
SECRETARÍA DE SALUD Salud !!.r.o 
''"'""' ''"'"' INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS 

ISMAEL COSÍO VILLEGAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES 

DICIEMBRE, 2024 



Salud 
St<rmro• dt S.h•l 1 N E R 

MANUAl DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 

BIENES 

Rev. OS 

Código: 

NCDPR 071 

ÍNDICE Pág. 

INTRODUCCIÓN 1 

l. OBJETIVO DEL MANUAL 2 

11. MARCO JURÍDICO 3 

III. PROCEDIMIENTOS 18 

1 . PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE INSUMOS. 18 

2. PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA Y ACOMODO DE INSUMOS. 30 

3. PROCEDIMIENTO PARA El SURTIMIENTO DE INSUMOS DE 41 
BIENES EN LOS ALMACENES. 

4 . PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DE LOS IMPORTES DE LOS 52 

MOVIMIENTOS DE LOS ALMACENES. 

5. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS BIENES 61 

PROPIEDAD DE TERCEROS. 

6. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD 71 

DEL INSTITUTO QUE SALEN DE SUS INSTALACIONES. 

7 . PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACIÓN DE LOS VALES DE 80 

SALIDA DE lOS AlMACENES DE VARIOS Y VÍVERES. 

8. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE INSUMOS DE LOS 88 

ALMACENES. 

9. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS. 98 

IV. APROBACIÓN DEL MANUAL. 106 



Salud 
SttfftJrild!SI Iu<l INER 

INTRODUCCIÓN 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
BIENES 

Rev. OS 

Código: 
NCDPR 071 

Hoja 1 de 106 

Se elabora el presente Manual de Procedimientos del Departamento de Control de Bienes, en 

razón de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el 

desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales. 

Este manual de procedimientos es un documento que establece de manera clara y precisa todas 

las actividades que se rea lizan en el Departamento de Control de Bienes. Su contenido integra los 

lineamientos jurídicos, objetivos, políticas de operac ión, descripción de actividades, diagramas de 

flujo y los formatos que se utilizan en los procedimientos, si rviendo como guía para la 

estandarización de los procesos. 

La actualización del manual busca mantener vigente la información para que las personas 

servidoras públicas que integran este Departamento cuenten con un documento que les permita 

lleva r a cabo de manera eficiente los procesos y actividades encomendadas; su difusión se realiza, 

a través del Departamento de Planeac ión y se encontrará disponible para su consulta en la 

normateca del portal institucional y publi cado en el Sistema de Administración de Normas 

Internas implementado por la Secretaría Anticorrupción y Buen Gobierno. 
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Establecer las políticas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el Departamento de 

Control de Bienes, a través de la descripción de actividades secuenciales, con la finalidad de 

contar con una herramienta de consulta para el personal que labora en este Departamento, 

así como el de nuevo ingreso. 
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CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

D. O. F. 05-02-1917. Última reforma pub licada D. O. F. 02-12-2024. 

LEYES 

Ley General de Salud. 

D.O.F. 07-02-1984. Última reforma publicada en el DOF 07-06-2024. 

Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente. 

D. O. F. 28-01-1988. Últ ima reforma publicada D. O. F. 01-04-2024. 

Ley Genera l para la Prevención y Gestión I ntegral de los Residuos. 

D. O. F. 08-10-2003. Última reforma publicada D. O. F. 08-05-2023. 

Ley General del Sister:na Nacional Anticorrupción . 

D. O. F. 18-07-2016. Última reforma publicada D. O. F. 20-05-2021 . 

Ley de los Institutos Nacionales de Sa lud. 

D. O. F. 26-05-2000. Última reforma publicada D. O. F 11-05-2022. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

D. O. F. 18-07-2016. Última reforma publicada D. O. F. 27-12-2022. 
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

D. O. F. 04-05-2015. Última reforma publicada D. O. F. 20-05-2021. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

D. O. F. 14-05-1986. Última reforma publicada D. O. F. 08-05-2023. 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

D. O. F. 29-12-1976. Última reforma publicada D. O. F. 28-11 -2024. 

Ley de Planeación. 

D. O. F. 04-01 -1983. Última reforma publicada D. O. F. 08-05-2023. 

Ley Federal de Protección a la Propiedad Industrial. 

D. O. F. 01 -07-2020. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

D. O. F. 04-08-1994. Última reforma publicada D. O. F. 18-05-201 8. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

D. O. F. 01-12-2005. Última reforma publicada D. O. F. 21 -05-2024. 

Ley de Coordinación Fiscal. 

D. O. F. 07-12-2001 . Última reforma publicada D. O. F. 03-01-2024. 

Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

D. O. F. 11 -12-2013. Última reforma publicada D. O. F. 01-04-2024. 
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Ley del Impuesto al Valor Agreg ado. 

D. O. F. 29-12-1978. Última reforma publicada D. O. F 12-11 -2021. 

Ley de Ingresos de la Federac ión para el Ejercicio Fiscal de 2024. 

D. O. F. 30-04-2024. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

D. O. F. 31 -12-2008. Última reforma publicada D. O. F. 01-04-2024. 

Ley General de Protección Civil. 

D. O. F. 06-06-2012. Última reforma publicada D. O. F. 21-12-2023. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

D. O. F. 09-05-2016. Última reforma publicada D. O. F. 01 -04-2024. 

Ley Federal para Admin istrac ión y Enajenación de Bienes del Sector Público . 

D. O. F. 13-12-2002. Última reforma publicada D. O. F. 30-04-2024. 

Ley General de Bienes Nacionales. 

D. O. F. 20-05-2004: Últ ima reforma publicada D. O. F. 03-05-2023. 

Ley Federa l de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

D. O. F. 31-12-2004. Última reforma publicada D. O. F. 29-12-2023. 

Ley Federa l sobre Metrología y Normalización. 

D. O. F. 01-07-19922. Última reforma publicada D. O. F. 30-04-2009. 

Rev. OS 
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

D. O. F. 04-01 -2000. Última reforma publicada D. O. F. 20-05-2021. 

Ley Aduanera . 

D. O. F. 15-12-1995. Última reforma publicada D. O. F. 12-11 -2021. 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

D. O. F. 30-05-2011. Última reforma publicada D. O. F. 14-06-2024. 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 

D. O. F. 02-08-2006. Última reforma publicada D. O. F. 29-12-2023. 

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 

D. O. F. 01 -02-2007. Última reforma publicada D. O. F. 26-01 -2024. 
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Const itución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos. 

D. O. F. 02-04-2013. Última reforma publicada D. O. F. 14-06-2024. 

Ley General de Archivos. 

D. O. F. 19-01 -2023. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

D. O. F. 19-11 -2019. Última reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJN. 
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D.O.F. 24-02-1943. Código Abrogado, en un plazo que no exceda del 1 o. de abril de 2027, por 

Decreto D.O.F. 07-06-2023. 

Código Penal Federal. 

D. O. F. 14-08-1931 . Última reforma publicada D. O. F. 07-06-2024. 

Código Nacional de Procedimientos Penales. 

D. O. F. 05-03-2014. Última reforma publicada D. O. F. 26-01 -2024. 

Código Fiscal de la Federación. 

D. O. F. 31 -12-1981. Última reforma publicada D. O. F. 12-11-2021. 

REGLAMENTOS 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

D. O. F. 26-01-1990. Última reforma publicada D. O. F. 23-11 -201 O. 

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. 

D. O. F. 08-10-2015. Última reforma publicada D. O. F. 06-05-2016. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

D. O. F. 28-06-2006. Última reforma publicada D. O. F 27-09-2024. 

t 
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Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

D. O. F. 04-12-2006. Última reforma publicada D. O. F. 25-09-2014. 

Reglamento de la Ley Aduanera. 

D. O. F. 20-04-2015. Reglamento abrogado a partir del 20-06-2015 por decreto DOF 20-04-2015. 

Reglamento del Código Fiscal de la Federación. 

D. O. F. 02-04-2014. 

Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. 

D. O. F. 17-06-2003. Última reforma publicada D. O. F. 29-11 -2006. 

Reglamento de la Ley General para la Prevención y Gestión Integral de Residuos. 

D. O. F. 30-11 -2006. Última reforma publicada D. O. F. 31 -10-2014. 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental. 

D. O. F. 11 -06-2003. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

D. O. F. 28-07-2010. Última reforma publicada D. O. F. 14-02-2024. 

Reglamento de Insumos para la Salud. 

D. O. F. 04-02-1998. Última reforma publicada D. O. F. 31 -05-2021. 

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. 

D. O. F. 09-08-1999. Última reforma publicada D. O. F. 08-09-2022. 
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. 

D. O. F. 23-11 -1994. Última reforma publ icada 16-12-2016. 

Reglamento de la Ley General de Protección Civil. 

D. O. F. 13-05-2014. Última reforma publicada D. O. F. 09-12-2015. 

DECRETOS 

Decreto para realizar la entrega-recepción del Informe de los asuntos a cargo de los servidores 

públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o 

comis ión. 

D. O. F. 14-09-2005. 

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y 

de la certificación de manejo sustentable de bosques por la Administración Pública Federa l. 

D. O. F. 05-09-2007. 

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevención de Accidentes. 

D. O. F. 20-03-1987. 

Decreto por el que se modif ican los artículos segundo, tercero y quinto del diverso por el que se 

crea el Consejo Nacional para la Prevención de Accidentes. 

D. O. F. 04-09-2017. 



Salud 
swmriodtso~uc~ INER 

ACUERDOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
BIENES 

Rev. OS 

Código: 
NCDPR 071 

Hoja 10 de 106 

Acuerdo por el que se estab lecen las bases generales para la rendición de cuentas de la 

Administración Pública Federa l y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de los 

servidores públicos y de los recu rsos que tengan asignados al momento de separarse de su 

empleo, cargo o comis ión. 

D. O. F. 06-07-2017. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la utilización 

del Sistema Electrónico de Información Pública Gubernamental denominado CompraNet. 

