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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE INSUMOS EN CENTROS DE
RESPONSABILIDAD (GASTO CONSOLIDADO).

g copico: DOM - P323-D6_002

FECHA DE EMISION: 29 JULIO 2003

NOMERO/ FECHA DE 002 /ABRIL 2004

Objetivo

Alcance

INTRODUCCION

Realizar la recepcion de insumos que ingresen a los Almacenes de Centro de Responsabilidad, por entregas del Almacén
Central o por entregas de Proveedores, por compras del gasto consolido, de manera correcta, sistematica y oportuna.

Este procedimiento aplica a la Coordinacién de Embarques del Aimacén Central, el Area Operativa del Almacén Central,
Almacenes de Centros de Responsabilidad, Encargados de Bioldgico de Medicina Preventiva y Vectores de Centros de
Responsabilidad.

1. Cuando el Centro de Responsabilidad sea quien pase al almacén a recoger insumos y se trate de biolégico, éste se
entregara Unicamente de 8 a 10 de la mafiana (salvo casos de emergencia).

2. No se entregara biolégico a los Centros de Responsabilidad si no traen vehiculos adecuados y termos preparados con
congelante.

3. No se entregardn medicamentos psicotropicos a los Centros de Responsabilidad que no cuenten con: Licencia y Aviso
de Responsable.

4. No se entregaran medicamentos del Grupo | estupefacientes a los Centros de Responsabilidad que no cuenten con:
Licencia, Aviso de Responsable y Permiso de adquisiciéon de medicamentos estupefacientes.

. Las solicitudes de medicamentos controlados deberan elaborarse en un formato aparte del resto de los insumos.
Politicas para el
procedimiento 6. La temperatura del biolégico nunca debera estar fuera de un rango entre +2°C y +8°C en cdmara fria o refrigeradores
y de +4°C a +8°C en termos.

7. Los Encargados de los Almacenes seran responsables de que se realicen inspecciones aleatorias y pruebas de
calidad (a los insumos cuyas caracteristicas lo permitan) que garanticen que la totalidad de los insumos a recibir
cumplen con los requerimientos solicitados.

8. El biol6égico no debera de sobrepasar un periodo de 2 a 4 meses en el nivel jurisdiccional a partir de la fecha de su
recepcion, sin sobrepasar los 6 meses desde que se recibié en el Estado.

9. Observar el mejor manejo de los insumos a fin de preservar las mejores condiciones de los mismos.

10. No se recibiran medicamentos que no estén dentro del cuadro basico (salvo en casos de emergencia).

11. Sélo se recibirdn insumos, fuera de la fecha de entrega, cuando se hayan cubierto las sanciones correspondientes;
siempre y cuando las causas sean imputables al proveedor.
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Definiciones

Documentos
Internos

A. C..
C.R.:

Centro de
Responsabilidad:

Envase primario:

Envase secundario:

Inactivacion:
Nota de crédito:

Nota de entrada:
Nota de Salida:
PEPS

SIA (Almacén):
SICARH:
SIDECA:

Almacén Central.
Centro de Responsabilidad.

Se entenderan asi a los Hospitales Regionales, Hospitales Metropolitanos, Institutos, Regiones
Sanitarias y Laboratorio Estatal.

Recipiente o material que esta en contacto con el medicamento.
Material de empaque dentro del cual se coloca el envase primario.

Proceso mediante el cual se suprime la accion o efecto del bioldgico.

Documento que se emite por conceptos contenidos en una factura para generar una bonificacién
al cliente.

Documento que genera el sistema y ampara una entrada de insumos al almacén.
Documento que genera el sistema y ampara una salida de insumos del almacén.
Primeras entradas primeras salidas.

Sistema de Informacion de Captura.

Sistema de Captura de Almacenes Regionales y Hospitalarios.

Sistema Descentralizado de Captura.

Son aquellos documentos elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del
presente procedimiento:

Codigo

Documento

DOM-MO1 Manual General de Organizacion del OPD SSJ/ SS

Lineamientos para el Control de Movimientos de Medicamentos de Estupefacientes y Psicotropicos.

