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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Tlaxcala; los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado
de Tlaxcala; y a los articulos 10, 18, 19, 20, 21 y 24 del Reglamento Interior del Organismo
Plblico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboré el presente Manual de Procedimientos
de alta, resguardo y entrega de bienes muebles inventariables para su debida observancia y
se aprobé el dia 05 de Noviembre del 2018.

REVISO

TIacuIIn Pérez
Jefe del Departamento de
Organizacion y Sistemas
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1. Introduccién

Las politicas actuales de salud buscan transformar el sistema actual para modernizario y
hacerlo mas eficiente ademas de proporcionar una atencion al usuario de maxima calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para mejorar el
procedimiento de alta, resguardo y entrega de bienes muebles inventariables, a traves del
establecimiento de las actividades de coordinacion y comunicacion entre las areas
involucradas y los formatos que son necesarios llenar para asegurar un registro bajo el
marco de la legalidad y la transparencia.

Asi como proporcionar al personal de las areas de mantenimiento y servicios generales, los
elementos basicos de caracter técnico-administrativo, gue permitan mejorar su desempefio
y obtener mejores resultados durante el tramite para la desincorporacion de bienes
muebles inventariables.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
Dependencias hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacion,
liderazgo y productividad.

El esfuerzo de coordinacion tiene el fin de promover una participacion responsable y
organizada de todos los elementos del sistema para beneficio de la poblacion tlaxcalteca.

2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05/02/1917 Ultima Reforma 24/02/2017.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.0. 04/02/1982 Ultima Reforma 01/05/2004.

Leyes Federales:
1. Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

D.0.F. 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 19/12/2016.
2. Ley General de Salud.
D.0O.F. 07/02/1984. Ultima Reforma D.O.F. 27/01/2017.

[Cédiga.- MP-DRM-BM-01 | Fecha: 05 de Noviembre de 2018 | Revisldn: Pigina : 3 de 25

7]

@




.@j

COWSTRUIR ¥ OREC
- IR ETWES T TAATAL

3. Ley Federal del Trabajo.

D.0.F. 1/05/1970. Ultima Reforma D.O.F. 12/06/2015.

4. Ley de Coordinacion Fiscal.

D.O.F. 27/12/1978 Ultima Reforma 18/06,/2016.

5. lLey de Adqguisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
D.0.F. 4/01/2000. Ultima Reforma D.O.F. 10/11/2014.

6. Ley Federal de |as Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14/05/1986. Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.

7. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 13/03/2002. Ultima Reforma D.O.F. 18/07/2016.

8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica Gubernamental.

D.O.F. 11/06/2002. Ultima Reforma D.O.F 27/01/2017.

Leyes Estatales:
1. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

P.O. 07/04/1998 Ultima Reforma P.0.01/05/2014.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

P.O. 28/11/2000UItima Reforma P.O. 16/10/2015.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.
P.0. 30/12/2003. Ultima Reforma 19/05/2009.

4. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

PO. 09/10/1995. Reforma P.0O. 17/10/2008.

5. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 31/12/2007, Ultima Reforma P.0. 06/12/2013.

6. Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

P.O. 13/05/2011. Ultima reforma 13/05/2011.

7. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
P.0. 06/01/2003. Ultima reforma 06/01/2003.

Cadigos:

1. Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.0.F. 05/03/2014. Ultima reforma 17/06/2016.

2. Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O.E. 05/12/2013. Ultima Reforma 13/12/2013.

Reglamentos Federales:
1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.0.F. 19.01.2004. Ultima Reforma D.OF. 10.01.2011.
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2. Reglamento General de Seguridad Radiologica.

D.O.F. 22/11/1988.

3. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.0.F. 05/04,/2004. Ultima Reforma D.O.F. 17/12/2014.

4. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0.F. 20/08/2001 Ultima Reforma D.O.F. 28/07/2010.

5. Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11/06,/2003.

6. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0O.F. 11/06/2006. Ultima Reforma D.O.F. 30/03/2016.

7. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.0.F. 26/01/1990 .Ultima Reforma D.O.F. 23/11/2010.

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

P.O. 14/12/2016.

Acuerdos Federales:
1. Acuerdo por el que se establecen los criterios generales para el desarrollo de

infraestructura en salud.
D.O.F. 02/03/2017.

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas
de mejora y modernizacion de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad
del gasto piblico para el ejercicio fiscal 2018.
P.0. 15/02/2018.

Lineamientos Federales:

1. Lineamientos para la afiliacion, operacion integracion del Padron MNacional de
Beneficiarios y determinacion dela cuota familiar del régimen de proteccion social en
salud.

D.O.F. 18/04/2005.

2. Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.0.F. 30/09/2005.

3. Lineamientos para Evaluar la Satisfaccidn del Usuario del Sistema de Proteccion Social
en Salud.
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D.O.F. 27/09/2007.

4, Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de |la administracion
publica federal en la recepcion, procesamiento y tramite de |as solicitudes de acceso a
la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucion, notificacion y la entrega de la informacion; en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

D.O.F. 18/08/2015.

Lineamientos Estatales:
1. Lineamientos para la integracion de la aportacion solidaria estatal del Sistema de

Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 31/12/2007 Ultima Reforma D.0O.F. 20/09/2016.

Normas:
1. NOM-229-55A1-2002. Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,

responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiol6gica en establecimientos de diagnostico médico con rayos x D.O.F. 15/09/2006.

2. NOM-005-55A3-2010. Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
eguipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16/08/2010.

3. NOM-197-55A1-2000. Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada. D.O.F.
24/10/2001.

4. NOM-016-5SA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada. D.O.F.
08/01/2013.

5. NOM-137-55A1-2008. Etiguetado de dispositivos médicos D.O.F. 12/12/2008.

6. NOM-206-SSA1-2002. Regulacion de los servicios de salud que establece los criterios
de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencién médica. D.O.F 15/09/2004.

Planes:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

D.O.F 20/05/2013.
2. Plan Estatal de Desarrollo2017-2021.
P.0. 17/06/2017.
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3. Relacion de procedimientos

Proceso:
Registro de bienes muebles inventariables propiedad de Salud de Tlaxcala.

Procedimientos:
1. Procedimiento de alta, resguardo y entrega de bienes muebles inventariables.

4, Politica de Calidad

1. Los bienes muebles inventariables propiedad de Salud de Tiaxcala estardn
registrados en el Sistema de Activos Gubernamentales, en apego a |la normatividad
vigente, asi mismo se tendra una base de datos en el Sistema veridica, confiable y
oportuna que sirva para una adecuada toma de decisiones.

5.- Descripcion de procedimientos por area

5.1 Procedimiento de alta, resguardo y entrega de bienes muebles inventariables

1. Objetivo ﬁ;}
Contar con una herramienta administrativa que permita la recepcion, alta, resguardo y

entrega de bienes muebles inventariables, asi como tener actualizados los registros

relacionados con la existencia, custodia y responsabilidad a nivel de los servidores publicos

de las diferentes Unidades de servicio de Salud de Tlaxcala.

2. Alcance ‘M
¢ Todas las Unidades Médicas y Unidades Administrativas de Salud de Tlaxcala.
3. Politicas de operacién

1.- Solo seran considerados como bienes inventariables aquellos que tengan un valor igual
o superior a 70 veces el valor diario de |la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) en apego
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a lo establecido en el Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y
Valoracidn del Patrimonio vigente.

2.- El Departamento de Recursos Materiales deberd entregar copia de los contratos y
pedidos de las adquisiciones de bienes inventariables que tengan un valor igual o superior
a 70 veces la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

3.- El Proveedor debera entregar al Jefe de Module de Bienes Inventariables copia de la
documentacion que sustente los bienes que se van a entregar (Pedido, Factura y Carta
garantia y de vicios ocultos).

4.- El Proveedor debera colocar los bienes en el lugar indicado en el pedido y colocarlo al
interior de acuerdo a lo indicado por el Jefe de Modulo de Bienes Inventariables, a las
caracteristicas y el volumen del articulo.

5.- El Proveedor debera entregar debidamente identificados los bienes con una etiqueta
minimo de un % de hoja carta, que contenga datos de: nombre de proveedor, nombre del
bien, nimero de pedido, numero de contrato, numero de factura, marca, modelo, serie, y
procedencia.

6.- El Jefe de Modulo de Bienes Inventariables debera verificar fisicamente que los bienes
cumplan con las caracteristicas y condiciones comerciales que se encuentran en el contrato,
pedido, factura y remision,

7.- El Jefe de Modulo de Bienes Inventariables no aceptara los bienes gue no cumplan con
las especificaciones revisadas en la politica anterior.

8.- El Area de Altas al Sistema debera registrar los datos de los bienes ingresados al almacén
en el Sistema de Activos Gubernamentales e imprimir la etigueta con el nimero de
inventario.

9.- El Area de Almacenamiento, Ubicacién y Resguardo de Activos deberd pegar
adecuadamente y en un lugar visible en todos los bienes inventariables la etigueta con el
nimero de inventario.

10.- El Area de Almacenamiento, Ubicacion y Resguardo de Activos deberd vigilar que los
bienes inventariables se mantengan almacenados con orden, limpieza y en su empaque
original hasta su entrega.

11.- Sin excepcion ningun bien inventariable podra salir del almacen sin la etiqueta del
numero de inventario y el resguardo.

12.- El almacén se apegara al padron de resguardatarios para la elaboracion de resguardos.
13.- El Administrador de la Unidad debera realizar los resguardos correspondientes al
interior de la Unidad y mantenerlos actualizados.

