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INTEGRANDO FAMILIAS 7, PRIBIE
Unidades Seccién de Seccion de Departamento Direccién de
Administrativas Almacen e Adquisiciones de Recursos Adquisiciones
Inventarios Financieros de Bienes y
Servicios de la
SFA
D |

23. Verifica monto de la [
requisicion y solicita que
la adjudicacion se realice
a través de la Direccion

de Adquisiciones de

Bienes y Servicios de la

SFA
Requisicitn

24. Elabora requisicion en]
sistema (SISREQ) del
bien o servicio y envia

para su revision a la
Direccion de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios de la SFA

25. lmprime requisicion |}
definitiva en tres tantos y
se envia mediante oficio

28. Recibe y sella acuse
de requisicién impresa y
en formato electronico a

para su revision a
Direccién de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios de la SFA

Oficio

28 Recibe fallo y elabora
formato de cotizaciéon |,

h 4

través del sistema
(SISREQ) e inicia procesol
de adjudicacion

A

27 Emite fallo y envia a la|
dependencia a

definitivo, pedido y
contratos (original y copia)

29. Envia al
Departamento de
Recursos Financieros
para darle suficiencia
presupuestal y se realizan
las actividades de la 12 a
la 20
Colizacion definilive y pedido

formalizacion de pedidos
y contratos
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Anexos DADRMS -01

FORMATO DE PEDIDO
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Procedimiento DADRMS-02

Entrada de materiales y/o articulos de almacén

Tiempo Promedio: 20 minutos /

Elabora: Valida: utoriza:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes | Pérez
Ozuna Ozuna !
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (DA)

Junio 2018 Junio 2018 Junip 2018

Establecer los mecanismos que permitan un estricto
control de las entradas de articulos, materiales o
Objetivo | equipos al almacén del Sistema DIF Estatal, asi como
conocer, oportunamente las existencias fisicas por
medio de su registro y verificacion.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Seccion de Adquisiciones, Seccion de Almacén e
Inventarios, Proveedor, Departamento de Recursos
Financieros, Unidad Administrativa.

Areas
Involucradas

Recursos

fmm‘"
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Normas y Politicas de Operacion DADRMS-02

1. Las entradas de articulos, materiales o equipos al almacén deberan identificarse y
clasificarse de la forma siguiente :
A) Pedido a proveedores.
B) Apoyo del Sistema DIF Nacional.
C) Donativos.
D) Cambios.
o Por devolucion a proveedores
« Por parte de las unidades administrativas del Sistema DIF Estatal.

2. Las entradas de materiales del almacén, deberan corresponder a los pedidos
derivados del Programa Anual de Adquisiciones o bien pedidos fuera del programa pero
debidamente autorizados y validados.

3. La Seccion de Almacén e Inventarios autorizara las entradas de los articulos,
materiales o equipos, verificando que todo lo facturado concuerde con lo solicitado y
entregado.

4. Los proveedores tendran la obligacion de presentar su documentacion para la
recepcion de material. Con 3 copias del pedido de materiales y 3 copias de su factura;
de no ser asi, no se dara entrada a la mercancia.

5. En la recepcion de pedidos, no se aceptaran entregas parciales por parte de los
proveedores, a excepcion de aquellas entregas en las que la Direccion General de
Adquisiciones de la SFA autorice la entrega calendarizada de productos y aquellas que
autorice el/la Director (a) Administrativo, debido a condiciones extraordinarias o de
emergencia justificada.

6. La Seccién de Almacén e Inventarios debera establecer controles que permitan
identificar por pedido los bienes surtidos y pendientes de recibirse en el almacén.

7. La Secciéon de Almacén e Inventarios debera verificar fisicamente que los articulos,
materiales y equipos cumplan con las especificaciones sefaladas en el pedido, con
objeto de evitar devoluciones posteriores

8. En caso del producto alimentario, la Seccién de Almacén e Inventarios dara aviso a la

Direccién de Asistencia Alimentaria para que dicha Direccién sea la que autorice la s
entrada del producto al almacén, verificando que sea la marca, el peso, la calidad etc. }
de lo solicitado.

9. La Seccion de Almacén e Inventarios debera de informar oportunamente a la Seccion
de Adquisiciones el incumplimiento por parte del proveedor aee condzcmnes :W

ﬂglF@ (
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pactadas, con el propdsito de que se realice el tramite correspondiente para la
aplicacion de las sanciones convenidas.

10. La Seccion de Almacén e Inventarios debera verificar las entradas fisica, los
documentos que las soportan y que el tipo de entrada este claramente especificado.

11. Todos y cada uno de los movimientos de entradas al almacén deberan ser
registrados en el sistema de Cémputo.

12. La Seccion de Almacén e Inventarios debera especificar claramente en el formato
“entrada de materiales", (original y 3 copias) lo siguiente:

A) Folio

B) Fecha y hora de entrada

¢) Factura No.

D) Pedido No.

E) Requisicion No.

F) Cantidad

G) Unidad de medida

H) Costos unitarios, total, subtotal y gran total
I) Descripcion del articulo, material o equipo
J) Nombre y firma de quien recibe la mercancia
k) Sello de recibido

L) Sello de sujeto a revision.

M) Nombre del proveedor

N) Nombre del solicitante (departamento)

13. La Seccién de Almacén e Inventarios debera clasificar los articulos, materiales o
equipos por:

A) Pieza
B) Unidad de medida

C) Fecha de caducidad B
D) Orden genérico /

14. Todas aquellas compras realizadas mediante pedido, deberan ser entregadas sin
excepcion alguna, en las instalaciones del almacéen de la Seccion de Almacen e
Inventarios, en caso contrario la Seccion de Almacén e Inventarios no se hace (
responsable.

entradas de materiales al almacén, anexando copia 1 de los formatos “entradas d

15. La Seccion de Almacén e Inventarios debera entregar diariamente la relacion de %z
materiales”, al Departamento de Recursos Financieros. \\Wn

213

EF@ (
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16. La Seccién de Almacén e Inventarios se encargara de la recepcion de los apoyos
otorgados por el Sistema DIF Nacional y de las donaciones de particulares a la
entidad, y se registraran en base a lo que indique el Departamento de Recursos
Financieros.

17. La donacion de articulos, materiales o equipos al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia debera ajustarse a los siguientes criterios:

El donante debera dar aviso por escrito a la Direccion General de la donacién de
articulos, materiales o equipos, para que se giren las instrucciones necesarias para
su recepcion por parte de la Seccion de Almacén e Inventarios.

Cuando el donante desee permanecer anénimo o entregue directamente los
articulos, materiales o equipo, la Seccion de Almacén e Inventarios elaborara una
lista de los bienes recibidos y solicitara la firma de la persona que entrega y del
responsable del Almacén.

La Seccion de Almacén e Inventarios elaborard mensualmente un reporte de las
donaciones recibidas por el Sistema DIF Estatal para conocimiento de la Direccion
Administrativa y de la Direccion General.

18. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios y la Seccion de Almacen e
Inventarios seran responsables de la custodia del almacén y los movimientos de
entrada y salida que se generen en los mismos.

19. En todos los casos el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
supervisara que:

o Los articulos, materiales o equipos efectivamente hayan ingresado al Almacen.

¢ Que la documentacién comprobatoria se encuentre debidamente requisitada,
autorizada y archivada.

e Los movimientos se hayan registrado en el sistema y que este se encuentre
actualizado.

¢ Los articulos, materiales o equipos se encuentren en buenas condiciones.

21. La Seccion de Almacén e Inventarios debera vigilar en forma permanente las
condiciones de operacién del Almacén, en su caso llevar a cabo revisiones periodicas
de las fechas de caducidad de los articulos y materiales, asi como de las condiciones
fisicas que presentan, procurando la seguridad de las instalaciones para preveni

siniestros o ilicitos. \ \5%0
€
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22. La Seccion de Almacén e Inventarios debera identificar y registrar por separado los
inventarios que sean propiedad del sistema y que solo estén bajo su resguardo de los
diferentes programas.

23. La Seccion de Almacén e Inventarios efectuara mensualmente el levantamiento
fisico del inventario para comprobar las existencias reales; sin embargo, el
Departamento de Recursos Financieros, levantara dos inventarios fisicos cada
semestre, proporcionando a este, copia del ultimo inventario actualizado al dia anterior
del levantamiento del inventario fisico.

24 |os inventarios deberan practicarse a puerta cerrada es decir, no habra
movimientos de entradas y salidas de mercancias al momento de la realizaciéon de este.

25. Se realizaran dos conteos del inventario, en parejas formadas por una persona del
Almacén y otra del Departamento de Recursos Financieros para que se verifiquen
exactamente las cantidades existentes y se aclaren, en su caso, las diferencias al
término del conteo.

26. Al finalizar el inventario, se procedera a levantar el acta respectiva en la que se haga
constar la autenticidad de las existencias, el estado en que se encuentra el producto y
su vigencia, debera firmarla el almacenista, el Jefe de la Seccion de Almacén e
Inventarios, y todas las personas involucradas.

27. El Departamento de Recursos Financieros debera cotejar el inventario fisico contra
el saldo en libros, notificando al almacén las diferencias para que en el término de cinco
dias habiles sean aclaradas por ambas partes.

28. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios junto con la Seccion de
Almacenes e Inventarios solamente les correspondera la contratacion de las bodegas
regionales segun lo solicite cada unidad administrativa. Estas bodegas seran
responsabilidad de los propios Delegados correspondientes, junto con la supervision

la Direccién Alimentaria. Haciendo referencia al punto 19 de este Politicas.
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Descripcion del Procedimiento DADRMS-02

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Basiinarits
Inicio del Procedimiento
Seccion de 1. Informa a la Secciéon de Almacén de la Pedido
Adquisiciones adquisicion de articulos.
Seccion de
Almacén e 2. Recibe pedido y archiva temporalmente Pedido
Inventarios.
. ; Factura
Proveedor 3. Acude y entrega los articulos al almacén Pedido
4. Obtiene del archivo temporal el pedido. Pedido
5. Verifica los materiales que cumplan con
las especificaciones. Si cumple continda en Factura
paso no. 8. Si no cumple continia en paso Pedido
no. 6.
6. Devuelve al proveedor los articulos que no Factura,
cumplen Pedido
Seccion de 7.  Elabora oficio a la Seccién de
Almacen e Adquisiciones informando que el proveedor Oficio
Inventarios no cumple con especificaciones
Entrada de
8. Cumple con a especificaciones, se materiales
requisita formato de entrada de materiales. Factura
Pedido
Entrada de
9. Sella formato de entrada de materiales, materiales
factura y pedido. Factura i
Pedido X

A T, ) ¢

mFWJ




SISTEMA ESTATAL FUEHLA :

Manual de Procedimientos

INTEGRANDO FhMIL!gm O

CLAVE SDIF/IDG/DAI/NMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3
DGSDIF

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades DoCuthento
Continda Procedimiento
10. Entrega al proveedor formato de entrada ?éizﬂglg:
de materiales, factura original y pedido Fatira
original. Pedido
Seccidén de
Almacén e 11. Registra movimientos de alta de articulos
Inventarios en sistema de computo.
12. Elabora oficio relacionando las entradas Oficio
para Recursos Financieros.
Departamento i‘;;:ﬁ:[g:
de Recursos 13. Recibe oficio para su control. Eantuta
Financieros Pedido
14. Programa la entrega de mercancia al area
solicitante.
Seccion de
Almacén e 15. Imprime la salida de materiales. Salida
Inventarios
16. Entrega el material al area solicitante y Salida
firma salida.
i - 17. Recibe material, firma de aceptacion y .
Area solicitante HeEualn SaTEEs. Salida
18. Registra el movimiento de baja de los ;
Seccion de articulc?s. ) Salida
Almaceén e
Inventarios 19. Actualiza el inventario
Fin del Procedimiento

DIFQ)
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_Diggr_ama de Flujo DADRMS -02

Seccién de Seccion de Proveedor Departamento de | Area solicitante
Adquisiciones Almacén e Recursos
Inventarios Financieros

Inicio

v

1. Informa a la
Seccion de Almacén
de la adquisicidn de

articulos

Pedido

2. Recibe pedido y

v

archiva
temporalmente

3. Acude y entrega
los articulos al
almacén

Padido

4. Obtiene del
archivo lemporal el
pedido

Pedido

¢

5. Varifica los
materiales que
cumplan con las
especificaciones

Padido

6. Devuelve al
proveedor los
arliculos gue no
cumplen

Documentos

v

Facluwa y Pedido

7. Elabora oficic a la
Seccion de Adguisiciones
informando que al
proveador no cumple con
especificaciones

v
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Seccioén de Seccion de
Adquisiciones Almacén e
Inventarios

Proveedor

Departamento de
Recursos
Financieros

Area solicitante

. Cumple con las
especificaciones, se
requisita formato de

entrada de materiales

| Decumentos

Y

9. Sella formato de
anlrada da
materiales, faciura y
pedido

l

10. Entrega al
proveedor formato de
entrada de materiales,
factura original y
pedido anginal

Documentos

11. Registra
mavimientos de alta
de articulos en
sistema de computo

l

12. Elabora oficio

ralaci do las

entradas para
Recursos Financiercs

i

13. Recibe oficlo para
su control

DIFQ |
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Adquisiciones Almaceén e Proveedor Recursos Area
Inventarios Financieros Solicitante

14.- Programa la
antraga de
mercancia al drea
solicitante

Y

156, Imprime la salida
de materiales

| Salida

16. Enirega el material 17. Racibe material y
al érea solici y P firma de aceptacidn y
firma sallda devualve formato.

Salida

Salida

18. Reglstra el
iy debaja |
de |os arliculos

Salida

18, Actualiza el
inveniarnc

71
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Anexos DADRMS -02

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA )
D' F ALMACEN E INVENTARIOS

oo ENTRADA DE MATERIALES Febie W
FACTLURA Hao SALIDA Mo PECIDO, ALMACEN
PROVEEDOR:
SOLICITANTE: REGUISICION Ma.
CLAVE CANTIDAD LIIDAD nESCIﬂP:!aH

AUTORIZD ENTREGO RECIBIO
WOMBRE ¥ T iRMA NOMBRE ¥ FIRtNA - ' © NOMBREYFEMA
BECCION DE ALMACEN E INVENTARIOS
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Procedimiento DADRMS-03

Salidas de materiales y/o articulos del almacén

Tiempo Promedio: 10 minutos /

Elabora: Valida:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018

Establecer los mecanismos que permitan un estricto
control sobre la salida de articulos, materiales y equipos
Objetivo | del almacén del Sistema DIF Estatal, asi como conocer
oportunamente las existencias fisicas por medio de su
registro y verificacion.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-

Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios
Operacion | de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en v

situacion de riesgo y vulnerabilidad X (\ \

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas

Alm n, Area Solicitante, Recursos Financieros
Involucradas acen, Area Solicitante,

Recursos | Salida de Almacén, Requisicién, Solicitud de materiales
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Normas y Politicas de Operacién DADRMS-03

1. Las salidas de los articulos, materiales o equipos del almacén deberan identificarse y

clasificarse de la forma siguiente:

A) Salida de materiales, articulos o equipos conforme a la existencia y entrega directa
del almacén a través de solicitud de material.

B) Salida por donaciones

¢) Salida por bajas

D) Salida por devoluciones a proveedores

E) Entrega indirecta del almacén.

F) Salida por suministro de materiales a municipios

G) Salida por solicitud de producto

. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios y la Seccion de

Almacenes e Inventarios seran responsables de las salidas fisicas de los articulos,
materiales o equipos del almacén.

. La Seccion de Almacenes e Inventarios debera especificar en el formato de salida de

materiales lo siguiente:
A) Folio

B) Fecha y hora de salida
¢) Pedido No.

D) Requisicion No.

Ey Cantidad

F) Unidad de medida

G) Descripcion de articulo, material o equipo B

Hy Area solicitante =
) Entrada
) Copia de la solicitud de producto >

. Todos y cada uno de los movimientos de salidas del almacén deberan registrarse

diariamente en el sistema de computo.

. En los casos en que por las caracteristicas de los articulos, materiales o equipos se

entreguen completa o parcialmente en instalaciones diferentes al almaceén, el jefe de
la Seccion de Almacenes e Inventarios se cerciorara de ello y registrara las entradas y
salidas en forma inmediata.

. La entrega mensual de articulos, materiales o equipos correspondientes, deber%
‘ W N

ajustarse al programa anual de adquisiciones, mediante solicitud de materiales

[ VWV
223
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7. Cuando las salidas correspondan a mobiliario y equipo la Secciéon de Almacenes e
Inventarios entregara a cada una de las areas el mobiliario fisicamente y a su vez el
resguardo de materiales a la persona que sera responsable del bien,

8. La entrega de donaciones por parte del almacén, requerira de la emisiéon de la salida
de materiales, soportandose documentalmente con la requisicion y el recibo de
donacion del area solicitante.

9. La Seccion de Almacenes e Inventarios debera entregar diariamente la relacion de
salida de almacén, anexando “salida de materiales” (copia), al Departamento de
Recursos Financieros.

10. La Seccion de Almacenes e Inventarios efectuara mensualmente el levantamiento
fisico del inventario, para comprobar las existencias reales, detectar anomalias o
dafios, evaluar las condiciones de almacenamiento para evitar accidentes, siniestros o
robos, asi como articulos materiales de lento movimiento u obsoletos.

11. Anualmente se debera realizar el cierre de inventario con el proposito de verificar las

existencias e incluirlas en el préximo ejercicio como inventario inicial.
\ (M@
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Descripciéon del Procedimiento DADRMS-03

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
. - ey .2 , Requisicion
Area solicitante 1 Entrega requisicién o solicitud de material Sol?citu d de
que seran surtidos por el almaceén. Hatetialas
Requisicién
2 Recibe solicitud o requisicién Solicitud de
materiales
3 Verifica existencias en el almacén Requisicion
Si hay existencias continia en paso no. 5. Si Solicitud de
no hay existencias continua en paso 4. materiales
Seccion de : ; :
4. Canaliza al area de compras. Termina
Almacenes e rocedimiento
Inventarios. P
: T o Requisicion
5. Recibe solicitud o requisicion de g4
materiales y sella de recibido Solicitud de
y materiales
Solicitud
6. Prepara materiales y elabora salida de Salida de
materiales. materiales
. . Recibe | i de ;
Avea soltante | 7 Reckbe os ariculos ydevielve formalo e | Sajga de
b g materiales
almacenes e inventarios.
; 8. Recibe el formato de salida de materiales,
Seccion de 5 X ;
rI— entrega al almacenista la salida y procede a Salida de
faganitsriss registrar el movimiento de salida de los materiales
articulos en el sistema de computo y kardex

N A L
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Descripcién de actividades Formato y/o

Responsable Documento
Continua Procedimiento

Seccién de - . Salida de
AlacaRes s ge S;?izgrgec;;:csig r;:lr?:ionando los formatos ————
Inventarios * Oficio
Recursos 10. Recibe oficio de la relacion de salidas de Sahdg de
Financieros materiales y sella de recibido materiales

y : Oficio

Fin del procedimiento /
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Diagrama de Flujo DADRMS -03

Area Solicitante

Seccion de Almacén e

Inventarios

Departamento de Recursos
Financieros

1. Enlrega requisicidn

2. Recibe solicitud o
requisicion

o solicitud de
que serdn surlidos
por almacén

Salicud o requisician

Requisicion o soliciud

3. Verifica existencias

Roguiskeidn o soliciud

¢Hay
existencias?

