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INTRODUCCION

Este documento constituye un instrumento administrativo que tiene por objeto describir el marco
juridico, los antecedentes histéricos, las funciones y estructura orgénica funcional vigente del
Departamento de Almacenes, con la finalidad de mostrar cdmo se encuentra organizado, las areas

operativas que la conforman y su ambito de competencia y de responsabilidad para el correcto
resguardo, suministro y administracion de los recursos patrimoniales que en ellos se manejan.

l. OBJETIVO DEL MANUAL
Orientar a los empleados del Departamento de Almacenes sobre sus funciones y responsabilidades;

al personal ajeno que tenga el interés de conocer su funcionamiento organizacional y servir de apoyo
para el personal de nuevo ingreso.

Il. MARCO JURIDICO

El Departamento de Almacenes se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico- normativo:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley General de Salud.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de

versiones publicas.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Cancerologia.
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Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Nacional de Cancerologia.

ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO

1.0.91. Direccién General

1.0.91.0.3. Direccion de Administracion

1.0.91.0.3.3. Subdireccién de Recursos Materiales

1.0.91.0.3.3.2. Departamento de Almacenes

ORGANIGRAMA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO

1 Direccion General

Direccién de
i Administracién

Subdireccién de
il Recursos
Materiales

Departamento de
v Almacenes
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V. PRINCIPIOS Y VALORES

El personal adscrito al Departamento de Almacenes debera guardar la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen, asi como cumplir los principios y valores
siguientes:

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que
el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar
de la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de
manera objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

INTERES PUBLICO
Los servidores publicos actuan buscando en todo momento la méxima atencién de las necesidades
y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion

colectiva.
. 2
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Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compaferos de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién armdnica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el &mbito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé
que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un
retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincidon, exclusion,
restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y
el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

Los servidores publicos actiian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desemperfio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso
de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico
y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u
observen su actuar.
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COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion
de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion
y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a
la funcién publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén
bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo
con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generan,
obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Subdireccion de Recursos Materiales tuvo su origen como Departamento de Almacén, por lo que
era responsable de surtir de insumos a las areas requirentes. A partir de 1987 con el ejercicio de
gasto proveniente de recursos propios, se llevd a cabo la construccién del Almacén Central,
asignandole un espacio fisico de 400 m?, lo que permitié una mejor custodia de los bienes y una agil
recepcion de mercancia de los proveedores. Al mismo tiempo, el crecimiento del Instituto demandé
la necesidad de ampliar la plantilla del personal adscrito al Departamento para el manejo de 3,000
articulos, el control y vigilancia que debia hacerse a los activos fijos. En 1992 se empezaron a
incorporar los inventarios a un sistema de computo, lo que permitio la agil administracion de los
bienes de consumo y de los que forman parte del activo fijo de la Institucion.

El Departamento de Almacenes desde su origen ha sido responsable de proporcionar los insumos
necesarios a las areas del Instituto Nacional de Cancerologia, exceptuando los medicamentos, ya
que en el afo 2000 existian cuatro almacenes; Almacén General, Aimacén de Mantenimiento,
Almacén de Farmacia y Almacén de Viveres mas el Banco de Medicamentos, derivado de la falta de
espacios para almacenar los bienes del almacén General, en ese mismo afio el Almacén General se
dividid en dos y se cre6 el Almacén de Area Médica (suministros Médicos y de Laboratorio) y el
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Almacén de Administracién incluyendo los bienes del Almacén de Mantenimiento anexandose los
bienes de Papeleria, Limpieza y Loza Desechable entre otros.

En el 2009, se da por concluidas las operaciones del Banco de Medicamentos y los bienes que se
manejaban en este son integrados al Almacén de Farmacia para su manejo.

En diciembre del aiio 2009 y enero de 2010, se realiz6 la mudanza del almacén de Administracion y
Area Médica al predio ubicado en san Fernando no. 2 y se utilizan las oficinas que fueron de la SEP,
quedando en el mismo edificio los almacenes de Area Médica y Administracién. De igual manera se
destin6 en el s6tano un area para la guarda de viveres especificamente abarrotes.

Para el control de entradas y salidas de los articulos, a partir del ejercicio correspondiente al afio
2009, se implemento el uso de sistema informatico SIGAF, mismo que a la fecha se sigue empleando
a efecto de documentar los movimientos de entrada, registro, resguardo, surtido y/o baja de los
bienes de activo fijo diferentes a obra, administracion y viveres.