SELLO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pégine




g copico: DOM - P323-D6_002

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE INSUMOS EN CENTROS DE @ Fechn o Ewson: 26 10 2003
RESPONSABILIDAD (GASTO CONSOLIDADO). sonee NomeRo) FecHA oE
o Roveon. 002 /ABRIL 2004
Documentos Son todos aquellos que no son elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del
Externos presente procedimiento:

Manual de Procedimientos Técnicos de Vacunacién (vigente).

Lineamientos para el control de movimientos de medicamentos estupefacientes y psicotrépicos.

Documentos A continuacion se relacionan los formatos que se utilizaran en la aplicacion del presente documento

Generados

Calendario de Entregas a Centros de Responsabilidad
Calendario de Aprovisionamiento

Solicitud de Abastecimiento

Formato de Restitucion

Formato de Resultados de la Revision Documental
Formato de Resultados de la Revision Fisica de Atributos
Nota de Entrada

Nota de Salida

Libreta de Entrada y Salida de Biolégico

Libro de Registro (medicamentos controlados)

SELLO SELLO
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X‘&. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Etapa: Recepcion al Almacén Central
1 Coordinador de Ingrese al sistema, elabore calendario de entregas a Centros de Responsabilidad y entréguelo al Jefe del
' Embarques de A. C. | Departamento.
2 Jefe del Departamento | Reciba el calendario, reviselo, firmelo, recabe las firmas de la Direccion de Recursos Materiales y de la
' de Abastecimiento Direccién General de Administracién y entréguelo al Coordinador de Embarques del Almacén Central.
3 Coordinador de Reciba el documento y envie el calendario de entregas a los Centros de Responsabilidad por correo electrénico
‘ Embarques de A. C. |en la primera semana de mayo.
. | Reciba calendario de entregas, elabore calendario de aprovisionamiento para los Centros de Salud o Areas
Encargado de Almacén . ; . . : s
4, de C. R basandose en las programaciones y el calendario de entregas y entréguelo a los mismos en la Ultima semana
T de mayo.
Ingrese al SICARH, verifigue existencias de insumos, llene la solicitud de abastecimiento, sefale
adecuaciones a las entregas bimestrales (cuando solicite cantidades mayores a las programadas, éstas estaran
sujetas a existencias en el almacén y si se solicitan claves no autorizadas, estara condicionada ademas a la
. | autorizacién de dichas claves por parte del area correspondiente) la envia por correo electrénico al almacén
Encargado de Almacén . . . .
5. de C. R central en la fecha establecida en el calendario de entregas e imprimala.
U Nota:
Cuando requiera insumos y esté fuera del tiempo programado para las entregas, debera llenar la solicitud de
abastecimiento especificando que se trata de una solicitud extraordinaria y estard condicionada a las existencias
en el almacén.
6 Coordinador de Reciba la solicitud de abastecimiento via correo electrénico, ingrese al SIA (Almacén), verifique programa de
' Embarques de A. C. | entregas y aplica su procedimiento de embarques.
Determine si el Almacén Central es quien entrega los insumos:
¢Entrega el
Almacén Central? SNIEE
S Espere a que el Almacén Central acuda y entregue los insumos. Aplique actividad
7 Encargado de Almacén 15.
: de C. R. Llame al almacén central para verificar la fecha de entrega de insumos, elabore
relacion de embarque en original y copia, la firma, llévela junto con la solicitud de
No abastecimiento, acuda a recoger los insumos y continGe en la siguiente actividad.
Nota:
Tratandose de biolégico aplique actividad 19.

SELLO
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Almacén
de C.R.

Se presenta en el area de embarques del almacén central para recoger insumos y entrega solicitud de
abastecimiento.

Coordinador de
Embarques de A. C.

Reciba original de la solicitud, verifique que el cédigo de validacién concuerde con el de la solicitud enviada por
correo electrénico, entregue una copia de la nota de salida al Encargado del Almacén Jurisdiccional y
entréguele los insumos.

Notas:

eTratdndose de medicamentos estupefacientes y/o psicotrépicos la entrega la realiza el Responsable Sanitario
siempre y cuando la entrega se realice en el Almacén Central en caso contrario la realizara el Auxiliar de A.C.
o Chofer.