D. O. F. 28-06-201 1. 

Acuerdo por el que se incorpora como un módulo de CompraNet la aplicación denominada 

Formalización de Instrumentos jurídicos y se emiten Disposiciones de carácter general que 

regulan su funcionamiento. 

D. O. F. 18-09-2020. 

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepción de obsequios, regalos o 

similares por parte de las personas servidoras públicas del Gobierno Federal. 

D. O. F. 12-11 -2019. 

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos Generales para la Evaluación de los Programas 

Federales de la Administración Pública Federal. 

D. O. F. 30-03-2007. Última reforma publicada D. O. F. 09-10-2007. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios 

Generales. 

D. O. F. 16-07-201 O. 
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia 

de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el16 de ju lio de 201 O. 

D. O. F. 05-04-2016. 

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administración Pública 

Federal del Sector Salud, consultarán a la Academia Nacional de Medic ina y a la Academia 

Mexicana de Cirugía para la instrumentación de las políticas publicadas en materia de sa lud, en la 

elaboración y ejecución de planes y programas, así como en todas aquellas acciones en que éstos 

consideren necesario contar con la opinión ca lificada de los órganos consu lt ivos de más alto 

prestigio nacional en materia de salud. 

D. O. F. 26-09-1994. 

Acuerdo por el que se establece que las insti tuc iones públicas del Sistema Nacional de Salud solo 

deberán utilizar, los insumas establecidos en el cuadro básico para el primer nivel de atención 

médica y, para· segundo y tercer novel, el catálogo de Insumo. 

D. O. F. 24-12-2002. 

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud. 

D. O. F. 24-12-2007. 

Acuerdo para el desa rro llo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificación de 

Establecimientos de Atención Médica. 

D. O. F. 13-06-2008. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluación del 

Desempeño. 

D. O. F. 31 -03-2008. 
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Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la 

regulación de los procesos de entrega-recepción de cuentas de la Administración Pública Federa l. 

D. O. F. 06-12-2018. 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos Personales, por lo que se aprueban los Lineamientos para la 

Organización y Conservación de los Archivos. 

D. O. F. 04-05-2016. 

NORMAS OFICIALES MEXICANAS 

Norma Oficial Mexicana NOM-001 -SSA1 -1993, Que instituye el procedimiento por el cual se 

revisará, actualizará y editará la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. 

D. O. F. 17-06-1994. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA 1-201 O, Que instituye el procedimiento por el cual se 

revisará, actualizará y editará la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. 

D. O. F. 26-01-2011 . 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de protección y dispositivos de 

seguridad en la maquinaria y equipo que se uti lice en los centros de trabajo. 

D. O. F. 31-05-1999. 

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de segur idad y sa lud en los centros 

de trabajo donde se manejen fuentes de radiación ionizante. 

D. O. F. 31-10-2012. 

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011 , Para la organización y funcionamiento de los 

laboratorios clínicos. 

D. O. F. 27-03-2012. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-201 O, Condiciones de seguridad - prevención y 

protección contra incendios en los centros de trabajo. 

D. O. F. 09-12-201 O. 

Norma Oficial Mexica na NOM-229-SSA 1-2002, Salud Ambienta l. Requisitos técn icos para las 

instalaciones, responsabi lidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y 

protección radiológica en establecimientos de diagnóstico médico con rayos X. 

D. O. F. 15-10-2006. 

Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994, Clasificación de insta laciones o laboratorios que 

utilizan fuentes abiertas. 

D. O. F. 02-07-1996. 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiológica. 

D. O. F. 19-02-2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos mínimos de 

infraestructura y equ ipamiento de establecimientos para la atención médica de pacientes 

ambulatorios. 

O. O. F. 16-08-201 O. 

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atención integral a personas con 

discapacidad. 

D. O. F. 14-09-2012. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001 -STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y áreas en los 

centros de trabajo- Condiciones de seguridad. 

D. O. F. 24-11 -2008. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-01 7-STPS-2008, Equipo de protección personal-Selección, uso y 

manejo en los centros de trabajo. 

D. O. F. 09-12-2008. 

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA 1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos. 

D. O. F. 12-12-2008. 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminación en los centros de 

Trabajo. D. O. F. 30-12-2008. 

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales 

condiciones de seguridad y salud en el trabajo. 

D. O. F. 11 -09-2014. 

Norma Oficial Mexicana NOM-01 0-STPS-2014, Agentes químicos contaminantes del medio 

ambiente laboral, reconocimiento, evaluación y control. 

D. O. F. 28-04-2014. 

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el 

trabajo-funciones y actividades. 

D. O. F. 22-12-2009. 

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-201 O, Condiciones de seguridad- prevención y 

protección contra incendios en los centros de trabajo. 

D. O. F. 09-12-201 O. 

LINEAMIENTOS 

Lineamiento de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2019. 

D. O. F. 27-02-2019. 
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Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación en las 

dependencia y entidades de la Admin istración Pública Federal. 

D. O. F 22-02-2016. 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

D. O. F. 18-09-2020. 

Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Aut omatizados de Gestión y Control de 

Documentos. 

D. O. F: 03-07-2015. 

Lineamientos para la aplicación de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto 

Nacional de Enfermedades Respi ratorias Ismael Cosío Vi llegas. 

D. O. F. 28-12-2016. 

Lineamient os para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias 

y entidades de la Administración Pública Federal. 

D. O. F. 02-10-2009. 

Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública 

Federal en la recepción, procesamiento y trámite de las soli ci tudes de acceso a la información 

gubernamental que formu len los particulares, así como en su resolución y notificación, y la 

entrega de la información en su caso, con exclusión de las so licitudes de acceso a datos personales 

y su corrección; y los lineamientos que deberán observar las dependencias y entidade.s de la 

Administración Pública Federal en la recepción, procesamiento, trámite, resolución y notificación 

de las so licitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusión de las 

solicitudes de corrección de dichos datos. 

D. O . F. 18-08 -2015. 
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Programa Sectorial de Salud 2020-2024. 
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Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad y de Mejora de la Gestión 

Pública 

2019-2024. D. O. F. 30-08-2019. 

OFICIOS CIRCULARES 

Oficio Circular por el que se da a conocer el Código de Ética de los Servidores Públicos de la 

Administración Pública Federal. 

D. O. F. 31-07-2002. 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales. 

D. O. F. 30-10-2013. 

Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y 

Servicios del Sector Público. 

D. O. F. 09-08-201 O. Última reforma publicada D. O. F. 03-02-2016. 

Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios 

Generales. 

D. O. F. 16-07-201 O. Última reforma publicada D. O. F. 05-04-2016. 
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Lista de valores mínimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y 

entidades de la Administración Pública Federal. 

D. O. F. 11 -09-2024. 

OTROS 

Relación de entidades paraestata les de la Administración Pública Federal. 

D. O. F. 14-08-2023. 

Estatuto Orgánico del I nstituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Vil legas. 

05-11 -2020. 
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE INSUMOS 
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1.1 Establecer criterios para la recepción de insumas en los Almacenes de Farmacia, Farmacia 

Gratuita, General y Vivieres, con el fin de ag ilizar la distribución y entrega de los insumas 

a las áreas. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Depa rtamento de 

Control de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es apl icable a todo el personal de las diversas áreas del 

Insti tuto que requieren del sumin istro de insumas. 

3 .0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Contro l de Bienes es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas, quienes deben 

cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discrim inación, así como 

los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficienc ia, economía, racionalidad, 

austeridad, transparencia , evitando la duplicidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los plazos 

de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de Clasificación 

Archivíst ica y al Catálogo de Disposición Documental que corresponda, de acuerdo con lo 

establecido en la Ley General de Archivos. 



Salud 
S<<r<llrll dr S•Jud 1 N E R 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
BIENES 

1. Procedimiento para la recepción 

de insumos. 

Rev. 05 

3.3 El horario de recepción de insumas en los Almacenes de Farmacia, Farmacia Gratuita, 

General y Víveres es de lunes a viernes con un horario de 8:00 a 13:00 horas. 

3.4 Para el caso de medicamentos e insumes médicos es responsabilid ad de la Dirección 

Médica la elaboración de requisiciones para el abastecimiento de stock de medicamentos 

e insumes para la salud en el Almacén de Farmacia y Farmacia Gratuita. 

3.5 Para el caso de bienes de consumo relacionados con papelería, materia l de limpieza, 

refacciones, uniformes administrativos, ferretería; entre otros, que se encuentra a 

resguardo de Almacén General; la responsabilidad de la elaboración de las requisiciones 

de compra para el abastecimiento corresponde a las áreas técnicas y encargado/a de 

Almacén General. 

3.6 El Departamento de Alimentación y Nutrición es responsab le de realizar los procesos 

administrativos de abastecimiento de los bienes perecederos y abarrotes que se 

resguardan en el Almacén de Víveres. 

3.7 La persona responsable sanitaria debe tramitar la previsión de compra de estupefacientes 

ante la Comisión Federal para la Protección contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), previo 

a la recepción de los bienes. 

3.8 Para la recepción de medicamentos e insumes médicos el personal del Almacén de 

Farmacia debe verificar lo siguiente: 

3.8.1 Corroborar que no tenga la leyenda de "prohibida su venta" y "prop iedad del 

sector salud". 

3.8.2 Verificar que cumplan con las condiciones de temperatu ra indicados en el envase 

secundario de los mismos. 

3.8.3 Revisar que la fecha de caducidad cumpla con el tiempo de vigencia solicitada por 

el Instituto. 

3.8.4 La recepción de las facturas debe cumplir con los siguientes requisitos: 
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3.8.4.1 Señalar la fecha de caducidad y lote de los bienes entregados. 

3.8.4.2 Descripc ión de los b ienes de la factura contra la copia del contrato., 

3.8.4.3 Presentar en original y cinco copias referenciando el número de contrato 

que afecta la entrega. 

3.8.4.4 La operación del costo unitario debe corresponder al costo total de la 

factura o remisión y en su caso el desglose del IVA generado por los 

insumas de la salud que lo requieran. 

