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Introduccidén

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de [a Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y al Articulo 16 Fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se ha
actualizado el presente Manual de Organizacion del Departamento de Almacenes, que permite
el desarrollo eficiente de I-as funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

La integracion del Manual de Organizacion de este Departamento, se elabora con apego en la
Guia Tecnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion de la Secretaria
de Salud actual, con base en el registro de la estructura organica vigente a partir det 23 de mayo
del 2016 con oficio emitido por la Secretaria de la SSFP/408/0557/2016 vy
SSFP/408/DGOR/1010/2018 de fecha 29 de julio de 2016.

Los apartados que conforman a dicho Manual de Organizacion son los siguientes: Introduccion.
Indica la exposicién de motivos y propésitos que dan origen a la elaboracion del Manual de
Organizacion, asi como la explicacion de su contenido en forma general, incluyendo informacion
de su ambito de competencia y los alcances del mismo, considerando que estara dirigide al
personal que labora en el drea para su consulta. Objetivo. El cual expresa el propésito que se
pretende alcanzar. |.- Antecedentes. Describe 1a narrativa y cronologia del desarrollo histérico
del Hospital. 11.- Marco Juridico. Enlista jerarquicamente las disposiciones juridicas que dieron
origen y regulan al mismo. Ill.- Mision vy Vision del Hospital. Define [a razén de ser y lo esperado
como Unidad Administrativa en el largo plazo. IV.- Atribuciones. Es la transcripcion textual de las
facultades otorgadas en la Ley de los Institutos Nacionales de Salud. V. Organigrama. Es Ia
representaciéon grafica de la estructura organica del Hospital. VI. Descripcion de Funciones.
Conjunto de actividades afines y coordinadas que se requieren para alcanzar el objetivo. VIl
Glosario. Conceptos técnicos empleados en el desarrollo del Manual y Vil Anexos,

El presente pretende ser un documento normativo que defina los marcos estructural y funcional
del Departamento de Almacenes, definiendo los niveles de auteridad, grados de responsabilidad
y comunicacion entre las areas que lo conforman, conservando como primer proposito ser un

instrumento que regule la funcionalidad y operatividad.
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El Manual se actualizard cada dos afios conforme a los lineamientos para la elaboracion y
actualizacion de Manuales de organizacion de la Secretaria de Salud y cuando existan
modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable, propiciando su simplificacion,

mejoramiento y enriguecimiento del mismo.

La actualizacion y difusién del presente documento al interior del Hospital son realizadas por el
Departamento de Desempefio 'y Organizacién Institucional adscrito a la Direccion de
Planeacion.

El Manual estard disponible para su consulta permanente en la pagina web del Hospital
hitp://172.16.55.12:8081/intranel/, en la liga correspondiente a la Normateca.
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Objetivo del Manual

Proporcionar un documento normativo al personal gue labora en el Departamento de
Almacenes, que describa los niveles jerarquicos, grades de autoridad y responsabilidad, canales
de comunicacion y coordinacion entre las areas del Hospital. Asimismo, dar a conocer la

estructura, objetivo y funciones de éste.
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I. Antecedentes

El Hospital Infantil de Mexice Federico Gémez, nace como Institucién Publica en el campo de la
medicina pediatrica el 30 de abril de 1943. Fue creado mediante Ley expedida por el Congreso
de la Unidn el 23 de junio del mismo afio, con el objeto social de cumplir tres acciones: a)
proporcionar la atencién médica a nifics de bajos recursos econémicos que asi lo requieran; b)
fortalecer la ensefianza de la pediatria a través de la asistencia pediatrica y; ¢) iniciar la
investi'gacién clinica basica en padecimientos y tratamientos pediatricos que afectan a la nifiez
mexicana. El Hospital de acuerdo con su Ley, debia ser administrado y regido por un patronato
que nombraria el C. Presidente de la Republica, a través de la Secretaria de Asistencia Publica.
Como Institucibn Gubernamental representd la primera prueba que permitid organizar y
administrar un Hospital del Estade, lo cual le otorgd la categoria de pionero en la Asistencia

Publica, en un camino que mas tarde siguieron otras Instituciones de Salud.