14 - El Almacén no hara entrega de mobiliario y equipo cuando la capacidad de transporte
de la Unidad sea limitada.

15.- El Formato de Resguardo contendra un anexo de relacion de etiquetas, cuando se
describan mas de 6 bienes inventariables.
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16.- El Departamento de Recursos Materiales debera entregar el cuadro de distribucion de
los bienes para la entrega a las diferentes Unidades para aguellos que se adquieran con
recursos presupuestales de los diferentes Programas.

17.- Ningun Responsable o Coordinador de Programa podra recibir un bien directamente
del Proveedor, sin excepcion alguna.

18. La firma del resguardatario final o usuario, sera responsabilidad del Director de la
Unidad y/o Administrador de la misma, lo anterior para efectos de control seguimiento y/o
supervisiones que realicen los diferentes entes fiscalizadores.

19.-El Jefe de Modulo de Bienes Inventariables deberd integrar el expediente del bien
recibido, con las copias de los siguientes documentos: checklist, factura o remisidn, pedido,
Carta Garantia del Proveedor, Carta Garantia del fabricante y Carta de vicios ocultos.
20.-Para la entrega de vehiculos el Administrador de la Unidad debera solicitar cita, una vez
realizados los tramites legales (placas, tarjeta de circulacion y seguro vigente) e
identificacion oficial (nimero econdmico del wvehiculo) por parte de la Oficina de
Transportes.

4. Referencias normativas

s Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio D.O.F. 13/12/2011. Ultima reforma en el D.O.F. 27/12/2017.

5. Descripcion de actividades

Procedimiento de alta, resguardo y entrega de bienes muebles inventariables

RESPONSABLE No DESCRIPCION
lefe del Departamento Envia copia del contrato y pedido de las adquisiciones
: 1 : : :
de Recursos Materiales de bienes inventariables,
lefe del Mddulo de 2 Recibe «contrato vy pedido y lo archiva
Bienes Inventariables ' adecuadamente.

Realiza cita en el Area de Recepcién a Proveadores
para la entrega los bienes inventariables, indicando:
Numero de Contrato, Pedido, factura o remision con
la lista de bienes que se van a entregar.

Proveedor 3

Registra la cita y le indica al proveedor gue en su cita

Area de Recepcion a debe traer copia de: Contrato, Pedido, Original de

Proveedores Factura o Remisidn, Fianza o carta de garantia y vicios
| ocultos de acuerdo a lo establecido en el contrato.
Area de Recepciona | & Notifica al Madulo de Bienes Inventariables las citas
Proveedores f que se han agendado.

e I e s = ; ; - —
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BB FLATad

{las entregas de los bienes se realizaran en el
Jefe del Modulo de Almacén?

Bienes Inventariables Si - Continua la actividad No. 8

No - Continua la actividad No. 7

Realiza la programacion del vehiculo para trasladarse

Jefe del Modulo de 7 al sitio donde sera la entrega de los bienes, llevando
Bienes Inventariables los sellos correspondientes, copia del pedido y

contrato y la bitacora.
lefe del Médulo de 3 Solicita al proveedor factura o remision de los bienes,

| Bienes Inventariables copia de pedido y contrato.

Realiza la revision del pedido, contrato, factura o
Jefe del Médulo de 9 remisién de los bienes para verificar que coincide el
Bienes Inventariables nombre del producto, marca, modelo, procedencia y

caracteristicas del bien.

¢Coinciden las caracteristicas de los bienes?

10 Si - Continua la actividad No. 11

No — Rechaza los bienes y regresa a la actividad No. 3.
Jefe del Mddulo de 13 Sella de recibido la factura o remision y firma sobre el
Bienes Inventariables sello. _
Natifica al Area de Altas al Sistema la recepcion de
bienes y entrega el contrato, pedido, factura o
12 remision, Fianza o carta de garantia de cumplimiento,
calidad y vicios ocultos de acuerdo a lo establecido en

Jefe del Modulo de
Bienes Inventariables

Jefe del Modulo de
Bienes Inventariables

el contrato.
Responsable de Altas Imprime en triplicado el Formato de Entrada de
al Sistema y . Almacén, firma de elabord y recaba firma de
Documentacian 13 recepcion del Jefe del Mdédulo de Bienes
Inventariables.
(Madulo de Bienes Llena el formato de Relacion de Entradas, e integra el
Inventariables) expediente fisico y electrdnico.
Responsable de Altas Entrega el expediente fisico en la Oficina de Abasto,
al Sistemay para recabar firma de autorizacion del titular.
Documentacion
14
(Mddulo de Bienes
Inventariables)
Firma la entrada de almacén y entrega para su archivo
Jefe de la Oficina de 5 | un tanto al Mddulo de Bienes Inventariables, un tanto
Abasto al Departamento de Recursos Materiales y un tanto lo
archiva,

| Cadige: MP-DRAM-BRI-01 Fecha: 05 de Noviembre de 2018 | Revisién: 5 Pagina - 10 de }‘_’iJ
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Imprime las etiquetas correspondientes al numero
gue genero el Sistema de Activos Gubernamentales

Responsable de Altas de acuerdo a la entrada.
al Sistema y Llena el formato-guia para el etiguetado de bienes

Documentacidon 16 inventariables, que contiene serie, modelo, marca,
numero de factura o remision, proveedor y numero

(Mddulo de Bienes de etigueta de inventario.