3.9 Para la recepción de bienes perecederos y abarrotes se debe considerar: 

3.9.1 Los proveedores de cárnicos, deben presentar la copia legible del 

certificado tipo inspección federal (TIF) otorgado por el Servicio Nacional 

de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA), donde 

describa las actividades a las que aplica el establecimiento, indicando los 

procesos y, en su caso, especies animales que se procesan. De igual 

manera se deben presentar original o copia simple de 5 facturas (con una 

ant igüedad no mayor a 6 meses en donde conste que se compra la carne 

en establecimientos TIF.) Todos los documentos que se adjunten deben 

presentarse sin tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteración que 

impida tener ce rteza jurídica de su validez oficial. 

3.9.2 Los productos cárnicos se deben entregar en cajas de plástico limpias y 

desinfectadas, de igual manera el proveedor debe traer plataforma de 

carga y/o transport e con ruedas para trasladar la carne, sin que se realicen 

derrames de jugos o deshielo en el transcurso de la recepción y 

almacenamiento. No se permitirá el arrastre de cajas. 

3.9.3 Todo producto cárnico debe estar debidamente embolsado y fraccionado, 

con etiqueta donde se especifiquen los kilogramos o piezas. La bolsa no 

debe presentar fuga o derrame. 

3.9.4 Debe traer taras limpias y en buen estado, plataforma de 

transporte con ruedas para la entrega de los bienes. 
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de insumas. 

El transporte de los productos debe estar en condiciones óptimas de 

higiene, libre de basura y polvo. Si se requiere que el producto esté en 

refrigeración será necesario contar con transporte adaptado con cámara 

de refrige ración que mantenga los productos en un rango menor de los 

4°(, al momento de la entrega de los insumos al almacén de víveres; de no 

ser entregados, será motivo de rechazó hasta la fecha en el que 

materialmente se cumpla con la ob ligación, ya que es imprescindible para 

el Instituto garantizar un manejo higiénico de los alimentos. 

3.9.6 Un parque vehicular con caja seca en perfectas condiciones (limpia, no 

grietas, no descarapelada, no oxidada, no caja de madera, pintada, con 

empaques ínt egros en las puertas). 

3.9.7 Control de fauna nociva. Presentar copia del contrato y programa 

correspondiente vigente, ce lebrado con una compañía de fumigación, 

para el parque vehicular. 

3.1 O Para la recepción de bienes de consumo relacionados con papelería, material de limpieza, 

refacciones, uniformes administrativos, ferretería; en otros; se debe considerar: 

3. 1 0.1 Que cumpla con las características descritas en el pedido oficial, tales 

como: unidad, peso, medida, marca, modelo, número de serie, costo, 

color, etc. 

3. 11 Cuando los bienes que se acepten fuera del tiempo estab lecido se debe poner el sello de 

"recibo con sanción" y anotar la fecha, número de contrato, días excedidos y las partidas 

del pedido que no cumplieron con el tiempo de entrega. Asim ismo, la cuantificación de 

los días de sanción se debe realizar considera ndo la fecha en que se recibió el contrato. 

En el caso de los insumas que reciban los diferentes servicios del Instituto se debe 

cuant ificar la sanción tomando como referencia la fecha de ingreso al servicio solicitante, 

por lo cual las personas usuarias deben anotar en la remisiÓn o factura la fecha nombre y 

firma de quien recibe los bienes. 
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3.12 Los insumos deben corresponder a las cantidades que especifica la factura, mismas que 

pueden ser totales o parciales de acuerdo a la copia del contrato. 

3.13 La persona titular del Almacén debe evaluar la necesidad de los bienes, de acuerdo a las 

existencias del almacén para la recepción o rechazo de los insumas en los siguientes 

casos: 

3.13.1 Entrega fuera de horario, 

3. 13.2 El costo unitario de la factura o remisión es diferente a la copia del contrato, 

3.13.3 La operación aritmética de las factura s es incorrecta, 

3.13.4 La cantidad física no corresponde a lo facturado, 

3.13.5 En los casos que aplique la fecha de caducidad no cumple con el tiempo de 

vigencia solicitada por el Instituto. 

En caso de ser aceptados los bienes se debe recibir la factura original con el sel lo fechador 

"sujeto a revisión", lo cual compromete al proveedor a sustituir la factura o generar una 

"nota de crédito", si el importe de la factura es mayor en relación al pedido o una "nota de 

cargo", si el importe es menor. 

3.14 Cuando los medicamentos e insumas perecederos no cumplan con la fecha de caducidad 

establecida, el proveedor debe entregar la carta compromiso de canje, misma que debe 

ser f irmada de visto bueno por la persona titular del área requirente. 

3.15 El personal de farmacia debe priorizar en la recepción de medicamentos e insumas para 

la salud que ameriten condiciones especiales de almacenaje. 

3.16 La recepción de insumas se debe realizar, de acuerdo a las características de almacenaje 

y volumen. 



Salud 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
BIENES 

1. Procedimiento para la recepción 
de insumos. 

Rev. OS 

Código: 
NCDPR 071 

Hoja 24 de 106 

3. 17 La recepción de facturas que ameriten modificación deben contener los cambios 

solic itados previamente para ser acreedores al sello de aviso de alta y poder continuar con 

el trámite de cobro. 

3.18 La documentación que avala el ingreso de insumas debe ser codificada y registrada el día 

de su recepción para su integración al sistema de control de inventarios. 

3. 19 Las facturas o remisiones se les deben asignar un número consecutivo de alta con el sello 

fecha dor co rrespond iente. 

3.20 Las compras directas de insumas no deben entrar en los sistemas de control de 

inventarios, solo se resguardan hasta que la person a usuar ia rea lice los trámites 

correspondientes. 

3.21 Para la recepción de medicamentos del grupo 1 (estupefacientes), el Almacén de Farmacia 

debe contar con el permiso correspondiente autorizado previamente por la COFEPRIS. 

3.22 En caso de ext ravío de factura por parte del proveedor la sustitución se debe acompañar 

de una ca rta responsiva. 

3.23 El registro de las entradas de medicamentos controlados se debe realizar en las siguientes 

24 horas después de su recepción. 

3.24 Los medicamentos controlados de los grupos (1, II, y Ill) estupefacientes y psicotrópicos 

se deben registrar en los libros de control autorizados por la Secretaría de Salud, en los 

cuales se debe anotar la fecha de recepción del medicamento, razón social del proveedor, 

domicilio, número de factura , número de piezas recibidas y existenc ia actua l. 
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3.25 Cuando se comentan errores al efectuar registros, se debe tachar el renglón con una línea 

y en la parte de observaciones se debe firmar y poner la fecha para continuar en el 

siguiente renglón. 

3.26 Para la recepción de insumas vía donación, la persona donante debe presentar la carta de 

intención de donación dirigida a la persona titular de la Direcc ión General del Instituto, de 

conformidad con lo establecido en las Bases Generales para el registro, afectación, 

disposición final y baja de bienes muebles del INER. 

3.27 Para la recepción de medicamentos controlados de los grupos {I, II y III) estupefacientes 

y psicotrópicos por donación se debe considerar su historial de consumo, la fecha de 

caducidad no debe ser menor a se is meses y registrarse en los libros de control 

autorizados por la COFEPRIS para tal efecto. 

3.28 La persona responsable san itaria y el personal encargado de la recepción deben 

cuantificar los medicamentos controlados de los grupos (I, II y III) estupefacientes y 

psicotrópicos y verificar que corresponda de acuerdo a lo solicitado en la factura para 

poner el sello de recibo. 
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Responsable 

Personal del Almacén de 
Farmacia o Farmacia 
Gratuita o Varios o Víveres 

No. 
Act. 

2 

3 

Descripción de actividades 

Recibe original y cinco copias de la 
factura y/o remisión. 

Verifica remisión y/o factura contra 
copia del pedido. 

Busca que el producto cuente con las 
características solicitadas para su 
registro al almacén. 

¿Las características de los insumas 
descritas en la factura y/o remisión 
corresponden a la solicitado en el 
pedido? 

4 Si. Recibe y registra en los sistemas de 
control de inventarios. Termina el 
procedimiento. 

5 No. Revisa la cantidad de insumos 
existentes. Continua la actividad 6. 

6 Evalúa la necesidad de recibir los 
bienes. 
¿Los insumas son indispensables para 
cubrir la necesidad del Instituto? 

7 No. Rechaza el producto. Termina el 
procedimiento. 

8 Si . Modifica las copias de la factura o 
remisión de acuerdo a lo recibido para 
su registro al inventario. Continua la 
actividad 9. 
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Documentos o 
anexo 
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de insumas. 

Responsable 
No. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

Act. anexo 
-

9 Solicita vuelvan a facturar, de acuerdo 

a lo entregado. 

Termina el procedimiento 

. 
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Personal del Almacén de Farmacia o Farmacia Gratuita o Varios o Víve res 

tsusca que l"l 
producto c uente con 

las camcteri5tka5 
solio~das para su 
r<•Qistro al alm."lcén 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6. 1 Guía técnica para la elaboración de manuales de 
proced imientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsab le de 

conservación conservarlo -
N/ P N/ P N/ P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/ P. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
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Código 

(cuando aplique) 

N/ P 

Código de registro o 
ident ificación única 

N/ P 

-

- - -

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

4 04-08-2018 Actua lización del procedim iento 

5 23-12-2024 Actua lización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 N/ P. 



Salud 
s.. ....... 6• smd 1 N E R 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 

BIENES 
2. Procedimiento para la guarda y 
acomodo de insumos. 