En 2016, derivado de la remodelacién del comedor de la Torre de Hospitalizacion, adicional a las
adecuaciones efectuadas en 2014, se asigné un nuevo espacio para el Almacén de Viveres.

Actualmente el Departamento de Almacenes, continlla adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales, y tiene bajo su resguardo y gestion, los bienes correspondientes al activo fijo diferente a
obra, e insumos que corresponden al Almacén de Administracion y Viveres.

Como parte integral de transparentar los procesos de altas y bajas de bienes muebles, desde el 2016
se informan los movimientos a través del Sistema de Portales de Obligacién de Transparencia
SIPOT.

VIl. MISION

Garantizar el abasto oportuno de los todos los bienes de consumo y de inversién surtidos por los
proveedores adjudicados para el 6ptimo funcionamiento de las diversas areas del Instituto, asi como
el buen manejo, administracion control y resguardo de los mismos, de acuerdo con la normatividad
aplicable y los de €ficacia, eficiencia, trasparencia y honradez.

VIil. VISION

Ser un Departamento reconocido por la exactitud del registro de los bienes del Instituto, y la
integracion de los datos que forman el catdlogo de productos que manejan los diferentes almacenes
del Departamento, asi como la informacién que conforma el detalle de sus inventarios.
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IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENES

Jefe del Departamento

—— Atencion a Usuarios

—— Apoyo de Archivo*

Apoyo en Recepcion
de Vales

—] Secretaria

de Almacenes
A
. Coordinador de Apoyo al Coordinador de "
Coord‘madrir g Almacén de t—— Departamento de Almacén de Area Cm{dlnador d
Activo Fijo s oo g - Almacén de Viveres
Administracion Almacenes Médica
PR Apoyo en Almacén i Apoyo en Aimacén de Apoyo en Aimacén de
Apopo da;:ehvo ko de Administracion Informau?;n)Conlable Area Médica Viveres
@ @ @

*Es necesaria la incorporacién de personal adicional en estas areas, para el 6ptimo desempeiio de las funciones citadas en el

presente manual.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO

Coordinar y controlar que los procesos referentes al almacén de bienes, diferentes a obra,
medicamentos y material de curacién, en cada etapa - recepcion, registro, resguardo, baja y
surtimiento, se lleven a cabo con su debido respaldo documental, en los formatos correspondientes,
alineados a la norma aplicable y las caracteristicas estipuladas en el pedido-contrato mediante el
cual se originé su adquisicion, contemplando principios de eficiencia, eficacia y honradez.

FUNCIONES

14

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo, con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de sus funciones.

Observar y difundir las normas y formatos que emitan las distintas instancias competentes en
el ambito del almacén de bienes, distintos a medicamentos y material de curacién, a efecto de
que los procesos referentes a la recepcion, registro, almacenamiento, baja y destino final, se
efectlien en apego al pedido-contrato, a las normas aplicables, particularmente en lo referente
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, las
Politicas, Bases y Lineamientos del Instituto Nacional de Cancerologia y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Asesorar € intervenir en la implementacion de acciones, lineamientos de mejora, considerando
principios de racionalidad, transparencia, honestidad, legalidad y eficiencia, a fin de fortalecer
los procesos de almacenaje, salvaguardar la integridad fisica y funcional de los bienes
muebles bajo su custodia, prever la rotacién de los materiales para evitar su caducidad o
deterioro, asi como garantizar a las unidades administrativas y médicas del Instituto un
suministro agil y oportuno de los bienes e insumos ya adquiridos correspondientes al activo
fijo diferente a obra, medicamentos y material de curacién.

Coadyuvar en conjunto con la Subdireccion de Planeacion, en la elaboracion y actualizacion
de los manuales de procedimientos aplicables al Departamento de Almacenes.

Informar a la Subdireccién de Recursos Materiales sobre el histérico de los consumos anuales
de las areas requirentes, asi como el resultado de los indicadores de abasto del Departamento
a su cargo, con la finalidad de que la informacion sirva para la elaboracion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Cancerologia, a efecto
de que los recursos sean asignados y calendarizados de acuerdo a las necesidades de
operacion de las areas del Instituto.

Supervisar que los sistemas de control de los inventarios, sean implementados desde la
recepcion, alta, registro, baja y destino final de los bienes diferentes a medicamentos y material
.
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11.

de curacion, asi como de activo fijo diferentes a obra, a fin de resguardar la integridad'fl'sica y
funcional de los bienes muebles bajo su custodia.

