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INTRODUCCION

Los presentes Lineamientos representan los aspectos fundamentales en materia de
Administracion de Almacenes del Instituto Nacional de Cancerologia, su organizacién,
coordinacién y control para el desarrollo administrativo integral de los recursos patrimoniales
gue en ellos se manejan para que sean aprovechados con los criterios de eficiencia y eficacia

gue la normatividad dicta en la materia.

La difusion interna de este manual permitira a las areas operativas y sustantivas contar con una
guia de consulta de las funciones que se llevan a cabo en la Subdireccion de Recursos
Materiales, a través del Area de Almacenes mismo que estara sujeto a su actualizacion
conforme a la dinamica de trabajo y las disposiciones que se generen en la base a la

normatividad vigente.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las Bases Generales y las Politicas Especificas para la administracion y control de
los bienes muebles y el manejo de los almacenes e inventarios del Instituto Nacional de
Cancerologia, su registro, afectacion, disposicion final y baja de dichos bienes con apego a la

normativa establecida para el efecto.
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Il. MARCO JURIDICO

LEYES

- Ley General de Bienes Nacionales, D. O. F 20 de mayo de 2004.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-V-2009.

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Normas Generales para el Registro, afectacion, Disposicién Final y baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Centralizada D. O. F 30 de diciembre de 2004.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre Q.F.B. Ricardo Herrera Hernandez Arq. Gabriela Lépez Araujo C.P. Fer}ﬁ(\ndo Ordt}ﬁ}ana Rullan
Cargo-puesto Jefe del Area de Almacenes Subdlreccmn de Recursos Materiales Direcciér?\ee A T inistracion

ctubre 2010

Fecha | .~ T Octu Octubre 2010’ Octubre 201 0




SALUD $ 3 Cadigo:
@ MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MABMMA-DA-
MUEBLES Y EL MANEJO DE ALMACENES 232-00

SECRETARI{A : Rev. 0
DE SALUD ‘
Hoja: 7 de 20

ll. MISION Y VISION

MISION:

» Abastecer de insumos de calidad de manera oportuna y precisa mediante la planeacién
efectiva de la adquisicion, para satisfacer las necesidades basicas por el buen funcionamiento

de todas las areas del Instituto Nacional de Cancerologia.

VISION:

* Un Departamento lider en la innovacion de procesos para la recepcidon, almacenaje,
distribucién y control interno de los bienes muebles y de consumo, brindando a los usuarios

internos y externos productos de alta calidad.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

e ALMACEN GENERAL

e ALMACEN DE ADMINISTRACION

e ALMACEN DE AREA MEDICA

e ALMACEN DE FARMACIA

e ALMACEN DE VIVERES

e ALMACEN DE ACTIVO FIJO

‘/"
s

CONTROL DE EMISION , /
Elaboré : Reviso : ( | Autoriz;d;:
Nombre Q.F.B. Ricardo Herrera Hernandez Arg. Gabriela Lépez Araujo C.P. Fernando g’ﬁoﬁana Rullan
Cargo-puesto Jefe del Area de Almacenes,~ Subdireccicﬁ),; de Recursos Materiales Direccié}\ Pﬁ?ﬁ(dministracién

Fma | = ~/ \W g

il

N,

Fecha | Octubre 201 ” Octubre 2010

ﬁOctubre 2010




Cadigo:
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MABMMA-DA-
MUEBLES Y EL MANEJO DE ALMACENES 232-00
SECRETARIA Rev. 0
DE SALUD
Hoja: 9 de 20

V. POLITICAS

Las politicas describen con precision los lineamientos que regulan las actividades del almacén,
a efecto de dar a conocer y reforzar los procedimientos y alcanzar grados Optimos de
productividad y eficiencia.

GENERALES:

a) El presente Manual es de aplicacidon obligatoria para los Almacenes de administracion,
almacén de area médica, almacén de farmacia, almacén de viveres y almacén de activo
fijo.

b) Es obligacién de todo el personal el cumplir y aplicar las politicas contenidas en el
presente Manual.

c) No se permitira la entrada a personas ajenas a los almacenes.

d) El Jefe del Departamento de Almacenes supervisara a los diferentes almacenes para
verificar el cumplimiento de dichas politicas.

e) Los préstamos a otras unidades hospitalarias se supeditaran a la suficiencia de abasto
interno del Instituto y seran autorizados por el Jefe del Departamento de Almacenes o su
linea de mando ascendente.