Inventariables) Las entrega al Responsable de Almacenamiento,
Ubicacion y Resguardo de Activos, para que las
cologue en los bienes.

Responsable de Etiqueta los bienes inventariables en un lugar visible,

Almacenamiento, de acuerdo al formato-guia para el etiguetado de
Ubicacion y Resguardo bienes inventariables.
de Activos 17
{Mddulo de Bienes
inventariables)
Responsable de Almacena de acuerdo a criterios de clasificacion de
Almacenamiento, bienes y mantiene los bienes inventariables
Ubicacion y Resguardo protegidos con plastico, limpios y ordenados hasta su
de Activos 18 entrega.
I (Madulo de Bienes
Inventariables)
Responsable de Elabora el formato de Resguardo y anexo de relacién
verificar y validar de etiquetas de acuerdo a los datos del Sistema de
salida con documento 19 Activos Gubernamentales, al pedido, factura y los
datos del resguardatario que le corresponden.
(Madulo de Bienes
Inventariables)
Responsable de Envia por email a la Unidad correspondiente de forma
verificar y validar electrdnica, el Formato de Resguardo y anexo de
salida con documento 20 relacién de etiquetas, para recabar firma en el
Resguardo.
Mddulo de Bienes
Inventariables
Administrador o Recibe el Formato de Resguardo y anexo de relacidn
Responsable de |a 21 de etiquetas via correo electronico y lo revisa,
Unidad
Administrador o ¢Es correcta la informacion en el resguardo?
Responsable de la 22 5i- Continua actividad No. 24
Unidad No- Continua actividad No. 23
! Codigo: MP-DRM-BMI-01 Fecha: 05 de MNaviembre de 2018 ! Rewisitn: Pigina < 11 de ISJ




@TLX O.PD.SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALTA, RESGUARDO
Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

FLELED DEME

COMSTRUIR ¥ CRSCER |LsTDy | S0 bt
M T FEMDT W FLATD § W

AThR T

Administrador o

Realiza observaciones y se las envia por correo

(Mddulo de Bienes
inventariables)

| Cadigo: MP-DRM-BMI-01

| Facha: 05 de Noviembre de 2018

Responsable de |a 23 electronico al Mddulo de Bienes Inventariables.
Unidad Regresa a la Actividad No. 19
Administrador o Imprime el Formato de Resguardo y anexo de relacién
Responsable de la 24 de etiguetas por triplicado y recaba firmas.
Unidad Los envia al Madulo de Bienes Inventariables.
Administrador o Solicita fecha de entrega del bien inventariable al
Responsable de la 25 Responsable de Recepcién/Entrega de activos.
Unidad
Responsable de Programa la entrega del bien con el Responsable de
Recepcion/Entrega de almacenamiento, ubicacion y resguardo del activo.
activos 26 Le notifica al Administrador o Responsable de la
Unidad, la fecha en que debera asistir a recoger los
(Modulo de Bienes bienes presentando los tres originales del Resguardo.
Inventariables)
Administrador o Asiste en la fecha programada con el resguardo
Responsable de la 27 debidamente firmado en tres originales y copia de
Unidad credencial institucional de quien recibe el bien.
Responsable de ¢El resguardo estd firmado por el resguardatario,
Recepcién/Entrega de Adrministrador o Responsable de la Unidad?
activos 28 Si- Continua la actividad No. 29
No.- No se entregan los bienes y regresa a la Actividad
{Mddulo de Bienes No. 27
Inventariables)
Entrega el bien de acuerdo al Formato de Resguardo
Responsable de i :
Recencin/Entrega de y anexo de re]ar:mn de etiquetas, y sella de llentrega e
R imprime la salida de almacén de los bienes de
29 acuerdo al formato de resguardo.
(Médulo de Bienes Registra datos en bitacora de entrega de bienes para
; efectos de control interno.
Inventariables)
Responsable de Pmpnfcinna al Responsable de Verificar y Validar
Recepcion/Entrega de Salida con Decumento, el original del resguardo, el
activos 30 anexo de relacion de etiquetas, para busqueda en el
almacen.
{(Méddulo de Bienes
Inventariables)
Responsable de Localiza los bienes de acuerdo a la informacion del
Verificar y Validar resguardo y anexo de relacion de etiquetas, los
Salida con Documento 31 prepara y traslada al drea de salida para su entrega.

