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1. OBJETIVO.
Establecer los lineamientos y controles necesarios para la recepcion, manejo y transferencia
eficiente de los insumos y bienes en el Centro de Distribucion asi como en los almacenes de las
unidades administrativas de SESEQ para garantizar el abasto.

2. ALCANCE.

Centro de Distribucion, aimacenes, farmacias y boticas de unidades administrativas involucrados en
la cadena de abasto de insumos y bienes.
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3. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES. kl)

Almacenes y Boticas: Se refiere a los espacios destinados para almacenar los insumos meédicos en
las unidades administrativas.
Bienes Muebles: Es el mobiliario y equipo propiedad de SESEQ.

CEDIS: Centro de Distribucion. .

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

-, &l |
Comité: Comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios A /

Cuadro Basico: Sistema unico de clasificacién y codificacion de insumos para la salud, lo cual
contribuye a homogeneizar las politicas de adquisicién de las instituciones publicas federales del
Sistema Nacional de Salud.
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Fecha de Caducidad: Fecha que indica el fin del periodo de vida (til de un insumo para la salud.
Insumos: Conjunto de medicamentos, material de curacion, sustancias quimicas, material de
laboratorio y rayos X encaminados a |a prestacién de servicios en salud.

Recepcionar: Tecnicismo utilizado en el CEDIS que se utiliza para recibir, validar, sellar y aceptar
un insumo con su documento oficial, dejando evidencia en el CFDI y en el informe de recepcion del
SFO.

REDSSA: Red de Comunicacion interna de SESEQ.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SFQ: Sistema Financiero Oracle

Unidad Administrativa: Se refiere a: Coordinacion General, Coordinacién Juridica, Coordinacion
Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo Interno de Control,
Subcoordinacion General Médica, de la cual dependen Direccion de Servicios de Salud,
Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental
(CESAM), Direccién de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de Transfusién
Sanguinea (CETS), Unidad Estatal de Hemodidlisis, Centro Regulador de Urgencias Médicas
(CRUM), Direccién de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio Estatal de Salud Publica
(LESP) y la Subcoordinacion General Administrativa Direccion de Planeacion, Direccion de
Finanzas, Direccién de Recursos Humanos, Subdirecciones, departamentos autorizados en
estructura organica.

4. POLITICAS.

41. El CEDIS operara bajo orden de reposicion de insumos (o bajo stock mensual segun
corresponda), para que contribuya a mantener el abasto de insumos a las Unidades
Administrativas de SESEQ.

4.2, EI CEDIS recepcionaré los insumos y bienes entregados por el proveedor, siempre y cuando

cumplan con las especificaciones sefialadas en las bases de licitacion, aprobadas por el

Comité y especificadas en el contrato u orden de compra.

El CEDIS, Almacenes o Boticas deberan de revisar que los insumos recibidos correspondan a

la descripcién (lote, fecha de caducidad, unidad de medida, etc.) en el CFDI.

Las entregas-recepcion de los insumos las realizaran los proveedores con cita.

Los insumos que se reciban en el CEDIS o unidades administrativas debera cumplir con lo

estipulado en el Reglamento de Insumos para la Salud para etiquetado, que a la letra dice:

Las etiquetas deberan contener la siguiente informacion sanitaria y reunir las caracteristicas y

requisitos que establezca la Norma correspondiente:

I. La denominacién genérica;
Il. La denominacidn distintiva, excepto cuando se trate de los medicamentos genéricos
intercambiables;
IIl. Denominacion distintiva de clave de cuadro basico;
IV. La declaracion de ingredientes activos;
V. La identificacién y domicilio del fabricante y, en su caso, del distribuidor; /L
VI. Las instrucciones para su conservacion:
VIl. La fecha de caducidad;

. Vill. El nimero de lote;
IX. La dosis y via de administracion; %\/
/j X. Las leyendas precautorias, incluyendo su riesgo de uso en el embarazo; L
/ Xl. Las leyendas de advertencia;
Xll. La leyenda o simbolo que, en su caso, lo identifique como medicamento genéri

intercambiable, y

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 2/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista aclualizacion.
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Xlll. Las especificaciones del organismo vivo que se utilizo para la preparacion del
medicamento y el nombre de la enfermedad a la cual se destina, de acuerdo con la
nomenclatura internacional aceptada, cuando se trate de medicamentos de origen
biologico de accion inmunologica.

Cuando la informacion se exprese en otros idiomas, desde el pais de origen debera aparecer

también en idioma espafiol, cuando menos, con el mismo tamafo y proporcionalidad

tipografica de acuerdo con la Norma correspondiente.