Garantizar la rendicion de cuentas, el acceso a la informacién, la oportuna elaboracién de los
informes relacionados a su desempefio y su respectiva difusiéon a instancias facultadas,
asegurar la veraz, eficiente y oportuna administracion de la informacién, asi como el resguardo
e integridad de la documentacién correspondiente al Departamento de Almacenes.

Coordinar y evaluar la integracion de la carpeta que se presentara en las sesiones del Comité
de Bienes Muebles del Instituto, asi como participar como vocal en dicho Comité, a fin de votar
acorde a las constancias que obren en la carpeta de trabajo, con la finalidad de asegurar que
los procesos de disposicion final de bienes muebles, se efectien atendiendo a los principios
de eficiencia, eficacia y honradez; y vigilar que los acuerdos tomados en las sesiones del
Comité sean ejecutados.

Disefar y actualizar en forma permanente el catalogo de productos del Instituto.

Incorporar en los sistemas que establezcan las diversas disposiciones normativas, la
informacién correspondiente a los procesos de recepcion, alta, registro, resguardo, baja y
suministro de bienes diferentes a medicamentos y material de curacion.

Coordinarse permanentemente con el Organo Interno de Control, la Subdireccién de Asuntos
Juridicos y la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, en caso de robo,
extravio y siniestros de bienes muebles, con la finalidad de llevar el procedimiento pertinente
acorde a las normas vigentes.
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Puesto: Coordinador de Activo Fijo

Funciones:

1.

oLl R o

o

7.

Coordinar y supervisar al personal del drea para atender la recepcion, registro, guarda,
custodia y entrega-surtimiento de los bienes.

Emitir oficios para notificar y levantar los inventarios fisicos.

Coordinar el proceso de faltantes de bienes resguardados de activo fijo.

Firmar de visto bueno los resguardos del levantamiento de inventarios.

Coordinar y aclarar las situaciones en donde se presenten dudas por parte de los participantes
en el levantamiento de inventarios.

Elaborar y enviar el informe de los resultados del levantamiento de inventarios al Titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales, para su validacion, firma y envio a la Subdireccion de
Contabilidad y finanzas.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Apoyo de Activo Fijo.

Funciones:

1. Participar en el levantamiento de inventarios de bienes de activo fijo.

2. Elaborar, actualizar, recuperar, firmar y entregar los resguardos de los bienes de activo fijo
elaborados. :

3. Recabar las firmas en el resguardo de bienes de activo fijo, del titular del Departamento de
Almacenes, del Coordinador de Activo Fijo y del Resguardante.

4. Participar en los procesos de recepcion, acomodo, resguardo, identificacion y baja de bienes
de activo fijo.

5. Elaborar las etiquetas y colocarlas en los bienes de activo fijo del Instituto, para su
identificacién y control.

6. Recepcion de bienes de activo fijo conforme a las especificaciones del pedido.

7. Registrar la factura en el SIGAF para generar la entrada almacenaria e ingresar los bienes de
activo fijo al padrén de bienes del Instituto.

8. Apoyar en actividades administrativas de archivo, entrega de documentos, atencién de
llamadas de las areas requirentes y demas acordes a la operacion del Almacén.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.
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Puesto: Coordinador del Almacén de Administracion.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar al personal del area para atender la recepcion, registro, guarda,
custodia y entrega-surtimiento de los bienes.

2. Firmar en el apartado de revisado, el formato de entrada de almacén para el tramite de pago.

3. Dar seguimiento al surtido de los requerimientos de bienes (vales) para que se entreguen en
tiempo y forma a las areas solicitantes.

4. Firmar el formato de salida de Almacén.

5. Coordinar los levantamientos de inventarios fisicos (aleatorios, de control y anuales).

6. Aclarar las diferencias de los resultados de los inventarios fisicos de acuerdo a su tipo
(aleatorios, de control y anuales).

7. Participar en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones y en las etapas de los
procedimientos de contratacion (licitaciéon publica e invitacion a cuando menos tres personas)
que le sean competentes al almacén.

8. Las demaés funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Apoyo en Almacén de Administracion.

Funciones:

1. Surtir, sellar y firmar los requerimientos de bienes (vales), que les sean asignados por el
Coordinador del Aimacén de Administracion.