4. Canaliza al drea
de comoras

5. Recibe solicilud o
requisicion de
materiales y sella de
recibido

Requisicidn o soliciiud

v

7. Reciba los
articulos y devuelve
formalo de salida de

materiales

E. Prepara materiales
y slabora salida de
materiales

| Salida de material

Salida de material

8. Recibe formato de
salida de material y
ragistra al
mavimiento de salida
en el sislema da
comouta v Kardex

10. Recibe oficio de

Salida de matenal

Y

9. Elabora oficio
relacionando los

farmatos de salida de

la samAna

p| larel ion de salidas
de maleriales, sella
de recibldo

Salida de materiales

DIFC

1

Ak -
INTDORANDO FAMIIAS 473
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Procedimiento DADRMS-04

Asignacion y resguardo de bienes muebles

Tiempo Promedio: 2 dias
z

Elabora: Valida:

L

Cristobal Reyes Cristobal Reyes
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018

Ser el medio por el cual las diferentes areas del SEDIF
soliciten al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios (Seccion de Almacén e Inventarios) los
materiales, suministros y equipos que sean necesarios
para un optimo funcionamiento del organismo y de sus
programas.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios
Operacion | de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas

lwvclisradas Seccion de Almacen, adquisiciones, Area solicitante

Recursos | Resguardo de bienes
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Normas y Politicas de Operacion DADRMS-04

1. Se reducira al minimo indispensable la adquisicion de mobiliario y equipo de oficina,
procurando que Unicamente se atiendan aquellas necesidades prioritarias en donde
se tenga que sustituir los bienes muebles por encontrarse en condiciones de deterioro
u obsoletos, procurando llevar a cabo reasignaciones del mobiliario que no utilicen las
demas unidades administrativas del Sistema DIF Estatal.

2. En el caso de que se cuente con presupuesto para la adquisicion de un bien mueble y
equipo, autorizado y calendarizado, se requerira previa autorizacion de la Secretaria
de Finanzas.

3. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios establecera los mecanismos de
control necesarios para el registro, asignacion y mantenimiento de todos los bienes
muebles y equipos propiedad del Sistema DIF Estatal.

4. La Seccion de Almacenes e Inventarios elaborara, asignara y controlara los
resguardos del mobiliario de equipo.

5. La Seccion de Almacenes e Inventarios debera efectuar y registrar oportunamente los
movimientos de bienes muebles y equipo, manteniendo actualizado el inventario. Asi
mismo cuidara que todo el mobiliario y equipo cuente con su etiqueta de inventario.

6. La Seccidon de Almacenes e Inventarios, tendra bajo su custodia aquellos bienes que
no hayan sido asignados mediante resguardos, los entregados por personal que dejo
de prestar sus servicios al Sistema DIF Estatal.

7. La guarda y custodia del equipo especial y bienes instrumentales de facil
manipulacioén sera responsabilidad exclusiva del servidor publico que los resguarde.

8. Los responsables directos del uso y custodia de los bienes muebles y equipo
propiedad del Sistema con resguardo firmado, deberan restituir el bien o su valor en
caso de extravio, pérdida o deterioro derivado de la negligencia o inobservancia de la
normatividad vigente.

9. La Seccién de Almacenes e Inventarios, realizara periddicamente revisiones
previendo las acciones pertinentes a efecto de atender adecuadamente el
mantenimiento y conservacion preventivo de mobiliario y equipo, de manera que se
alargue la vida util de estos bienes y se disminuyan las necesidades de reposicion.

10. La realizacion de inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo
fisico cuando menos cada tres meses;
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11, La inclusién, sujeta a registro, de todos los bienes muebles y los actos relacionados con su
administracion, de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades de control;

12. La aplicacion de los siguientes registros de control de los bienes instrumentales:

a) De identificacion cualitativa de los bienes que consistird en la asignacion de un numero de
inventario. Dicho registro existira en forma documental y en el propio bien y estard a cargo
del responsable de la administracién general de los recursos materiales o de la persona o
personas expresamente autorizadas.

Los controles de los inventarios se llevaran en forma documental o electrénica y los niumeros
deberan coincidir con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes,
precisando acomodo, ubicacion, estado fisico y los saldos de existencias de los bienes
almacenados, mismos que proporcionaran informacién confiable que apoye la toma de
decisiones en esta materia.

b) De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes muebles a los
servidores publicos. Dicho registro se llevard a cabo mediante un documento que
contendran los datos relativos al registro individual de los bienes, asi como los datos del
servidor publico responsable del resguardo, quien firmara el documento respectivo. Para los
bienes de consumo, se aplicara un registro global.

13) Sera responsabilidad del titular de cada area determinar el usuario responsable del
resguardo y custodia de los bienes instrumentales de uso comun; lo mismo aplicara para los
bienes que utiliza el personal becario o de servicio social.

14) El alta en inventarios de los bienes instrumentales, se realizara a valor de adquisicién; el
valor de los bienes muebles producidos se asignara de acuerdo al costo de produccion y
tratandose de semovientes capturados, el que se cotice a la fecha de la captura.

15) De no conocerse el valor de adquisicion de algun bien mueble, éste podra ser determinado
para fines administrativos de inventario por el responsable de los recursos materiales,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares, o en su defecto el que se
obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

16) Los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administracion de los bienes
muebles, asi como para el registro, guarda, custodia y entrega de los mismos en el almaceén;
los medios necesarios para realizar periédicamente su verificacion fisica y el procedimiento
que habra de seguirse cuando los bienes al ingresar al SEDIF, sean recibidos directamente
en areas distintas al almacén. En este supuesto, se hara del conocimiento del responsable
de la administracién general de los recursos materiales, a efecto de que se lleven a cabo los
registros correspondientes.

17) El establecimiento de controles que permitan la guarda y custodia de la documentacion que
ampare la propiedad de los bienes, los registros correspondientes y la que, por la
caracteristicas de cada bien, se requiera de conformidad con las disposiciones legale \

I."\f‘l"‘f\/“"ll:"\r‘
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18) Cuando los bienes se encuentren dentro de algtin grupo que no les corresponda conforme a
la clasificacion, el SEDIF debera proceder a su reclasificacion.

19) De conformidad con las caracteristicas del almacén y de la estructura autorizada, se deberan
establecer areas con los responsables de las actividades inherentes al puesto (carga y
descarga, recepcion, guarda, custodia, registro de materiales y despacho).

20) Se realizara cotejo fisico y confronta documental a todos los bienes que se reciban para
almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripcién, cantidad, estado y
calidad establecidos en el documento de entrada, ya sea contrato o pedido.

21) Si en la recepcion de bienes se detectan faltantes, averias o incumplimiento en los periodos
de entrega, el recepcionista o el responsable de verificar los bienes, debera reportarlo a los
responsables del almacén, area usuaria y de adquisiciones, con el fin de proceder en tiempo
y forma con los tramites correspondientes de devolucion, ejecucion de la poliza de seguro o
fianza, o aplicacion de penalizaciones, segln proceda.

22)Cuando los bienes recibidos requieran de inspeccion especifica, ésta y la emision de
recepcion de conformidad se realizardn en un tiempo no mayor a cinco dias naturales,
excepto cuando en el contrato se haya estipulado otro plazo.

23) Durante la estadia de los bienes en el almacén, se debera garantizar su integridad fisica y
funcional, cuidando los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y proteccion
ambiental.

24) Para el adecuado control de las existencias del almacén, el responsable del mismo, debera
contar con sistemas manuales o informaticos que permitan la consulta en tiempo real de las
entradas, salidas y existencias en el almaceén.

25)La entrega extemporanea de bienes debera estar avalada invariablemente por el area
usuaria y la contratante, sin menoscabo de la aplicacion de las sanciones a que haya lugar.

26) Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucion, traslado, resguardo y bajas
de bienes muebles en el almacén, deberan registrarse en el momento en que se lleven a
cabo y contar con la documentacién soporte correspondiente; realizando la confronta entre la
existencia fisica y el saldo del sistema de registro %
27) Los productos que requieran un cuidado especial como medicamentos y productos quimicos, {--"/
debe guardarse en los espacios destinados para tal fin, vigilando el cumplimiento de la ficha
técnica del bien o producto que se trate.

28) Sera responsabilidad de la unidad administrativa que solicité la adquisicion de bienes, el
seguimiento de sus entregas.

29) El encargado del almacén sera responsable de la integridad fisica y funcional de los bieneg/
muebles bajo su custodia durante el periodo de guarda y custodia de los bienes y de prever! \ A

AN §
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la rotacién de los materiales para evitar su caducidad o deterioro, segun sus caracteristicas
especificas.

30) Todo tipo de movimiento de los bienes del almacén sera documentado, sefialando la
descripcién, cantidad, codificacién y fecha de caducidad, en su caso del material.

31) A efecto de centralizar la operacion de sus almacenes, el Encargado del Almacén,
establecera las medidas necesarias a fin de evitar el acumulamiento de bienes
muebles no utiles o sus desechos. Para tal fin procederan a su desincorporacion
inmediata, con apego a las Disposiciones legales correspondientes.