Le entrega |la documentacion y los bienes al Jefe del
Maodulo de Bienes Inventariables.

|anlslén:
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Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

Jefe del Mddulo de

Revisa los bienes y verifica que coincidan con el

Bienes Inventariables i resguardo y anexo de relacion de etiguetas.
Solicita al Administrador o Responsable de la Unidad
Jefe del Modulo de 33 que revise los bienes que va recibir y una vez de
Bienes Inventariables acuerdo firme el resguardo y se registre en |a bitacora
de salida de bienes.
Revisa los bienes y una vez de acuerdo con la
Admisisrad informacion establecida en los documentos firma el
1 resguardo y se registre en |a bitdcora de salida de
Responsable de la 34 .
Unidad bienes.
Retira los bienes y se lleva un original de los
documentos.
Archiva un juego original de la documentacion en su
Jefe del Médulo de JERER SIS
1 35 carpeta y entrega otro original al Responsable de
Bienes Inventariables iy :
Recepcion/Entrega de activos.
Responsable de Recibe y archiva un juego original de la
Recepcion/Entrega de documentacion en su carpeta.
activos 36

{Modulo de Bienes
Inventariables)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cﬁdl-gu MP-DRM E.i'u'll D‘L

Fzr)ra 05 u! Nmrbemtme de 2018 ] Rewlsidn:
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Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

7. Formatos

- Entrada de Almacén - Formato (Al-01)
- Relacién de Entradas - Formato (Al-02)

- Formato-guia para el etiquetado de bienes inventariables - Formato (Al-03)
- Resguardo y anexo de relacion de etiquetas - Formato (Al-04)

- Salidas de Almacén - Formato (Al-05)

- Resguardo Interno- Formato (Al-06)

frewsen [ pagea:isdess|
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6. Anexos

Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

Entrada de Almacén - Formato (Al-01).

O.F.0. SALUD DE TLAMCALA
R DIRECCHYY DE ADRINISTRACIONN
DEPARTAMEMNTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIONS GEMNERALTS
SEFATURA DE SURMINISTRO

ENTRADA DE ALMACEMN

PROVEEDOR ™ (1) UM, DE ENTRADA: 1)

DIRECCION (Z) FECHA DE EMNTRADMA: ]

FECHA DE ELABORACION (3} FACTLIRA: (5]
PEDIDO: [
PROGRANMA: (=)

(9 [EL4] {113 11z} (EE)] {14} (15)
== — i TOTALES {186}
OBSERVACIOMNES: T a7 0
= (1m) - (1) E (200
RECEPCIIM ELARCHRCY ALUTORIZO

Instructivo de Entrada de Almacén - Formato (Al-01).

Los sigufentes datos se capturan

M. Descripcion
10 Ragistrar la atlguata de acusrdo al mdmero de partida
17 Excribir brevemants algun tipo de obsarvacidn genarads an algun |nsamo
Los siguientes datos sa cargan autamaticameants una vez que se capturarnd =l ndmers 10
Mo, Descripcion
& e regiztran los datos del provesdor .
2 Sa reglstra direccldn completa
3 Indicar |la fecha de slaboracidn
& Indicar & numerno de entrada == - p e
5 Indicar fecha de =ntrada
(3 Lt registra &l namero du_ Fa cturs
T LZe registra el namere l:iﬂ pu.dida
" Indicar nombre completo o mumers de p:ﬂlﬂcrz\r‘.\l‘
= Escriblr numero de partida :nrrn:p-undl;n‘;n.- Bl
i1 Contiemns |la descripeldn de las caractaristicas dal bien muabla
i3 Indicar con ndmers la cantidad de bienes mueshles de sacuserdo a la descripecidn
i3 Contiena &l costo unitano W el A
14 Indica @l monto de LV AL cormres pondianta
is Indica &l costo toral del blen rmuoebie, -qulu'al:nnt- - Ia_suma_ ol cns_t_n_- _I_\.l'_.ﬂ_t s
i = E=z la sumatoria de cada culumna de acuen:lu =l r:;\:l;m:;'ru_"n;l::-;m: Al &
18 Registra nombre complato y firma dal sarvidor pdblico gue recibid 2l bien musblo
i9 ‘Ru;ilh nombre completo v firma del servidor publice gue slabard & presents docurmeanto
20 Registra nombre complsto ¥ firma del servidor pdblico gue autori e =] pressnte documenbo

| Cadigo: MP-DRM-2MI-01

Fecha: 05 de Noviembre de 2018 Rewvision:
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OPD.sALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALTA, RESGUARDO
- Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

Relacién de Entradas - Farmato (Al-02)