Rev. OS 

Código: 

NCDPR 071 

Hoja 30 de 106 

2. PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA Y ACOMODO DE INSUMOS 
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1.1 Controlar los insu mos adquiridos para la operación de Instituto en los Almacenes 

Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios y Víveres, mediante el establecimiento de criterios 

para la guarda y acomodo, con el fin de facilitar su manejo y garantizar su perfecto estado 

y conservación de los mismos. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de 

Control de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas áreas del 

Instituto que requieren del suministro de insumos, así como a las personas proveedoras. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas, quienes deben 

cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como 

los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, 

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los plazos 

de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de Clasificación 

Archivística y al Catálogo de Disposición Documental que corresponda, de acuerdo con lo 

establecido en la Ley General de Archivos. 
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3.3 Los insumas que no requieran condiciones específicas de almacenamiento deben ser 

colocados en anaqueles o estibas bajo el Sistema Primeras Caducidades Primeras Salidas 

(PCPS). 

3.4 El resguardo y acomodo de los insumas en refrigeración se debe realizar respetando la 

fecha de caducidad que se indica en el envase primario y secundario. 

3.5 La guarda y acomodo de los insumas en los anaqueles se debe rea lizar cumpliendo con lo 

siguiente: 

• Tener una altura de 20 centímetros del piso al primer anaquel. 

• Acomodar los insumas de acuerdo al volumen, código o número progresivo 

asignado. 

• Ordenar de derecha a izquierda, a la derecha se colocan los bienes que caducan 

primero y a la izquierda los que caducan en segundo término. 

3.6 Los refrigeradores destinados a la conservación de insumos deben cumplir con las 

siguientes especificaciones: 

• Mantener limpio y ordenado. 

• Utilizar sólo para almacenar insumos para la salud. 

• Contar con un termómetro calibrado. 

• Conservar los insumos para la salud que lo requieran en una temperatura entre 2°C 

Y goc. 

• Abrirse lo menos posible. 

3.7 El personal adscrito a los almacenes debe vigilar que se realicen los servicios de 

mantenimiento de los refrigeradores, de acuerdo a los siguientes aspectos: 

• Registrar los servicios de mantenimiento de los refrigeradores. 

• Contar con los cert ificados de calibración del termómetro. 
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• Efectuar los registros de temperatura en el formato Registro de Temperatura de 

Refrigeradores INER-AF-02, que la temperatura esté entre los lím ites de 2oc y goc. 

3.8 Para el caso de resguardo de insumas médicos, es responsab ilidad del personal adscrito 

a los Almacenes de Farmacia y Farmacia Gratuita, vigi lar que se cumplan las condiciones 

adecuadas de temperatura y humedad, por lo cual se debe realizar lo siguiente: 

• Registrar diariamente la temperatura y humedad en el formato Registro de 

Temperatura y Humedad Relativa del Medio Ambiente INER-AF-01, utilizando los 

instrumentos de medición {termómetros e higrómetros), y ve rificar que el porcentaje 

de humedad se encuentre en el rango de 15 a 65% y la temperatura sea de 15° a 30° 

grados centígrados. 

• Mantener el lugar venti lado. 

• Los medicamentos y demás insumas para la salud, no se deben exponer 

directamente al sol, ni a la luz artificial, los que así lo indican en su envase secundario. 

• Conservar los insumas para la sa lud en sus envases secunda rios. 

3.9 Los medicamentos controlados de los grupos 1, 11 y III estupefacientes y psicotrópicos deben 

estar resguardados en los muebles de madera bajo llave y supervisión de la persona 

responsable sanitario. 

3.1 O La persona responsable sanitaria debe realizar el inventario selectivo por lo menos una vez 

a la semana. 

3.11 El acomodo de los insumas para la salud, se realiza, de acuerdo a los siguientes criterios: 

• Ordenar los insumas de acuerdo al Sistema de Primeras Caducidades Primeras 

Salidas (PCPS), en caso de que se requiera de dos o más tarimas el acomodo se debe 

realizar de derecha a izquierda, a la derecha los que caducan primero y a la izquierda 

se colocan los que caducan con fechas posteriores. 
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• Co locar en tarimas de plástico los insumes para la sa lud que se manejan en volumen, 

de acuerdo al espacio físico del almacén. 

• Respetar la capacidad máxima de estibas especificadas en el empaque de cada 

insumo. 

3. 12 Para el resguardo y acomodo del inventario es necesario rotular los bienes con el código 

asignado por la Secreta ría de Salud o el número de cont rol interno que se le asigne al 

producto en el almacén. 

3. 13 Las mercancías que por su volumen no se puedan acomodar en anaqueles, deben ser 

estibadas correctamente por grupos de presentación, en orden progresivo de código y en 

su caso, por fechas de caducidad. 

3. 14 El acomodo en los anaqueles se debe efectuar con el nombre de la mercancía hacia el 

frente. 
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Responsable 

Personal del Almacén de 
Farmacia o Farmacia 
Gratu ita o Varios o Víveres 

No. 
Act. 

1 

Descripción de actividades 

Identifica las características de 
almacenamiento de cada insumo. 

¿El insumo requiere condiciones 
especiales de almacenaje? 

2 Si. Coloca los insumos en los 
refrigeradores para su conservación 
de acuerdo al sistema (PCPS). Termina 
el procedimiento. 

3 No. Ident ifica el volumen de los 
insumos. Continua la actividad 4. 

4 Almacena los insumos de acuerdo al 
sistema (PCPS), identificados con el 
código correspondiente . 

Termina el procedimiento 

Documentos o 
anexo 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Person a l d e l A lmacén d e Farmacia o Farmaci a Gratu ita o V arios o Víveres 

Ident ifica lils 
característ icas de 

s:-,---< 

Coloca los •nsumos 
en los 

refrigeradores petra 
su conserva de 

acuerdo al sis tema 
(PO' S) 

Fin 

4 

Almacena los 
insumos de acuerdo 

al ~i ste ma (PCPS), 
•dcnt•ficado!i con el 

código 
correspondiente 

No 

Ident ifica e l 
vo lumen de los 

ms u mos 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6. 1 Guía técnica para la elaboración de manuales de proced imientos 
de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 
Registros 

conservación conservarlo 

7.1 Registro de Conforme a lo 
temperatura y establecido en el 
humedad Catálogo de 
relativa al Disposición Almacén de Farmacia 
medio Documental. 
ambiente. 

7.2 Registro de Conforme a lo 
temperatura establecido en el 
de Catálogo de Almacén de Farmacia 
refrigeradores. Disposición 

Documental. 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 PCPS. Sistema de Primeras Caducidades Primeras Salidas. 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

Código de registro 
o identificación 

única 

INER-AF-01 

INER-AF-02 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

4 04-08-2018 Actual ización del procedimien to 

5 23-12-2024 Actual ización del procedimien to 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Registro de Temperatura y Humedad Relativa del Medio Ambiente, INER-AF-01. 

10.2 Registro de Temperatura de Refrigeradores, INER-AF-02. 
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10.1 Registro de Temperatura y Humedad Relativa del Medio Ambiente 
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1.1 Proveer de insumas, mediante establecimiento de criterios para su manejo y control en 

los Almacenes de Farmacia, Farmacia Gratuita, Va rios, Víveres, a fin de contribui r al 

proceso de atención oportuna de los/as pacientes en el I nstituto. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al persona l adscrito al Departamento de 

Control de Bienes. 

2.2 A nive l externo: El procedimiento es apl icable a todo el personal de las diversas áreas del 

Inst ituto que requieren del suministro de insumas. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas, quienes deben 

cumplir este procedimiento, bajo el princip io de igualdad y no discriminación, así como 

los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, 

austeridad, transparencia, evitando la dupl icidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los 

plazos de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de 

Clasificación Archivística y al Catálogo de Disposición Documental que corresponda, de 

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.3 Todas las solicitudes recibidas en el Almacén de Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios o 

Víveres deben ser atendidas durante la jornada laboral. 

x 
\ 

\ 
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3.4 El personal de farmacia debe atender las necesidades de insumas para la salud, de 

acuerdo a los siguientes rubros: 

3.4.1 Solicitud por medio del Expediente Clínico Electrónico tomando como referencia 

el código y la cantidad requerida. 

3.4.2 Las recetas instituciona les deben tener la descripción de bienes, cantidad 

solicitada, unidades surti das y código que corresponda a la descripción del bien. 

3.4.3 La receta institucional se debe presentar en original y dos copias debidamente 

cumplimentada. 

3.5 La receta para medicamentos controlados se debe presentar en original y dos copias y 

con las siguientes caracter ísticas: 

• Elaborada a máquina. 

• Receta individual (por medicamento) 

Servicio solicitante 

• Apertura programát ica del servicio solicitante 

Fecha de prescripción (anotar la fecha en que se elabora la receta día, mes y año). 

Nombre del personal médico tratante (anotar el nombre completo del personal 

médico de conformidad con su cédu la profesional) 

• Cédula profesional (anotar el número de cédula profesional del personal médico 

que expide la receta). 

• Nombre del/a paciente, fecha de nacimiento y número de expediente. 

Diagnóstico (anotar el diagnóstico del/a paciente) 

• Nombre genérico del medicamento (anotar nombre genérico, completo y claro del 

medicamento que se receta). 

• Cantidad (anotar la cantidad del medicamento que se receta). 

Presentación (anotar la presentación que se receta). 
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• Dosificación (anotar la cantidad suministrada por horario del medicamento que se 

receta). 

• Vía de administración (anotar la vía de administrac ión del medicamento que se 

receta). 

• Firma autógrafa del personal médico tratante. 

• Autorización de la Subdirección correspondiente 

3.6 Los medicamentos del grupo I (Estupefacientes) se deben entregar cuando el personal 

del área so licitante proporcione la receta de cód igo de barras del recetario especia l 

expedida por la Secretaría de Salud debidamente cumplimentada en origina l y dos 

copias. 

3.7 La persona responsable sanitaria debe surtir los medicamentos controlados de los 

grupos I, II y III psicotrópicos y estupefacientes y en su ausencia, la persona titular del 

Almacén de Farmacia debe surtir dichos medicamentos. 

3.8 El registro, manejo y control de los libros autorizados por la Secreta ría de Salud, a t ravés 

de la Comisión Federa l para la Protección contra Riesgos Sanitar ios (COFEPRIS), debe ser 

realizado por la persona responsable sanitaria del Almacén de Farmacia del Instituto. 

