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se aprobo el dia 25 del mes de Noviembre del 2019,
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1. Introduccidn

Las politicas de salud buscan transformar el sistema actual para modernizarlo y hacerlo mas
gficiente, ademas de proporcionar una atencion al usuario de maxima calidad.

El presente Manual de Procedimientos, tiene por objeto establecer los criterios generales
en materia de suministro de insumos y materiales solicitados por las Unidades
Administrativas y Médicas del Organismo para su operacion, de tal manera gue constituye
una herramienta de consulta para los servidores publicos que los requieren, asi como del
area responsable de su distribucion y contraol.

Lo anterior a efecto de proveer a las areas usuarias, de los insumos y materiales necesarios
para la consecucién de los objetivos propios de su encargo, considerando los criterios de
austeridad, proporcionalidad, equidad y racionalidad.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias vy organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F 05-02-1917

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; P.O.E. 16-10-1918

Leyes Federales:
1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; D.O.F. 04-01-2000
2. Ley General de Responsabilidades Administrativas; D.O.F 18-07-2016

Leyes Estatales:

1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 06-01-
2003

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 31-
12-2003

3. Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 11-05-2005

Acuerdos Estatales

1. Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del Gasto
Publico de la Gestion Administrativa; P.O.E. 15-02-2018

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismeo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; P.O.E. 14-
12-2016 \

Codigos Estatales: e
1. Codigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
2. Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala ‘7,()

Planes:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
2. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021

\/
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3. Relacion de procedimientos
Proceso:

Proporcionar a las Unidades Administrativas y Meédicas del Organismo Puablico
Descentralizado Salud de Tlaxcala la descripcion detallada y sistematica para el suministro
ordenado de insumos y materiales.

Procedimientos:

1. Procedimiento para el Suministro de Insumos y Materiales.
4. Politica de Calidad

1. La Direccion de Administracion, serd la responsable de vigilar el cumplimiento del
presente procedimiento.

2. El Departamento de Recursos Materiales, sera el responsable de supervisar que se
realicen las acciones descritas en el presente procedimiento.

3. La Oficina de Suministros, sera la responsable de ejecutar las acciones descritas en
el presente procedimiento. \

4. Las unidades administrativas y médicas son responsables de la solicitud y uso \
adecuado de insumos y materiales asignados.

f
/
\

gl =
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5.- Descripcion de procedimientos por area

5.1 Procedimiento para el Suministro de Insumos y Materiales

1. Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma los recursos materiales e insumos necesarios para la
operacién a las areas del Organismo, en apego a las disposiciones vigentes y aplicables.

2. Alcance

s Direccién General

s Direccion de Atencion Primaria a la Salud

e Direccion de Atencion Especializada a la Salud

e Direccion de Infraestructura y Desarrollo

e Departamento de Asuntos Juridicos

e Departamento de Enfermeria

» Contraloria Interna

e Direccion de Administracion

* Comision Estatal para |a Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COEPRIST)
e Comisidn de Bioética del Estado de Tlaxcala (COBIET)
¢« Departamento de Recursos Materiales

¢ (Oficina de Suministros

* Unidades Administrativas y Medicas

Codigo: DAD-DRM-5IM-01 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 Revisign: Pagina: 6 de 13 |



STLX

COMETRUIR ¥ CRECER JURTCE
e O, WU O M mes. B JE

Aadidl 0L LeaC S

3. Politicas de operacion

a)

b)

d)

e)

g

h)

El Formato de Consumo Promedio Mensual de Fondos Fijos, de recursos materiales,
insumos y consumibles de cada ejercicio fiscal, lo deberan realizar las Unidades
Médicas y Administrativas y turnar al Departamento de Recursos Materiales una vez
validado por el Departamento de Planeacion y Finanzas, durante el mes de Agosto
de cada ejercicio fiscal inmediato anterior.

Las modificaciones al Formato de Consumo Promedio Mensual de Fondos Fijos del
ejercicio fiscal corriente, deberan ser solicitadas por las Unidades Administrativas y
Médicas al Departamento de Recursos Materiales una wvez validado por el
Departamento de Planeacion y Finanzas, a mas tardar el tercer viernes del mes de
junio del ejercicio fiscal que se trate.

Las Unidades Administrativas y Meédicas deberan considerar los criterios de
austeridad, proporcionalidad, equidad y racionalidad en su programacion de
necesidades anual, con el objeto de asegurar que los bienes, materiales, insumos y
consumibles no permanezcan ociosos, evitando exceso de inventario en Almacén
General. Ademas, ésta debera considerar lo dispuesto en la normatividad vigente y
aplicable por cada fuente de financiamiento.

Las observaciones emitidas por autoridades de fiscalizacion, derivadas de |a
identificaciéon de recursos ociosos, seran solventadas por las Unidades
Administrativas y Médicas responsables que hayan programado dichos recursos.