ITLX |m=n. SALUD ©.P.0. SALUD DE TLAXCALA

PR — DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEFPARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
JEFATURA DE SUMINISTRO

REGISTRO DE ALTAS DE BIENES INVENTARIABLES PARA TRAMITE DE PAGO

BT ]

FECHA DE ELABDRACON DEL MES DE (1) DE ()
g — = = ' e oo
[ay (5} {6) {7
=
(8) RECIBE
NOMBRE ¥ FIRMA, SELLD ¥ FIRMA
JEFE DE MODULD DE BIENES INNENTARIABLES

(10) HOJA # DE#M

Instructivo de Relacion de Entradas - Formato (AI-02)

No. Descripcion

1 Registrar el mes a informar

2 Anotar el afio correspondiente

3 Escribir la Fecha de Elaboracion

4 Eseribir el numero de consecutivo de la Entrada,

5 Escribir el nombre del Proveedor correspondiente a la Entrada

B Anotar el Nimero de Factura

7 Anotar el Importe Total de |a factura que se reporta

8 Nombre y Firma del Jefe de Modulo de Bienes Inventariables

g Mombre, firna y Sello de recepcidn de entradas en el Departamento de Recursos Materiales
10 Indicar el niumero total de fojas que integran la relacidn documental correspondiente

q e = 1 i
l’:ddlgvn: MP-DRM-BMI-01 Fecha: 05 de Noviembre de 2018 i Revisidn; Pégina : 18 de 25 |
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OPD.SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALTA, RESGUARDO
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Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

Formato-guia para el etiquetado de bienes inventariables - Formato (Al-03)

OPD.SALD 0.P.0. SALUD DE TLAXCALA
=t DRRECCION DE ADMIMISTRACION
DEPARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
JEFATURA DE SUMINISTRO

GUA PARA EL ENQGUETADO DE BIENES INVENTARIABLES
FORMATO [Al03

I e 13 | 4 ) C] [ 8)
$ (9 ’ (10)
RECIBE ENTREGA
NOMBRE ¥ FIRMA DEL NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DE
RESPOMSABLE DE ENTRADAS
ALMACENAMIENTO

Instructivo de llenado para el Formato-guia para el etiquetado de bienes inventariables -
Formato (Al-03)
No. Descripcion

Se anota la fecha de elaboracion
Se selecciona en el Sistema el Numero de Etiqueta del bien INVENTARIABLE

Selecciona el dato correpondiente de acuerdo al nimero de etigueta

Selecciona la marca correpondiente de acuerdo al ndmero de etiqueta

Selecciona el modelo correpondiente de acuerdo al numero de etigueta

Selecciona el numero de serie de acuerdo al nimero de etiqueta

Selecciona el ndmero de factura de acuerdo al numero de etiqueta

Selecciona el desting de acuerde al nimero de etiqueta

D R0 |~ [ || £ [ ]| | s

Se captura en el Sistema el nombre del responsable de Almacenamiento

=
(=]

Se captura en el Sistema el nombre del responsable de Entradas al Almacen

| Codigo: MP-DRM-8MI-01 | Fecha: 05 de Noviembre de 2018 | Revisidn: [ Piglna - 19 de 25 |
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Resguardo y anexo de relacién de etiquetas - Formato (Al-04)

O.P.O. SALUD DE TLAXCALA
'nx DIRECCION DE ADMINISTRACION OO S
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ECHSTHUTR ¥ CRECER |UNTLL JEFATURA DE SUMINISTRO

L1 L AR

ENTRADA DE ALMACEN

PROVEEDOR
No.ENTRADA

No.PEDIDO

PROGRAMA

FECHA ELABORACION

FACTURA @
FECHA ALTA

ARD ALTA

OBSERVACIONES

FECHA DE MPRESION : @ SALIDA No: @
DESCRIPCION @
FECHA CAPTURA ®_m__ -

COSTD CfLV.A. @

o> o o & "G

RESGUARDATARIO

] n m
EDD JUR WILAN P

Ten o &y
D

e %

ADMINISTRADOR ¥/ 0 CODRDINADOR JEFE DEPTO. DE ABASTECIMIENTD

& s

Piglna H}de 15
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Instructivo para el llenado del Resguardo y anexo de relacion de etiquetas - Formato (Al-

04)

Datos que se cargan automaticamente por gque ya fueron previamente capturados en (alta)
en el Sistema de Activos Gubemamentales

No. Descripcion
Muestra informacidn general sobre la entrada de almacen, nombre complieto de
1 proveedor,no, de entrada y de pedido, programa, fecha de elaboracidn, numero
de factura fecha de alta v la ocbecervacion correspondiente.
4 Wuestra una descripcion detallada del bien mueble
& Indica el costo ¢fi.v.a. de forma monetaria
F; Indica e ndmero de partida correspondiente
B Indica el nimero de etigueta gue correspoda al numero de partida
9 Corresponde al namero de serie establecido
10 Marca del bien mueble
11 Modelo del bien mueble
13 Indicar el total de articulos de forma numeérica

