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Procedimiento para la dotacién de insumos de conservacion no existentes en el
Almacén, a las Jefaturas de Conservacion de Unidad

1 Base normativa

1.1 Articulo 69, fraccion | y Il del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006.

1.2 Numeral 8.1.1.1.2 y 8.1.1.1.3 del Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracion, clave 1000-002-001 y fecha de registro del 21 de noviembre de 2014
con folio 086.

1.3 Norma que establece las disposiciones generales de los servicios de conservacion,
clave 1000-001-009, vigente.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades para dotar de los insumos de conservacion no
existentes en el almacén de la Jefatura de Conservacion de Unidad.

3 Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica a las Administraciones de Conjunto pertenecientes a la Division
de Inmuebles Centrales dependiente de la Coordinacién de Conservacion y Servicios
Generales.

4 Politicas
4.1 Sub Fondo Fijo:

4.1.1 La Oficina de Apoyo Operativo dependiente de la Administracion de Conjunto, sera la
responsable de gestionar la adquisicion de material de conservacion no existente en el
almacén, derivado de las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo que realice
cada Jefatura de Conservacion de Unidad.

4.1.2 La Jefatura de Conservacion de Unidad sera la responsable de clasificar por
especialidades los materiales que solicite, al momento de la elaboracion de la Requisicion
Interna al Almaceén.

4.1.3 Para la implantacion de este procedimiento se tomaran como referencia: el
documento “Norma que establece las disposiciones generales para la administracion y
operacion de almacenes en el Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-007
elaborado por la Coordinacion de Control del Abasto.
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4.1.4 El tiempo de respuesta para el Procedimiento en caso de la modalidad de Sub Fondo
Fijo equivalente hasta 30 SMDVDF sera:

4.1.5 La elaboracion de la SAAMRIC sera de: 1 dia habil a partir de la recepcion de la RIA.

4.1.6 El proceso de recabar la firma de autorizacion del Administracion del Conjunto en
SAAMRIC serd de: 1 dia habil a partir de la recepcion de la RIA.

4.1.7 La solicitud de suministro del material al proveedor sera de 1 dia habil a partir de la
recepcion de la SAAMRIC autorizada.

4.1.8 La adquisicién del material y entrega del mismo al TC sera de: 1 dia hébil a partir de
la recepcion de la SAAMRIC.
4.2 Orden de Compra

4.1.1 La solicitud y recepcion de cotizaciones del material por adquirir ser4 de: 5 dias
habiles a partir de la recepcion de la RIA.

4.1.2 La elaboracion del CCPU sera de: 1 dia habil a partir de la recepcion de la dltima
cotizacién, esta debera tener como minimo 3 cotizaciones.

4.1.3 La obtencion de firmas de Vo.Bo. del JAC y JDIC sera de: Maximo 5 dias habiles, a
partir del envio de la SAAMRIC.
4.3 (Sub Fondo Fijo y Orden de Compra)

4.1.1 La entrega del insumo al TC seréa el: ler dia habil, a partir de su recepcion en el
almacén.

4.1.2 El encargado del almacén haréa los registros de entrada del material en Kardex para
ambas modalidades de adquisicion serd de: manera inmediata a partir de la recepcion del
material adquirido.

4.1.3 El encargado del almacén hara los registros de salida del material en Kardex para
ambas modalidades de adquisicion sera de: manera inmediata a partir de la entrega al TC.

4.1.4Los documentos de referencia que se emplearan para este procedimiento son los
siguientes:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 5 de febrero de 1917 y sus
reformas.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario oficial de la Federacion el 04 de enero del 2000 y sus reformas.

Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 21 de
diciembre de 1995 con sus reformas y sus reglamentos.

Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006, y sus reformas.

Norma Presupuestaria del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 0500-001-002 y
fecha de registro del 19 de diciembre del 2013.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, clave 1000-001-014 y fecha de registro del 13 de diciembre de 2010.

Procedimiento para la recepcion de glosa y aprobaciéon de documentos presentados
para tramite de pago y constitucion de fondos fijos”, clave 6130-003-002 y fecha de
registro del 27 de noviembre del 2012.

4.4 El presente documento actualiza al “Procedimiento para la dotacion de insumos de
conservacion no existentes en el almacén a las jefaturas de conservacion de unidad”, clave
1260-003-003 y fecha de registro del 26 de octubre de 2005.

5 Definiciones

5.1

AC: Analista de compras o Responsable del analisis de compras. (Personal que

solicita y recibe cotizaciones, de los insumos de conservacion no existentes en el almaceén,
elabora CCPU y SAAMRIC de acuerdo a la modalidad de adquisicion, solicita al proveedor
adjudicado el suministro del mismo y notifica al JOAO de su disposicion en el almacén).

