION
COMPLETA DEL PROGRAMA DE MUESTREOQ, AS| COMO CUALES SON LAS OBLIGACIONES QUE
DEBE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA DE LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS POR LA
SECRETARIA.

AY

Il. . NORMAS DE OPERACION

ESTE PROGRAMA LO APLICA LA SECRETARIA DE SALUD A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS DE LA D.G.RM. 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 O UNA CLAVE POR FAMILIA DE CADA FABRICANTE.

ESTE PROGRAMA LOGRA UNA SECUENCIA DE ANALISIS POR CLAVE Y PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O
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 O
UNIDAD MEDICA O ALMACEN ESTATAL, NO SE TOMARA MUESTRA DE LA MISMA CLAVE EN OTRA
UNIDAD MEDICA, ALMACEN O 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 DONDE SE REGISTRAN TODOS LOS INSUMOS MEDICOS MUESTREADOS Y
LOS RESULTADOS ANALITICOS DE LOS PRODUCTOS EVALUADOS CADA ANO. :

LOS RESULTADOS ANALITICOS DE CADA PRODUCTO SE INFORMAN A LAS UNIDADES MEDICAS QUE
LES FUE DISTRIBUIDO O ENTREGADO EL PRODUCTO MUESTREADO (ALMACENES CENTRALES DE
LOS SERVICIOS DE SALUD EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y/O UNIDADES DE ATENCION MEDICA A
NIVEL CENTRAL DESCONCENTRADAS Y DESCENTRALIZADAS), ASI 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.



1. INFORMACION A PROVEEDORES

A FIN DE VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS INSUMOS QUE SON ADQUIRIDOS POR ESTA SECRETARIA,
EN LAS CONVOCATORIAS A LICITACION PUBLICA NACIONAL E INTERNACIONAL O INVITACION A
CUANDO MENQOS TRES PERSONAS, QUE REALIZAN: LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y/O AREAS DE ADQUISICIONES DE UNIDADES DE ATENCION
MEDICA CENTRALES Y EN CASO DE ASi REQUERIRLO LOS SERVICIOS DE SALUD ESTATALES.
ESTABLECEN QUE LOS PROVEEDORES ADJUDICADOS CON PARTIDAS DE INSUMOS MEDICOS
(MEDICAMENTOS Y/O DISPOSITIVOS MEDICOS) DEBEN DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE
MUESTREO PERIODICO PERMANENTE.

CONSIDERANDO LO ANTERIOR, EL LICITANTE 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 53 42 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 LICITACION
PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, LA RESPONSABILIDAD Y LOS
LINEAMIENTOS QUE DEBE ATENDER EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR) PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE MUESTREOQ PARA LOS INSUMOS MEDICOS ADQUIRIDOS.

EL PROVEEDOR 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 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:

DOCUMENTACION REQUERIDA:

» 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) Y DEBIDAMENTE REQUISITADA Y CORRESPONDER A LAS REMISIONES CON LAS
CUALES EFECTUARON LA ENTREGA DE LOS INSUMOS 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 CALIDAD Y/O RESPONSABLE SANITARIO DE LA EMPRESA, CON BIBLIOGRAFIA.
COMPLETA'Y DICTAMEN.

+» COPIA DE LA CARTA COMPROMISO DE CANJE.
o COPIA DE LA CARTA GARANTIA CONTRA DEFECTOS DE FABRICACION Y/O VICIOS OCULTOS.



¢ 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).

e« METODO ANALITICO PARA PRODUCTO TERMINADO DESARROLLADO Y VALIDADO POR EL
FABRICANTE, CON REFERENCIA BIBLIOGRAFICA (SOLO CUANDO SE REQUIERA, POR NO EXISTIR
METODO ANALITICO OFICIAL DISPONIBLE).

V. SELECCION DE PRODUCTO PARA ANALISIS

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS VERIFICA EN LA
BASE DE DATOS, ARCHIVOS O KARDEX, LAS CLAVES O PRODUCTOS QUE SON SUSCEPTIBLES DE
SER MUESTREADOS E INFORMARA A LA UNIDAD MEDICA CENTRAL O SERVICIO DE SALUD ESTATAL
QUE VAYA A RECIBIR EL PRODUCTO, PARA QUE REALICE LA TOMA DE MUESTRA (CUANDO EL CASO
ASI APLIQUE): O EN SU DEFECTO SE NOTIFICARA AL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR)
PARA QUE SE PRESENTE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 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 O QUE SE VAYAN A ENTREGAR A LA SECRETARIA Y EN LA CANTIDAD QUE SE
SOLICITE SEGUN SEA EL CASQ 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 ANALISIS

e CUANDO EL PRODUCTO Y FABRICANTE, NO CUENTA CON ANTECEDENTES ANALITICOS EN EL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA SECRETARIA.

e CUANDO EL ULTIMO MUESTREO DEL PRODUCTO, HAYA SIDO EFECTUADO HACE 12 MESES O MAS.

* CUANDO EL PRODUCTO NO ES MUESTREADO EN UNA ENTREGA PREVIA, POR CONTINGENCIA Y/O
NECESIDAD DE DISTRIBUCION URGENTE AL AREA USUARIA.



V1.

CUANDO EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LA SECRETARIA, EL PRODUCTO
PRESENTE QUEJA(S) Y/O RECHAZO(S) ANALITICO(S) PREVIO(S) NO SOLUCIONADO(S) POR EL
PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR).

CUANDO EL PRODUCTO PRESENTE PROBLEMAS DE CALIDAD EN OTRAS DEPENDENCIAS DEL
SECTOR SALUD Y SEA REPORTADO POR EL AREA CORRESPONDIENTE.

- CUANDO EXISTA INCUMPLIMIENTO(S) PREVIO(S) EN EL PROGRAMA DE MUESTREOQ PERIODICO

PERMANENTE, NO SOLUCIONADQS POR EL PROVEEDOR (FABRICANTE Y/O DISTRIBUIDOR).
CUANDO EL PRODUCTO (MEDICAMENTO Y/O DISPOSITIVO MEDICO), EN EL ANALISIS 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 Y/O SERVICIO
DE SALUD ESTATAL, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR LA CALIDAD DEL PRODUCTO ENTREGADO
O 