32)Toda la informacién que genere el almacén (estadisticas de consumo, niveles de
existencia, puntos de reorden, entre otros) debera reportarse periédicamente a las
areas usuarias y de adquisiciones, a efecto de que sirva de base para la elaboracion
del Programa Anual de Adquisiciones respectivo.

33)Si a raiz de la realizacion de inventarios algunos bienes no son localizados, se
efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacion. En caso de que los
bienes no hayan sido encontrados una vez agotadas las investigaciones, se
levantara el acta administrativa correspondiente.

34) Cuando el bien se hubiere extraviado, siniestrado o hubiese sido robado, se debera
levantar un acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con
los demas actos y formalidades establecidas en la legislacién aplicable en cada caso,
procediendose a la baja.

35) En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la
transmisién de dominio en favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su
desincorporacién del régimen de dominio publico.

DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES
36)El Encargado de Almacén, se regira por las disposiciones que en materia de registro,
afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles se encuentren vigentes.
37)Las Entidades, actuaran acorde a las bases generales que de conformidad con |
legislacion aplicable emitan sus propios érganos de gobierno. \\,‘%’
0
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Descripcion del Procedimiento DADRMS-04

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Emite resguardo (original y una copia) a la Resguardo
Seccidén de persona que se le asignara el bien mueble.
Almacén e
Inventarios 2. Entrega el bien mueble y resguardo Resguardo
3. Recibe el bien mueble, firma resguardo Rejgeame
Area solicitante VIRETICE e Sl L ORS g y
devuelve el resguardo.
4. Recibe resguardo de bien mueble, recaba Regguardo
. Etiqueta
firmas.
Etiqueta
Saccibn de 5. Emite etiqueta.
'::3;?:::;} c:: 6. Entrega a usuario copia de un resguardo y Resguardo
pega etiquetas en el bien mueble. Etiqueta
7. Archiva original de resguardo en el Resguardo

expediente del departamento.

Fin del procedimiento

/Y
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| Di_ggrama_ _de F_Iuj_o DADRMS-0_4_

Seccion de Almacén e Inventarios Area Solicitante

i

1. Emite resguardo
(original y capia) a ta
persona que sale
asignara el bisn muebla

Resguardo

:

; 3, Recibe el bien
2,:I_n1rugla el hlﬂl‘ld mueble, firma

mueble y el resguarda resguardo y devuelve

resguarndo

=1

Resguarde Resquardo

!

4, Recibe resguardo
de bien muables B
recaba firmas

5. Emile Etiquatas

A

Eliqueta

. Enlrega a usuario

copla de resguardo v

pega eliquetas en el
bien mueble

-

Resguardo y efiquela

7. Archiva original de |4
resguardo en el
expedients del depto,

Fin
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Anexos DADRMS -04

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FARMILIA
DEPARTAMENTD DF RECUREOS MATERTALES Y SERVICIOS
VALE DE RESGUARDOD
Pag  DODO1
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OBSERVAC IONEE

Al firmar este Resguardo, el usuario es vl responsable del uso
y custodia del Bbien. debiendo mantener estos ®n sy lugar de
adscripcién, y en caso de cuslquier cambio de ubicacién debers
comunicarlo a la Secciaén de Almacen # [nventarios. asi como de Ia
perdida o witravio deberd reponerlo o sustituir por otro bhien
similar y con las mismas carscteristicas, obligandase a comunicar
por escrito insediatamente que sr suscite alguno de los casos
antes wmencionades & su  superior jervdrquico y & la Seceian de
Almacen ¢ Inventarios
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Procedimiento DADRMS-05

Baja de bienes muebles por obsolescencia o deterioro
(Unidades Administrativas)

Tiempo Promedio: 3 dias /

Elabora: Valida:

Autoriza:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes rez
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junjdé 2018

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles,
asi mismo controlar los movimientos de baja por
inutilidad o deterioro de los mismos, conforme a los

CRgiive lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas

y Administracion y la Junta Directiva del Organismo.
Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo

Normas y In_tegral- de la Familia del Estgdo d.e Puebla_’ /

Polfilcas de Llneamlentog Generales para la Baja Desmco_rporac:lon (?’

Operacién y Destino Final de los Bienes Muebles propiedad del r/
Gobierno del Estado y al servicio de las Dependencias y 4
Entidades

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas | Area solicitante, Direccion Administrativa, Recursos
Involucradas | Materiales y Servicios, Almacén

Recursos | Oficio, Resguardo
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Normas y Politicas de Operacion DADRMS-05

1. La Seccion de Almacén e Inventarios, sera responsable de efectuar y registrar
oportunamente los movimientos de baja de bienes muebles y equipo, asi como de
actualizar el inventario de los mismos.

2. El area resguardante sera la responsable de solicitar la baja de un bien mueble o
equipo por inutilidad o deterioro ya de que estos no puedan ser reparados.

3. El Director (a) General a través de la Direccion Administrativa, sera quien
determinara la baja del bien mueble o equipo, asi como su destino final, tomando
en cuenta los “Lineamientos Generales para la Baja Desincorporacion y Destino
Final de los Bienes Muebles propiedad del Gobierno del Estado y al servicio de las
Dependencias y Entidades”.

4. La Seccion de Almacén e Inventarios, realizara periédicamente revisiones de los
bienes muebles, a fin de conocer las condiciones fisicas y de uso del mismo y en
su caso, instrumentar las medidas que resulten pertinentes.

5. La salida de bienes muebles para efectos de reparacion, se autorizara a través del
formato “autorizacion de salida de materiales”

6. Los servidores publicos del Sistema DIF Estatal deberan custodiar los bienes que
se asignen para el desempefio de sus funciones, firmando el resguardo
correspondiente.

7. Los responsables directos del uso y custodia de los bienes propiedad de la
institucion (resguardo firmado) deberan restituir el bien o su valor, en caso de
deterioro del mal uso, negligencia o inobservancia de la normatividad vigente.

N

8. La guarda y custodia, del equipo especial y bienes instrumentales o de facil
manipulacion sera responsabilidad exclusiva del servidor (a) publico (a) que los
resguarde.

. La Direccién Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales
Servicios, informara para su conocimiento, la baja de activos fijos muebles del \‘oﬁkj
0 0

o

sistema DIF Estatal, a la Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Descri_pcién del Procedi_miento DADRMS-05

Responsable

Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Unidad i : : ; -
vt ; 1. Solicita baja de un bien mueble o equipo, a Solicitud de
administrativa | | pyo cnien Adminiistrativa baja
solicitante : J
o 2. Analiza la solicitud de la baja de bienes.
Direccion
Admini i o
AL 3. Da seguimiento y turna oficio de baja al Solicitud de
Departamento de Recursos Materiales baja
Departamento -
das Rasiisas 4. Turn.a a Ia- Secplon dfe' Almaceén . 2 Solicitud de
Materiales y Inventlanos hrea_llc:e ;ngpeccaon t;:le.l bien baja
Seriicios mueble que ha sido solicitado para baja
5. Realiza inspeccion fisica, y envia el bien
Seccion de mueble al Almacén General.
Almacenes e
Inventarios. 6. Modifica y emite el resguardo del usuario
responsable para firma Resguardo
Unidad
administrativa 7. Firma el resguardo actualizado y devuelve Resguardo
solicitante
8. Recibe resguardo actualizado, recaba / /
Seccion de firmas e
Almacenes e
Inventarios. ; ;
9.Enfrega a usuario responsable copia de Resguardo
resguardo

Fin del procedimiento
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Unidad Direccion Departamento de Seccion de
Administrativa Administrativa Recursos Materiales Almacenes e
solicitante y Servicios Inventarios

1. Solicita baja de un
bien muable o equipo a
la Direccidn
Adminisirativa

Solicitud de baja

3

2. Analiza |a solicitud
de baja de bienes

v

3. Da seguimiento y
turna oficio de baja al
Departameanto de
Racursos Maleriales

Solictud de haja

I’

I

4. Turna a la Seccion
de Almaceén e
Inventarios realice
inspeccion del bien
mugble que ha sido
solicitado para baja

5. Realiza inspeccion
fisica y envia al bien
mueble al Almacan
General

v

Solicitud de baja

6. Madifica y emile el
resquardo del usuario
rasponsable para
firma

Resguardn

v

7. Firma el resguardo
actualizado y
devuelve

Resguardo

v

8. Recibe o
resguardo
actualizado, recaba
firmas

v

4. Entrega a usuario
rasponsable coplia da
resguardo

Resguam do
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Anexos DADRMS =05

Resguardo

SISTEMA PARA EL DESARRDLLD INTEGHAL DE LA FAMILIA
DEPARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES v BERVICIOS
VALE DE RESQUARDOS
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Al Firmar este Resquardo. e) vsuario es w1l responsable del uso
9 custodis del bien, debiende mantener estos en su  lugar de
adscripcidn, y en caso dp cvalquisr cambio de vbicacisen debera
comunicario & la Seccién de Almacen ¢ Inventarios. asi como de la
perdida © witravie deberd reponerle o sustituir por etro biren
similar y ton las mismas caracteristicas. cbligandeose & comunicar
per wscrito inmediatamente que s¢ suscite alguno de los casos
antes mencionades @ su  superior jerdrquico y @ la Seccidn de
Almacen » Inventarios

Firmas de responsables e interesados \)}HD

Baar alnacesd
Wost ol wedlY




CLAVE SDIF/IDG/DAIMPI0001
Elaboracion: Marzo 2017
P Actualizacion: Junio 2018
Manual ce Procedimientos NOmero de Revisién 3

SISTEMA ESTATAL M
INTEGRANDO FAMILAS 7,/ ) DGSDIF

Procedimiento DADRMS-06

Baja de bienes muebles por obsolescencia o deterioro
(Sistema Estatal DIF)

Tiempo Promedio: 30 dias /

Elabora: Valida: Autoriza:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes

Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles,
de las baja, conforme a los lineamientos establecidos
por la Secretaria de Finanzas y Administracion y la
Junta Directiva del Organismo.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Famila del Estado de Puebla /

Normas y | . i .
Politicas de Llne.amlentos B Generales:, _ para la lBa;a
Operacién Desmcorporam_on y Destlno’ Final de los Bienes

Muebles propiedad del Gobierno del Estado y al

servicio de las Dependencias y Entidades S
Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios é

) Direccion Administrativa, Junta Directiva, Recursos

Areas | Materiales y Servicios, Perito Valuador, Direccién de
Involucradas | Bienes Muebles e Inmuebles de la SFA, Comisaria de
la contraloria

Recursos | Oficio, Acta de la Junta Directiva, Formato BM 01 C\%Q

RIEQ
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. La Direccién Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales

Normas y Politicas de Operacion DADRMS-06

La Seccion de Almacén e Inventarios, sera responsable de efectuar y registrar
oportunamente los movimientos de baja de bienes muebles y equipo, asi como de
actualizar el inventario de los mismos.