5.2 CCPU: Cuadro Comparativo de Precios Unitarios.

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

JAC: Jefe del Area de Conservacion.

JAOB: Jefe de Area de Obra Publica.

JCU: Jefe de Conservacion de Unidad.

JOAO: Jefe de la Oficina de Apoyo Operativo.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

NAOA: “Norma que establece las disposiciones generales para la administracion y

operacion de almacenes en el Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 1000-001-007.
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5.9 OA y/o AA: Oficial y/o Auxiliar de Almaceén.

5.10 orden de compra: Instrumento juridico que emite el Instituto para solicitar y/o adquirir
refacciones al proveedor, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre
otras cosas.

e El original es para el proveedor, instrumento que debera anexar a la factura original
para el pago respectivo e implica el suministro de las refacciones para el Instituto.

e El duplicado es para el Instituto y es una constancia de las refacciones y/o material
adquiridos.

e La elaboracion de la Orden de Compra comprende los casos de la adquisicién de
refacciones para mantenimientos de Conservacion, como son: Obra Civil,
Instalaciones y equipos.

5.11 RIA: Requisicién Interna al Almacén.

5.12 sub fondo fijo: Recursos financieros para cubrir necesidades de conservacion que no
rebase los 30 SMDVDF

5.13 SAAMRIC: Solicitud de autorizacion de adquisicion de materiales, refacciones y/o
insumos de conservacion.

5.14 TC: Técnico de Conservacion.

5.15 TDIC: Titular de la Divisién de Inmuebles Centrales.
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6. Descripcion de actividades del Procedimiento para la dotacion de insumos de
conservacion no existentes en el Almacén, a las Jefaturas de Conservacion de

Unidad

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficial de Almacén
y/o Auxiliar de
Almaceén

Jefe de la Oficina de
Apoyo Operativo

CAPITULO |
SUB FONDO FIJO

1.Recibe del Técnico de Conservacion, “RIA”,
imprime sello de recibido en original y copia
para verificar existencias del material de

conservacion solicitado de acuerdo a lo
establecido en el numeral 4.49 del
Procedimiento para la recepcion, glosa y

aprobacion de documentos presentados para
tramite de pago y constitucion de fondos fijo,
clave 6130-003-002.

Hay existencia de material

2.Suministra material y recaba en la “RIA” la
frma de recibido del Técnico de
Conservacion.

3.Firma de entregado en la “Requisicion interna
al almacén”, recaba firma del TC, JCU o SJCU
y almacenista, registrando en forma inmediata
la salida en Kardex de almacén.

No hay existencia de material

4.Asienta la leyenda "no existencia” en el
original y la copia de la “RIA”, entrega copia al
TC y turna el original al JOAO de manera
inmediata.

5.Recibe original de la “RIA” y decide modalidad
de adquisicién de acuerdo a la LAASSP.

NOTA: En un plazo no mayor a dos dias habiles, se
deberé informar la modalidad de contratacion.

Procedimiento para
la recepcion, glosa

y aprobaciéon de
documentos

presentados para
tramite de pago y
constitucion de
fondos fijo, clave

6130-003-002
Original y copia de

la Requisicion
interna al almacén

Requisicion interna
al almacén

Requisicion interna
al almacén

Kardex

Original y copia de
la Requisiciéon
interna al almaceén

Requisicion interna
al almacén

LAASSP
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Analista de Compras
o responsable del
analisis de compras

Jefe de
Conservacion de
Unidad

Jefe de la Oficina de
Apoyo Operativo

Administrador del
Conjunto

Analista de Compras
o responsable del
analisis de compras

Oficial de Almacén
y/o Auxiliar de
Almaceén

Jefe de la Oficina de
Apoyo Operativo

6.Elabora SAAMRIC (Sub Fondo Fijo)”, clave

1280-009-006 (anexo 1).

7.Remite “SAAMRIC (Sub Fondo Fijo)”, clave
1280-009-006 (anexo 1) al JCU para firma de
visto bueno del material por adquirir.

8.Recibe y firma de Vo.Bo. en la “SAAMRIC
(Sub Fondo Fijo)”, clave 1280-009-006 (anexo
1) del material por adquirir.

9.Remite “SAAMRIC (Sub Fondo Fijo)”, clave
1280-009-006 (anexo 1) al JOAO para
continuar con el tramite de adquisicion.

10. Recibe y remite para firma de autorizacion
del Administrador del Conjunto la
“SAAMRIC (Sub Fondo Fijo)”, clave 1280-
009-006 (anexo 1).

11. Recibe “SAAMRIC (Sub Fondo Fijo)”, clave

1280-009-006 (anexo 1) y recaba firma de

autorizacion del Titular de la Division de

Inmuebles Centrales.