3.9 El registro de salidas de medicamentos controlados se debe anotar en los libros de 

control, el nombre y cédula profesiona l del personal médico que prescribe la receta, 

servicio clínico y cantidad del medicamento surtido. 

3.1 O La recepción de devoluciones de los grupos {I, II y III) psicotrópicos y estupefacientes 

deben ser en las próximas 24 horas al surtimiento. 
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3.11 El personal del Almacén de Farmacia debe entregar los insumas para la sa lud, siempre 

y cuando los pedidos y/o recetas estén debidamente cumplimentados, de acuerdo a la 

información solicitada en los formatos establecidos. 

3.12 El personal de farmacia debe solicitar la firma de conformidad de la persona solicitante 

por los insumas entregados. 

3.13 Todas las salidas de insumas para la sa lud realizados, deben ser foliadas con números 

consecutivos y reportarse en el informe diario. 

3.14 La persona responsable sanitaria debe archivar las copias legibles de las recetas surtidas 

(numeradas y selladas para justificar las salidas) y los registros actualizados de entradas 

y salidas en los libros correspondientes. 

3. 15 Las recetas surtidas de medicamentos controlados con cód igo de barras (grupo I) se 

deben resguardar un periodo de cinco años atrás, a partir de la fecha de la últ ima visita 

de verificación. 

3.16 Las recetas institucionales (grupos II y III) se deben resguardar un periodo de tres años 

atrás, a partir de la fecha de la última visita de verificación. 

3.17 Los vales del almacén de varios y víveres deben ser remitidos al Departamento de 

Control de Bienes, un día previo a su surtimiento para su autorización. 

3.18 Únicamente se deben surtir los artículos con va le, receta y/o menú debidamente 

cumpl imentados y autorizados en el formato correspondiente. 
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3.19 Los menús para el surtimiento de víveres a los servicios de comedor/hospitalización, 

deben estar autorizados por la persona titular del Departamento de Alimentación o la 

persona en quien se delegue tal facultad. 

3.20 En el despacho de los insumas recibidos como: Compra Directa (Entrad a por Salida), se 

podrá utilizar el documento que generó la entrada, como va le de sa lida. En tal caso la 

persona usuaria debe anotar en el documento, la fecha, el nombre y su firma, avalando 

con el lo la recepción. 

3.21 Los vales, recetas y/o menús no deben presentar alteraciones, tachaduras o 

enmendaduras a excepción de las efectuadas por la persona titular del Departamento 

de Control de Bienes. 

3.22 El horario de despacho para los almacenes de varios, farmacia, víveres es de 8:00 a 15:00 

horas exceptuando casos especiales marcados por la persona titu lar del Departamento 

de Control de Bienes. 

3.23 El resguardo de bienes de un almacén a otro por causas de espacio, refrigeración o 

estrategias debe ser autorizado por la persona titular del Departamento de Control de 

Bienes. 

3.24 Las solicitudes de retiro de bienes informáticos y equipo médico que realicen los 

servicios deben estar acompañadas del dictamen técnico del área correspondiente. 

3.25 Se debe sellar, anotar en los vales y/o recetas el nombre y/o la firma de la persona que 

haya efectuado el despacho; así como el nombre y firma del personal que recibe por 

parte de los servicios usuarios. 
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3.26 En los casos que por necesidades del servicio se requiera de un despacho inmediato y la 

persona titu lar del Servicio no se encuentre para firmar, se debe elaborar un "vale 

provisiona l" el cual debe regula rizar en un plazo no mayor a 24 horas. 

3.27 Para el caso de surtimiento de insumas de la Farmacia Gratuita, se realiza a través de la 

presentación de la receta emitida por el sistema Ambiente para la Administración y 

Mejora de Atención a la Salud (AAMATES), las cuales deben considerar: 

3.27 .1 La entrega de dos copias de las recetas (únicamente recetas AAMATES) a 

los/as pacientes. 

3.27.2 Si son medicamentos de uso controlado (grupo Il) se requieren de tres 

recetas, en las cuales solo tiene que venir un medicamento por receta. 

3.27.3 Si son medicamentos de uso controlado (grupo 1) se requiere de tres 

recetas (AAMATES), además de la receta electrónica que emite la 

COFEPRIS para medicamentos de fracción 1 debidamente elaborados y 

legibles. 

3.27.4 Las recetas tienen que llevar firma y cédula profesional autógrafa o 

digital del personal médico tratante. 



Salud 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
BIENES 

3. Procedimiento para el 
surtimiento de insumas. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 

Rev. OS 

Código: 
NCDPR 071 

Hoja 48 de 106 

Documentos o J 

anexo 
- --+-------------------------------+--- l Personal del Almacén de 

Farmacia o Farmacia 
Gratuita o Varios o Víveres 

1 Recibe la solicitud del pedido por los 
servicios solicitantes. 

2 Verifica que la cantidad sol icitada 
corresponda a la presentación del 
insumo. 
¿La cantidad del pedido corresponde a 
la presentación del insumo? 

3 No. Ca ncela el pedido. Termina el 
procedimiento. 

4 Si. Autoriza el pedido para su 
surtimiento. Continua la actividad S. 

5 Surte el insumo de acuerdo a lo 
solicitado. 

6 Entrega los insumas para la salud 
solicitados. 

Termina el procedimiento 
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5 .0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Persona l del A l macén de Farmacia o Farmacia Gratuita o Varios o Víveres 

Cancela el pedido 

Rec ibe la sol ic itud 
del pedido p o r los 

servicios solicitantes 

Ver if.ca que la 
cantidad soli d tada 
corresponda a la 
p resentación del 

2 

insu mo 

5 

Entrega los 1nsumos 
para la salud 

solicitados 

Autoriza el pedido 
para s u s u r timien to 

4 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

N/P N/P N/P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/ P. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

-
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

Código de regís tro o 
ni ca identificación ú 

N/P 

Número de revisión 
Fecha de 

Dese 
actualización 

ripción del cambio 

4 04-08-2018 Actualiz ación del procedimiento 

5 23-12-2024 Actua liz ación del procedimiento 
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DE LOS IMPORTES DE LOS 
MOVIMIENTOS DE LOS ALMACENES 
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1.1 Informar a las personas t itulares de la Subdirección de Presupuesto y Recursos 

Financieros y al Departamento de Registro Contable, mediante reportes de los 

importes de los movimientos de entrada y salida de los almacenes, para la integración 

de los estados financieros y la toma de decis iones. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es ap licable al personal del Departamento de Control 

de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que 

interviene en el procedimiento. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3. 1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de 

mantener actua lizado este manual en colaboración con las personas adscritas, 

quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el princi pio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

func iones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los 

plazos de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de 
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Clasificación Archivística y al Catá logo de Disposición Documental que corresponda, 

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.3 Para el informe de los importes de los movimientos se debe considerar al personal de 

los almacenes de farmacia , varios y víveres. 

3.4 La fecha de cierre para la captura de los importes de las entradas y los vales de salida 

es el último día de cada mes. 

3.5 El personal de los Departamentos de Control de Bienes y Registro Contable deben 

rea lizar la conciliación de los importes de las entradas de los almacenes. 

3.6 El informe de los importes de entrada y salida de los almacenes debe entregarse al 

personal de la Subdirección de Presupuesto y Recursos Financieros y al Departamento 

de Registro Contable, posteriormente a la concil iación de las entradas. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEl PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Personal del Departamento 
de Control de Bienes 

Personal del Departamento 
de Registro Contable 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

Verifica que los movimientos de 
entradas y sa lidas de bienes, 
reg istrados por los almacenes en el 
Sistema de Control de I nventarios 
(SAE), se encuentren actua lizados al 
día del cierre. 

2 Organiza e integra los listados de 
entradas por almacén de manera 
electrónica, posteriormente los 
emite vía correo electrónico al 
Departamento de Registro 
Contable. 

3 Recibe los listados de entradas por 
almacén y remite los listados de 
entradas al Sistema Contable 
Integral (Ver procedimiento No. 3 
del Manual de Procedimientos del 
Departamento 
Contable). 

de Registro 

4 Revisa validación de los listados de 
entrada, emitidos por el Sistema 
Contable Integral y envía a la 
persona titular del Departamento de 
Control de Bienes. 

5 Recibe vía correo electrón ico del 
Departamento de Registro 
Contable, el listado de entradas del 
Sistema Contable Integral para 
conciliar diferencias. 

6 Verifica y coteja cifra del listado de 
entradas por almacén y el listado de 

Rev. OS 

Código: 
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Documentos o 
anexo 
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No. 
Act. 

Descripción de actividades 

ent rad as del Sistema Contable 
Integral. 
¿Detecta diferencias al conci liar? 

Personal del Departamento 
de Control de Bienes 

7 No. Firma de conformidad los 
listados de entradas. Termina 
procedimiento. 

8 

9 

10 

Si. Localiza antecedentes 
documentales de las diferencias. 
Continúa actividad 9. 

Realiza las correcciones en el 
Sistema de Control de Inventarios 
(SAE). 

Firma de conformidad la 
conciliación con las diferencias 
aclaradas. 

11 Envía informe de manera oficial, vía 
correo electrónico al Departamento 
de Registro Contable. 

Rev.OS 
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NCDPR 071 
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Documentos o 
anexo 

- --+-----
Personal del Departamento 12 
de Registro Contable 

Recibe e integra a los estados 
financieros los reportes de 
almacenes. 