2. Registrar las claves y cantidades del requerimiento de bienes (vales) en el SIGA-F.

3. Sellar y firmar de recibo, las facturas del proveedor y entregarlas al Coordinador del Almacén
de Administracion.

4. Acomodar los bienes recibidos conforme a la clave o listado de bienes.

5. Participar en el proceso de levantamiento de inventarios conforme a su instructivo.

6. Apoyar en actividades administrativas de archivo, entrega de documentos, atencion de
llamadas de las areas requirentes y demas acordes a la operacion del Almacén.

7. Registrar facturas en el SIGAF para realizar las entradas almacenarias e ingresar los bienes
al Kardex del Almacén.

8. Recabar firmas en el formato de entrada almacenaria y factura para entregar al area contable
para pago.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Coordinador de Almacén de Viveres.

Funciones:

i

2.

Coordinar y supervisar al personal del area para atender la recepcién, registro, guarda,
custodia y entrega-surtimiento de los bienes conforme a los menus establecidos.

Elaborar los calendarios de entrega y hacerlos de conocimiento a los proveedores por cada
grupo de productos, conforme a los menus establecidos.
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10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Firmar en el apartado de revisado, el formato de entrada de almacén para el tramite de pago.
Dar seguimiento al surtido de los requerimientos de bienes (vales) o menus para que se
entreguen en tiempo y forma los insumos.
Coordinar la elaboracién de las entradas almacenarias y recopilar las firmas de las facturas y
entradas de almacén del administrador del contrato.
Firmar el formato de salida de Almacén.

Coordinar los levantamientos de inventarios fisicos (aleatorios, de control y anuales).

Aclarar las diferencias de los resultados de los inventarios fisicos de acuerdo a su tipo
(aleatorios, de control y anuales).
Participar en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones y en las etapas de los
procedimientos de contratacion (licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas)
que le sean competentes al almacén.

Puesto: Apoyo en el Almacén de Viveres.

Surtir, sellar y firmar los requerimientos de bienes (vales), que les sean asignados por el

Registrar las claves y cantidades del requerimiento de bienes (vales) en el SIGA-F.
Sellar y firmar de recibo las facturas del proveedor y entregarlas al Coordinador de Aimacén

Acomodar los bienes recibidos conforme a la clave o listado de bienes.
Participar en el proceso de levantamiento de inventarios conforme su instructivo.
Apoyar en actividades administrativas de archivo, entrega de documentos, atencién de
llamadas de las areas requirentes y demas acordes a la operacion del Aimacén.
Registrar facturas en el SIGAF para realizar las entradas almacenarias e ingresar los bienes

Recabar firmas en el formato de entrada almacenaria y factura para entregar al area contable

Funciones:
s
Coordinador del Almacén de Viveres.
2.
3.
de Viveres.
4.
5.
6.
7.
al Kardex del Almacén.
8.
para pago.
9.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Coordinador de Almacén de Area Médica.

Coordinar y supervisar al personal del drea para atender la recepcion, registro, guarda,

Firmar en el apartado de revisado, el formato de entrada de almacén para el trdmite de pago.
Dar seguimiento al surtido de los requerimientos de bienes (vales) para que se entreguen en

Funciones:
1.
custodia y entrega-surtimiento de los bienes.
2.
3.
tiempo y forma.
4, Firmar el formato de salida de Almacén.
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9.

Identificar las claves y cantidades de los productos que incumplen los tiempos de entrega por
parte del proveedor adjudicado, para realizar el cdalculo de la pena convencional
correspondiente.

Coordinar en el aspecto técnico y supervisar las entregas de materiales entre la empresa
integradora y las &reas usuarias del INCan.

Coordinar los levantamientos de inventarios fisicos (aleatorios, de control y anuales).
Participar en la integracidon del Programa Anual de Adquisiciones y en las etapas de los
procedimientos de contratacion (licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas)
que le sean competentes al almacén.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Apoyo en Almacén de Area Médica.

Funciones:

8.
9.

Sellar y firmar de recibo las facturas del proveedor y entregarlas al Coordinador de Almacén
de Area Médica. .

Acomodar los bienes recibidos conforme a la clave o listado de bienes.

Surtir los requerimientos de insumos médicos (vales), que no son considerados material de
curacion.

Capturar la informacién de vales de salida en el software y/o hojas de calculo.

Sellar y firmar los requerimientos de insumos médicos (vales), que les sean asignados por
el Coordinador del Almacén de Area Médica.

Participar en el proceso de levantamiento de inventarios conforme su instructivo.

Apoyar en actividades administrativas de archivo, entrega de documentos, atencién de
llamadas de las areas requirentes y demas acordes a la operacion del Almacén.