¢Si se trata de una restitucion de insumos, la solicitud sera el documento de restitucion (previamente
archivado), entregue los faltantes y selle el documento con la leyenda “Entregado” en original y copia y
archivelos.

10.

Encargado de Almacén
de C. R.

Revise que los insumos presenten condiciones fisicas aceptables, verifique que los siguientes datos

establecidos en la nota de salida concuerden contra lo recibido fisicamente:

oClave eCaducidad (de existir) eCantidad

ePresentacion eDescripcién completa eNUmero de lote

Nota:

eCuando el Almacén Central entregue directamente en el Centro de Responsabilidad, aplique la tabla que
aparece en la actividad 37 para revisar los insumos que recibe y garantizar que la totalidad de dichos
insumos cumplen con las especificaciones requeridas.

eLotes completos

11.

Encargado de Almacén
de C.R.

Determine si encuentra irregularidades:

Jlrregularidades? Entonces

Indique al Coordinador de Embarques las irregularidades encontradas, para que las
corrijan, firme la nota de salida y continte en la siguiente actividad.

Nota:

Si la entrega de insumos la realizd el Almacén Central en el Centro de
Responsabilidad, llene el formato de restitucion en original y copia, anotando el
motivo de la restitucién, asi como cantidades, claves, etc. de insumos en los cuales
se encontraron irregularidades, firmela, séllela y recabe la firma del auxiliar del
almacén central. Aplique actividad 16.

Si

No Firme la nota de salida y continGe en la siguiente actividad.

SELLO
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19.

Embarques de A. C.

Encargado de Red de

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Coordinador de Firme la nota de salida, recabe el nombre, firma, de quien recibe, fecha en que recibe, entregue la copia al
' Embarques de A. C. | Encargado de Almacén de C. R. y archive el original.
13 Encargado de Almacén | Reciba y lleve los insumos al almacén, acomaddelos en el area que les corresponda de acuerdo al sistema PEPS
' de C. R. y al tablero de colores (tratdndose de almacenes regionales).
Anote la fecha en que recibié los insumos en la copia de la nota de salida, ingrese al SICARH, capture la nota
de entrada (con la misma fecha que anoté en la copia de la nota de salida del Almacén Central), imprimala,
firmela y archivela.
14 Encargado de Almacén
' de C. R. Nota:
Tratandose de Medicamentos controlados del Grupo |, Il y Il después de elaborar la nota de entrada debera
entregarlos al Responsable Sanitario quien a su vez ademas registrar la entrada en el libro de registro
correspondiente a cada grupo.
15. Auxiliar de A. C. LIev_e los insumos al Centro de Responsabilidad y entréguelos junto con la nota de salida.
Aplique actividad 10 a 14.
. | Entregue el original del documento de restitucién al auxiliar, archive la copia, notifique telefénicamente al
Encargado de Almacén ; . . . .
16. de C. R almacén lo ocurrido, espere a que el Almacén Central reponga los insumos establecidos en el documento de
T restitucion.
17. Auxiliar de A. C. Reciba el documento de restitucion, notifica al Coordinador de Embarques lo ocurrido y le entrega el documento.
18 Coordinador de Reciba documento, verifique material a entregar y espere a que el Almacenista de Centro de Responsabilidad

acuda a recoger insumos. Aplique actividad 9.

Etapa: Recepcion de Bioldgico

Verifigue la cantidad de bioldgico que debe recoger en los informes bimestrales, llame al almacén central para

Frio de C. R.

Friode C. R. corroborar la existencia de biolégico y confirmar si pueden pasar a recogerlo.
. Reciba la llamada telefonica e informe que pueden pasar a recoger el biolégico siempre y cuando se tengan
Coordinador de : . s AP . - . ,
20. existencias y se cuente con la solicitud de biolégico enviada por Medicina Preventiva o Vectores segun el
Embarques de A. C. NP o R X
biolégico de que se trate y notifique al Encargado de Biologico que prepare la entrega del mismo.
Saque los paquetes refrigerantes del congelador y déjelos a temperatura ambiente durante 15 o 20 minutos,
Encargado de Red de : o - 0
21. hasta que exista agua en la superficie del paquete, para garantizar que la temperatura del paquete es de 0°C y

evitar que se congele el bioldgico y por consiguiente se dafie.
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29.

de C. R.