Termina el proced imiento 

y 

r 
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lntCIO 
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movim ientos d e 
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bienes, registrados 

por los almacenes en 
el Sistema de 

Control de 
I nventan~ (SAf), se 

encuentren 
act.uali zados al día 

del dcrro 

l 
Organiza e int ccra 

los h stados de 
entradas por 
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dcc trón•ca , 

post erlo r mcntt::! los 
emit e vfa coaeo 

elect rónico OJI 
Depa rt amento de 
Reg•stro Contable 

RP.cibe los hstarlo o:; 
de entradas p or 

almacén y rcm1tc 

los listados de 
C"ntradas al Si<>tcroa 

Conta bh~ Integral 
(Ver procedimient o 
No. 3 del Manual de 
Proccd~tY'IICntos del 
O epa rtamento de 

Rcg1 stro Contable) 

1 4 

ReVISa V:1lidaci6n de 
los li stados de 

entrada, em itidos 
por el Sistema 

Con t able Integral y 
e nvía a lit per sona 

tit ular del 
Departament o de 
Control de Bienes 

Rec1be vfa cOf'reo 
elec t rónico del 

Departament o de 
Registro Contable, 

el list ado de 
entradas del 

Sis tema Contable 
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Personal del Departamento de Control d e B ienes Pe rsonal d e l Departamento de Regis tro Contable 

1 
Rectbe e integra a 

los estados 
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reportes de 
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fin 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 
Código 

{cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de N/P 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Procedimientos del Departamento de Registro N/P 
Contable. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 N/P N/P N/P N/P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 S.A.E. {Sistema de Control de Inventarios}. Es la herramienta que automatiza las 

operaciones de los almacenes del Instituto, ya que lleva fácilmente el control de cada 

movimiento que se realice de entrada y salida. 

8.2 Entrada de Almacén: El número de reg istro que se rea liza de la entrega de los bienes, 

de acuerdo con el contrato formalizado, el registro que se rea liza corresponde a la 

información como: precio, cantidad, proveedor, descripción de los bienes. Esta 

actividad es importante para controlar las existencias del inventario, seguir el 

movimiento de las mercancías, garantizar que todos los artículos se contabilizan. 

8.3 Salida de Almacén: Corresponde al registro de la dispensación de los bienes 

solicitados a los almacenes por las diversas áreas del Instituto durante un período de 

tiempo determinado. Estas sa lidas se registran en el inventario para mantener un 

registro de los bienes que se han utilizado y para calcular el consumo de los mis os. 
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8.4 Estados Financieros: Informe que muestra la situación financiera en un momento 

determinado, normalmente un año. Su objetivo es brindar información sobre el 

rendimiento financiero, la situación financiera y los flujos de efectivo de una entidad 

8.5 Conciliación: Proceso que compara los registros contables de inventario con los 

registros que se llevan en los almacenes, acorde con las existencias físicamente en el 

almacén. El objetivo de este proceso es identificar y corregir discrepancias entre los 

datos registrados y la cantidad real de bienes disponibles. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción 
actualización 

del cambio 

4 04-08-2018 Actualización d el procedimiento 
r- -

5 23-12-2024 Actua lización d el proced imiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 N/P. 
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1.1 Identificar los bienes propiedad de las personas proveedoras o de las personas 

servidoras públicas del Instituto, mediante el registro de los bienes que son 

utilizados en sus labores propias, a fin de llevar un control en el ingreso y salida de 

bienes que no corresponden al Instituto. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de 

Control de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas servidoras 

públicas y personas proveedoras que intervienen en el procedimiento. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsab le de 

mantener actua li zado este manual en colaboración con las personas adscritas, 

quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los 

pla,os de conse,vación de la documentación del á'ea, de confo,midad al Cuadm d:;,.'( 'f. 
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Clasificación AFchivística y al Catálogo de Disposición Documental que corresponda, 

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Arch ivos. 

3.3 El ingreso al Instituto de bienes propiedad de terceros debe registrarse en el formato 

Registro de Bienes Propiedad de Terceros INER-CB-04, en original y copia. 

3.4 Para el retiro del bien es responsabilidad de la persona servidora públ ica propietaria 

del bien y/o persona l proveedor, debe consignar en el formato Reg istro de Bienes 

Propiedad de Terceros INER-CB-04, la recepción del bien a entera satisfacción. 

3.5 Durante la permanencia del bien en el Instituto, así como para su retiro, el persona l 

de este Departamento, debe informar a la persona servidora pública propietaria del 

bien y/o personal proveedor, que es indispensable conserve la copia autorizada por 

el Departamento de Control de Bienes del formato Registro de Bienes Propiedad de 

Terceros INER-CB-04. 

3.6 En caso de que el bien sujeto a registro, no pueda presentarse en el Departamento 

de Contrql de Bienes, dada sus característ icas (volumen, peso u otra); el personal 

adscrito al Departamento de Control de Bienes, debe acudir al área o servicio a 

corroborar los datos consignados en el formato Registro de Bienes Propiedad de 

Terceros INER-CB-04. 
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de bienes propiedad de terceros. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona servidora pública 
propietaria del bien y/o 
personal proveedor 

Persona titular del área o 
servicio 

Persona servidora pública 
prop ietaria del bien y/o 
personal proveedor 

Personal adscrito al 
Departamento de Control 
de Bienes 

----
Persona servidora pública 
propietaria del bien y/o 
personal proveedor 

No. 
Act. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Descripción de actividades 

Acude al Departamento de Control 
de Bienes con el bien que requiere 
ingresar. 

Requisita el formato Registro de 
Bienes Propiedad de Terceros en 
original y copia. 

Entrega el formato Reg istro de 
Bienes Propiedad de Terceros, 
para recabar firma de la persona 
titular inmediata. 

Firma el formato, autorizando la 
permanencia del bien en su área. 

Entrega el formato firmado al 
personal del Departamento de 
Control de Bienes. 

Corrobora que los datos 
correspondan al bien (marca, 
modelo, número de serie, color y 
característica particulares). 

7 Asigna número de regis t ro al 
formato para su control. 

8 

9 

Sella original y copia del f ormato 

Registro de Bienes Propiedad de 
Terceros, para su archivo. 

Recibe copia del formato Registro 
de Bienes Propiedad de Terceros, 
por el personal del Departamento 
de Control de Bienes. 

Rev.05 
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INER-CB-04 

INER-CB-04 

INER-CB-04 

INER-CB-04 

INER-CB-04 

INER-CB-04 
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Responsable 

Persona servidora públ ica 
propietaria del bien y/o 

personal proveedor 

Personal adscrito al 
Departamento de Control 
de Bienes 

No. 
Act. 

10 

11 

Descripción de actividades 

¿El bien es ret irado del Instituto? 

No. Termina procedimient o. 

Si. Acude al Departamento de 
Control de Bienes con la copia del 
formato Registro de Bienes 
Propiedad de Terceros, 
autorizada. Continúa actividad 
12. 

12 Recibe de conformidad el bien 
por el personal del Departamento 
de Control de Bienes. 

13 Archiva el formato Registro de 
Bienes Prop iedad de Terceros en 
original. 

Termina el procedimiento 

Hoja 65 de 106 

Documentos o 
anexo 

INER-CB-04 

INER-CB-04 

. 
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Persona servidora pública propietaria 
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Acvdc di 
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Control dro BK'JlC"S 

con el b~r n qu~ 

tCQUICrC tngrcsar 

Rcqulshel el formato 
Rf'gl101ro de Bicnes 

Proptcdad de 

Terce-ros en ortr.inal '1 
V copt.CJ INER CB ()11 

l___--~ 

Enrrcgu rl formato 
Rl'gtSl r'O dí' Btcn~s 

Prop.cdad de 
Tercer m, para 

recabar ftrm.a de l.a 
persona ti t ular 

•nm~[_:E::_~ 1 

fntrcga <'1 formato 
f.rmado al prr..onal 
dt'l Dr;>JX~rtarTI("nto 

dí' Control d e 
B.c-ncs 

Persona t itu lar del área o se rvicio 

1 

rorma el formlto, [ 
dutoru:ando la pNmancC:=Jnoa del ,f----, 
bten en su arca 
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Persona l adscrito al Departamento 
de Control d e Bienes 

.-----'~'-- ________::. 
Corrobora que k.l., 
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a l biC'n 1m.m.d, 

modrlo. numrro ck-

'~"~.«~~• V 
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pan>cular~<) INfR CB ~ 
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Personal adscrito a l Departame nto 
de Control de Bi enes 

A~tgna número de 
rcg15tro a l format o 

paiO.l su control 

1 8 

Sella ong.naly oopta 
del formato 

Registro de Btencs 
Prop¡edad dr 

INER CB o-1 

lcrccrCJI'i,p~ra>u 
archrvo 

~~-q----~--------------r-----~ 

Rf-cíbc copia del 

f ormato Rccistro de 
lli,•nf'<i Propiedad de 
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pers onal del 

DcpíHtam~ INER-CB-041 
Con troldf'B~ 

~ ¡ e Fon ) So 

11 

Acud~ al 
D<'f"JoH1amcnto d <• 
Control de Btcncs 
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! creeros, autor izada INI:R CB 04 

1 12 
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Control eX• BK>nes 
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Registro de Bienes 1-----, 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técni ca para la elaboración de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Sa lud. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

7.1 Registro de 
De conformidad con el 

Bienes 
Catálogo de Departamento de 

Propiedad de 
Terceros. 

Dispos ición Control de Bienes 
Documental 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

Código de 
registro o 

ción identifica 
única 

INER-CB-04 

--
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Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

4 04-08-2018 Actualización del procedi miento 

5 23-12-2024 Actual ización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Registro de Bienes Propiedad de Terceros, INER-CB-04. 
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6. PROCEDIMIENTO PARA El REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD DEL 
INSTITUTO QUE SALEN DE SUS INSTALACIONES 
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1.1 Supervisar la salida de los bienes propiedad del Instituto, mediante el uso de formatos 

de control, a f in de conocer los movimientos de los activos fijos utilizados por las áreas 

o servicios. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Control 

de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las distintas áreas y servicios que 

tienen bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de 

mantener actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas, 

quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, efi ciencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los 

plazos de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de 

Clasificación Archivística y al Catálogo de Disposición Documenta l que corresponda, 

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 
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3.3 Para el apoyo de actividades extramuros, el área o servicio solicitante debe requisitar 

el formato Registro de Bienes Propiedad del Instituto que salen de sus instalaciones 

INER-CB-03, con la autorización de la persona t itu lar de la Dirección o Subdirección, 

según corresponda. 