f) Los préstamos se solicitaran por escrito, justificando la peticién, asi como determinando
la fecha aproximada de la devolucion del insumo, la cual se realizara invariablemente
por el insumo que se presto, tanto en calidad como en cantidad.

g) La cédula de resguardo de los bienes muebles instrumentales, misma que consignan
las asignaciones y ubicaciones, seran firmadas por el servidor publico usuario de dichos
bienes.

h) Las areas usuarias verificaran el inventario de los bienes muebles instrumg_n,l_%es asu
cargo.

o ;
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REQUISICIONES:

1°. Las requisiciones para abastecer el stock de medicamentos del almacén de Farmacia, deberan ser
elaboradas por el almacén general para lo cual el citado almacén debera revisar con oportunidad el
comportamiento de entradas, salidas y existencias de medicamentos, a lo largo del ejercicio
correspondiente.

2° Las requisiciones para abastecer el stock de material e insumos médicos del almacén de Area
Médica, deberan ser elaboradas por el almacén general para lo cual el citado almacén debera revisar
con oportunidad el comportamiento de entradas, salidas y existencias de medicamentos, a lo largo del
ejercicio correspondiente.

3° Las requisiciones para abastecer el stock de articulos del almacén de administracién, se efectuara
con base en los consumos anuales del ejercicio inmediato anterior; tomando en cuenta, en su caso, las
consideraciones sobre necesidades extraordinarias que las areas usuarias vayan a requerir.

4°, | as requisiciones para abastecer el stock de los perecederos en el almacén de viveres deberan ser
elaborados por el almacén general, para lo cual el citado almacén debera revisar con oportunidad el
comportamiento de entradas, salidas y existencias de medicamentos, a lo largo del ejercicio
correspondiente.

4° En los cuatro casos anteriores las requisiciones consideraran la programacién de las entregas,
mismas que no podran ser mayor a cuarenta y cinco dias habiles.

5°. Las requisiciones complementarias tomaran como referencia el consumo de los meses anteriores,
en el mismo ejercicio anual.

6°. El Jefe del almacén realizara el seguimiento y depuracién de las requisiciones pendientes de surtir

7°. Las requisiciones de compra directa o uso esporadico. Se elaboraran por articulos en los cuales no
se tenga existencia o0 no se encuentren en el catdlogo. Las mismas seran elaboradas por el servicio
solicitante y deberan especificar en forma detallada y suficiente las caracteristicas de los articulos
solicitados o el catalogo correspondiente.
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8°. Las requisiciones de compra directa o uso esporadico se elaboraran por articulos en los cuales no
se tenga existencia 0 no se encuentren en el catalogo. Las mismas seran solicitadas por el servicio
solicitante, a través de un escrito dirigido al Jefe del Departamento de Almacenes y deberan especificar
en forma detallada y suficiente las caracteristicas de los articulos solicitados o el catalogo
correspondiente.

DE LA RECEPCION:

Para recibir mercancia en el Alimaceén, se requiere lo siguiente:

1°. Que cumpla con las caracteristicas descritas en el pedido oficial, tales como: unidad, peso, medida,
marca, modelo, nimero de serie, costo, color, etc.

2° Que el proveedor presente documentacion comprobatoria ya sea factura o remision, debidamente
costeada y totalizada, sefialando el numero de requisiciéon y pedido que ampara, en original y cinco
copias.

3°. Se anotara al momento de recibir la mercancia que cumpla con lo solicitado en el pedido, en la
factura respectiva, el folio de almacén que corresponda a la entrada que la entrega origine, consignando
en su caso si se trata de compra directa o si es pagada con fondo fijo y/o el nimero del pedido que haya
generado la adquisicion, sefialando en su caso si se trata de entrada total o parcial en relacion al
pedido.

4°. De no cumplir con los requisitos anteriormente citados se promovera su rechazo, considerando para
el efecto que la mercancia no ha sido entregada.

5°. Para los efectos en que en el pedido se estipule que la recepcidn requiera del Visto Bueno del area
técnica correspondiente, ésta debera firmar el documento de recepcidon para generar la entrada
correspondiente

6°. Al momento de generarse la entrada, el almacén sellara y codificara la factura o remision con el folio
de entrada correspondiente; en el caso de las compras directas y donaciones ademas con la leyenda
“donacion”, segun corresponda y el nombre y apertura programatica del servicio que gener6 la
adquisicion o el donativo.