Encargado de Almacén
de C. R.

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
29 Encargado de Red de | Coloque los paquetes refrigerantes dentro del termo en forma de cubo, uno en la parte inferior, cuatro laterales y
' Friode C. R. uno en la parte superior; acuda a recoger el biolégico.
Reciba la solicitud de biol6gico enviada por el area correspondiente, verifique existencias, prepare biolégico a
entregar, cuando se presenten a recogerlo introduzca los termos a la camara, verifique que la temperatura de
Co éstos se encuentre entre +4°C a +8°C y entregue el biolégico (dentro de la camara).
23, Encargado de Biolégico
de A. C. Nota:
Si la temperatura de los termos es menor, destape los mismos para que se alcance la temperatura deseada,
caso contrario espere a que éstos alcancen dicha temperatura (dentro de la camara).
24 Encargado de Red de | Reciba el biolégico, revise la caducidad tanto por fecha como por permanencia, cuéntelo y acomaddelo en los
' Friode C. R. termos; verifique que los datos registrados en la nota de salida concuerden con lo que recibe fisicamente.
25. Encargaddé):eCBmlogmo Recabe la firma del Encargado de Red de Frio en la nota de salida y entréguele una copia.
Verifique la temperatura del biolégico al llegar a su Centro de Responsabilidad, desempaque el bioldgico y
acomodelo en las charolas, realice 2° conteo de verificacion, péngalo en el refrigerador, entregue la copia de la
nota de salida al Encargado de Control del Biolégico de C. R.
Encargado de Red de
26. .
Friode C. R. .
Nota:
En el caso de que encuentre irregularidades al volver a contar y/o revisar el bioldgico comuniquese
telefénicamente con el Encargado de Biolégico para que le indique las actividades a seguir.
Reciba la copia de la nota de salida, registre la entrada de bioldgico en la libreta de entrada y salida de
Encargado de Control AT . X ; ) .
27. SO biolégico, fotocopie la copia de la nota de salida, entréguela al Encargado de Almacén de Centro de
del Biolodgico de C. R. - . .
Responsabilidad y archive la copia.
Reciba la fotocopia de la nota de salida de biologico (del almacén central), ingrese al SICARH, capture la
o8 Encargado de Almacén | entrada de biologico, la salida al area correspondiente, imprima la nota de entrada y de salida, recabe la firma

del Encargado de Red de Frio de C. R. en la nota de salida y archive los documentos anexando la copia
fotostatica junto con la nota de salida.