A partir del Decreto que, en el mes de diciembre de 1987 se publict en el Diario Oficial de la
Federacion, reforma la Ley del Hospital al introducir modificaciones importantes en su
personalidad juridica como organismo descentralizado y en su objeto social, como Institucion de
Tercer Nivel de Atencién y Asistencia Pediatrica.

Es hasta el mes de agosto de 1991, cuando se integra el Proyecto de Reestructuracion
Administrativa, en el cual se propone la creacién del Departamento de Almacenes adscrito a la

Subdireccion de Recursos Materiales.

Un mes después se cbtiene el dictamen favorable a dicha propuesta emitido por la Secretaria
de Programacién y Presupuesto, dando caracter formal al Departamento de Almacenes.

En el mes de julio de 1992, se dictamina favorablemente ef Manual de QOrganizacion General del
Hospital por la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (D.G.P.O.P.)
de la Secretaria de Salud, el cual se comprende el marco funcional del Departamento de
Almacenes y cuyas funciones describen la recepcidn y atencién de solicitudes para el

abastecimiento oportuno de bienes e insumos necesarios para la operacién del Hospital.
#
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En abril de 1994, mediante rnerhoréndum emitido por la Direccion de Administracion, el Almacén
de Viveres que dependia de este Departamenio pasa a formar parte de la Unidad de

" Alimentacion y Dietética, mientras que la imprenta se integraria al Departamento de Intendencia

gue en la actualidad se denomina Departamento de Servicios Generales.

A principios de 1998, por instrucciones de la Direccién de Administracién, la Imprenta vuelve a
formar parte del Departamento de Almacenes y, en septiembre del mismo afo el Almacén de

Viveres también es reintegrade a esa area administrativa.

El 26 de mayo de 2000, se publica en &l Diafio Oficial de la Federacion, ia Ley de los Institutos
Nacionales de Sailud quedando abrogada la Ley del Hospital Infantil de México Federico Gomez,
motivo por el cual se redefine como un Instituto de Investigacion de tercer nivel de atencién

pediatrica.

Actualmentie, el Departamento de Almacenes se conforma por las siguientes areas: Almacen de
Viveres, Almaceén de Roperia, Almacén General y Aimacén de Farmacia, las cuales definen su
estructura ocupacional que constituyen su ambito de servicio que inciden en la operatividad del

Hospital.
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1. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917
Ref. 24-1-2017

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-X1I-1976
Ref. 19-XI11-2016

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos.
D.O.F. 31-XII-1982
Ref. 18-VIl-2016

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984
Ref. 16-X11-2016

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.C.F. 14-V-1986
Ref. 18-X11-2015

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente
D.O.F. 28-1-1988
Ref. 13-V-2016

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994
Ref. 08-IV-2012
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000
Ref.10-X1-2014

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000
Ref. 27-1-2015

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002
Ref. 18-VI2016

Ley General de Bienes Nacionales.
D. O. F. 20-V-2004
Ref. 01-VI-2016

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 30-1H-2006
Ref. 30-XII-2015

ey General de Contabilidad Gubernamental.
DOF 31-XI[-2008
Ref. 18-Vil-2016

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de fa Federacion
D.G.F. 29-V-2009
Ref. 18-VII-2016

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental.

B.O.F. 04-V-2015
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Ley de Tesoreria de ia Federacion, -
D.O.F. 30-XI1-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 09-v-2016

Ley para Determinar el Valor de [a Unidad de Medida y Actualizacion.
D.O.F. 30-XlI-2016

Codigos

Cadigo Civil Federal
DOF 26-05-1928
Ref. 24-XI1-2013

Cdédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-X11-1981
Ref. 30-X1-2016

Codige de Comercio
D.G.F. 07-X-1989
Ref. 25-1-2017

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

D.C.F. 18-1-1988

Ref. 28-X11-2004
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990
Ref. DOF 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica

Gubernamental

"D.OF. 11-VI-2003

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004
Ref. 20-VII-2016

Reglamento de la Comisién Federal Para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarics
D. O. F. 13-1V-2004

Reglamento de la Léy de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de ia Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990
Ref. 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal para la administracion y enajenacién de bienes del Sector
Publico.