46. El CEDIS debera rechazar los insumos cuya fecha de caducidad no sea la pactada en el
contrato, salvo que exista una carta compromiso de canje por parte del proveedor, la cual
debera estar aprobada por la Subdireccién de Adquisiciones.

4.7. Los almacenes o boticas, que requieran rechazar o devolver al CEDIS insumos por excedentes
o error en conteo, primeramente deberan enviar via REDSSA y telefonicamente el motivo del
rechazo, una vez aclarado el movimiento debera entregar al personal de embarques el registro
de devolucion del SFO con nombre y firma del insumo a devolver.

4.8. La valuacion de los inventarios que reporta el SFO es con el método de costos promedios.

4.9. Los responsables del CEDIS, Almacenes o boticas deberan realizar de manera periddica los
costos promedio de los articulos cuando estos presenten una variacion significativa.

4.10. El CEDIS y las Unidades Administrativas deberan actualizar diariamente sus registros de
entradas, salidas y/o transferencias en el SFO.

4.11. EI CEDIS y las Unidades Administrativas deberan analizar de manera periédica sus maximos y
minimos solicitando el ajuste a la Direccion de Finanzas.

4.12. El CEDIS y las Unidades Administrativas deberan vigilar las caducidades de los insumos
dando prioridad a la salida de los insumos de menor caducidad.

4.13. EI CEDIS, Almacenes o Boticas deberan contar con las condiciones fisicas para el
almacenamiento de los insumos, de conformidad con la normatividad vigente.

414 El CEDIS, Almacén o Botica debera mantenerse limpio y ordenado, para garantizar las
condiciones requeridas y en buen estado. Asi mismo deben ser lugares frescos, secos y
ventilados, separados e independientes de cualquier otro uso ajeno al establecido.

4.15. Para el acomodo en el almacén de los bienes de consumo se debera de considerar:

4.15.1. Fecha de Caducidad
4.15.2. Movimiento de insumo (activo, lento o nulo)

4.15.3. Volumen de insumo. %
4.16. Los medicamentos controlados y de alto costo, deberan mantenerse resguardados en un lugar r‘“z

Manejo y conservacion de los biolégicos de la NOM.036.SSA2-2002, Prevencion y control de
enfermedades y de la Instruccion de trabajo para manejo de Biolégico U460-DF-P03-1T02.
4.18. Toda entrega o recepcién a las Unidades Administrativas sera estipulada en el calendario
anual, salvo los apoyos extraordinarios seran agendados por el jefe del CEDIS.
4.19. El personal de bodega y de las areas almacenarias seran los responsables de la recepcion
fisica, guarda y control de los bienes que reciban. %'
/

seguro y de poca accesibilidad (bajo llave).
4.17. El almacenamiento de biolégicos se realizara de acuerdo a lo establecido en el apartado 12 de a ;r

—

5. RESPONSABILIDADES.

5.1. Jefe del CEDIS:
5.1.1. Apoyar a las areas médicas en la integracion del pedido anual de insumos. _.

5.1.2. Informar de manera periodica a las unidades administrativas respecto de la existencia de /
insumos en el CEDIS. ‘g

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 3/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion,
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5.1.3. Recibir de la Subdireccién de Adquisiciones copia de los contratos y drdenes de compra
de los insumos adjudicados.

5.1.4. Vigilar que los bienes se reciban de conformidad a lo que estipulan los contratos y
ordenes de compra.

5.1.5. Realizar acciones para contar con los espacios fisicos que permitan el almacenamiento
de los insumos y bienes a recepcionar.

5.1.6. Vigilar que los registros de entradas se efectien de manera inmediata a la recepcion
fisica en el SFO.

5.1.7. Vigilar que la recepcién fisica y documental de los bienes se lleve a cabo con diligencia y
eficiencia.

5.1.8. Supervisar que se realice la programacion de citas para la recepcién de insumos de
acuerdo con la cantidad de insumos a recibir.

5.1.9. Elaborar el calendario de programacién de acuerdo a las necesidades de la unidad
administrativa y a los indicadores del control de abasto de la unidad.

5.1.10. Recibir de la Subdireccién de Adquisiciones Ia informacion referente a las compras
adjudicadas y compromisos de entrega.

5.1.11, Revisar todos los rechazos a proveedores autorizados por el asistente de la jefatura del
CEDIS.

5.1.12 Enviar a y recibir de la Subdireccion de Adquisiciones via redssa los rechazos que se
suscitaron de proveedores en la recepcion de insumos.

5.1.13. Boletinar los lotes de insumos, biolégico o vacunas rechazados por dafio o
irregularidades, para que no sean recibidas nuevamente.