R
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7°. El almacén calculara los dias de retraso en la entrega de los bienes, registrandose de manera
automatica en el documento de entrada los dias de retraso y la (s) partida (s) sujeta (s) a sancion.

8°. Se sellara la factura o remision sujeta a revisién en los siguientes casos:

a) Cuando no se cuente con el pedido oficial.

b) Cuando el lote sea voluminoso y no permita una revisién expedita

¢) Cuando por defecto de alguna partida se proceda a una devolucién.

d) Cuando por sus caracteristicas especiales requiera la aprobacion del area usuaria

9°. En caso de que la mercancia sujeta a revisidn no cumpla con las caracteristicas descritas en el
pedido, se procedera a su rechazo, la fecha de sujeto a revision, solo surtira efecto de no sancién para
la (s) partida (s) que si cumplan.

10°. A efecto de registrar oportunamente las entradas, las facturas podran ser corregidas y
posteriormente sustituidas.

11°. No se recibirdn bienes cuya caducidad se menor a doce meses ( las excepciones seran
autorizadas por el Jefe del Departamento del Departamento de Almacenes o su linea de mando
ascendente).

12°. Toda devolucién de mercancia, debera ser notificada al titular del Departamento de Almacenes.

13°. En caso de existir diferencia entre la factura y el pedido y se requiera nota de cargo o crédito,
debera ser reportada hasta que el proveedor cumpla con los requisitos necesarios.

14°. Para la recepcion de donativos en especie en los almacenes deberan presentarse los bienes en el
almacén con el documento que ampare el o los bienes, pudiendo ser remisién, factura o carta donativo.

15°. En caso de no conocerse el valor de los bienes donados, el mismo podra ser asignado por el jefe
del Departamento de Almacene o su linea de mando ascendente considerando para ello el valor de
otros bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de cotizacion.

16°. Los bienes recibidos en donacién deberan registrarse en el inventario del almacén correspondiente
e informarse a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas mediante el informe diario de movimientos y
conciliar entre ambas areas este rubro, previo al cierre mensual.

17°. El horario de recepcion para los almacenes de Administracién, Farmacia, Area Médica™ yActivo Fijo
sera de 8:00 a 14:00 de lunes a viernes y para el almacén de viveres de 6:30 a 11 :00 horas d}e lunes a
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viernes, (para viveres de lunes a sabado) las excepciones serdn autorizadas por el Jefe del
Departamento de Almacenes 6 su linea de mando ascendente.

GUARDA Y ACOMODO

1°. El acomodo de mercancia, se realizard en grupos homogéneos de acuerdo con el nombre genérico.
Salvo las que requieran condiciones especiales de temperatura, luz o refrigeracion.

2°. El acomodo debe efectuarse conforme al sistema “Primeras entradas- Primeras Salidas” (PEPS)

3° Los materiales sujetos a caducidad, se acomodaran por fecha de caducidad (al frente del anaquel
aquellos cuya fecha sea la mas préxima) cuya vigilancia sera permanente.

4° |as mercancias que por su volumen no se puedan acomodar en anaqueles, deberan ser estibadas
correctamente por grupos de presentacion, en orden progresivo de cédigo y en su caso, por fechas de
caducidad.

5°. El acomodo en los anaqueles se efectuara con el nombre de la mercancia hacia el frente.

6°. La mercancia de compra directa se almacenara en los anaqueles especificos y se le comunicara al
respectivo servicio para realizar la entrega del insumo.

7°. Las solicitudes de “Resguardo de Bienes” en los almacenes por parte de los servicios tendran que
realizarse por escrito, y sera autorizado por el Jefe del Departamento de Aimacenes y estara supeditada

a la suficiencia de espacio fisico.

Solicitud de bienes en los almacenes de Administracién, Area Médica y Viveres.

1. Las areas usuarias del Instituto ubicadas en San Fernando No. 22, enviaran su FORMATO
DE REQUERIMIENTO DE BIENES (antes vale de salida), al correo electronico del Instituto
Nacional de Cancerologia afenciéon_almacenes@incan.edu.mx , de la Coordinacion de
Atencion a usuarios o en su caso la impresién del vale en las instalaciones de los almacenes,
ubicada en San Fernando No. 2 edificio de almacenes.

2. Si el area usuaria envié por correo su FORMATO DE REQUERIMIENTO DE.BIENES
conservara el formato original, con las firmas autoégrafas hasta que les sea entregadoj el

material ya surtido. /
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3. En el caso de requerir los materiales en forma inmediata, se presentaran en el area de
almacenaje y distribucién para que se les surta y sean retirados por el propio personal del
area solicitante, en el horario de 9:00 a 16:00 de lunes a viernes.