El area resguardante sera la responsable de solicitar la baja de un bien mueble o
equipo por inutilidad o deterioro ya de que estos no puedan ser reparados.

El Director (a) General a través de la Direccion Administrativa, sera quien
determinara la baja del bien mueble o equipo, asi como su destino final, tomando
en cuenta los “Lineamientos Generales para la Baja Desincorporacion y Destino
Final de los Bienes Muebles propiedad del Gobierno del Estado y al servicio de las
Dependencias y Entidades”.

La Seccion de Almacén e Inventarios, realizara periodicamente revisiones de los
bienes muebles, a fin de conocer las condiciones fisicas y de uso del mismo y en
su caso, instrumentar las medidas que resulten pertinentes.

La salida de bienes muebles para efectos de reparacion, se autorizara a traves del
formato “autorizacion de salida de materiales”

Los servidores publicos del Sistema DIF Estatal deberan custodiar los bienes que
se asignen para el desempefio de sus funciones, firmando el resguardo

correspondiente.

Los responsables directos del uso y custodia de los bienes propiedad de la
institucion (resguardo firmado) deberan restituir el bien o su valor, en caso de
deterioro del mal uso, negligencia o inobservancia de la normatividad vigente.

La guarda y custodia, del equipo especial y bienes instrumentales o de facil
manipulacion sera responsabilidad exclusiva del servidor (a) publico (a) que los
resguarde.

Servicios, informara para su conocimiento, la baja de activos fijos muebles del
sistema DIF Estatal, a la Secretaria de Finanzas y Administracion.




DIFO

ki

I WM%U%
| S e

CLAVE SDIF/IDGIDAI/MPIO001
Elaboracion: Marzo 2017
. = Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos NGitsio de Revision 3
SISTEMA ESTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAM!%IS/L,EO ’

DGSDIF

Descripcion del Procedimiento DADRMS-06

Responsable

Formato ylo

Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

Administrativa

Esaaergr;%’:o 1. Solicita autorizacion para la baja del bien
. mueble o equipo a través de oficio a la i
Materiales y . o . ; ; Oficio
Servici Direccion Administrativa, informando las
ervicios i
condiciones en que se encuentra.
2. Somete en punto de acuerdo de la Junta
Di ix Directiva la baja de los bienes muebles,
ireccion

mediante los lineamientos para la baja,
destino final y desincorporacion de los
bienes muebles propiedad del Gobierno del
Estado y las Entidades.

Junta directiva

3. Autoriza la baja de bienes, si es por
enajenacion contintia en punto No. 4, sies
por donacién contintua en punto No. 15.

Acta de la
Junta Directiva

Direccion
Administrativa

4 Gira instrucciones a fin de llevar a cabo el
procedimiento de baja por enajenacion al
Departamento de Recursos Materiales y

Departamento
de Recursos
Materiales y
Servicios

Servicios

5. Solicita al departamento de Bienes

Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Oficio
Finanzas y Administracion, autorizacién para Acta de la

llevar a cabo la baja de bienes muebles en la | Junta Directiva
modalidad de enajenacion.

Secretaria de
Finanzas y
Administracion

6. Recibe oficio, analiza formato de bienes y -
: L Oficio
autoriza el procedimiento. 7
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Responsable Descripcién de actividades Formmaie yio

Documento
Continua Procedimiento
7. Recibe oficio e inicia el procedimiento Oficio
Recursos para la enajenacién de bienes.
Materiales y
Servicios 8. Elabora oficio para valuacién econémica | q i

de los bienes a enajenar.

9. Recibe oficio, verifica y analiza los bienes Oficio

Pasita veliaddr y emite la valuacién econémica (peritaje)

10. Recibe valuacion y emite oficio de
invitacion al concurso de enajenacién a
cuando menos tres postores anexando | Oficio
bases para el concurso de la enajenacion de

bienes
Recursos 11. Realiza el concurso - por invitaciéon a
Materiales y cuando menos 3 p.ostoresllmcuando con:
Servicios e Visita a las instalaciones para verificar
el estado de los bienes muebles.
Recepcion de dudas. Actas
Junta de aclaraciones.
Presentacion de documentos de
representacion y oferta econémica
e Fallo econémico.
12. Deposita el monto ofertado a Tesoreria
(caja general del SEDIF), el participante Cheque
ganador
Concursante
13. Entrega comprobante de pago de los | Comprobante
bienes de pago
ﬁecurlsos 14. Recibe comprobante y elabora contrato, /
ateriales y 4 Contrato
SarAEiGE continua en el punto 25 2( O\\)go
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Contintia Procedimiento

Diteccién 15. Analu;a oficios de petl_crén de donacién

de las diferentes Instituciones y turna la
General A : : e :

seleccionada a Direccion Administrativa
Recur'sos 16. Contacta con la Institucion Beneficiada y
Matariales y solicita la documentacion legal
Servicios gal

17. Gira instrucciones a fin de llevar a cabo
Direccién el procedimiento de baja mediante donacion
Administrativa al Departamento de Recursos Materiales y

Servicios

18. Solicita al departamento de Bienes
Recursos Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Oficio
Materiales y Finanzas y Administracion, autorizacion para Acta de la
Servicios llevar a cabo la baja de bienes muebles en la | Junta Directiva

modalidad de donacion.

Secretaria de

19. Recibe oficio, analiza formato de bienes
y autoriza el procedimiento, en base a los

Fmap;asy - lineamientos establecidos por la Secretaria Qi
Administracion p

de la Contraloria.

20. Recibe oficio e inicia el procedimiento Oficio

para la donacién de bienes.

Recursos
g’late_ngies y 21. Solicita a la Direccién Juridica la
BhuiCios elaboracion del contrato para la donacién de
Bienes Muebles a la Instituciéon seleccionada
enviando la documentacion legal.
Direccion 22. Elabora el contrato y lo devuelve a
Juridica Recursos Materiales y Servicios.

Contrato )
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Continuda Procedimiento
Eﬂeact:grrisa?ess y 23. Recibe el contrato de donacion con la
Serilelos documentacion legal
Institucion :
beneficlada 24. Firma el contrato Contrato
25. Entrega de los bienes al participante
ganador o a la Institucidon beneficiada del
Recursos donativo
Materiales y
Servicios 26. Envia oficio con el formato de bienes
para baja en patrimonio a Recursos Oficio
Financieros.
Recursos . e : ; o
Financieros 27.Recibe oficio de los bienes para baja Oficio
Recursos 28. Concilian los departamentos de
Materiales y Recursos Materiales y Recursos Financieros
Servicios los bienes para baja.
ggi?:gsy 29. Se dan de baja de los activos todos los
Enancisros bienes enajenados y donados.
Fin del procedimiento

246

RIS
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Recursos Direccion Junta Secretaria | Direccio Perito Direccio | Institucion| Concu | Recursos
Materialesy | Admtiva | Directiva de n valuador n Benef. | rsante | Financier
Servicios Finanzas | General Juridica 0s
y Admén
L ) [ =
2. Somete a S, Aulonza
acuerdo con la la baja de
. i junta directiva bienes
1. Solicita baja
del bien muehle | I—
o equipoala
Direceidn si
Administrativa

Oiicio solicitud
e baja

4. Gira

N
instrucciones »
para dar de
baja mediante

enajenacion
]

v

5. Salicita al
Departamento
de Bienas
Muebles &
Inmuebles da la
SFA aulorizacian
para [a baja

Oficio Acta de
la Junta

6. Recibe oficio,
analiza formato de
bienes y autoriza

v
7. Recibe oficio &
inicia el
pracedimianto p/
s enajenacidn de
bignes

v

4, Elabora oficio
para valuacion
acondmica de los
bienes a enajenar

=

v

. Recibg
oficio, verilica y
analiza los
hienes y emile
Ia valuacion
acondmica

Wialuagion
acondmica

DIFD
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Recursos Direccion Junta Secretaria | Direccié Perito Direccid |Institucion| Concu | Recursos
Materiales y | Admtiva. | Directiva de n valuador n Benef. | rsante | Financier
Servicios Finanzas | General Juridica 0s
y Admon
AI
10. Reciba

valmeldn y emite
oficio de invitadidn
a concurso de
ANARNACKIN

oo

v

1. Sa realiza
CONCUTSC por
irwitackin a
ﬁu{;n:r::\anus a 12. Deposita 6l
monio alertado
A Tasoreria

Y

14, Recibé 13. Enlrega
comprabante y ;‘a’m“m
pago de
los henes

alabora eonlralo

v

15, Analza
eficios de pelician

h’l de :hrl\acil\n

16. Contacla con

Instilugion
Banehciada
17, Gira
inelructiones.
r—-— plbaja por
18, Solicita
aularizacién pa S—
bAja par donpcion
L
18. Racibe oficia
i audoriza
i | J
24, fnicia
peoeedimientn para la
donacidn
21. Solicita la /
elabaracion del 4

: 3

2. Elabora ¢l confralo

P\ )
DIF\
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Recursos Direccidn Junta Secretaria | Direccio Perito Direccid | Institucion| Concu | Recursos
Materialesy | Admtiva. | Directiva de n valuador n Benef. | rsante | Financier
Servicios Finanzas | General Juridica 0s

y Admon

23. Recibe conirala
con ta
documentaoion
legal

24. Firma el
contrato

v

25, Enlraga los
bienes

v

26. Envia oficio
de baja en
oRinmonis

v

27. Recibe oficie

de log bienes para
baja

28, Concilian
TBCUrsss
financieras y

recursns
matenialas

¥

0. Se dan de baja
a los aclivos

v
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Formato de Bienes BM 01
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Procedimiento DADRMS—O?’