D.O.F. 17-VI-2013

Ref. 29-X1-2006

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D. O. F. 13-v-2014
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Reglamento de la Ley Federai de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria- .
DOF 28-VI-2006 B
Ultima reforma en D.O.F. 30-11-2016

Acuerdos

Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en Materia__de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 02-08-2010

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas.
DOF 09-09-2010

Acuerdo por el que se establecen Jas disposiciones que se deberan observar para la utilizacién
del Sistema Electronico de Informacion Pablica Gubernamental denominado CompraNet.
D.O.F 28-VI-2011

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones en materia
de recursos materiales y servicios generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.C.F. 14-1-2015

Acuerdo por el que se expide el Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y promroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-Vill-2015

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Ftica y de
Prevencién de Conflictos de Interés

DOF 20-VIII-2015 &

10
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Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. '
DOF 03-11-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos

D.0.F. 04-V-2016

Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998, relativa a las condiciones generales de
seguridad e higiene en los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamienio de
sustancias quimicas peligrosas

D.0O.F. 2-11-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT-2000, informacidn de emergencia para el transporte de
sustancias, materiales y residuos peligrosos.

D.C.F. 27-1X-2000

Aclaracion D.O.F. 05-1-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-condiciones de seguridad e higiene.
D.O.F. 24-XI-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente
laboral-reconocimiento, evaiuacion y control '
D.O.F. 28-1V-2014 : '

11
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Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015 sistema armonizado para la identificacién'y
comunicacian de peligros y tiesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

D.O.F. 09-X-2015

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2313-2018.
D.O.F. 20-V-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-X11-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 201 3-2018.
D.O.F. 30-VII1.2013

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-IvV-2014

Otras disposiciones

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
pablico, asi como para la modernizacion de la Administracion Plblica Federal

D.O.F. 30-1-2013

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios
Relacionados con las mismas del Hospital Infantil de México Federico Gémez
Marzo 2013

Estatuto Organico del Hospital Infantil de México, Federico Gémez.
Noviembre 2016 !

12
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Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del Decreto que establece
las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Pablicos, y las Acciones:
de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Piblico, asi como para la Modernizacion de
la Administracién Publica Federal, se dan a conocer los manuales, formatos y med.ios.a traveés de
los cuales las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal deben r_emitir, entre
otros, la Informacidn sobre contratos de seguros, el Inventario actualizado de los biéneé y sus
siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha informacién.

D.O.F. 8-VII-2013.

Protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, oforgamiente y prérroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

D.O.F. 20-VIil-2015

Estandares para la Certificacion de Hospitales
01-VIli-2015

Cadigo de Conducta del Hospita! Infantil de México Federico Gomez
Junio 2016

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las

_dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal.

DOF 22-02-2016

13
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Hl. Mision y Vision
Hospital Infantil de México Federico Gémez
Mision:

Proporcionar atencién médica de alta especialidad con seguridad y calidad a los nifios; formar

recursos humanos y llevar a cabo investigacion cientifica de excelencia.
Vision:

Ser, en el mediano plazo, un referente internacional en la asistencia, ensefianza e investigacion

pediatrica.

14
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Mision y Vision

Departamento de Almacenes

Mision

Suministrar los bienes e insumos oportunamente, a fin de que el Hospital proporcione atencion
médica de alta especialidad, con seguridad y calidad a los nifios, a través de la formacion de
recursos humanos y llevar a cabo investigacion cientifica.

Visién

Ser el Almacén de bienes e insumos lider en el Sector Salud, que proporcione soluciones

integrales a los requerimientos de los servicios y areas internas y que sirva de apoyo en la

Asistencia Médica, Enseflanza e Investigacion Pediatrica.

15
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IV. Atribuciones

Conforme lo establece ta Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicada en D.O.F. e} 26
de mayo de 2000 el Departamento de Almacenes, tiene como atribuciones las que a

continuacién se sefialan:

Titulo Segundo
Organizacion de los Institutos
Capitulo |

Funciones
ARTIGULO 6. A los Institutos Nacionales de Salud les correspondera:

XIV. Realizar las demas actividades que les correspondan conforme a la presente ley y otras

disposiciones aplicables.