5.1.14.Mantener informado al Subdirector de Recursos Financieros y a la Direccion de
Finanzas de las eventualidades que se presenten.

5.1.15. Informar a las instancias involucradas, respecto de los bienes retenidos a efecto de
determinar su uso o destruccion.

5.1.18. Gestionar con la empresa de recoleccion de residuos peligrosos bioldgico-infecciosos, a
efecto que proceda con la destruccién de los bienes retenidos.

5.1.17. Levantar el acta de entrega de los bienes retenidos para su destruccion a la empresa de
RPBI en presencia del proveedor para garantizar la destruccién del producto.

5.1.18. Las demas actividades inherentes a su responsabilidad.

5.2. Asistente de Jefatura de CEDIS:

5.2.1. Verificar la documentacion cuando existan inconsistencia en la documentacién de entrada
para determinar si procede o no el formato de rechazo de insumos a proveedores. los

documentos.
_ 5.2.2. Verificar cuando existan inconsistencias en la entrega fisica de los bienes para
determinar si procede el formato de rechazo de insumos a proveedores.
5.2.3. Mantener comunicacién con la Subdireccion de Adquisiciones para retroalimentar la
( : informacién relacionada a las inconsistencias en el proceso de entrega, tanto de los bienes
. fisicos como documentales.
" /’ 5.2.4. Monitorear que se realice el registro de entradas de los insumos provenientes de la

federacion y otros. :i
5.2.5. Verificar que los registros de entradas por devolucién de las unidades, se efectué y sea

correcto o en su caso determinar nuevamente el envio a la unidad cuando no proceda |
devolucion.

5.2.6. Realizar el cierre de mes y conciliar con el departamento de Control Presupuestal.

5.2.7. Monitorear las entradas de los insumos en el SFO.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 4/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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5.2.8. Levantar el acta cuando existan anomalias en la entrega de los productos y estos tengan
que ser retenidos.

5.3. Personal del area de documentos del CEDIS:
5.3.1. Verificar que el expediente de entrega contenga los siguientes documentos:

Juego de Documentos
5tantos | CFDI facura
2 copias | Contrato
2 copias | Fianza con seiio de recibido de Ia subdireccién de

adquisiciones.
2 copias | Orden de compra o pedido
1tanto [ Carta garantia de Capitulo 5000

5.3.2. Verificar que los conceptos del CFDI racwra S€ €ncuentren incluidos en el contrato y orden
de compra.

5.3.3. Verificar que la partida por objeto de gasto corresponda a la clave contenida en el pedido
asi como sus cantidades.

5.3.4. Verificar que los CFDI presentados por los proveedores cumplan con los requisitos
fiscales y coincida con lo estipulado en los contratos y orden de compra.

5.3.5. Cotejar la operacion aritmética de cada uno de los insumos relacionados en el CFDI, la
cantidad por el precio unitario.

5.3.6. Elaborar el formato de rechazo de insumos a proveedores (Anexo 6) en caso de faltar
algin documento o encontrar errores en la documentacién.

5.3.7. Indicar al proveedor el numero de bodega en la que le recibiran el insumo.

5.3.8. Verificar que el CFDI entregado que presentan los proveedores, contenga el sello y folio
de recibido.

5.3.9. Foliar de recibido el CFDI que el encargado de operacion ya reviso.

5.3.10.Tréquelar el CFDI original, sella de original y copia.

5.3.11. Capturar en el Médulo de Inventarios del SFO, la recepcion de los insumos y bienes en

9,
el CEDIS. S
5.3.12. Imprimir el informe de recepcion del SFO, poner nombre, firma y sellar.
5.3.13. Tumnar el expediente documental de entrega al encargado de glosa en el CEDIS.
5.3.14. Demas actividades inherentes a su responsabilidad y competencia.
|
% g

§.4. Encargado de Operacion del CEDIS (Medicamento, Curacién y Activo Fijo):

5.4.1. Agendar las citas para los proveedores que vayan a realizar entrega de insumos, de
acuerdo a volumen y bodega.

5.4.2. Recibir del area de documentos, la documentacion revisada y cotejada contra orden de
compra.

5.4.3. Asignar la bodega y organizar la descarga y acomodo de los insumos.

5.4.4. Indicar al proveedor el personal de bodega designado para la recepcion revisisn y acomodo d€

los insumos. /
5.4.5. Resolver de manera conjunta con el asistente de jefatura de CEDIS las anomalias de %

los proveedores para poder realizar la recepcion, en caso de no existir solucion, remite /

al proveedor al area de documentos para elaboracién del formato de rechazo de /

insumos a proveedores.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 5129 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
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5.4.6. Supervisar el correcto manejo y acomodo de los insumos, para quedar en los racks y
estibas, que se encuentra en orden cronoldgico de vencimiento, de arriba hacia abajo y
de izquierda a derecha, quedando claramente identificada la fecha de caducidad de los
lotes.