Registrar facturas en el SIGAF para realizar las entradas almacenarias.

Recabar firmas en el formato de entrada almacenaria y factura para entregar al area contable
para pago.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Informacion contable.

Funciones:

1. Entregar la informacioén contable a las diferentes instancias fiscalizadoras, de los almacenes
de administracion, area médica y viveres, a fin de dar cumplimiento a la armonizacion
contable.

2. Elaborar mensualmente las conciliaciones contables de cada uno de los almacenes de
administracion, area médica y viveres.

3. Revisar, verificar y analizar los registros del SIGA-F en cada uno de los almacenes
administracion, area médica y viveres, para los cierres de ejercicio fiscal.

4. Apoyar en la logistica del proceso de levantamiento de inventarios (aleatorios, de control y
anuales).

5. Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.
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Puesto: Apoyo en Recepcion de Vales.

Funciones:
1. Recibir los requerimientos de bienes (vales) de las diversas unidades administrativas y
sustantivas del Instituto.
2. Foliar cada requerimiento y registrarlo conforme al almacén correspondiente.
3. Entregar a cada almacén el requerimiento (vale) foliado y llevar el control.
4. Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Atencién a Usuarios.

Funciones:

1.

oy O B GO

Recibir las solicitudes para la adquisicién de bienes de las diferentes unidades administrativas
y sustantivas del Instituto.

Elaborar requisiciones, asi como realizar su registro y control en el SIGA-F.

Elaborar proyectos de oficios para las diferentes éreas del Instituto.

Dar de alta las claves en el SIGA-F que no estén registradas en el catadlogo de productos.
Resolver dudas de las areas requirentes en relacién a sus solicitudes, requisiciones y pedidos.
Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Apoyo al Departamento de Almacenes.

Funciones:

1.
2.

Atender los asuntos asignados por el Titular del Departamento de Almacenes.

Apoyar en la atencién y seguimiento de las observaciones determinadas por el Organo Interno
de Control en el Instituto al Departamento de Almacenes.

Elaborar y enviar las ordenes de surtimiento de pedidos-contratos abiertos del Almacén de
Administracion.

Seguimiento del ejercicio del presupuesto en el SIGA-F de los pedidos-contratos, asi como a
su cumplimiento hasta la entrega de los bienes en el Aimacén correspondiente.

Participar en el proceso de levantamiento de inventarios, conforme a su instructivo.
Participar en la elaboracion de los anexos técnicos de los bienes a incorporarse en las
convocatorias de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y requisiciones
que le sean competentes al Departamento de Almacenes.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.
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Puesto: Secretaria.
Funciones:

1. Recibir la correspondencia de las diferentes areas del Instituto.

2. Elaborar proyectos de oficios que le sean asignados por el Titular del Departamento.

3. Elaborar y entregar los turnos de correspondencia al personal del Aimacén respectivo, para
atender las instrucciones emitidas por el Titular.

4. Archivar la documentacién que se genere con motivo del ejercicio de las atribuciones del
Departamento de Almacenes.

5. Dar seguimiento a los documentos asignados por el Titular del Departamento de Almacenes.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

Puesto: Apoyo de Archivo.
Funciones:

1. Recibir, guardar, clasificar y controlar la documentacion del archivo del Departamento de
Almacenes conforme al catdlogo de disposicion documental del Instituto y normatividad
aplicable.

Apoyar en el proceso de levantamiento de inventarios conforme a su instructivo.

Apoyar en las actividades administrativas del Departamento de Almacenes.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Titular del Departamento.

BN

*Parte de las funciones antes descritas recaen sobre el personal adicional que resulta indispensable
para el 6ptimo funcionamiento del Departamento.
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Xill. PLANTILLA
ACTUAL
H TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO
Jefe del Departamento Jefe de Departamento en Area Normativa “A” 1
Secretaria Apoyo Administrativo en Salud A6 1
Syt L ERE L R LT Coordinador Paramédico Area Normativa 1
Almacenes _
Coordinador de Activo Fijo Coordinador Paramédico Area Normativa 1
Apoyo de Activo Fijo Apoyo Administrativo en Salud A6 1
Apoyo de Activo Fijo Apoyo Administrativo en Salud A5 1
Apoyo de Activo Fijo Apoyo Administrativo en Salud A4 1
Apoyo de Activo Fijo Apoyo Administrativo en Salud A6 1
Coordinado_r _de Almacen B Soporte Administrativo “C” 1
Administracion
£ipaye en Almeben de Técnico en Estadistica Area Médica 1
Administracion
ApRya e .Almag’e [rge Apoyo Admiinistrativo en Salud A7 1
Administracion
Coordinad\c;( de Almacén de Soporte Administrativo “C” 1
iveres ‘
Apoyo en el Almacén de Viveres Apoyo Administrativo en Salud A6 1
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Apoyo en el Almacén de Viveres Apoyo Administrativo en Salud A6 1
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Apoyo en el Almacén de Viveres