Etapa: Recepcion a Proveedores

Reciba bases, fallos y calendario de entregas de proveedores (después de una compra) por parte del
Departamento de Adquisiciones via sistema.
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0 Encargado de Almacén Eﬁgfa llamada del proveedor para concertar fecha y hora de recepcion y preparese para recibir al proveedor.
' de C. R. S . L. . -
Si el proveedor no se comunica telefénicamente, esté preparado para recibirlo.
31. Proveedor Se presenta y entrega la documentacion.
Verifique si el proveedor se presenta dentro de la fecha de entrega:
¢Dentro de la fecha? Entonces
Si Continte en la actividad 35.
Pida al proveedor que entregue en original y copia, oficio de pago de sancion para
32 Encargado de Almacén la entrega de insumos fuera de tiempo o en su defecto prérroga en donde se
' de C.R. indique que el proveedor no sera sancionado y continle en la actividad 33.
No
Nota:
De no traer el oficio de pago de sancién o la prérroga en donde se indique que el
proveedor no sera sancionado, continGe en la siguiente actividad..
. | Sefale al proveedor que solicite el oficio de pago de sancién para la entrega de insumos fuera de tiempo a la
Encargado de Almacén ) > . . el . .
33. Direccion de la Contraloria Interna o la prorroga en donde se indique que el proveedor no sera sancionado a la
de C. R. : I - i ; S .
Direccion General de Administracion o a la Direccion de Recursos Materiales.
. | Llene formato de resultados de la revisién documental y/o revisién fisica de atributos con el motivo del
Encargado de Almacén - . ) X
34. de C. R rechazo, en original para el proveedor y copia para el archivo. Espere el regreso del proveedor y Aplique
T Actividad 31.
35 Encargado de Almacén | Solicite al proveedor remision original, copia de la remisién y de la orden de compra, si no presenta la
’ de C. R. documentacidén requerida aplique actividad 34.
Revise que los datos de la remision concuerden contra lo establecido en la orden de compra:
¢Datos correctos? Entonces
36 Encargado de Almacén - — — —
: de C. R. Si Continde con la siguiente actividad.
No Aplique actividad 34.
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e RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Indique al proveedor descargar el producto por lotes, asi como la forma en que debe de acomodar el producto
(el acomodo dependera del producto de que se trate, el empaque y las cantidades del mismo) para realizar la
inspeccion fisica.
La cantidad de producto a inspeccionar y la forma de seleccionarlo se determina a partir de la siguiente tabla:
Tamafo de Muestra Nivel Aceptable de Calidad
Tamanfo de Universo Reducido Normal Riguroso
Reducido | Normal | Riguroso
*A - oR A-R A-R A-R A-R A-R
2a8 2 2 3 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1
9al5 2 3 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1
16 a 25 3 5 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1
26 a 50 5 8 13 0-1 0-1 0-1 0-1 0-1 1-2
37, | Encargado de Almacen 51290 5 13 20 | 0-1] 0-1 | 0-1]1-2 ] o0-1 ]| 1-2
91 a 150 8 20 32 0-1 0-1 0-1 1-2 1-2 2-3
151 a 280 13 32 50 0-1 1-2 1-2 2-3 1-2 3-4
281 a 500 20 50 80 0-1 1-2 1-2 3-4 2-3 5-6
501 a 1,200 32 80 125 1-2 2-3 2-3 5-6 3-4 7-8
1,201 a 3,200 50 125 200 1-2 3-4 3-4 7-8 5-6 |10-11
3,201 a 10,000 80 200 315 2-3 5-6 5-6 |10-11| 7-8 |14-15
10,001 a 35,000 125 315 500 3-4 7-8 7-8 |14-15|10-11(21-22
35,001 a 150,000 200 500 800 5-6 | 10-11 [10-11|21-22|14-15|21-22
150,001 a 1'500,000 315 800 1,250 7-8 | 14-15 [14-15|21-22|21-22|21-22
1’500,001 a mayor 500 1,250 20,000 |[10-11| 21-22 | 21-22|21-22|21-22 |21-22

*A = Aceptacion.

e R = Rechazo.
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revise que las condiciones fisicas del producto sean aceptables (conforme a lo establecido en las bases),
Encargado de Almacén verifique que los siguientes datos establecidos en la documentacién concuerden contra lo recibido fisicamente:
38.
de C.R. oClave eCaducidad (de existir) eCantidad
- S ! el otes completos
ePresentacion eDescripcion completa eNUmero de lote
Determine si se encuentran irregularidades:
élrregularidades? Entonces
. Si Aplique actividad 34.
39 Encargado de Almacén P
‘ de C. R. Selle, anote fecha, nombre y firme la remisién, entregue el original de la misma al
No proveedor, acomode los insumos en el area que les corresponda de acuerdo al
sistema PEPS y al tablero de colores (tratdndose de almacenes regionales);
continde en la siguiente actividad.
Ingrese al SICARH, capture la nota de entrada, imprimala, firmela y archivela junto con copia de la remision y
orden de compra.
20 Encargado de Almacén
' de C. R. Notas:
eTratandose de medicamentos estupefacientes y/o psicotrdpicos, notifique por escrito al Responsable Sanitario
para que se responsabilice de dichos insumos, conservando copia de la notificacién debidamente recibida.
a1 Encargado de Almacén | Envie por sistema, al final de cada mes, las entradas por proveedores al Coordinador de Recepcion del

de C.R.

Coordinador de

Almacén Central.