5.4.7. Realizar pruebas selectivas de la recepciéon de insumos, cotejando lo indicado en la
orden de compra contra la etiqueta del insumo.

5.4.8. Verificar que al finalizar las recepciones, las bodegas queden limpias y ordenadas.

5.4.9. Revisar, foliar, poner nombre y firma en el CFDI una vez recibida por el personal
designado de bodega y entregar el juego de documentos completo al area de
documentos.

5.4.10. Notificar al asistente de Jefatura del CEDIS, cualquier incumplimiento en la recepcion de
los bienes e insumos de proveedores.

5.4.11.Llenar y mantener actualizado el formato de lento y nulo movimiento de manera
mensual.

5.4.12.Vigilar que las bodegas queden cerradas en horas inhabiles, dias festivos y de
descanso.

5.4.13. Verificar que las transferencias, devoluciones y validaciones de los insumos hayan sido
registradas adecuadamente en el SFO y coincidan con las existencias.

5.4.14. Mantener en buen estado los sistemas y equipos mecanicos y electrénicos.

5.4.15. Instruir al personal de bodega para realizar levantamiento de inventarios.

5.4.16. Las demas actividades inherentes a su responsabilidad y competencia.

5.5. Personal de Bodega:

5.5.1. Realizar revisiéon y conteo de los insumos recibidos, verificando que los bienes cumplan
con las caracteristicas y cantidades estipuladas en el CFDI.
5.5.2. Acomodar los bienes recibidos de acuerdo a su clasificacién, volumen y movimiento.
5.5.3. Verificar la temperatura de insumos, biolégico y vacunas que lleguen para entrega en
camiones o camionetas con termo King, si trae rastreabilidad de temperatura solicitar la
copia, realizar la revision de la temperatura en presencia del proveedor.
5.5.4. Verificar la temperatura de acuerdo a lo siguiente:
5.5.4.1. Revisar e insertar el termometro de vastago en la esquina del termo que contiene
el producto, dando un periodo de15 o 20 minutos de recuperacion.
5542  Verificar que se encuentre entre 2° y 8° grados la temperatura.
% 5.5.4.3. \Verificar las condiciones en la que se encuentra el empaquetado interior, en caso
de no dar la temperatura en pre-camara.
5544. Verificar que el gel se encuentre cristalizado.
5545  Colocar el termémetro nuevamente, cuidando no tocar el gel en el interior del
i\ termo, cerrar y dar 15 0 20 min.
5.546. Verificar nuevamente la temperatura.
il ' 5.54.7. Confiscar el producto al proveedor en caso de que el gel se encuentre liquido y la
/ temperatura no sea la requerida.
\ : 554.8. Registrar en la bitacora el lote y la fecha de caducidad, indicando el rechazo del

r
47 producto.

/ 55.4.9. Reportar las anomalias al Asistente de la Jefatura del CEDIS.
/ 5.5.5. Realizar recorridos en el area de almacén para monitorear las claves préximas a caducar.
¢ 5.5.6. Dar aviso al encargado de operacion cuando existan claves proximas a caducar.

5.5.7. Verificar que los insumos para la salud al momento de la recepcién se encuentren e
condiciones dptimas de embalaje, a prueba de humedad y polvo, para que puedan
preservar la calidad del producto sin merma en su vida util.

55.8. Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad y competencia.

5 ](J;_
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5.6. Encargado de Glosa en el CEDIS (dependiente del Departamento de Control
Presupuestal)

5.6.1. Recibir y revisar que el CFDI cumpla con los requisitos fiscales, y documentacion
administrativa.

5.6.2. Verificar que el CFDI cumpla con los requisitos que marcan los contratos o convenios de
colaboracion para la comprobacion de los programas autorizados.

5.6.3. Verificar que el proveedor haya enviado via correo electronico la facturacion en formato
PDF y XML, en caso contrario se detendra el proceso hasta que el proveedor envie la
documentacion.

5.6.4. Solicita al proveedor los datos generales mediante los cuales se podra tener contacto
para el seguimiento de la facturacion, solicitando nombre, teléfono y correo electrénico,
generando un directorio.

5.6.5. Emitir el recibo para tramite de verificacion de sancién y entregar al proveedor.

5.6.6. Registrar en excel cada uno de los recibos, emitir la relacién de los CFDI y escanear el
expediente de pago que seran entregados en el area de glosa.