12. Recibe “SAAMRIC (Sub Fondo Fijo)”, clave

1280-009-006 (anexo 1) vy solicita al

proveedor, el suministro del material

autorizado segun corresponda.

13. Recibe material y en su caso original de la

“RIA”, verifica contra la “Factura” y sella de

conformidad, cuando el material cumpla con

las especificaciones requeridas.

14. Registra el alta del material en Kardex de

acuerdo al “NAOA” e informa al JOAO de la

disposicion del mismo.

15. Recibe informaciéon de la disposicion del

material adquirido comunicando por medio

de “Memorandum” la existencia del material
al JCU para retiro.

1280-009-006
(anexo 1)

1280-009-006
(anexo 1)

1280-009-006
(anexo 1)

1280-009-006
(anexo 1)

1280-009-006
(anexo 1)

1280-009-006
(anexo 1)

1280-009-006
(anexo 1)

Requisicion interna
al almacén

Factura
Kardex
NAOA

Memorandum
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de
Conservacion de
Unidad

Técnico de
Conservacion

Oficial de Almacén
y/o Auxiliar de
Almaceén

Jefe de
Conservacion de
Unidad

Oficial de Almacén
y/o Auxiliar de
Almaceén

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Recibe “Memorandum”, elaborando nueva

‘RIA” y la entrega al Técnico de
Conservacion.
Recibe del JCU nueva “RIA” y acude al
almacén para el retiro del material.
Suministra material, recaba en la nueva
“RIA” la firma de recibido del TC y firma de
entregado.
Registra en “Kardex” salida del material de
acuerdo a "NAOA” en forma inmediata.
Le indica a la Secretaria que archive la
“RIA” en “Expediente”.
Agrega a través de su personal, la
“SAAMRIC (Sub Fondo Fijo)”, clave 1280-
009-006 (anexo 1) en “Expediente de
solicitud de autorizaciones”.

CAPITULO I

ORDEN DE COMPRA

Recibe del TC, “RIA”, imprime sello de

recibido en original y copia para verificar
existencias del material de conservacion
solicitado de acuerdo a lo establecido en el
numeral 4.49 del Procedimiento para la
recepcion, glosa y aprobacién de
documentos presentados para tramite de
pago y constitucion de fondos fijo, clave
6130-003-002.

Memorandum

Requisicion interna
al almacén

Requisicion interna
al almacén

Requisicion interna
al almacén

Kardex

NAOA

Requisicion interna
al almacén

Expediente

1280-009-006
(anexo 1)

Expediente de
Solicitud de
autorizaciones

Procedimiento para
la recepcion, glosa
y aprobaciéon de

documentos

presentados para
tramite de pago y
constitucion de
fondos fijo, clave

6130-003-002
Original y copia de
la Requisiciéon
interna al almaceén
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficial de Almacén
y/o Auxiliar de
Almaceén

Jefe de la Oficina de
Apoyo Operativo

Analista de Compras
o responsable del
analisis de compras

Jefe de
Conservacion de
Unidad

23.

24.

25.

26.

Hay existencia de material

Suministra material y recaba en la “RIA” la
firma de recibido del Técnico de
Conservacion.

Firma de entregado en la “Requisicion
interna al almacén” y registra en forma
inmediata la salida en Kardex de almacén.

No hay existencia de material

Asienta la leyenda "no existencia" en el
original y la copia de la “RIA”, entrega copia
al TC y turna el original al JOAO de manera
inmediata.

Recibe original de la “RIA” y decide
modalidad de adquisicion de acuerdo a la
LAASSP.

NOTA: En un plazo no mayor a dos dias habiles, se
deberéa informar la modalidad de contratacion.

27.

28.

29.

30.

Remite “RIA” al Analista de Compras o
responsable del analisis de compras para
gue solicite cotizaciones.

Recibe original de “RIA” y solicita cotizacién
a por lo menos tres personas.

Recibe “Cotizaciones”, elabora el “CCPU”,
clave 1280-009-007 (anexo 2) y entrega al
JCU.

Recibe y analiza “CCPU”, clave 1280-009-
007 (anexo 2).

Requisicion interna
al almacén

Requisicion interna
al almacén

Kardex

Original y copia de
la Requisiciéon
interna al almaceén

Requisicion interna
al almacén

LAASSP

Requisicion interna
al almacén

Requisicion interna
al almacén

Tres cotizaciones
originales

1280-009-007
(anexo 2)

1280-009-007
(anexo 2)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Analista de Compras
o responsable del
analisis de compras

Jefe de
Conservacion de
Unidad

Jefe de la Oficina de
Apoyo Operativo

Administrador del
Conjunto

Jefe del Area de
Conservacion

Jefe de Area de Obra
Basico

Jefe del Area de
Conservacion

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Adjudica proveedor y remite la CCPU”,
clave 1280-009-007 (anexo 2) al AC para la
elaboracion de la “SAAMRIC (orden de
compra)”, clave 1280-009-008 (anexo 3) del
material por adquirir.