Etapa: Revision de Documentacion en Almacén Central

Ingrese al SIA (Almacén) y verifique la informacién de entradas por proveedores en centros de responsabilidad

42. . contra el cuadro de distribucion de proveedores (elaborado por el Departamento de Adquisiciones), para
Recepcion de A. C. . . " -
determinar el cumplimiento de proveedores para la recepcion de documentacion.
43, Proveedor Se presenta en el Almacén Central para entregar documentacion.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE INSUMOS EN CENTROS DE
RESPONSABILIDAD (GASTO CONSOLIDADO).

g copico: DOM - P323-D6_002

FECHA DE EMISION: 29 JULIO 2003
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

44,

Coordinador de

Recepcién de A. C.

Solicite la documentacion siguiente:

eFactura original y 4 copias. ¢4 copias de la orden de compra.

eRemisiones originales y 1 copia de las eAnexo 7 (Carta compromiso de

mismas (debidamente requisitadas). canje de productos).

Nota:

Tratandose de medicamento, material de curacién, reactivos, rayos X, material de laboratorio, productos de
limpieza, material de oficina y roperia; ademas de los documentos antes mencionados, debera solicitar:

o Certificado de control de calidad por lote del producto (en espafiol en caso de ser productos importados).

e Certificado analitico por lote.

e Cuando el proveedor desconozca la cancelacién de alguno de los renglones de la licitacion y entregue
conforme al pedido original la facturacion, se le recibiran los insumos con esa misma factura (a peticion del
proveedor) y se descontara la cancelacion con un nota de crédito.

e Cuando el proveedor no pueda entregar la totalidad de lo sefialado en la orden de compra y entregue factura
por la cantidad completa, se le recibira nota de crédito para descontar de la factura las cantidades que no
entrega en tiempo y forma establecidas en el pedido.

e Cuando algun(os) de los renglén(es) que esta entregando el proveedor, no cumple con los requisitos
establecidos en las bases, se podra recibir la factura que contempla la totalidad de los renglones, pero
recibiendo una nota de crédito para descontar de la misma el renglon(es) que no se recibe(n).

eNota de crédito original y 4
copias (de ser necesario).

45,

Coordinador de

Recepcion de A. C.

Determine si recibe toda la documentacién requerida:
¢Documentaciéon? Entonces

Verifique que la factura ampare las cantidades establecidas en la remisién original y
Si éstas concuerden con el concentrado de las entregas por proveedores en Centros de
Responsabilidad y cuadro de distribucién. Aplique actividad 47.

No Continle en la siguiente actividad.

46.

Coordinador de

Recepcion de A. C.

Indique al proveedor la irregularidad encontrada, llene formato de resultados de la revision documental en

original y copia, firmelo, recabe la firma del proveedor, entréguele el original, junto con su documentacion y

archive la copia. Aplique actividad 43.

Notas:

¢Si el proveedor no entrego la totalidad de insumos en el Centro de Responsabilidad (segin lo establecido en el
cuadro de distribucién) indiquele que debe completar la entrega.

#Si el producto que entreg6 el proveedor no cumplia con la caducidad requerida notifique al proveedor que
debera cambiar el producto.
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Revision: 002 /ABRIL 2004

X‘c‘; RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Evalle si concuerda la informacién contenida en la factura contra la remisién y concentrado de entregas por
proveedores:
47 Coordinador de ¢Concuerdan? Entonces
' Recepcion de A. C. Si Aplique actividad 48.
NoO Anote las irregularidades encontradas en el formato de resultados de la revision
documental y continle con la siguiente actividad.
Coordinador de Revise que los requisitos fiscales de la factura sean correctos y que los datos de ésta concuerden contra lo
Recepcion de A. C. establecido en la orden de compra y en el documento de ajustes (de existir) y continle en la siguiente actividad.
Determine si los requisitos fiscales y la informacién de la factura son correctos:
¢Correcta? Entonces
49 Coordinador de Si Contind I siqui vidad
. Recepcion de A. C. i ontinlie en la siguiente actividad.
No Anote las irregularidades encontradas en el formato de resultados de la revision
documental y continle con la siguiente actividad.
Verifique si se trata de medicamento, material de curacion, reactivos, rayos x, material de laboratorio, productos
de limpieza, material de oficina y roperia:
50 Coordinador de %Se _trata de 5 Entonces
' Recepcion de A. C. €slos MSumos:
Si Continde en la siguiente actividad.
No Aplique actividad 52.
Revise que la informacion contenida en la factura concuerde contra la informacion contenida en los certificados:
. ¢;Concuerda? Entonces
51 Coordinador de
' Recepcién de A. C. Si Continlie con la siguiente actividad.
No Aplique actividad 46.