Recepcion y custodia de documentos para archivo muerto

Tiempo Promedio: 5 dias /

Elabora: Valida: utoriza:

d

Cristobal Reyes Cristobal Reyes _ érez
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS) )
Junio 2018 Junio 2018 18

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Resguardar, organizar y controlar ocumentos
oficiales de ejercicios anteriores que son enviados para
archivo muerto, a través de las unidades administrativas
del Sistema DIF Estatal.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Unidad administrativa solicitante, Recursos Materiales y
Servicios, Almacén,

Oficio




CLAVE SDIF/IDG/DAIMPIO001
Elaboracion: Marzo 2017
. Actualizacién: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimero de Ravision 3
SISTEMA ESTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAM"'-"&:%”O{' DGSDIF

Normas y Politicas de Operacion DADRMS-07

1. Toda la documentacion que se entregue para custodia, debera estar contenida en
caja(s) anexando una relacién de su contenido.

2. Solo podra ser enviado al archivo la documentacién que corresponda a dos 0 mas
ejercicios anteriores al actual, por lo que la correspondiente a los dos recientes se
conservara en los propios archivos de las unidades administrativas del Sistema DIF
Estatal.

3. La “relacion de documentos” que se reciba, debera especificar si existe respaldo
magneético de la misma en el Departamento, sefalando la clave o cdédigo
correspondiente.

4. Toda la documentacion que se reciba para su archivo debera registrarse en el
“control de recepcién y custodia de documentos”, consignando los siguientes datos:

- Fecha de recepcién

- Numero y fecha de memorando

- Ano al que corresponde la documentacion

- Tipo de documentacion

- Unidad administrativa generadora de la informacion
- Clave de localizacién

- Referencia

- No. de legajos y paginas

- Observaciones

5. La Seccion de Almacenes e Inventarios, debera garantizar, organizar y controlar el
espacio de las instalaciones, asi como la colocacion e integridad de los documentos.

6. El tiempo minimo de guarda de los documentos sera de 10 afios. Transcurrido este
lapso se debera solicitar a la Secretaria de Gobernacién informacion del tramite a
seguir.

7. Las unidades administrativas del Sistema DIF Estatal, deberan de considerar dentro
de su requisicion anual de material de oficina, las cajas para archivo muerto que
vayan a utilizar para documentacién generado en afios anteriores.

DIFY/
RRGRASS Ao
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~ Descripcion del Procedimiento DADRMS-07

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
. 1. Elabora oficio a Recursos Materiales y
Unidad 20 o :
R : Servicios en el que notifica el envio de
administrativa . -
s documentos al archivo muerto, anexando Oficio
solicitante s s
relacion de documentacién de cada uno de
las cajas.
Recursos 2. Recibe, analiza oficio y autoriza el envio de
Materiales y documentos al archivo muerto, turna oficio al Oficio
Servicios Almacén para que recojan las cajas con la
documentacion.
3. Recibe oficio y recoge las cajas de la
documentacion de archivo muerto
debidamente requisitada: Ofici
Seccion de e Nombre de la unidad 0
Almacenes e « Numero de caja
Inventarios e Afio
4. Archiva el oficio y la relacion del contenido
de archivo muerto, acomoda las cajas con la Oficio
documentacién en los racks.
Fin del procedimiento /
=
4y
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Diagrama de Flujo DADRMS -07

Unidad Administrativa Recursos Materiales y Seccién de Almacén e
solicitante Servicios Inventarios
= 7 i ; 3. Recibe Oficia y
;.ialtifﬂil?: fgii’wlm’m = ﬁué&zia:nlirsioug::‘(f::ﬁ‘ll:r?lgs al rem;_ge las wnigs de
notifica envio de d tos al L archive muerto, turna oficio a g:hl:ju:mmakrjl:a
archivo muerto, anexando = Almacen para que recojan las uisitadas
ralacion de documentos de cada cajas con la documentacion requisi
N alaco
armut:g muerio

uncide-fos documientds [ Crcio y relacion de archivo muerto
Oficio y relacitn da archivo muarto

4, Archiva el oficio y la
relacion del conlenido
de archivo muerto,

acomacia fas cajas en

¥
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_Procedimiento _DADRMS—OB

Consulta de documentos del archivo muerto

Tiempo Promedio: 2 dias

Elabora: Valida:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes

Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018

Establecer un estricto control de los documentos
oficiales que son requeridos para consulta por las

Qbjetive diferentes unidades administrativas del Sistema DIF
Estatal.
N?fmas y Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | |00 a1 de Ia Familia del Estado de Puebla
Operacion g I .

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas | Unidad administrativa solicitante, Recursos Materiales y
Involucradas | Servicios, Almaceén.

Recursos | Oficio

A2
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10.

DGSDIF

Normas y Politicas de Operacion DADRMS-08

El Director Administrativo autorizara la salida de documentacion para consulta, en
funcion de la naturaleza, razones o propésitos y tiempo de utilizacion.

Las unidades administrativas del Sistema D.|.F. Estatal solicitaran la documentacioén
correspondiente a las mismas, previa autorizacién del Director del mismo.

El Director correspondiente sera responsable de la devolucion integra de la
documentacion en la fecha maxima que haya autorizado el Director Administrativo.

La Seccion de Almacenes e Inventarios debera verificar en todo momento que la
documentacion no sea alterada o mutilada y tomara nota de la clase de los
documentos que se proporcionan. Asi mismo, al ser devuelta la documentacién
debera cerciorarse de su integridad, notificando al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios cualquier anomalia que se presente.

Toda salida de documentacion debera comprobarse con el recibo debidamente
requisitado.

Las sanciones aplicables al personal por pérdida o sustraccion de documentos,
quedaran sujetos a lo dispuesto por el Director General, tomando en cuenta los
danos y servicios que pudieran ocasionarse al Sistema D.|.F. Estatal.

El plazo maximo para el préstamo de documentos fuera del archivo serd de 3
semanas. En caso de requerirse mas tiempo el usuario debera solicitar la ampliacion
por escrito al Director Administrativo, con 3 dias de anticipacién al vencimiento de la
primera solicitud.

El responsable del archivo de tramite, en el ejercicio de sus funciones, debera
observar el Manual, asi como las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas
que de forma especifica regulen esta materia.

El archivo de tramite debera contar con un registro actualizado de servidores
publicos y firmas autorizadas de cada una de las unidades administrativas
generadoras o receptoras de informacién, documentaciéon o expedientes.

habilitados para realizar la consulta de expedientes clasificados como reservados y/g
confidenciales.
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11. Los expedientes activos se prestaran a través del "Vale de préstamo de expedientes"”
como se describe en el Manual.

12. Cuando el usuario requiera en calidad de préstamo alguin expediente perteneciente a
una unidad administrativa diferente a la suya, serd necesaria la autorizacion del
titular de la unidad administrativa o del servidor publico que este ultimo designe. A%
0
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Descripcion del Procedimiento DADRMS-08

Responsable Descripcién de Actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Unidad 1 Elabora oficio a Recursos Materiales y
administrativa Servicios, a fin de solicitar la consulta de Oficio
solicitante documentos del archivo muerto, informando
el numero de caja y el afio.
Recursos 2. Recibe y turna oficio a la Seccién de
Materiales y Almacén e Inventarios, a fin de dar Oficio
Servicios seguimiento
3. Recibe oficio y procede a identificar la caja
de archivo muerto que contiene los
Almacén e documentos solicitados.
Inventarios 4. Informa a la unidad solicitante que pueden
acudir al almacén general a consultar la
documentacion.
Unidad ; -
solicitante ’
Airiacknie 6. lElntrega la caja con la docume_ntac[on
: solicitada a la Unidad Administrativa
Inventarios o .
solicitante para que se la lleve a su unidad.
Almacén e 7. Elabora “vale de préstamo de expediente” Oficio
Inventarios de la caja con la documentacién solicitada
Unidad 8. Recoge la caja con la documentacién, una
administrativa vez que ya no la necesita devuelve
solicitante directamente en el Almacén general.
; .Reci '
AITCHTS gorreeibindliintgaja ! gg;%(;?a enoﬁgito ragl;
Inventarios P v Y
préstamo
Fin del procedimiento

s b P

'w”’

[UIF*("{J
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DGSDIF

Diagrama de Flujo DADRMS -08

Unidad Administrativa
solicitante

Recursos Materiales y Seccion de Almacén e
Servicios Inventarios

Inicio

1, Elabera Oficio a Recursos
Materlalas y Servidos para
solicitar la consulta de
documentas del archive
muaro, informando el niimero
de caja y el ano.