5.6.7. Remitir el expediente de pago al area de glosa del Departamento de Control Presupuestal

5.6.8. Informar a los proveedores una vez que su facturacién sea revisada por la Subdireccién
de Adquisiciones y se determine que no existe sancién podran recoger su contra recibo
original en el area de glosa del Departamento de Control Presupuestal ubicado en calle
Pasteur No.8-D, Col. Centro, Querétaro, Qro. Si fuera determinada sancién se le informara
via electronica que debe remitir su nota de crédito por el valor de la sancién y/o realizar su
depésito a la cuenta bancaria que determine la Direccién de Finanzas, una vez remitidos
via electronica se le informara que puede pasar por su contra recibo.

5.7. Responsable de areas de almacenes o botica de las Unidades Administrativas:

5.7.1. Realizar la revision y conteo de los insumos recibidos.
5.7.2. Verificar que los bienes recibidos cumplan con las caracteristicas estipuladas en la orden
de reposicién por el CEDIS.
5.7.3. Anotar en la orden de reposicion las discrepancias entre lo enlistado, lo entregado, poner g{
nombre y firma de conformidad por el responsable de recepcion de la Unidad Administrativa <
y el personal de embarques del CEDIS.
5.7.4. Acomodar los bienes recibidos de acuerdo a su clasificacién, volumen y movimiento.
5.7.5. Verificar la temperatura del biolégico y vacunas que reciban.
5.7.6. Realizar recorridos en el area de almacén para monitorear las claves préximas a caducar,
dando aviso via electronica en el sistema de control de abasto.
5.7.7. Bajar sus inventarios valuados del mes inmediato anterior terminado, una vez que se .
apertura el SFO antes de realizar cualquier registro del nuevo periodo. | |
5.7.8. Acomodar de acuerdo a la distribucion de sus areas facilitando la capacidad de maniobra %’ )
para su distribucién, elaboracion de conteos e inventario anual. f
5.7.9. Supervisar que el almacenamiento de los bienes se realice de acuerdo con sus |
especificaciones de manejo y en el siguiente orden: \
5.79.1. Enanaqueles: Colocar en el frente los lotes primero a caducar.
57.92. En racks y estibas: Acomodar en el orden cronolégico de vencimiento, de arriba
hacia abajo y de izquierda a derecha, verificando que la fecha de caducidad de los 1//’
lotes sea visible. /
5.7.10. Verificar que los insumos para la salud al momento de la recepcién se encuentren en ¢
condiciones optimas de embalaje, a prueba de humedad y polvo, para que puedan
preservar la calidad del producto sin merma en su vida (til.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 7129 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Aflos
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5.7.11. Validar en el SFO las transferencias enviadas por el CEDIS

5.7.12. Devolver en el SFO las cantidades que no fueron entregadas e imprimir el informe de
transferencia para el CEDIS y entregar copia al responsable de embarques.

5.7.13. Anexar a la Orden de Reposicién de insumos la validacién con nombre, firma y entregar
al encargado de embarques.

5.7.14. Demas actividades inherentes a su responsabilidad y competencia.

Para compras directas en la Unidad Administrativa.

5.7.15. Verificar que el expediente de entrega por compra directa en unidad administrativa cuente
con los siguientes documentos:
5.7.16.1. CFDI factura
5.7.15.2. Orden de compra o pedido.
5.7.16. Verificar que los conceptos del CFDI pew Se encuentren incluidos en el contrato y/u
orden de compra.
5.7.17.Verificar que la partida por objeto de gasto corresponda a la clave contenida en el pedido
asi como sus cantidades.
5.7.18. Verificar que los CFDI presentadas por los proveedores cumplan con los requisitos
fiscales y coincida con lo estipulado en los contratos y orden de compra.
5.7.19. Cotejar la operacion aritmética de cada uno de los insumos relacionados en el CFDI, la
cantidad por el precio unitario.
5.7.20. Foliar de recibido el CFDI que el encargado de almacén o botica ya recibié.
5.7.21.Troquelar el CFDI original, sella de original y copia.
5.7.22. Capturar en el Mddulo de Inventarios del SFO, la recepcién de los insumos y bienes.
5.7.23. Imprimir el informe de recepcion del SFO, poner nombre, firma y sellar.
5.7.24. Turnar el expediente documental de entrega al 4rea de glosa dependiente del
Departamento de Control Presupuestal o al area de Recursos financieros de la Unidad
Administrativa.

6.0 DOCUMENTOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

U460-DF-P04 Procedimiento de salida de insumos.