Elabora “SAAMRIC (orden de compra)’,
clave 1280-009-008 (anexo 3) y anexan
“CCPU”, clave 1280-009-007 (anexo 2).

Remite “SAAMRIC (orden de compra)’,
clave 1280-009-008 (anexo 3) y la “CCPU",
clave 1280-009-7 (anexo 2) al JCU para su

firma de visto bueno del material por
adquirir.
Remite “SAAMRIC (orden de compra)’,

clave 1280-009-008 (anexo 3) al JOAO para
continuar con el tramite de adquisicion.

Recibe “SAAMRIC (orden de compra)’,
clave 1280-009-008 (anexo 3) y remite para
firma de autorizacion del Administrador del
Conjunto.

Autoriza y envia “SAAMRIC (orden de
compra)”, clave 1280-009-008 (anexo 3) con
oficio del JAC para analisis de precios
unitarios y firma de Vo.Bo, del JDIC.

Envia “SAAMRIC (orden de compra)”, clave
1280-009-008 (anexo 3) al JAOB para su
analisis de precios unitarios.

Recibe “SAAMRIC (orden de compra)’,
clave 1280-009-008 (anexo 3) sanciona y
remite al JAC.

Recibe “SAAMRIC (orden de compra)’,
clave 1280-009-008 (anexo 3) remite al
TDIC para el Vo. Bo.

1280-009-007
(anexo 2)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-007
(anexo 2)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-007
(anexo 2)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

Pagina 11 de 21

Clave: 1280-003-003




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SCCLAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Administrador del
Conjunto

Jefe del Area de
Conservacion

Jefe de la Oficina de
Apoyo Operativo

Analista de Compras
o responsable del
analisis de compras

Oficial de Almacén
y/o Auxiliar de
Almaceén

Jefe de la Oficina de
Apoyo Operativo

40.

4].

No se otorga visto bueno

Devuelve al Administrador del conjunto,
“SAAMRIC (orden de compra)”, clave 1280-
009-008 (anexo 3).

Recibe “SAAMRIC (orden de compra)’,
clave 1280-009-008 (anexo 3) y analiza la
improcedencia.

ContinGla en la actividad 27.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Se otorga visto bueno

Devuelve “SAAMRIC (orden de compra)”’,
clave 1280-009-008, (anexo 3) al JOAO a
través del Administrador del Conjunto.

Recibe “SAAMRIC (orden de compra)’,
clave 1280-009-008 (anexo 3) y turna al
Analista de Compras o responsable del
analisis de compras.

Recibe la “SAAMRIC (orden de compra)”,
clave 1280-009-008 (anexo 3) y solicita al
proveedor, el suministro del material
autorizado segun corresponda.

Recibe material y en su caso original de la
“RIA”, verifica contra la factura y sella de
conformidad, cuando el material cumpla con
las especificaciones requeridas.

Registra el alta del material en Kardex de
acuerdo al NAOA e informa al JOAO de la
disposicion del mismo.

Recibe informacion de la disposicion del
material adquirido comunicando por medio
del “Memorandum” la existencia del material
al JCU para retiro.

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

1280-009-008
(anexo 3)

Requisicion interna
al almacén

Factura
Kardex
NAOA

Memorandum
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de
Conservacion de
Unidad

Técnico de
Conservacion

Oficial de Almacén
y/o Auxiliar de
Almacén

Jefe de
Conservacion de
Unidad

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Recibe “Memorandum”, elaborando nueva
‘RIA” y la entrega al Técnico de
Conservacion.

Recibe del JCU nueva “RIA” y acude al
almaceén para el retiro del material.

Recibe nueva “RIA” y suministra material.

Firma de entregado en la “Requisicion
interna al almacén”, recaba firma de recibido
del TC, JCU o SJCU y almacenista.

Registra en “Kardex” salida del material de
acuerdo a “NAOA” en forma inmediata y
archiva RIA en Expediente.

Le indica a la Secretaria archivar las
Cotizaciones, “CCPU”, clave 1280-009-007
(anexo 2), “SAAMRIC (orden de compra)”,
clave  1280-009-008 (anexo 3) en
expediente de solicitud de autorizaciones a
través de su personal.

Fin del procedimiento

Memorandum

Requisicion interna
al almacén

Requisicion interna
al almacén

Requisicion interna
al almacén
Kardex

Requisicion interna
al almacén

Cotizaciones

1280-009-007
(anexo 2)

1280-009-008
(anexo 3)

Expediente de
Solicitud de
autorizaciones
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8. Diagrama de flujo del Procedimiento para la dotacion de insumos de conservacion
no existentes en el almacén, a las Jefaturas de Conservaciéon de Unidad

I
SUB FONDO FIJO

v

OFICIAL DE ALMACEN Y/O
AUXILIAR DE ALMACEN

\ 4

Recibe del TC, RIA, imprime sello
de _rfc_aC|b|do_ etn or_|g|n3I Iy COE)Ia. plac;a Procedimiento
verificar existencias del material de 6130-003-002
conservacion solicitado.