Apoyo Administrativo en Salud A7

Coordinador de Almacén Area

Medica

Soporte Administrativo “A”

Apoyo en Almacén de Area

Medica

Apoyo Administrativo en Salud A2

Apoyo en Almacén de Area

Médica

Apoyo Administrativo en Salud A4

Informacion Contable

Coordinador Paramédico Area Normativa

Apoyo en Recepcion de Vales

Apoyo Administrativo en Salud A7

Atencion a Usuarios

Soporte Administrativo “C”

La plantilla de personal actual del Departamento es indispensable para su operacion, por lo que, para el dptimo
funcionamiento del mismo, se requiere de la incorporacién de personal adicional.
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XIV. GLOSARIO

Activo fijo:

Son todas aquellas inversiones con caracter permanente que la entidad
hace en bienes tangibles para fomentar el desarrollo de la Investigacion
médica, la Ensefianza, la Formacion de Profesionistas Especializados
y la Prestacién de Servicios. En el Departamento de Almacén no se
contemplan funciones referentes al almacén de activos
correspondientes a Obra.

Almacén:

Espacio fisico en el que se guardan con un orden estructurado los
bienes necesarios para la operacioén diaria del Instituto.

Analisis:

Examen detallado para conocer sus elementos constitutivos y sus
caracteristicas.

Area requirente:

La que, en el Instituto Nacional de Cancerologia, solicite o requiera
formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion
de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Bienes:

Los bienes son muebles por su naturaleza o por disposicién de la ley.
Son muebles por su naturaleza, los cuerpos que pueden trasladarse de
un lugar a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza
exterior. Son bienes muebles por determinacién de la ley, las
obligaciones y los derechos o acciones que tienen por objeto cosas
muebles o cantidades exigibles en virtud de accién personal.

Estatuto Organico del
Instituto Nacional de
Cancerologia:

Documento en el que se establecen las bases de organizacion, asi
como las facultades y funciones que correspondan a las distintas areas
del Instituto Nacional de Cancerologia.

Estructura Organica:

Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una institucion,
conforme a criterios de jerarquia y especializaciéon, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Inventario:

Conjunto de bienes valorables que pertenecen a la Institucion, los
cuales se controlan y registran en un sistema estructurado.
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Manual de

Organizacion:

Documento de caracter administrativo que registra la forma en que esta
estructurado un organismo, es decir, los drganos, departamentos,
unidades que lo integran, indicando sus distintos niveles jerarquicos, su
linea de comunicacidn, y la dependencia existente.

Mision:

La mision es la razén de ser de la Unidad Administrativa, Organo
Desconcentrado o Entidad Paraestatal, explica su existencia, es una
declaracion de alto nivel que describe su propdsito fundamental.

Objetivo:

Fin que se propone alcanzar el organismo y hacia el cual deben ser
guiados los esfuerzos.

Organo Interno de

Control:

Entidad de la administracion publica cuya finalidad es prevenir, detectar
y abatir posibles actos de corrupcién. Asimismo, promueve la
transparencia y el apego a la legalidad de los servidores publicos,
mediante la realizaciéon de auditorias y revisiones a los diferentes
procesos de las instituciones gubernamentales; asi como la atencion de
quejas, denuncias, peticiones ciudadanas, resoluciones de
procedimientos  administrativos de responsabilidades y de
inconformidades.

SIGA-F:

Sistema integral de gestion y administracion financiera.

Supervision:

Verificar que los bienes o servicios contratados cuenten con las
caracteristicas establecidas en el contrato y comprobacién de las
actividades emprendidas en el desarrollo de un proceso sistematico de
trabajo, acorde con programas y proyectos previamente formulados.

Transparencia:

Obligacion de los Organismos garantes de dar publicidad a las
deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como dar
acceso a la informacién que generen.

Vision:

Es el contexto futuro para lograr a largo plazo, al que quiere llegar la
organizacion. Es sobre el cual se debe desarrollar los planes y
proyectos mas ambiciosos.
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