U460-DF-P03-IT01 Instruccion de trabajo para medicamento caducado.
U460-DF-P03-1T02 Instruccion de trabajo para manejo de biolégico.
U460-DF-P03-1TO3 Instruccion de trabajo para toma fisica de inventarios.
U476-CGSA-P01 Procedimiento de requisicion de compra.
U476-CGSA-P02 Procedimiento de adjudicacion.

U476-CGSA-P03 Procedimiento de registro Unico de proveedores.
Anexo 1. Pantalla de acceso para registro de entrada en SFO

Anexo 2. Pantalla de acceso para impresion de entrada en SFO reporte - parametros de impresion.
Anexo 3. Informe de recepcion

Anexo 4. Sellos de registro de entrada

Anexo 5. Relacion de folio de entrada

Anexo 6. Formato de rechazo de insumos a proveedores.

Anexo 7. Recibo

Anexo 8. CFDI

Anexo 9. Orden de Compra

1%

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 8/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacién.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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7.0REFERENCIAS.

Ley General de Salud

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Salud del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro.

Reglamento interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Reglamento de insumos para la salud

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion
médica y para segundo y tercer nivel el catalogo de insumos.

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas
insumos para la salud.

NOM.036.SSA2-2002, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacién de vacunas, toxoides,
sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para el registro de entradas en el Centro de Distribucion.

P

No.
RESPONSABLE Act. DESCRIPCION
Se presenta en el CEDIS de acuerdo a su cita, en el area
Proveedor. 1

de documentos.

Recibe del proveedor el juego de documentos, revisa que
2 coincida con lo estipulado en la orden de compra/contrato.

Personal de area de ¢Aprueba documentos?
documentos del CEDIS.

Si: Entrega documentos al Encargado de Operacion del
2A | CEDIS. Pasa a la actividad No. 3.

2B | No: Regresa documentacion al proveedor.

Designa a la persona que recibira al proveedor Y DE
Encargado de Operacion del MANERA ALEATOREA VERIFICARA que corresponda al /7
CEDIS. 3 laboratorio, presentacion y gramaje y asigna la bodega y /)
entrega documentacion al personal designado de bodega
para recibir. ‘
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 9/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Personal de Bodega del
CEDIS.

Recibe documentos, coteja la descripcion con los insumos
fisicamente, corroborando que coincida, Lotes, fechas de
caducidad y cuente con clave del cuadro basico.

¢Cumple con todo?

4A

Si: Procede a recepcionar el pedido, terminando de
recibir, turna juego de documentos al encargado de
operacion del CEDIS.

4B

No: Rechaza documentacion, notifica al encargado de
operacion.

Encargado de Operacion del
CEDIS.

Verifica anomalia
¢ Puede resolverlo dentro de su responsabilidad?

5.A

Si: Evalua recepcion por necesidades de insumos contra
correccion de documentos. Autoriza correccion y devuelve
a personal de bodega para que continte con la recepcion.
Regresa a la actividad No. 4.

5B

No: Turna anomalia a Asistente de Jefe del CEDIS.

Asistente de Jefe del CEDIS

Revisa incumplimiento
¢Aprueba la recepcion?

6.A

Si: Autoriza correccion para realizar la recepcion, regresa
a la actividad No 4.

6.B

No: turna al area de documentos para elaborar formato de
rechazo de insumos a proveedores, regresando
documentacién al proveedor y envia copia a la
Subdireccién de Adquisiciones, pasa a la actividad No.2.

Personal de bodega del
CEDIS.

Termina de recibir el pedido, escribe nombre firma y fecha
de recibido y turna juego de documentos al encargado de
operacion.

Encargado de Operacion del
CEDIS.

Recibe documentos, verifica que contenga firma y nombre
del Encargado de Bodega que recibid, registra en relacion
de entradas, rubrica CFDI's y los entrega en el area de
documentos.

Personal de area de
Documentos del CEDIS.

Recibe documentos y sella CFDI’s de copia y troquela
original.

10

Turna documentacion al encargado de glosa.

Encargado de Glosa

11

Recibe, verifica, elabora recibo y entrega original al
proveedor para su tramite de pago, la copia la anexa al
juego de documentos.

Ver: U460-DF-P07 Procedimiento
Proveedores.

para pago de

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades

10729

Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Turna el original a personal de area encargado de

12 documentos del CEDIS para el registro.
Recibe juego de documentos, valida (transaOrden) en
SFO, revisando y aclarando dudas con el personal de
Bodega hasta que no existan diferencias.

13

Verifica que la unidad de medida de los insumos,

coincidan con las registradas en SFO. Si no coinciden
Personal de area de hace la conversion o habilita nueva medida.

Documentos del Cedis.

14 | Emite reporte "informe de recepcion".

15 | Valida, pone nombre y firma.