4. Yasurtido el REQUERIMIENTO DE BIENES del area usuaria, se les hablara telefonicamente
para agendar dia y hora en el que seran entregados los bienes.

5. El area de almacenaje y distribucion entregara los bienes en sus areas (si se encuentran
ubicadas en San Fernando no. 22) y se firmaran de recibo en la SALIDA DE BIENES DEL
ALMACEN.

6. El personal del Almacenes dejara una copia de la impresion de la SALIDA DE BIENES DEL
ALMACEN, concluyendo asi el tramite de surtido.

ATENCION Y SURTIMIENTO DE VALES:

a) El REQUERIMIENTO DE BIENES (antes vale de salida) debera elaborarse de la
siguiente forma:

Original y 2 copias.

Centro de costo al que debera registrar el gasto.

Letra legible

Claves de los bienes solicitados

Unidades de medida conforme el catalogo del cuadro basico, (pieza, ciento,

millar, etc.).

Cantidad del bien solicitado conforme a la unidad.

Periodicidad de la solicitud ( mensual, quincenal o semanal)

No. de extensidn para contactarlos

Horario para recibir los bienes.

Nombre y firma de la persona que solicita.

Nombre y firma del Jefe de Departamento o subdirector quien autoriza.

b) En caso de no requisitar correctamente el vale, éste sera devuelto para que se
elaboré nuevamente.
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c) Los vales de periodicidad mensual se entregaran en la ultima semana de cada mes
en el horario de 10:00 a 14:00; con la finalidad de surtirse en las dos primeras
semanas del mes siguiente.

d) Los vales de periodicidad quincenal se entregaran cuatro dias antes para ser surtidos;
en el horario de 10:00 a 14:00.

e) Los vales de periodicidad semanal se entregaran dos dias antes para ser surtidos; en
el horario de 10:00 a 14:00.

f) No se REALIZARAN PRESTAMOS DE MATERIALES y sélo se surtira con el formato
de requerimientos de bienes.

g) El Departamento de Almacenes surtira de acuerdo a la disponibilidad de existencias.

h) Si al momento de la entrega de bienes en el area, no se entrega el formato de
REQUERIMIENTO DE BIENES original y con firmas autografas y/ o no se encuentra
personal autorizado para recibirlos, estos se regresaran al almacén.

i) Solo en casos de urgencia el Subdirector de Recursos Materiales o Jefe del
Departamento podran firmar de autorizado en los REQUERIMIENTO DE BIENES en
ausencia del titular del area solicitante.

j) Para surtir cantidades superiores a las estimadas al consumo mensual promedio, se
tendra que solicitar por escrito con una semana de anticipacién, ya que el
Departamento de Almacenes realizara los tramites internos para solicitar mayor
recursos presupuestales del periodo y la modificacion del calendario de entregas del
proveedor.

k) Para solicitar el archivo del Catalogo del Cuadro Basico de bienes de los diferentes
almacenes deberan enviar una solicitud al correo

atencion_almacenes@incan.edu.mx .

I) Las solicitudes de bienes ya surtidos que no sean retirados del Almacén por las areas
usuarias ubicadas en el predio de San Fernando No. 2 y las que se regresaron del
predio de San Fernando No. 22 por no encontrar al personal del area usuaua-\) se

cancelaran en un periodo de cinco dias habiles.
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m) Para el material de limpieza, mantenimiento y servicio de fotocopiado, estos se
recogeran en el Almacén

REGISTRO:

1°. El personal del almacén debera codificar las facturas o remisiones, vales / recetas y/o menus al
momento de recibir las primeras y despachar las segundas, con numeros arabigos.

2°. La codificacion de facturas debera considerar:

a. Sello de recibido (folio, fecha y firma de la persona que efectud la recepcion)
b. No. de pedido asignado

¢. Requisicion (es) que cubre (n) la factura o remision.

d. Partida Presupuestal a la cual se aplica la entrada

e. Clave (1) Sin copia de pedido

Clave (2) Habra modificaciéon

g. Clave (3) Hay modificacion al pedido

h. Clave (4) Habra nota de crédito

i. Clave (5) Hay nota de crédito

j. Clave (6) Entrada parcial que cierra el pedido
k. Clave (7) Habra sustitucion de la factura

I. Clave (8) Entrada parcial a la partida respectiva
m. Clave (9) Entrada total a la partida

3° Se anotarda E.P. (Entrada Parcial) del pedido referido, anotando la partida presupuestal
correspondiente.