Cficio

3 P’

2. Reciba y luma oficio 3. Recibe eficlo y
ala Seccidn de procede a identificar la
Almacaén e Inventarios caja da archivo muarto
a fin da dar que contiens los
documentos salicitades
Oficlo

v

4. Informa a la unidad
solicitants que puedean
acudir &l almacén

general a consultar la
documentacion

v

&, Avude al almacén
qgeneral a verificar la
documentacion
solicitada

L

R’

B. Recoge la caja con
la documeantacion

6. Entrega caja con la
documaniacion
solicitada para que se
Ia lleve a su unidad

v

7. Elabora "vale de
préstamo de expediante”
de la caja con la
documentacion solicitada

solicitada, cuando ya
no la necesita la
devuelve directamenta
al almacen general

|

3

9, Recibe la caja y coloca
an el rack correspondiante

y cancela oficio de
préstamo

g.!f@]
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Procedimiento DADRMS-09

Entrada, almacenamiento y salida de medicamentos e insumos para la
salud

,

Tiempo Promedio: 30 dias /

Elabora: Valida: Autoriza:

f

Cristobal Reyes Cristobal Reyes rez
Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS) RPX (RPA)
Junio 2018 Junio 2018 io’2018

Garantizar que los medicamentos se adquieren
sean los correctos y cumplan con los parametros de
calidad establecidos para llevar a cabo la dispensacion
a los diferentes albergues que maneja el SEDIF

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley
Operacion | General de Salud / Ley Federal de Responsabilidad.

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios /

Departamento de Recursos Materiales y Servicios, 3
Seccion de Almacenes e Inventarios, Farmacia,
Personal de Intendencia

Areas
Involucradas

Recursos | Temperatura y Humedad, Formato para Salidas,

Pedido, Formato de temperatura y Humedad, Grafica de y
Bitacora de limpieza.
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Normas y Politicas de Operacion DADRMS-09

1. El proveedor entrega los productos con una nota de remision.

2. El almacenista debera verificar que la cantidad, presentacion, lote y caducidad
corresponda con lo solicitado en la requisicién vy lo descrito en la nota de remision

3. Revisar que el producto se reciba en condiciones éptimas, para lo cual checar los
siguientes aspectos: el envase primario y secundario no deberan presentar manchas,
raspaduras o cajas aplastadas; si el producto es enlatado no debera estar inflado o
presentar abolladuras; cuando el medicamento viene con sello de garantia,
corroborar que este intacto

4. El medicamento que no cumpla con alguno de los aspectos a revisar sera manejado
como producto de devolucién al proveedor aplicando el PNO nimero 7.

5. Una vez aceptado el medicamento, se coloca en el area correspondiente, sellar la
nota de remision anotando la fecha y hora de recepcion.

6. Acomodar el medicamento tomando en cuenta los siguientes aspectos: aplicar PEPS
(Primera Entradas Primeras Salidas); el medicamento psicotropico no controlado se
coloca por orden alfabético, tomando en cuenta el principio activo; la presentacion se
manejara en el siguiente orden: de mayor a menor concentracion en el siguiente
orden, tabletas, suspensiones, jarabes, inyectables, pomadas e inhalables. Se
manejara anaquel especifico para: antibiético, medicamento general y medicamento
psicotrépico controlado.

7. Los medicamentos de uso general se acomodaran en orden alfabético de acuerdo al
principio activo.

8. Los Antibidticos se colocaran en una estanteria por separado del resto de los demas
medicamentos de igual forma en orden alfabético.

9. Los medicamentos de uso externo como son cremas, ungiientos pomadas shampoo
anti hongos o anti piojos deberan acomodarse en una estanteria exclusiva separa 0

del resto de los medicamentos.
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10.Los farmacos de uso psiquiatrico no controlado se almacenaran por separado todos
en una sola estanteria para su facil ubicacién. Ordenandolos alfabéticamente por
principio activo.

11.Los COMPLEMENTOS ALIMENTICIOS de igual forma se almacenaran en una
estanteria exclusiva para complementos alimenticios.

12.Los PRODUCTOS DE USO DENTAL se acomodan en un anaquel exclusivo para
este tipo de productos.

13.INSUMOS PARA LA SALUD Como sondas, bolsas de nutricién, tiras reactivas etc.
deberan almacenarse en un lugar especifico separado de los medicamentos.

14.La conservacion de los medicamentos en los almacenes es de no mas de 65 % de
humedad relativa y temperatura ambiente entre 15 °C y 30 ° C.

15.El local donde se almacene el medicamento y otros insumos para la salud debe de
estar bien ventilados.

16.Las ventanas deben contar con cortinas para evitar que entren los rayos de luz
solar en los anaqueles, y para que los medicamentos no queden expuestos al
calor.

17.No deben de abrirse los envases de los medicamentos.

18.Tomar la lectura de temperatura del refrigerador a las 9:00 h, 13:00 h y 17:00 h.
diariamente de lunes a viernes. Registrar las lecturas en el respectivo anexo.

19.Tomar la lectura del termo- higrometros a las 9:00 h, 13:00 h y 17:00 h
Diariamente de lunes a viernes. Registrar las lecturas tanto de humedad como de
temperatura en el anexo respectivo. B

Ar
Fd
20.Aquellos medicamentos que tengan en su marbete la recomendacién de protéjase @)
de la luz deberan estar almacenados en una gaveta cerrada. L
21.Durante la semana se registran todas las entradas de los proveedores y se dan de

baja las salidas de medicamento que fue surtido a las diferentes casas de asistencia.
Se verifica con Ia existencia fisica.

22.Los lunes se actualiza el formato de solicitud de medicamento, asi como la hoja deX UX\)W
tratamiento de cada nifio y son entregados a las (los) enfermeras (0s) eng‘@rgadas

:\u\n uf... Casa de c‘.IIIHL.lUD y aluc:lyuc PSIguUiatl iCo niaritil.

DIFC)

262
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23.Se da de bhaja el medicamento en una hoja de salida especifica para cada casa (casa
de la nifiez, casa de Angeles, casa del adolescente y albergue psiquiatrico infantil).
Las salidas se pueden dar por receta o por un formato utilizado para medicamento
fragmentado.

24.Se lleva el inventario de leches, dando entradas cuando el proveedor entrega el
producto y dando de baja a las salidas cuando alguna casa requiera el producto.
Verificar fisicamente existencias.

25.Se cotejan requisiciones con sus notas de remisién para verificar que no falte
medicamento. Si hay algun faltante se informa al area de compras para asi surtir el
medicamento al 100%.

26.El personal debera cumplir con las normas de seguridad, e higiene en el trabajo
(uniforme que consta de: bata, gafete de identificacion con foto, faja si asi se
requiere). De acuerdo a sus funciones.

27.El almacenista un dia anterior al surtido de medicamentos proporcionara a las
enfermeras encargadas de casa de Angeles, albergue psiquiatrico infantil, casa del
adolescente y cuando lo requiera la casa de la nifiez, el formato para que dicho
personal solicite su medicamento.

28.La entrega de medicamento para casa de Angeles sera los dias miércoles de cada
semana (son seis dormitorios y se les surtira por separado a cada dormitorio). Al
Albergue Psiquiatrico Infantil el dia viernes por ultimo para casa del adolescente y
casa de la nifiez poblana una vez al mes o cuando su personal lo requiera.

29.El almacenista verificara que el producto del pedido solicitado sea el correcto el
nombre del producto, forma farmacéutica presentacion dosis.

30.En caso de no haber el articulo informarle al médico para que solicite el faltante al
departamento de adquisiciones.

31.Una vez surtido el pedido se debera entregar a las enfermeras o personal
responsable de cada dormitorio (casa de Angeles) y de cada casa de asistencia
firmando de recibido. El responsable del almacén firmara de haber entregado el
pedido o en su defecto la persona que este designe como su ayudante.

32.A continuacion el pedido se capturara en computadora y seran firmadas por 0
personal que recibio el pedido. Esta informacién se archiva, la cual nos servira para V

i Y LlildliVv Ve Vo jhiedival il ilda,

Moy
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Descripcion del Procedimiento DADRMS-09

Responsable Descripcion de Actividades Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.-Autoriza la compra de los medicamentos e
Adquisiciones insumos para la salud solicitados por las Pedido
Casa de Asistencia

2.-Entrega al almacenista de farmacia el

Proveedor . . v
pedido requerido con una nota de Remision

3.-Verifica que la presentacion, cantidad,
lote, caducidad corresponda a lo solicitado.
Si el pedido cumple con los parametros
establecidos continta en paso 5, si no
cumple contintia en paso 4.

4.- Devuelve las mercancias al proveedor y
reinicia en paso 2.

5.-Sella la nota de Remision. Remision

6.-Registra material al sistema de Inventarios
de Farmacia.

Farmacia 7.-Acomoda el medicamento en estanterias y
gavetas

8.- Mantiene el medicamento e insumos para Formato de
la salud a temperatura menor a 30°C y | Temperaturay
humedad menor a 65% Humedad

9.-Elabora una grafica de valores registrados é

de temperatura y humedad

10.-Distribuye los medicamentos y/o insumos

que requiere cada Casa de Asistencia. Aplica

el método de primeras caducidades primeras \W
£

salidas (PCPS).