¢Hay
existencia?

2 A 4

NO Suministra material, recaba en la
4 ' RIA la firma de recibido del TC.

Asienta la leyenda "no existencia" RIA
en el original y la copia de la RIA,
entrega copia al TC y turna el
original al JOAO de manera
inmediata.

10-1C
3 v

Firma de entregado y registra la
salida en Kardex de almacén, en
A 4 forma inmediata. RIA

JEFE DE OFICINA DE APOYO
OPERATIVO Kardex

5 A
Recibe original de la RIA. y decide
modalidad de adquisicion.

NOTA

LAASSP

\ 4

ANALISTA DE COMPRAS O
RESPONSABLE DEL ANALISIS
DE COMPRAS

6

Elabora SAAMRIC 1280-009-006
(anexo 1) 1280-009-006

(anexo 1)

|\_/"_
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7 v 12
Remite  SAAMRIC 1280--009-006 Recibe SAAMRIC 1280-009-006
(anexo 1) al JCU para su firma de @ (anexo 1) y solicita al proveedor, el
visto bueno del material por suministro del material autorizado
adauirir. 1280-009-006 seaun corresponda. 1280-009-006
(anexo 1) (anexo 1)

I\_/_,_

\ 4

JEFE DE CONSERVACION DE OFICIAL DEL ALMACEN Y/O
UNIDAD AUXILIAR DE ALMACEN
8 v 13 \ 4

Recibe y firma de Vo.Bo. en la
SAAMRIC 1280-009-006 (anexo 1)

del material por adquirir. 1280-009-006
(anexo 1)

Recibe material y en su caso
original de la RIA, verifica contra la
factura, sellando de conformidad,
cuando el material cumpla con las
especificaciones requeridas. RIA

9 A 4

Remite SAAMRIC 1280-009-006 Factura
(anexo 1) al JOAO para continuar
con el trdmite de adquisicion.

!

1280-009-006
(anexo 1)

14 v

Registra el alta del material en

v Kardex de acuerdo al NAOA e
JEFE DE LA OFICINA DE hn;o;msme;l JOAO de la disposicion
APOYO OPERATIVO ' Kardex
10 v NAOA
Recibe y remite para firma de v

autorizacién del Administrador del

Conjunto la SAAMRIC 1280-009- JEFE DE OFICINA DE APOYO

006 (anexo 1). 1280-009-006 OPERATIVO
(anexo 1)
l 15 \4
ADMINISTRADOR DEL Recibe informacién de la
CONJUNTO disposicion del material adquirido
comunicando de la existencia del
l material al JCU para retiro |
11 Memorandum

I

Recibe SAAMRIC y recaba firma
de autorizacién del Titular de la \ 4

Divisién de Inmuebles Centrales y <
remite al AC, SAAMRIC 1280-009- 1280-009-006 JEFE DE CSH%EARE;/ACION DE

006 (anexo 1) (anexo 1)

¢ 16 v

ANALISTA DE COMPRAS O
RESPONSABLE DEL ANALISIS
DE COMPRAS

N

Recibe memorandum elaborando
nueva RIA 'y la entrega al TC. Memorandum|

I
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=)

A 4

TECNICO DE
CONSERVACION

17 v

Recibe del JCU nueva RIA y acude
al almacén para el retiro del | RIA
material.

A 4

OFICIAL DEL ALMACEN Y/O
AUXILIAR DEL ALMACEN

18 v

Suministra material, recaba en la
nueva RIA la firma de recibido del RIA
TC v firma de entregado.

19 v

Registra en Kardex salida del
material de acuerdo a NAOA en Kardex
forma inmediata.

i

JEFE DE CONSERVACION DE
UNIDAD

20 \4

Le indica a la Secretaria que
archive la RIA en Expediente. RIA

21 Expediente

Agrega a través de su personal, la
SAAMRIC 1280-009-006 (anexo 1)
en expediente de solicitud de 1280-009-006
autorizaciones. (anexo 1)

I
Aqui finaliza la descripcién del
proceso de dotacién por Sub Fondo
Fijo |
Expediente de

solicitud de
autorizaciones
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(<]

ORDEN DE COMPRA
4

OFICIAL DE ALMACEN Y/O
AUXILIAR DE ALMACEN

22 \ 4

Recibe del TC, RIA, imprime sello
de recibido en original y copia para
verificar existencias del material de
conservacion solicitado.