Los siguientes datos se cargan automaticamente por gque ya fueron previamente capturados

en (alta) en el Sistema de Activos Gubemamentales

No. Descripcion
2 Fecha actual de impresidan
Follo de salida consecutivo que se genera por afo
5 Fecha al generarla salida
1% Unicamente se registra si el vehiculo tiene placas oficiales al momento que se
entrega el vehiculo
14 Capturar de acuerdo al catalogo de adscripclones de unidades medicas, el estado,
la jurisdiccion, municipioy tipo
15 Catalogo de unidades medicas
17 Mombre del resguradatario, generado mediante un catalogo de resguardatarios
52 MNombre del coordinador, jurisdiccion o del programa, generado mediante un
catalogo de unidades medicas
23 Mombre del jefe del departamento de abastecimiento
i MNombre del responsable de los bienes inventariables que se encuentran en el

almacen general

Los siguientes datos se capturan

MNo. Descripcion
16 Registrar el nimero telefonico a diez digitos
18 Registrar correo alectronico
16 Proporcionar numero de ext.tel. oficina
20 Seleccionar la fecha de emisian del resguardo
721 Firma de la persona reponsable

| ]
| Cihefign: MP-DRM-BMI-01 | Fetha 05de lel-embn! dE Iﬂiﬂ | Revisidn: | Pdgina 11 d-! 25
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Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES
Salidas de Almacén - Formato (Al-05)

0.0, SALLID DIE TLAKCALA
;,'nx CPD.SALUD EAHECEHON B ADMINISTRACION
e e DEFARTAMENTC DE RECLERSORS MATERIALES ¥ SERVICIOS G ENERALES
JEFATURA DE SUIRMINISTIRC:
REGSTRO DE BIENES INVENTARIABLES ENTREGADOS A LAS UNIDADES DE SERVIOD
UNIDAD ESTiNG: jn rouopesauoa: [ (3
PERSONA QLIE ENTREGA: m_ FECHA DE SALIDA: l_q‘

[y (1) (185
RECIRE ENTREGA Wa. Ba.
ADMINISTRADOR Y0 JEFE DE MODULD DE BIENES JEFE DE DFICINA DE
COORDINADDS DE LA UNIDAD INVENTARIABLES BLIMENISTRO

Instructivo de llenado del formato de Salidas de Almacén - Formato (AI-05)

No. Descripcion
1 Se selecciona la unidad Medica y/o Administrativa previamente en el Sistema llenandose el campa automaticamente
Fi 58 captura en el 3istema |3 parsona responsable de laentrega del bien
3 Se captura &n el Sistema el Follo de Salida
4 Se captura en el Sistema fa Fecha da Sallda ?
S Se selecciona en el Sistama el Numero de Etiqueta del bien musble
& Muestra los datos de acuerdo a ke etiqueta
T Muestra los datos de acuerdo ala etiqueta
g Muestra los datos de acuerdo & la etiqueta
E huestra los datos de acuerdo 312 etiqueta
10 Muestra o datos de acuerdo a la etiqueta
11 Muestra (o4 datas de acuerdo a |z etiqueta
12 Muestra los datos de acuerdo 2 13 etiqueta
13 Muestra |os datos de acuerdo a la etiqueta
1 Se captura en el Sistema el nombre del responsable de recibir 2l bien
15 Se capturaen el Sistema el nombre del responsable de entregar &l bien (Jefe de Modulo de Inventariables)
16 Se captura en el Sistema el nombre del Jefe de Oficina de Abastecimiento

e i i b s

Codigo: MP-DRM-3MI-01 Fecha [I-S de Nuulembre de Eﬂlﬂ | Revisidn: L F‘églna 2.'-‘_ de 25
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Resguardo Interno- Formato (Al-0B)

O.P.D. SALUD DE TLAXCALA

O.PD.SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALTA, RESGUARDO
Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

UIEK ... oot IS
. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
cmsuumgmsa JUN T JEFATURA DE SUMINISTRD LN R D TRALRADO

RESGUARDO INTERND DE BIENES MUEBLFS
BIEN MUEBLE

FECHA DE ELABORACION @ Heslllal':lnll@
DESCRIPCION

® |

rmmm%
COSTO CJ/LV.A. ]
e b Gy G

RESGUARDATARIO

ADSCRIFCION WO
APELLIDO MATERNG RE (5) RF.C.
EI'FTE. OFICINA

! Cﬂﬂ-lgl:l MP-DRAM-BMI-01 Fecha: 05 de Noviembre |:IE ZI'.'I}.S

. H.;waslﬁn:
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Instructivo del Resguardo Interno- Formato (Al-06)