SELLO

SELLO
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X‘& RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determine si se encontraron irregularidades en la revision documental:
¢lrregularidades? Entonces
Si Aplique actividad 46.
5 Coordinador de Ingrese al SIA (Almacén) capture la nota de entrada (cuando se presenten notas de
52. Recepcién de A. C. crédito, anote dichas circunstancias en el apartado de observaciones; imprimala en
No original y 2 copias, firme y selle de recibido, la factura y continlGie en la siguiente
actividad.
Nota:
En caso de existir nota de crédito notifiqgue a la Contraloria Interna.
Entregue una copia de la factura al proveedor, firme y selle la nota de entrada con la fecha en que se recibi6
e Coordinador de fisicamente el producto, recabe la firma del Jefe del Departamento.
Recepcion de A. C. Nota:
Entregue copia de las remisiones al Coordinador de Embarques para que aplique actividad 56.
Elabore los siguientes juegos con la documentacion:
Primer Juego Segundo Juego Tercer Juego
*Original de la factura. 1 copia de la factura 2 copias de la factura
*QOriginal de la nota de o1 copia de la orden de compra. #2 copias de la orden de
entrada. o1 copia de la nota de entrada. compra
Coordinador de eCopia de la orden de «Original de la remision. o1 copia de la nota de
54. Recepcion de A. C compra. eAnexo 7 (Carta compromiso de canje de entrada.
P T *Oficio de pago de sancion productos). eNota de crédito copias
(de existir). eCertificado de control de calidad por lote del (de existir).
ePrérroga para entrega de producto (de existir).
insumos sin sancion (de eCertificado analitico por lote (de existir).
existir). eCopia de autorizacion por entrega fuera de tiempo
eNota de crédito original (de (de existir).
existir) eNota de crédito copias (de existir).
SELLO SELLO
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L"&'_ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Entregue el primer juego de la documentacién (una vez que se tenga completo) al Departamento de
Coordinador de 20 ; ) . : !
55. I Adquisiciones mediante memorando, archive el segundo juego, mediante el consecutivo de altas y el tercero
Recepcién de A. C. . \ - e :
entréguelo al final del mes al Jefe de Oficina Administrativa.
56 Coordinador de Reciba la copia de las remisiones, ingrese al SIA (Almacén), capture la nota de salida, imprimala, firmela y
' Embarques de A. C. recabe la firma del Jefe del Departamento y del Encargado de Almacén de Centro de Responsabilidad.
. Entregue una copia al Encargado de Almacén de Centro de Responsabilidad, archive la nota de salida junto con
Coordinador de . .
57. las copias de las remisiones.
Embarques de A. C. Fin

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por: |LAE. Claudia Judith Gonzalez Ochoa Dictaminado por: Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera
COLABORADORES
= Lic. Gerardo Garcia Rodriguez = C. César Hernandez Salcedo = C. Mdnica M. Hernandez Cortes " o
. . . . , , = C. Gerardo Pifiuela Jiménez
= C. Armando Quintanilla Lara = C. Luis Oscar Saray Meza = C. Ricardo Herndndez Gonzalez ) ,
. . " = C. Edith Ochoa Chavez
= C. Juan Carlos Medina » C Mayra Liliana Cafiedo Prado = C. Juan Pablo Meza . i
. 3 . . . 5 = C. M. Erika Villanueva Torres
= C. Juan Manuel Rosas Medina = C.P. Germéan Vega. Delgado = C. José Luis Barajas Villasefior .
. L. . 3 = C. Sandra Rodriguez Palafox
= C. Pedro Benitez Flores » Ing. José Angel Rodriguez Garcia = C. Juan Manuel Moreno Sosa
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le Biologico (Almacén C.).

¢regularidades?

INICIA
PROCEDIMIENTO

fecha de

entrega
FIN

Indica la hor

INICIA
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Recibe
pedido, n

Recibe llamada del proveedor

Recepcion de Insumos en Centros de Responsabilidad

Flujo del Procedimiento de:
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