Sl

¢Hay
existencia?

23 \4

25

Suministra materia y recaba en la

Asienta la leyenda "no existencia" RIA la firma de recibido del TC.

en el original y la copia de la RIA,
entrega copia al TC y turna el

original al JOAO de manera
inmediata.

24 v

l Firma de entregado en la RIA y
registra en forma inmediata la
salida en Kardex.

JEFE DE LA OFICINA DE

RIA

APOYO OPERATIVO

26 A
Recibe original de la RIA y decide
modalidad de adquisicion. RIA
NOTA
LAASSP
27 v

Remite RIA al Analista de Compras
0 responsable del andlisis de
compras para que  solicite RIA
cotizaciones.

A 4

ANALISTA DE COMPRAS O
RESPONSABLE DEL
ANALISIS DE COMPRAS

28 l

Recibe RIA y solicita cotizacién a

or los menos 3 personas.
P P RIA

RIA

Kardex
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29 \ 4 JEFE DE LA OFICINA DE
Recibe cotizaciones, elabora el 30 APOYO OPERATIVO

CCPU 1280-009-007 (anexo 2) y | Cotizaciones|
entrega al JCU.

35 v
Recibe SAAMRIC 1280-009-008
(anexo 3) y remite para firma de
v autorizacion del Administrador del
B Conjunto.
JEFE DE CONSERVACION DE
( UNIDAD )
30 \ 4 ADMINISTRADOR DEL
Recibe y analiza el CCPU 1280- |1280-009-007 CONJUNTO
009-007, (anexo 2). (anexo 2)
-1 — 36 \ 4
Autoriza y envia SAAMRIC 1280-
31 v 009-008 (anexo 3) con oficio del
Adjudica proveedor y remite la |1280-009-007 JAC para andlisis de precios
CCPU 1280-009-007 (anexo 2) al (anexo 2) unitarios y firma de Vo.Bo, del
AC para la elaboracion de la JDIC.
SAAMRIC 1280-009-008 (anexo 3)
del material por adauirir.
l JEFE DEL AREA DE
CONSERVACION
ANALISTA DE COMPRAS O
RESPONSABLE DEL
ANALISIS DE COMPRAS 37 v
Envia SAAMRIC 1280-009-008 |1280-009-008|
(anexo 3) al JAOB para su andlisis (anexo 3)
32 v de precios unitarios.
Elabora SAAMRIC 1280-009-008 |1280-009-007| ——
(anexo 3) anexando CCPU 1280- (anexo 2)

009-007 (anexo 2).

JEFE DEL AREA DE OBRA
BASICO

33 v

Remite SAAMRIC 1280-009-008 1280-009-008 38 - v

(anexo 3) y la CCPU al JCU para (anexo 3) Recibe SAAMRIC 1280-009-008

su firma de visto bueno del material (anexo 3) sanciona y remite al JAC

por adquirir.

v -
i JEFE DEL AREA DE
CEFE DE CONSERVACION Di < CONSERVCION )
UNIDAD
39

34 v \ 4

Recibe SAAMRIC 1280-009-008
(anexo 3) remite al TDIC para su
Vo. Bo.

Remite SAAMRIC 1280-009-008
(anexo 3) al JOAO para continuar
con el tramite de adquisicion.
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¢ Se otorga

NO

Vo.Bo.?

Sl
JEFE DEL AREA DE

v

JEFE DEL AREA DE
CONSERVCION

C

C

CONSERVCION

D

42

A 4

Devuelve SAAMR
(anexo 3) al JOAO a través del
Administrador del

conjunto.

IC 1280-009-008,

A 4

JEFE DE LA
APOYO OPERATIVO

OFICINA DE

40

A

y

Devuelve al

(Anexo 3).

Administrador
conjunto, SAAMRIC 1280-009-008

del

A

y

C

ADMINISTRADOR DEL
CONJ

UNTO

D

41

A

y

C

D

43 v

Recibe SAAMRIC 1280-009-008
(anexo 3) y turna al Analista de
Compras o responsable del andlisis
de compras.

A 4

ANALISTA DE COMPRAS O
RESPONSABLE DEL
ANALISIS DE COMPRAS

44 \ 4

Recibe la SAAMRIC 1280-009-008
(anexo 3) y solicita al proveedor, el
suministro del material autorizado
segln corresponda.

|

OFICIAL DEL ALMACEN’Y/O
AUXILIAR DE ALMACEN

45 A 4

Recibe material y en su caso
original de la RIA, verifica contra la
factura, sellando de conformidad,
cuando el material cumpla con las
especificaciones requeridas.

RIA

Factura

46

Registra el alta del material en
Kardex de acuerdo al NAOA e
informa al JOAO de la disposicién
del mismo.