Capitulo Il

Autonomia

ARTICULO 10. Los Institutos Nacionales de Salud gozaran de autonomia técnica, operativa y
administrativa en los términos de esta ley, sin perjuicio de las relaciones de coordinacion

sectorial que correspondan.

16
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Organigrama Interno

Departamento de
Almacenes
Almacén de Almacén de Almacén- Almacén de
Viveres Roperia General Farmacia
b
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VI. Descripcion de Funciones
Objetivo:

Recibir, Resguardar y Abastecer oportunamente los bienes e insumos medicos y materiales,

gue las areas del Hospital requieran para el desemperio de sus actividades Institucionales.
Funciones:

Controlar el ingreso de bienes e insumos médicos y administrativos contratados por el Hospital,

a través del cotejo fisico documental, informando a las areas afines del ingreso de los mismos

Recibir de manera correcta, segura y confiable los bhienes e insumos gue el Hospital requiere,
para el cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales, de acuerdo a las condiciones

contratadas.

Abastecer en tiempo y forma los bienes e insumos solicitados por las diferentes areas del

Hospital, para el desarrcllo de sus funciones.

Verificar que las fechas de caducidad minima, asi como la rotacién de bienes o insumos
adquiridos por el Hospital sea menor al tiempo establecido, a fin de evita la dispensacién de
insumos con fecha de caducidad vencida.

Mantener actualizado eni el Sistema de Informacidn Administrativa Hospitalaria (SIAH), los
registros de entradas vy salidas de bienes e insumos; asi como la entrega de dicha informacién

al area contable para su registro.

Identificar el correcto control en el manejo de entradas y salidas de bienes e insumos que se
custodian y distribuyen, a fin de mantener el manejo éptimo de los niveles de existencias
minimas y maximas, para la toma de inventarios a efeclo de garantizar el abasto oportuno de

las areas solicitantes.

19
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Lievar a cabo el Inventario fisico de Bienes e Insumos en resguardo en los almacenes, de
acuerdo a las disposiciones establecidas para la administracion de almacenes manteniendo el
manejo optimo de los niveles de existencia y el correcto contrel en el registro de las entradas y

salidas del almacén.

20
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Vil. Glosario

Bienes de Consumo: Son todas aquelias mercancias producidas por la sociedad en el territorio
del pais o importadas para satisfacer directamente una necesidad como: alimentos, bebidas,
habitacion o setvicios personales, mobiliario, vestido, ornato, etc.

Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos ¢ medios para el desarrollo de
las actividades que realiza el Hospital, siendo susceptibles de la asignacion de su nimero de

inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes Muebles: Son cobjetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren ¢ se

modifiquen ni afecte su forma o sustancia. Lo son por naturaleza o por disposicion de la Ley

Consumo: Comprende las adquisiciones de bienes y servicios de la administracién plblica y

del sector privado, destinadas a la satisfaccion de sus necesidades inmediatas.

Insumo: Es un concepio econdmico que permite nombrar a un bien que se emplea en la
produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinénimo de materia
prima o factor de produccion.

Inventario: el registro documental de los bienes y demas cosas pertenecientes a una Institucion
0 a una persona, en una entidad o empresa, es la relacion ordenada de bienes y existencias, a

una fecha determinada.

Maximos y Minimos: los maximos y minimos de!l inventario es relacionar el nivel maximo con el
nivel de servicio y el tamario del lote econdmico, y el minimo con el tiempo de re abasto.

El Maximo esta determinado por consideraciones de nivel de servicio y en términos generales
podemos decir gue el maximo se establece de tal forma que el nivel promedio del inventario

corresponde al nivel de servicio deseado,

El minimo o punto de re-orden corresponde al nivel necesario para cubrir la demanda durante el

periodo de re-abasto. ]
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Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que cuenta y

utiliza una dependencia, entidad U organizacion para alcanzar sus objelivos y producir los

bienes o servicios que son de su competencia.
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