Las Unidades Administrativas y Médicas son las responsables de solicitar en tiempo
y forma los bienes, materiales, insumos y consumibles que hayan programado a fin
de evitar exceso de inventario en Almacén General.

El horario para entrega de materiales, insumos y/o consumibles sera de 8:00 a 14:00,
lo anterior con la finalidad de brindar una atencion eficaz y eficiente.

Correspondera al Departamento de Recursos Materiales, vigilar que la entrega de
los materiales, bienes, insumos y consumibles se realice con base en el Formato de
Consumo Promedio Mensual de Fondos Fijos, que para tal efecto haya sido
registrado.

Se debera generar documentacion comprobatoria y justificativa de la entrega de
bienes, materiales, insumos y consumibles al destinatario final.

Codigo: DAD-DRM-SIM-01 | Fecha: 25 de Moviembre de 2019 Revissin: Pigina: 7 de 13
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iy Correspondera a la Oficina de Suministros informar mensualmente (dentro de los
primeros 10 dias naturales) al Departamento de Recursos Materiales, las existencias
reales de los insumos y/o materiales disponibles en el almacén, los insumos cuya
fecha de caducidad sea menor a 6 meses y los insumos y/o materiales con poco o
nulo movimiento.

j) La Oficina de Suministros, registrara los movimientos de salida de almacén de
bienes, materiales, insumos y/o consumibles.

k) Las diferentes unidades administrativas y médicas deberan cumplir con las normas
administrativas para la asignacion y uso de insumos y materiales.

1) Es responsabilidad de la Oficina de Suministros, proveer los bienes, materiales,
insumos y consumibles a las unidades administrativas y medicas del Organismo, con
base en las solicitudes de abastecimiento, que las mismas remitan a dicha oficina,
previa revision y verificacion de lo solicitado.

m) Para la entrega de bienes materiales, insumos y consumibles en el Almacén General
del OPD, el personal debera acreditarse mediante memorandum suscrito por el
Titular de la Unidad Administrativa y Médica solicitante, mediante el cual se le
autoriza para dicho fin.

Cadign: DAD-DRM-SIM-01 | Fecha: 25 de Maviembre de 2019 Revisiin: Pdgina: & de 13|
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4. Referencias normativas

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del
Gasto Publico de la Gestion Administrativa.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

* Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
» Codigo de Etica del Organismo Plblico Descentralizado Salud de Tlaxcala
e (odigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala
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5. Descripcion de actividades

RESPOMNSABLE

No DESCRIPCION

Titulares de las
Unidades
Administrativas y
Meédicas

Envian al Departamento de Recursos Materiales el
Formato de Consumo Promedio Mensual de Fondos
Fijos para su registro.

Nota: en caso de una requisicion extraordinaria o
adicional, deberad enviar el Formato Extraordinario
debidamente requisitado al Titular de la Oficina de
Suministros.

Departamento de
Recursos Materiales

| Revisa y turna el Formato de Consumo Promedio
2 Mensual de Fondos Fijos a la Oficina de Suministros
para el registro correspondiente.

Personal de la Oficina
de Suministros

Registra en el Sistema de Gestion Planeacion y Abasto
las necesidades de Consumo Promedio Mensual de

Personal de la Oficina
de Suministros

- las Unidades Meédicas y Administrativas del
Organismo. -
| Con base en el Consumo Promedio Mensual,
programa la entrega a la Unidad Administrativa y/o
4 Médica de los materiales, insumos y consumibles,

4.1 Registra salida de materiales, insumos vy
consumibles en el Sistema de Control de Almacén.

Personal de la Oficina
de Suministros

Imprime la Orden de Despacho del Almaceén y tramita
5 su formalizacion (Nombres y firmas de los |
responsables de la entrega y recepcion).

Fersonal de la Oficina
de Suministros

Entrega los materiales, insumos y consumibles
& (recaba Nombre, cargo, fecha y firma autdgrafa de la
persona que recibe),

Jefe (a) de la Oficina
| de Suministros

Actualiza el Stock de almacén y reporta al Titular del
7 Departamento de Recursos Materiales, para el
seguimiento correspondiente.

lefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales

Informa a las Unidades Administrativas y Médicas las
8 existencias en Almacén General para su distribucion y

Fecha: 25 de Noviembre de 2019
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7. Formatos

1. Formato de Consumo Promedio Mensual de Fondos Fijos (sistema)
2. Orden de Despacho (sistema)
3. Formato Extraordinario (sistema)

6. Anexos

No Aplica
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7. Glosario

Insumos.- Elemento de caracteristicas consumibles / que sirve para la creacion de un
producto.

Rotacién de inventarios.- Es el ritmo con el que las existencias de un producto se renuevan
en un periodo de tiempo determinado.

Stock {o inventaria).- Conjunto de mercancias acumuladas en un almacén en espera de ser
vendidas o utilizadas durante el proceso de produccion.

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.

X
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