Kardex

Recibe SAAMRIC 1280-009-008
(anexo 3) y analiza la
improcedencia
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< JEFE DE LA OFICINA DE > -
APOYO OPERATIVO JEFE DE CONSERVACION
( DE UNIDAD )
47 \ 4
Recibe informacion de la 53 \ 4
disposicion del material adquirido Le indica a la Secretaria archivar
comunicando de la existencia del las Cotizaciones, “CCPU”, clave
material al JCU para retiro. 1280-009-007 (anexo 2),
“SAAMRIC (orden de compra)”,

Memorandum

clave 1280-009-008 (anexo 3) en

expediente  de  solicitud de

JEFE DE CONSERVACION autorizaciones a través de sus
DE UNIDAD

Memorandum

48 v y v
Expediente de

Recibe memorandum, elaborando < FIN >
solicitud de

nueva RIA 'y la entrega al TC.
TECNICO DE autorizaciones
CONSERVACION

49 v

Recibe del JCU nueva RIA y acude
al almacén para el retiro del

material. RIA
\ 4
OFICIAL DEL ALMACEN Y/O
AUXILIAR DE ALMACEN
50 \ 4
Recibe nueva RIA y suministra
material. RIA

51 l —

Firma de entregado en la RIA y
recaba firma de recibido del TC,
JCU o SJCU y almacenista. RIA

52 l I\/

Registra en Kardex salida del
material de acuerdo a NAOA en ]
forma inmediata y archiva RIA en Kardex

expediente.
| RIA
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8. Relacion de documentos que intervienen en el Procedimiento para la dotacion de
insumos de conservacion no existentes en el Almacén,
Conservaciéon de Unidad

a las Jefaturas de

Clave

Titulo del documento

Observaciones

1280-009-006

Solicitud de Autorizacién de Adquisicion de
Material, Refacciones y/o Insumos de
Conservacion. (Sub Fondo Fijo)

Anexo 1

1280-009-007

Cuadro Comparativo de Precios Unitarios

Anexo 2

1280-009-008

Solicitud de Autorizacién de Adquisicion de
Material, Refacciones y/o Insumos de
conservacion. (Orden de Compra)

Anexo 3

LAASSP: Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Externo

NAOA: Norma que establece las
disposiciones generales para la
administracion y operacion de almacenes
en el Instituto Mexicano del Seguro Social,
clave 1000-001-007.

Externo

Orden de compra: Instrumento juridico que
emite el Instituto para solicitar y/o adquirir
refacciones al proveedor, indicando
cantidad, detalle, precio, condiciones de
pago, entre otras cosas.

Externo

6130-003-002

Procedimiento para la recepcién, glosa y
aprobacion de documentos presentados
para trdmite de pago y constitucion de
fondos fijo.

Externo

RIA: Requisicion interna al almacén.

Externo
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ANEXO 1
“Solicitud de Autorizacion de Adquisicion de Material, Refacciones y/o Insumos de
Conservacion (Sub Fondo Fijo)”
1280-009-006
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)
IMSS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DIRECCION DEADMINISTRACION
UNIDAD DEADMINISTRACION
COORDINACION DE CONSERVACION Y SERVICIOS GEN ERALES
DIVISION DEINMUEBLES CENTRALES

AREA DE CONSERVACION

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADQUISICION DE MATERIALES, REFACCIONES Y/O INSUMOS DE CONSERVACION

FECHA: ‘H SOLICITUD No.

DESCRIPCION DEL ARTiCULO, SERVICIO Y/O CANTIDAD
' / IMPORTE JUSTIFICACION OBSERVACIONES

INMUEBLE DEPENDENCIA
TRABAJO SOLICITADA

A~ 7\ 7N
1otal ( 10 ) [PRECIOLV.A.INCLUIDO \1) PROGRAMADOSI _No [ 12
\_/ N—/ \_/

POR LA ADMINISTRACION

® O,

soLICITO AUTORIZO V0. BO.

JEFE DE CONSERVACION DE UNIDAD No. ADMINISTRADOR DEL CONJUNTO TITULAR DE LA DIVISION DE INMUEBLES CENTRALES

Clave del formato: 1280-009-006
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ANEXO 1

Solicitud de Autorizacion de Adquisicion de Material, Refacciones y/o Insumos de
Conservacién (Sub Fondo Fijo)”

10

11

12

13

14

15

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Fecha
Solicitud No.
Inmueble

Dependencia
Descripcion del Articulo

Importe

Cantidad solicitada

Justificacion

Observaciones
Total

Precio I.V.A. incluido

Programado

Solicitd

Autoriz6

Vo.Bo.

ANOTAR
Dia, Mes y Afo de elaboracion.

NUmero consecutivo correspondiente.
Edificio donde se encuentra el area solicitante.
Nombre de la Dependencia solicitante.