Turna expediente de pago completo, con nombre y firma

16 | 4 encargado del area de glosa.

Recibe expediente, revisa y turna para firma de

17 autorizacion con el Jefe del CEDIS.

Relaciona expedientes de pago para entregar en glosa.

Encargado de Glosa 1g |Ver U4B0-DF-PO7 Procedimiento para pago de
proveedores.

Fin

¥
)

/

7

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 11129 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Procedimiento para el registro de entradas en el Centro de Distribucion.

Personal del area de Jefe del Cedis Encargado de Operacion del |  Personal de bodega del

Proveedor Encargado de Glosa documentos del Cedis Cedis Cedis

(o)
o1

Se presenta en el

Cedis con el drea
de documentos.

Recibe juego de
documentos, revisa que
coincidan con lo estipulado
en La Orden de Compra

Recibe documentos, Recibe documentos y
revisa y designa bodega | | designa personal de
Le sefiala el Entrega de acuerrixzizlirlnsumo a bodeig:sﬁz;:?)SreC|b|r
faltanteyle| |documento * :
regresa los sal | | L
Recibe documento, enca:jrgado Realiza revisién
documetacion elabora A er:cién fisicamente de los
_rechazo de P! insumos
insumo para
proveedores
Recibe documentacion y Procede a o
Recibe documentos, sellla revisa que contenga firma rec:rpé:llon 2%’;’&23'
CFDI’s de copia y troquela y hombre del encargado |« pedido ode
original. de bodega, rubrica 'y folia yl operacion
. - . L entrega. firma
Recibe Revisa, elabora recibo
documentaciony y lo entrega al
entrega al f«—+— proveedor, la copia la [«{— Turna al encargado de glosa. ‘\D
encargado de glosa anexa al expediente de Verifica
en Cedis pago. ) Ver{flcg incumplimiento
Recibe expediente, valida incumplimiento,
en el médulo de inventarios
o del SFO, aclara dudas con
Turna expediente de |
pago al personal del > Personal d.e Bo;ll(fega ha§ta
area de captura que no exista diferencia.
Verifica que la unidad de

medida coincida con las

registradas en SFO Acepta -
Rechaza recepcion y Lo Revisa,
recepcion, correccion Turna al autoriza
Recibe expediente de Emite y firma «informe de solicita al del factura [ Jefe del correccio
pago, revisa que le | recepcion» entrega proveedor Cedis ny
contenga firmas y expediente de pago a volver con las continua
reporte de entrada. encargado de glosa. caracteristicas / el
sefialadas en la \1/‘ proceso
L orden de
| Jefe del compra. Iy
Turna al Jefe de reporta ala
LD <l & 1
Cedis a firma. Subdléecaon &5
e
v Adquisiciones
Recibe
documentacion, Recibe copia de
relacionay envia al ——» expediente de pagoy /2 )
4rea de Glosay archiva. NS4
entrega una copia.
g P L Revisa y firma de
0 < b ) > autorizado y
U460-DF-PO7 in
Procedimient entrega.
0 para pago a
Rroveedores
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 11932/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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8.2 Procedimiento para el registro de validacion de entregas en Unidades Administrativas.

No.
RESPONSABLE Act. DESCRIPCION
Biniiatibmenibiiis Recibe notificacion de transferencia, y valida transaccion
P : 1 (transaOrden) de entrada en el médulo de inventarios en
Administrativa
el SFO
Personal de Embarques de 2 Recolecta Orden de Reposicion y registro de
CEDIS. transacciones firmada, sellada y foliada.
Recibe y coteja fisicamente cantidad de insumos contra
; orden de reposicion, fechas de caducidad y realiza
Resggir;sae(ljbf dﬁrﬁgrl:t?\?: e 3 | anotaciones en caso de existir rechazos o diferencias,
asegurando que ambos documentos queden con las
mismas anotaciones.
4 | iLaentrega esta completa?
No: Notifica via redssa y telefénicamente al CEDIS la
diferencia. Registra devolucion en SFO, nombre, firma y
4.A ok e
anexa reporte de devolucion a la orden de reposicion.
Capturista de unidad Entrega juego completo a personal de embarques.
Redtisteti. Si: Sella, anota su nombre y firma en la orden de
reposicién, en el formato de transaccion del CEDIS y la
4B | emitida por la Unidad Administrativa. Anexa a orden de
reposicion y entrega juego completo a personal de
embarques.
Personal de Embarques de 5 Recibe juego completo de documentos. Regresa a
CEDIS. CEDIS y entrega al personal del area de documentos.
Revisa juego de documentos y los turna a firma del
Responsable de Aimacén de 6 | administrador.
Unidad Administrativa.
Administrador de la Unidad y Revisa pone nombre y firma.
Administrativa Fin.