—_y 1‘
LAY ( j 2 |
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Responsable Descripcion de Actividades Formato y/o
Documento

Continta Procedimiento

11.-Revisa mensualmente cada articulo para
verificar la fecha de caducidad; la de menor
de seis meses se coloca en una estanteria
rotulada como productos de corta caducidad
y se dispensan en primer lugar

12.-Da de baja cada articulo que sale de la
farmacia en el sistema de inventarios Formato de
restando de la existencia para determinar el Salida

saldo que queda de cada producto o insumo

13.- Resguarda el medicamento caducado en
una gaveta con llave hasta que se lleve a
cabo la recoleccion por la empresa
contratada

Farmacia

14.- Solicita al Departamento de Servicios
Generales la programacion de la recoleccion
del Medicamento Caduco por la empresa
encargada de esta actividad.

15.-Realiza un inventario fisico cada fin de
mes.

Personal de 16.- Realiza la limpieza diariamente de todas Bitacora de
Intendencia las areas. limpieza

17.- Elabora los procedimientos
Farmacia normalizados de operacion de la farmacia y
vigila que estos se apliquen.

Fin del procedimiento %\)w
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Diagrama de Flujo DADRMS -09

Adquisiciones Proveedor Farmacia Personal de
intendencia
2. Entrega al almacén 3. Verifica que la
> de Farmacia el pedido I presenlacion, cantidad,
requerido con nola de lote, caducidad
remision corresponda a io
. solicitado

1. Autonza compra de
medicamentos &
insumos para la salud
solicitados por las
Casas de Asistencia

£Cumple con
parametros?

4. Devuelve la
mercancia al proveedor

v

(2

5, Salla la nota de
remisian

6. Reglstra material al
sistema de invenlarnos de
Farmacia

7. Acomoda el medicamento
en eslanterias y gavetas

8. Mantiene medicamento e
insumos para la salud a
temparatura menor a 30°C y
humedad menor a 65%

Formate de Temperatura y
Humedad

v

9. Elabora una grafica
de valores registrados
de temperatura y
humedad
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Adquisiciones Proveedor Farmacia Personai de
intendencia

10, Dismbuys: log
medicamantos /o msumos
fue requisre cada casa de

asislencla. Aplica mélodo de
PCPS

v

1. Revisa mensualmeants
cada articUlo para venicar
fecha de caducidad; 1a de
menor de seis meses se
cologa en una eslanieria
rohilada como productos de
corta caducidad v se
despachan an primer lugar

A

12, Da de baja cada
articulo que sale de la
farmacia an &l sistemna
da inyentanos restande
de |la exslencias para
delerminar &l saldo que

queda de cada
produclo o insumo

Formato de salida

13, Resquarda &l
medicamento caducadg
en gaveta con llave
hasta que g2 lo leve |3
ampresa contratada

v

14, Selicita al
Departamento de
Sarvicios Generales la
programacion de |a
recriention del
medicamento caducn

v (
15, Realiza invemaric = - -

fisico cada fin de mes .
16. Realiza limpiaza
diariamante de iodas las
argas
Bilacora de hmpieza
17. Elabora
procedimentos

normalizados de

operacion de la farmacia 4
¥ vigila que se apijuen ‘
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Formato de Temperatura del Refrigerador

FOND NORNMIN [Max] FORMATO DE TEMPERATURA DEL REFRIGERADOR
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CONTROL DE LIMPIEZA
Almacén, oficina y bafio (Piso y Lavamanos)

FECHA HORA NOMBRE DEL PERSOHAL FiRMA REVISO—!
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CONTROL DE LIMPIEZA
(Estanteria, ventanas, refrigerador, mobiliario y equipo)

FECHA HORA NOMBRE DEL PERSOMAL FIRMAA REVISO

AMEXT 2 w
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FORMATO PARA SALIDAS DE MEDICAMENTO E INSUMOS PARA LA SALUD
SECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

FARMACIA SEDIF
FECHA : | |
AREA SOLICITANTE | |
DESCRIPCION CANTIDAD SURTIDA QBSERVALION
N
AUTORIZO ENTREGO RECIBIO () —
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Entrada, almacenamiento y dispensacién de antibiéticos
y

Tiempo Promedio: Diariamente /

Autoriza:

Elabora:

Cristobal Reyes Cristobal Reyes

Ozuna Ozuna
CRO (DRMS) CRO (DRMS)
Junio 2018 Junio 2018
Objetivo Fomentar el uso adecuado y racional de los antibidticos

para prevenir el desarrollo de resistencia bacteriana

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley
Politicas de | General de Salud / Acuerdo por el que se determinan
Operacion | los lineamientos a los que estard sujeta la venta y
dispensacion de antibidticos.

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas

isiciones, Farmacia, Prove r { /
Involucradas Adguisic edo L/

Pedido, Formato de Entrada y Salida de Antibidticos,

Recursos
Receta.
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9.

\ -
10.La hoja de control se llenara en especifico para cada antibidtico y se archivar% \%&Mf

. Adquirir los medicamentos con proveedores legalmente establecidos.

Aplicar el procedimiento DADRMS-09 para la recepcion y acomodo de
medicamento.

Se surtirdn las recetas y los formatos de solicitud de medicamento para las
diferentes casas de asistencia siguiendo el procedimiento DADMRS-09

En una hoja de control de entradas y salidas de antibiéticos se registraran todos
los movimientos (anexo 3).

Se deberan registrar los siguientes datos de la adquisicién del antibiético: fecha
de entrada, No. de nota de remision, No. de piezas adquiridas y nombre o razén
social del proveedor.

Para las salidas se deberan registrar los siguientes datos: fecha de salida, No. de
piezas solicitadas en la receta, nombre del médico que prescribe, cédula
profesional y domicilio del médico.

Al surtir una receta de antibiéticos tomar en cuenta que la fecha de expedicién no
debe ser mayor a ocho dias.

Para realizar dispensar antibidtico la receta debera tener los siguientes datos:
nombre del médico, cédula profesional, nombre de la institucion que expidid el
titulo y cédula profesional, nombre del antibidtico incluyendo denominacién
genérica, nombre del paciente y dosis.

Con las entradas y salidas registradas hacer un balance y anotar el saldo que
queda.

de igual manera en una carpeta.

/
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INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.-Autoriza la compra de los antibiticos .
Adquisiciones solicitados por las Casas de Asistencia. Pedido
2.-Entrega al Almacenista de Farmacia el Nota de
Proveedor pedido requerido. Con una Nota de Remisién
Remisién.

3.-Verifica que la presentacién Cantidad, lote,
caducidad corresponda a lo solicitado. Si el
pedido cumple con las especificaciones
establecidas continia con el paso 5, si no
cumple contintia en paso 4.

4.- Devuelve las mercancias al proveedor y
reinicia en paso 2

5.-Sella la Nota de Remisién
Farmacia

6.-Proporciona una copia de la remision al .
asistente de Sistemas y otra al Auxiliar de ) P
Responsable Sanitario.

7- Registra entrada a los antibidticos al
Sistema de Inventarios de Farmacia

8.-Acomoda el antibidtico en la estanteria
asignada para este tipo de medicamento. (\
y /’\'

(GRUPO IV ) ,
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DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua Procedimiento
Formato de
9.-Da entrada a los antibicticos que se Entrada y
adquieren en un formato interno salida de
Antibiéticos
Farmacia 10.-Mantiene los antibidticos a una Formato de
temperatura menor de 30 °C y una humedad | Temperatura y
menor del 65 %. Humedad
11.-Elabora una grafica semanal con los TeGr;:Sng:t:rZy
valores registrados de estos parametros. e
Area - —_—
solicitante 12.- Elabora Receta médica Receta Médica
13.-Distribuye unicamente el antibidtico con
Receta la cual debe cumplir con lo Receta Médica
establecido en las normas y politicas de
operacion
14.-Surte el medicamento aplicando [a regla
, PRIMERAS CADUCIDADES PRIMERAS
| SALIDAS
Farmacia

15.-Entrega una copia de 1a Receta Médica al
Asistente de Sistemas y otra copia al Auxiliar
de Responsable.

16.- Da de baja el producto surtido en el
Sistermas de Inventarios de Farmacia.

Formato de
Salida de
Medicamentos
e Insumos
para la salud.

W



DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

o - Formato yio
Responsable Descripcién de actividades Documento
Continta Procedimiento
17-Da de baja el medicamento en el ':E‘I‘{trr"::;sd;
.‘ Formato de Entradas y Salidas de Antibitico. Salidas de
Antibiético

Farmacia 18.-Asigna a cada receta un numero
consecutivo de control interno.

19.- Archiva las recetas en un recopilador.

Fin del procedimiento




DIF

TEMA I5T

INTEGRANDO FAMILIAS /,

Adquisiciones Proveedor Farmacia Area solicitante
2, Enirega al 3, Verifica que la
“ ! almacenisla de | presentaclén, cantidad,
P Farmacia ¢l padido lota, caducldad
raqueanido con nota de corrgspanda a lo
r&mision solicitado
1. Autoriza compra de Remisidn
los anbibiducos
soliciladoa por lag
Casas de Asistencia

Pedido

£Cumple con
especificaciones?

4. Devuelvs las
mercancias al proveedor

v

©,

&, Sella nota de L A——

FETISIGN

v

6. Proporciona copia de
la rernision al asistenls
de sisternas y otra al
awiliar de responsable
sanitario

v

7. Regiztra entrada a
las antibiaticos al
sistemna de inventarios
de farmacia

v

8. Acomoda el
antibiotico en la
estanleria asgnada
farups V)