Nombre, presentacion y medidas del articulo
solicitado.

Precio total del articulo sin .V.A.
Numero de unidades solicitadas.
Motivo (s) por el que se solicita el material
descrito en la RIA: Area y/o Dependencia

solicitante y servicio a realizar.

Se detalla No. de la RIA de la Orden de Servicio
y Técnico que lo solicita.

Suma de precios sin I.V.A.
Precio total aplicando el I.V.A.

Sefalar si se trata de una actividad programada
0 no.

Nombre y firma del Jefe de Conservacion de
Unidad solicitante, especificando No. de la JCU.

Nombre y firma de autorizacion del Administrador
del Conjunto.

Nombre y firma del Vo.Bo. del Titular de la
Division de Inmuebles Centrales.
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ANEXO 2
“Cuadro Comparativo de Precios Unitarios”
1280-009-007
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S DIRECCION DEADMINISTRACION
-'ﬂ UNIDAD DEADMINISTRACION
@ COORDINACION DECONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES

IMSS D1VISION DEINMUEBLES CENTRALES
CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS UNITARIOS

JCU No.: < o1 ) No. DE SOLICITUD:

FECHA: ( 3 )
N——

PROVEEDOR

No. DESCRIPCION DEL ARTiICULO < 06 ) OBSERVACIONES
C ©O) G
= ONONOIG) O,

Clave del formato: 1280-009-007
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ANEXO 2
“Cuadro Comparativo de Precios Unitarios”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 J.C.U. No. Numero de la Jefatura de Conservacion de Unidad.
2 No. de Solicitud Numero consecutivo correspondiente.
3 Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion del cuadro.
4 No. Numero consecutivo de articulo.

5 Descripcioén del articulo Nombre, presentacion y medidas del articulo.

6 Proveedor Nombre y/o razon social del proveedor.
7 Precio Precio unitario del articulo sin I.V.A.
8 Observaciones Proveedor adjudicado.
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ANEXO 3
“Solicitud de Autorizacion de Adquisicion de Material, Refacciones y/o Insumos de
Conservacion (Orden de Compra)”
1280-009-008
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o)
IMSS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DIRECCION DEADMINISTRACION
UNIDAD DEADMINISTRACION
COORDINACION DECONSERVACION Y SERVICIOS GEN ERALES
DIVISION DE INMUEBLES CEN TRALES

AREA DE CONSERVACION

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADQUISICION DE MATERIALES, REFACCIONES Y/O INSUMOS DE CONSERVACION

FECHA: ‘ SOLICITUD .

DE! DEL fcuL E DAD )
INMUEBLE DEPENDENCIA SCRIPCION ARTICULO, SERVICIO Y/O) importe | CANTIDA JUSTIFICACION OBSERVACIONES
TRABAJO SOLICITADA

77\
1o1Al ( 10 ) [PRECIOLV.AINCLUIDO \ 1) PROGRAMADO S| NO ( 2
v — N’
POR LA ADMINISTRACION POR LA DIVISION DE INMUEBLES CENTRALES
Vo.Bo. AUTORIZO Vo.Bo
JEFE DE CONSER@DE UNIDAD No. ADMINISTRADOR DE CONJUNTO JEFE AREA DE CONSERVACION JEFE DE LA DIVISION

DE INMUEBLES CENTRALES

Clave del formato: 1280-009-008
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ANEXO 3

Solicitud de Autorizacion de Adquisicion de Material, Refacciones y/o Insumos de
Conservacion (Orden de Compra)

10
11
12
13

14

15

16

No.

Fecha

Solicitud No.
Dependencia
Importe

Cantidad solicitada

Justificacion

Observaciones

Total
Precio I.V.A. incluido
Programado

Vo.Bo.

Autorizé

Vo.Bo.

Vo.Bo.

NOTA: Elaborar Copia y Original

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Dia, Mes y Afo de elaboracion.

Numero consecutivo correspondiente.
Nombre de la Dependencia solicitante.
Precio total del articulo sin I.V.A.
Numero de unidades solicitadas.

Motivo (s) por el que se solicita el material descrito en
la RIA: Area y/o Dependencia solicitante y servicio a
realizar.

Se detalla No. de la RIA, de la Orden de Servicio y
Técnico que lo solicita.

Suma de precios sin .V.A.
Precio total aplicando el I.V.A.
Sefalar si se trata de una actividad programada o no.

Nombre y firma del Vo.Bo. del Jefe de Conservacion
de Unidad, especificando No. de la Unidad.

Nombre y firma de autorizacién del Administrador del
Conjunto.

Nombre y firma del Vo.Bo. del Jefe de Area de
Conservacion.

Nombre y firma del Vo.Bo. del Titular de la Division
de Inmuebles Centrales.
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