3.4 Todo Bien que sale de las instalaciones del Instituto, debe ser mediante el formato de 

Registro de Bienes Propiedad del Instituto INER-CB-03, conteniendo el sello y número 

de folio emitido por el personal del Departamento de Control de Bienes. 

3.5 El área o servicio solicitante debe notificar al personal del Departamento de Control 

de Bienes el regreso del bien que sa lió de las insta lac iones del Instituto. 
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Act. 
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Descripción de actividades 

Personal del 1 Recibe el formato debidamente 

requisitado en original y copia. Departamento de Control 
de Bienes 

Personal del área o servicio 

solicitante 

Personal del 

Departamento de Control 
de Bienes 

2 

3 

Registra y asigna número de f olio. 

Entrega acuse de recibo en copia y 
archiva el formato origina l. 

4 Recibe copia del acuse del formato y 
procede a desplazar el bien fuera de l 

Instituto. 

¿El bien se va reingresa r al Instituto? 

5 No. Termina procedimiento. 

6 Si. Notifica el rei ngreso del bien, 
propiedad del Institut o al 

Departamento de Control de Bienes. 

Continúa actividad 7. 

7 

8 

9 

Presenta copia sellada d el formato. 

Coteja la copia sellada del formato 

con el original. 

Cancela la copia y el original lo 

archiva. 

Termina el procedimiento 
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Documentos o 
anexo 

INER-CB-03 

INER-CB-03 

INER-CB-03 

IN ER-CB-03 
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Person a l d e l Departame nto de Control de Bienes Persona l del á rea o se rvicio solicita n te 

y 
8 

Coteja la COPla 
:~.el lada del formato 

NlR-CB·Ol ·-·'"'C;=J 
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Cancela la copia v el 
origmal k> archiva 

L;=J 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 
6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 

de la Secretaría de Salud. 
N/P 

7.0 REGISTROS 

Código de 

Registros 
Tiempo de Responsable de registro o 

conservación conservarlo identificación 
única 

7 .1 Registro de bienes De conformidad con el Departamento de INER-CB-03 
propiedad del Catálogo de Control de Bienes 
Instituto que salen Disposición 
de sus instalaciones. Documental 

8 .0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 

9 .0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN El PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descr ipción del cambio 
actualización 

4 04-08-2018 Actualización del procedimiento 

S 23-12-2024 Actualización del procedimiento 

-

-
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10.1 Reg istro de bienes p ropiedad del Instituto que salen de sus instalaciones, INER-CB-03. 
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10.1 Registro de bienes propiedad del Instituto que salen de sus instalaciones 

Salud 

INER-CB-03 

REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD 
DEL INSTITUTO QUE SALEN DE SUS 

INSTALACIONES 

Ciudad de México .. a_ 

UN .CAD DE AOMJN1Sl'RAC1ÓN Y RNAHZAS 
SUf!OIRfOCIÓH IX RfCIJRSOS MAnRWLS 

OfPARTAMfNTO Of COPot1'1tOl Of BlfNU 

Folio No. _ saf 

)_ 

No. Nombre del AnleuiO No. de lerle No. de lrrlentano 

1 

2 

3 

4 

5 

Motivo de la salida. 

B1en adscnto al serv1c() de 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE BIENES 

Vo. Bo. 
SUBDIRECTOR DE ÁREA 

NOMBRES Y FIRMAS 

RESPON SABLE DEL BIEN FUERA 
DEL INSTITUTO 

INER-CB-03(12.2024) 
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACIÓN DE LOS VALES DE SALIDA DE 
LOS ALMACENES DE VARIOS Y VÍVERES 
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1.1 Autorizar la salida de materiales de oficina, de limpieza, consumibles de cómputos, 

alimentos y demás artículos de los almacenes, mediante el control de las existencias, 

a fin de contribuir en la realización de sus actividades en las diferentes áreas o 

servicios del Instituto. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al persona l adscrito al Departamento de 

Control de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas áreas 

o servicios del I nstituto que requieren del sumin istro de insumas. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3. 1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es respon sable de 

mantener actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas, 

quienes deben cumpl ir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

funciones. 

Í 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los 

plazos de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de ~ ~ 

f 1·. 
~ 
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Clasificación Archivística y al Catálogo de Disposición Documental que corresponda, 

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.3 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben verificar que el 

formato: Vale de Salida del Almacén de Varios/Víveres INER-CB-01, esté debidamente 

requisitado, según el tipo de insumo a requerir y autorizado por la persona titular del 

área o servicio sol icitante. 

3.4 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben informar a las 

personas de las áreas o servicios del Instituto que la autorización del formato: Vale de 

Salida del Almacén de Varios/Víveres INER-CB-01 , se realiza con m ínimo un día hábil 

de anticipación, para su entrega en el almacén correspondiente. 

3.5 En caso de que el personal del área o servicio usuario requiera insumas de manera 

urgente, la persona adscrita al del Departamento de Contro l de Bienes debe dar 

prioridad en verificar que el formato: Vale de Salida del Almacén de Varios/Víveres 

IN ER-CB-01, se encuentre debidamente requisitado, para su autorización inmediata 

por la persona titular de este Departamento. 

3.6 La persona titular del Departamento de Control de Bienes, puede ajustar las 

cantidades de los insumas sol icitados, de acuerdo a las existencias en el almacén 

correspondiente. 
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-----.------------ --

Responsable 

Personal del área o servicio 
solicitante 

Personal del Departamento 
de Control de Bienes 

Persona titular del 
Departamento de Control 
de Bienes 

Personal del área o servicio 
solicitante 

No. 
Act. 

1 

Descripción de actividades 

Elabora en original y cop ia el 
formato Vale de Salida del Almacén 

de Varios/Víveres, según el tipo de 
insumo a requerir. 

2 Entrega el formato al 
Departamento de Control de 
Bienes debidamente requisitado y 

firmado por la persona titular del 
área o servicio. 

3 

4 

S 

Verifica que el formato esté 
debidamente requisitado en 
original y copia. 

Autoriza el formato: Vale de Salida 
del Almacén de Varios/Víveres. 

Recibe el formato autorizado para 
su entrega al almacén 
correspondiente (varios/víveres). 

Termina el procedimiento 

Documentos o 
anexo 

-
INER-CB-01 

INER-CB-01 

INER-CB-01 

INER-CB-01 

f 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Salud DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
~ BIENES 

StHtu u¡ drS•Iud INER 
7. Procedimiento para la 
autorización de los vales de salida 
de los almacenes de varios y 
víveres. 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Personal de l área o se r vicio 
s o l icitan t e 
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Víveres, sc gtJn e l 
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firmado JX>r la 

persona t•tular del 
árC;:t O SCfVK:IO 

Rc ctbc el formato 

autorizado para su 

S 

Per s ona l de l Dep a r ta m e n to de Control 
d e Bienes 

1 
VenfiCa que el 

forma t o esté 
debtdame nte 

req uisit~ IN[R C8 01 1 
orig1naly~ 
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Persona t i tular del Depa r ta m ento d e 
Contro l d e Bie n es 

l 

'

Autor lt<:l el form.."l t o·¡ 
Vale d e Sah da del 

1\lmacén d~JI-IN-LR C-11 0---,1 1 
Vivcr~ 

entre g a al al macén ~===:;---¡-------------------~-----------' 
c orrcspondt ente 1 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6. 1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

7. 1 Vale de Sa lida del De conformidad con 
Departamento de 

Almacén de el Catálogo de 
Varios/Víveres. Disposición 

Control de Bienes 

Documental --

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
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Código 
(cuando aplique) 

N/ P 

Código de 
registro o 

identificación 
única 

INER-CB-01 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

4 04-08-2018 Actualización del proced imiento 

S 23-12-2024 Actualizac ión del procedimiento 
--

f 
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Vale de Sa lida del Almacén de Varios, INER-CB-01 . 
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de los almacenes de var ios y 
víveres. 

10.1 Vale de Salida del Almacén de Varios 

INER-CB-01 
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VALE DE SALIDA DEL ALMACÉN DE VARIOSMVERES 

1 No. de Oepan-wnento: 

1 
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me:oíe!• 1 Soadtada 

f 1 

1 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Realizar la baja de insumas que llegaron al final de su vida úti l, mediante la verificación 

de los insumas médicos de acuerdo con su fecha de caducidad del inventario del 

Almacén de Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios, Víveres dando cumplimiento a la 

normatividad aplicable, a fin de prevenir y minimizar riesgos al personal de salud del 

Instituto. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscr ito al Depa rtamento de 

Control de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas áreas del 

Instituto. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas, quienes deben 

cumplir este proced imiento, bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como 

los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficienc ia, economía, racional idad, 

austeridad, transparencia, evitando la duplic idad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los 

plazos de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de 

Clasificación Archivística y al Catálogo de Disposición Documental que corresponda, de 

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.3 La dispensación y suministro de medicamentos debe realizarse verificando que estos se 

encuentren en su periodo de vida útil. 
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3.4 El personal de Almacén de Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios o Víveres deben verificar 

las fechas de caducidad de los insumas y generar un informe mensual, el cual se debe 

entregar a las áreas usuarias para promover su uso evitando en la medida de lo posible 

que lleguen al final de su vida úti l. 

3.5 El personal del Departamento de Control de Bienes debe generar el acta administrativa 

para promover la baja de los insumas con fecha de caducidad vencida y con esta notificar 

a las personas titulares de la Dirección de Área correspondiente, Oficina de 

Representación y el Departamento de Intendencia. 