No. Descripcidn
s Registrar fecha de elaboracion
3 Indicar nimero de resguardo
4 Escribir la descripcion del bien mueble
5 Indicar la fecha de recepcion
B Indicar el costo C/I.V.A. de forma monetaria
7 Indicar el nimero de partida correspondiente
a8 Indicar el nimero de etiqueta que corresponda al numero de partida
9 Escribir el nimero de serie establecido
10  |Escribir la marca del bien mueble
11  |Escribir el modelo del bien mueble
12  |Escribir el nimero de placa vehicular
13  |Indicar el total de articulos de forma numerica
15 |Registrar el lugar de adscripcidn
16 |Registrar el nimero telefonico a diez digitos
17  |Indicar nombre completo empezando por apellido paterno y R.F.C.
18 |Registrar cormeo electronico
19 Proporcionar numero de extencion, telefono de oficina
20  |Fecha de asignacion del resguardo
22  |Registrar nombre completo del administrador y/o coordinador
23 |Registrar nombre completo del resguardatario
7. Glosario

Bienes inventariables: Son aquellos bienes que forman parte del activo fijo de Salud de
Tlaxcala controlados a través de un numero de inventario.

Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaran depositados. Los bienes
muebles pueden ser el mobiliario, equipo médico, equipo electromecdnico, equipo
biomeédico, equipos informaticos o decoracién.

Codigo: MP-DRM-E-MI r:n. | Fecha: 05 de Noviembre de 2018 [ Revisidn: ; 3 Paging - 24 de 25
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Equipo meédico: Cualguier instrumento, aparato, implemento, maquina, reactivo o
calibrador in vitro, aplicativo informatico, material u otro articulo similar o relacionado,
previsto por el fabricante para ser empleado en seres humanos, solo o en combinacién, para
uno o mas de los siguientes propdsitos especificos:

= Diagnostico, prevencidn, monitoreo, tratamiento o alivio de una enfermedad.

= Diagnostico, monitoreo, tratamiento, alivio o compensacién de una lesién.

« Investigacion, reemplazo, modificacién o soporte de la anatomia o de un proceso

fisioldgico.

= 5Soporte o mantenimiento de la vida,

+ Control de la concepcidn.

« Desinfeccion de dispositivos médicos.

Equipo biomédico: Dispositivo médico operacional y funcional que redne sistemas v
subsistemas eléctricos, electrénicos e hidraulicos y/o hibridos, que para uso requieren una
fuente de energia; incluidos los programas informaticos que intervengan en su buen
funcionamiento.

Equipo de laboratorio: comprende una extensa gama de aparatos disefiados especialmente
para hacer investigaciones, andlisis de calidad y llevar el control de procesos diversos Y
cuentan con sistemas de proteccion y seguridad como botones, valvulas, termostatos y
otros tantos que resulten necesarios segun las funciones especificas del aparato en
cuestion,

Equipo electromecanico: son una combinacion de partes eléctricas y mecanicas, que
tienen algunos de los siguientes compuestos por: motores, poleas, cadenas, o bandas y
que se caracterizan por transformar la energia en movimiento.

Salud de Tlaxcala: Secretaria de Salud de Tlaxcala y Organismo Publico Descentralizado
Salud de Tlaxcala.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion para la valoracién de bienes entre otros usos, y
tiene un valor determinado en apego a lo establecido en el Acuerdo por el que se Reforman

las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio vigente.

Unidad: término en singular que hace referencia a una Unidad Médica o Administrativa de
Salud de Tlaxcala.

Unidades: término en plural que hace referencia las Unidades Médicas o Administrativas de
Salud de Tlaxcala.

g g e —————— ——— e e S TR LT p—

a

/

Codigo: MP-DRM-BMI-01 i Fecha: 05 de Noviembre de 2018 | Revisidn; Pédgina: 25 de 25 |



	image_001.pdf (p.1)
	image_002.pdf (p.2)
	image_003.pdf (p.3)
	image_004.pdf (p.4)
	image_005.pdf (p.5)
	image_006.pdf (p.6)
	image_007.pdf (p.7)
	image_008.pdf (p.8)
	image_009.pdf (p.9)
	image_010.pdf (p.10)
	image_011.pdf (p.11)
	image_012.pdf (p.12)
	image_013.pdf (p.13)
	image_014.pdf (p.14)
	image_015.pdf (p.15)
	image_016.pdf (p.16)
	image_017.pdf (p.17)
	image_018.pdf (p.18)
	image_019.pdf (p.19)
	image_020.pdf (p.20)
	image_021.pdf (p.21)
	image_022.pdf (p.22)
	image_023.pdf (p.23)
	image_024.pdf (p.24)
	image_025.pdf (p.25)
	image_026.pdf (p.26)