4°. Se anotara E.T. (Entrada Total) del pedido referido, anotando la partida presupuestal
correspondiente.

5°. Se anotaran unidades y cédigos de los insumos recibidos, utilizando el signo = entre ambos.
6°. La codificacion de vales, recetas y/o menus, debera considerar:

a. Sello de despachado, con la firma o rubrica del personal del almacén que efectua el despach
b. Folio del vale y/o receta. - ]
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c. Caédigo y unidades de los insumos despachados

7°. La documentacidn que ampara entradas y salidas debe ser registrada oportunamente en el
transcurso del dia en los auxiliares que utilice el almacén.

8°. Los documentos que maneje el almacén (facturas, vales, listados, reportes, etc.) seran llenados con
boligrafo.

9°. Efectuar en forma aleatoria mensualmente el conteo fisico de las mercancias del almacén y cotejar
los resultados con los saldos del kardex electronico del sistema de control de inventarios, con el objeto
de que se aclaren las posibles anomalias de operatividad.

VI. REGISTRO, AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

En materia de registro, afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles, el Instituto se regira
por lo sefialado en las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposiciéon Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada, asi como en las disposiciones que
en esa materia se encuentren vigentes.

VIl. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL ALMACEN

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA DE MEDICAMENTOS AL ALMACEN DE FARMACIA

2. PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE MEDICAMENTOS DEL ALMACEN DE FARMACIA
PARA DAR ATENCION A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS

3. PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE MEDICAMENTOS DEL ALMACEN DE FARMACIA
PARA PACIENTES QUE ACUDEN AL SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA

4. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES A PROVEEDORES POR INCUMPLIMIENTO
EN LAS ENTREGAS

5. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PEDIDOS DE MEDICAM NTOS
QUE LLEVA A CABO EL AREA DE ALMACENES -

i
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO A PACIENTES SUBROGADOS
7. PROCEDIMIENTO PARA EL DESPLAZAMIENTO DE ARTICULOS PROXIMOS A CADUCAR

8. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL, MANEJO Y DESTINO FINAL DE BIENES DE LENTO
Y NULO MOVIMIENTO

9. PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE MINIMOS Y MAXIMOS
10. PROCEDIMIENTO PARA OPERAR ELDESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES
11. PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE LOS INDICADORES DE ABASTO

12. PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
FARMACEUTICOS A LAS AREAS MEDICAS Y PARAMEDICAS DEL ALMACEN DE FARMACIA

13. PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE LOS INVENTARIOS POR MUESTREO
FISICO

14. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN.
15. PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

16. PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE MEDICAMENTOS DEL ALMACEN DE FARMACIA
PARA EL CASO DE PACIENTES SUBROGADOS.

17. PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE MEDICAMENTOS DEL ALMACEN DE FARMACIA
PARA EL CASO DE PACIENTES SUBROGADOS QUE REALIZA EL BANCO DE
MEDICAMENTOS.

18. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA, IDENTIFICACION Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES.
19. PROCEDIMIENTO PARA EL COMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES.
20. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y SURTIDO DE LOS

MEDICAMENTOS CATALOGADOS POR LNA SECRETARIA DE SALUD COMO
“CONTROLADOS”

21.-PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE ACTIVO FIJCS: )
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22. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS.

23. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE INFORMACION CONTABLE

3
J
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VIIl. INDICADORES DE CONTROL

El Instituto debera en lo conducente observar los indicadores siguientes:

Rotacion de inventarios
Objeto del indicador: Identificar que la rotacién de inventarios sea la adecuada.

Confiabilidad de los inventarios
Objeto del indicador: Determinar la confiabilidad de los registros del inventario. (Bienes instrumentales y
de consumo).

Determinacion optima de existencias por productos
Objeto del indicador: Determinar la existencia 6ptima por cada bien, a partir de los requerimientos de
las areas para programar su adquisicién.

Tiempos de reposicion de inventario
Objeto del indicador: Conocer el punto de reorden de cada bien.

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario
Objeto del indicador: Determinar la confiabilidad de los registros.

Nota: Se enuncian en este manual para su aplicacién y observancia, sin embargo no se incluyen
textualmente por estar incluidos en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales.
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