3.6 La solicitud de baja del inventario de los insumos debe contener los siguiente: 

3.6.1 Presentación del insumo del cual se solicita la baja . 

3.6.2 Cantidad de dichos insumos. 

3.6.3 Unidad de medida. 

3.6.4 Costo de Adquisición. 

3.7 Para la instauración del acta se debe convocar por escrito al área que generó la 

requisición de compra para rendir su declaración, a la persona titular del Departamento 

de Intendencia, quien debe llevar a destino final los insumes, a través del Área de Manej o 

de CRETIB (Corrosividad, Reactividad, Explosividad, Toxicidad, Inflamabilidad, Biológico) 

y a la persona titular de la Oficina de Representac ión, para que, de considerarlo 

conveniente, designe al personal encargado de realizar el acta administrativa. 

3.8 Para el caso de insumos médicos y medicamentos, la persona responsable sanita r ia del 

Almacén de Farmacia debe notificar a la Secretaría de Salud, a través de COFEPRIS, de la 

existencia de los medicamentos caducos y sol icitar una visi ta de balance. 

3.9 Los medicamentos controlados de los grupos {I, II y III) psicotrópicos y estupefacientes 

caducados deben permanecer bajo resguardo del Almacén de Farmacia. e"' (~ 
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3.10 La persona responsable sanitaria debe realizar la solicitud para la verificación sanitar ia 

ante COFEPRIS, a fin de que el destino final se realice adecuadamente informando 

cantidades y descripción de los medicamentos, asimismo en dicha so licitud se debe 

proponer la fecha para el proced imiento de inactivación del medicamento. 

3.11 Para realizar el procedimiento de inactivación del medicamento del Almacén de 

Farmacia debe contar con los siguientes insumas: 

3.11 .1 Guantes de látex, 

3. 11.2Lentes de seguridad, 

3.11.3Cubre bocas de alta eficiencia, 

3. 11.4Bata desechable, 

3. 11 .5Sustancia que desnaturaliza, 

3.11 .6Contenedores. 

3.12 La persona verificadora sanitaria debe levantar el acta de los medicamentos inactivos. 

3.13 La persona responsable sanitaria debe solicitar el manifiesto de entrega, transporte y 

recepción de medicamentos inactivos y notificar a la Secretaría de Salud el 

confinamiento fi na l de los medicamentos controlados que fueron inactivos. 



Salud 
s.. ....... o~.s.~vd 1 N E R 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 
BIENES 

8 . Procedimiento para la baja de 

insumes de los almacenes. 
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Responsable 

Personal del Almacén de 
Farmacia 

Persona titular 
Departamento 
Control de Bienes 

del 
de 

¡­
Persona responsable 
sanitaria 

Personal 
Departamento 
Intendencia 

del 
de 

Persona 
sanitario 

responsable 

No. 
Act. 

1 

Descripción de actividades 

Elabora el informe de los insumas para 
la salud con fecha de caducidad. 

2 Entrega el informe a la persona titular 
de este Departamento. 

3 

4 

Realiza el acta de baja de insumas para 
la salud. 

Revisa el tipo de insumo para la salud 
que saldrá del Almacén de Farmacia 
por fecha de caducidad vencida. 

¿El insumo para la salud caducado es 
controlado? 

5 Si. Solicita la intervención de la 
persona verificadora sanitaria para 
que inactive los insumas controlados. 
Continua la actividad 8. 

6 No. Informa al Departamento de 
Intendencia de la existenc ia de 
medicamentos para su desecho. 
Continua la actividad 7. 

7 

8 

Acude al Almacén de Farmacia para 
retirar los insumas para la sa lud 
caducados para su posterior desecho. 
Termina el procedimiento. 

Separa los productos de su caja y 
envase primario. 
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Documentos o 
anexo 
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No. 
Act. 

Descripción de actividades 

9 Coloca el producto que ha sido 
retirado de su envase primario y 

secundario en recipientes de plástico. 

1 O Agrega colo rante vegetal azu l y agua 
suficiente o bien diésel o p intura para 
inactivar los fármacos. 

11 Cierra los contenedores y los coloca en 
bolsas de plástico, debidamente 
cerrados. 

12 Genera la relación de medicamentos 
inactivos de los grupos (I, JI y III). 

13 Entrega los medicamentos inactivos 
para su destino final al Departamento 
de Intendencia. 

Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Per sonal del 
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Farmaci a 

lnto o 

J. 1 
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1 

de los tn s urnos para 
t .. s<:tlud con fec ha 
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'

En trega el lntonne ~ 1 
la persona ti tu lar de 
e ste De part ament o 

Person a titular d el 
Departamento de 
Control de Bienes 

... 3 

1 

Realoza e l acta de 1 
baja de 1ns urnos 

p31d la s alud 

Persona res ponsable 
sa nitaria 

J. a 

Revts a el tipo de 
1n surno para la 

salud que saldrá del 
Alm.tc~n de 

Farmacia por fecha 
de c aduc1dad 

v«lncid3 

SOI1crta Id 
in t ervenció n de la 

persona 
verrf ~eadora 

sa n rtana para que 
1nact1ve los 1ns urnos 

c on tr o ladas . N o 
Continuc.~ kl 
ac tiVIdad 8 . 

Inf orma al 
Departam ento de 
lnt e ndencr.a de la 

exis tencia de 
mecicamentos par a 

su desecho 

Personal del 
Departa mento de 

Intendenc ia 
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insumas de los almacenes. 

Persona titular del Personal d e l 

Departamento de Persona responsable Departamento de 

Control de Bienes sanitaria Inte nde n c ia 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos de la Secretada de Salud. 

--------------------

7 .O REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo -

N/P N/P N/P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

Códi go de registro o 
tificación única id en 

f-

N/P 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del 
actualización 

cambio 

4 04-08-2018 Actua lización del pr ocedimiento 

S 23-12-2024 Actualización del pr ocedimiento 
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1.1 Llevar a cabo el levantamiento del inventario f ís ico, a través de meca nismos de 

supervisión y verificación de la existencia de los insumos almacenados, a fin de conocer 

el stock disponible y tom~r decisiones oportunas sobre el abastec imiento en los 

Almacenes del Instituto. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de 

Control de Bienes. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas áreas 

del Instituto. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas, quienes deben 

cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como 

los crit erios de lega lidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, 

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los 

plazos de conservación de la documentación del área, de conformidad al Cuadro de 

Clasificación Archivística y al Catá logo de Disposición Documental que corresponda, de 

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Arch ivos. 
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3.3 El personal del Departamento de Control de Bienes, previo al levantamiento del 

inventario fís ico de los almacenes de Farmacia, Farmacia Gratuita, Víveres y Varios, 

deberán: 

3.3.1 Informar a todas las personas usuarias que los inventarios físicos de los 

almacenes de Farmacia, Varios y Víveres, se realizarán en el mes de 

noviembre de cada ejercicio. 

3.3.2 Elaborar los marbetes. 

3.3.3 Verificar el acomodo de los bienes de consumo que se encuentran en los 

almacenes. 

3.3.4 Revisar los reg istros de los movimientos de entrada y salida, efectuados por 

los almacenes, tales registros serán a la fecha de corte . 

3.3.5 Enviar las hojas de t rabajo a las áreas participantes. 

3.4 Informar a la persona titular del Departamento de Adquisiciones que, durante la 

realización de los inventarios, no se recibirá mercancía en los almacenes de Farmacia, 

Varios y Víveres. A excepción de aquellos autorizados por la persona titula r del 

Departamento de Control de Bienes. 

3.5 La validación de marbetes se debe realizar tomando en cuenta el cód igo, unidad de 

medida y descripc ión de los insumos para la salud. 

3.6 La clasificación de insumas que presenten incidencias se debe real izar tomando en 

cuenta los siguientes rubros: 

3.6.1 Compras directas se identifican con la factura. 

3.6.2 Artículos bajo resguardo el documento que avale el respaldo del bien. 

3.6.3 Sujeto a revisión se concilia con la factura o rem isión. 
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3.7 El conteo de los insumas se debe efectuar distribuyendo el espacio físico, de acuerdo 

al personal de los almacenes que participa en el levantamiento de inventario. 

3.8 El levantamiento físico del inventario se debe realizar cuantificando por lo menos dos 

veces la cantidad de insumas que se encuentre en los Almacenes de Farmacia, 

Farmacia Gratuita, Víveres y Varios. 

3.9 El personal de los almacenes debe anotar en el marbete la cantidad física del primer y 

segundo conteo de insumas en existencia. 

3.10 El personal que efectúe en el primer conteo físico de los insumas no podrá realizar el 

segundo conteo de los insumas. 

3.11 En caso de que la cantidad del primer y segundo conteo no coincida el personal de los 

almacenes y el personal designado de la Oficina de Representación debe rea lizar un 

tercer conteo para verificar y corregir la cantidad existente, el cual debe firmar de visto 

bueno en el marbete correspondiente. 

3.12 La persona t itular de cada Almacén deberá firmar el acta de levantamiento de 

inventario. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Pe 
Fa 

Responsable 

rsonal del Almacén de 
rmacia 

No. 
Act. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Descripción de actividades 

Emite el listado de existencias a la fecha 

del corte. 

Valida los marbetes enviados por la 
persona titula r de este Departamento. 

¿La cantidad de m arbetes coincide con 
el listado de existencias del almacén? 

No. So licita la elaboración de marbetes 
fa ltantes por la persona titula r de este 

Departamento. Continua la actividad 5. 

Si Continua con la actividad 5. 

Concentra los insumas para la salud de 
acuerdos a sus características. 

Clasifica los insumas para la sa lud que 
presenten incidencias. 

Realiza el conteo físico de los insumas 
para la salud en el primer y segundo 

conteo. 

Realiza entrada o salida en los sistemas 

de control a los insumas para la salud 
de acuerdo al estado de existenc ias y al 
inventario. 

Termina el procedimient o 
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Código 
(cuando aplique) 

---------------------------------------------------~-------
6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 
N/P 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

N/P N/ P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 

4 04-08-2018 

5 23-12-2024 

Responsable de Código d e registro o 
ación única conservarlo identific 

N/P N/P 

-'-

Descripción de 1 cambio 

Actualización del p rocedimiento 

Actualizac ión del p rocedimiento 
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