Inicio de vigencia a partir de: Firna de autoridades

13/29

Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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DIAGRAMA.
Procedimiento para el registro de entradas en Unidades Administrativas
Administrador
Personal de embarques de Encargado de Almacén de la Capturista de Unidad de
CEDIS Unidad Administrativa. Administrativa Unidad
Administrativa
UASE-DR-POL
i salifis, de L
“_ Imsumos gel 3
. CEDIS;
\l
| Recolestn Qrdenm de Reposicony, I Recibe apitficaciom de wansferencia v
| vegisl de trapsaetions, Hrmads, — ey, validm 7 e
i wtllpdd y fofincs, i bt el mddule de en,
+ ol S
in-wmmnwléwmﬂmﬂ i figa iz redssa I al
Acmimishativg 3 enmeganine o iR iy gt devolugid
| L T enSHO, frma yanesa repeis de
Sl et Sl
1 | dn repesinitn, emel fermabede.
'3' i transancifn del TS,y s emitide porle
S st enmp Umidnd WMMzmwm
MBI, 3, BUERA IS
TR
Seligy ol pedide deentrega o
et
Enrega apindel pedide o fastura. | Rewia que ehiump de sste
| g it el i t > pleter, sy, sellndey eotmegn s |
ey £ | pessenahde embarques del CEDIS
[ o W
(——-——{ T wercagade di almaadn
> e, i
Realba y arahiua. [
[ Fipy ‘\.
i ’
M
l"‘j‘_‘
~
il ‘.
1/
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 14/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
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8.3 Procedimiento para el registro de entregas por compra directa en Unidades Administrativas.

No.
RESPONSABLE Act. DESCRIPCION
Revisa expediente de entrega, verificando que cuente
1 con todos los documentos administrativos y requisitos
contables.
Encargado de Almacén de la 5 Realiza el conteo fisico de los bienes verificando que
unidad administrativa. este coincida con lo solicitado en la orden de compra.
3 Sella y folia la impresion del CFDI tawrs ¥ entrega el
original al proveedor para su tramite de pago.
4 Remite copia de expediente de entrega al capturista.
5 | Registra entradas en el Modulo de Inventarios del SFO.
Emite Orden de entrada del Mddulo de Inventarios del
SFO y verifica que la captura de entradas se haya
6 | efectuado correctamente.
Capturista de unidad y )
adieirgstrativa; ¢ Captura correcta?
No: corrige y vuelve a emitir reporte orden de entrada del
6.A ? :
Médulo de Inventarios.
6B Si: anota su nombre y firma validando el reporte Orden
' de entrada del Modulo de Inventarios.
Recibe, valida pone nombre y firma reporte de orden de
Encargado de Almacén de la F entrada del Modulo de Inventarios del SFO
unidad administrativa. conjuntamente con copia del CFDI y documentos
soporte.
Administrador de la unidad 8 Revisa y firma. ih
administrativa. o
X
Archiva copia para cualquier aclaracion.
Encargado de Almacén de la 9 | Fin
unidad administrativa. '

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades
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Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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DIAGRAMA.

Procedimiento para el registro de entradas por compra directa en Unidades Administrativas

Encargado de Almacén de la Unidad . . - . Administrador de
Administrativa. Capturista de Unidad Administrativa Unidad Administrativa

/ Inicio ;\)
o /

b

Revisa expediente de entrega, verificando
que cuente con todos los documentos
administrativos y requisitos contables.

Realiza el conteo fisico de los bienes
verificando que este coincida con lo Registra entradas en el modulo
solicitado en "l deinventarios del SFO.

Sellay folia, laimpresion del CFDI y

entrega el original al proveedor para tu v
tramite de pago. Emite orden de entrada del
| »  modulo de inventarios del
S.F.0.
Remite copia de expediente de entrega al I
capturista.
Nlo g ey i
; Valida
(\:I?ng'\’/g:g orden de
L e entrada
emitir anotando
entrada su nombre y
firma
Recibe, valida y firma reporte de orden de \ 4
entrada del Mdédulo de Inventarios del SFO | Turna a encargado de
conjuntamente con copia de la facturay | almacén

documentos soporte

Revisa y firma

A 4

Recibe y archiva.

v
L)

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 16/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios

A




20 de abril de 2018 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 11937

Clave: U460-DF-P03 Procedimiento para recepcion y almacenaje de insumos.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Descripcion del cambio
A 18-noviembre-2008 Elaboracion del procedimiento.
B Julio 2017 Revision y actualizacion

Anexo 1. Pantalla de acceso para registro de entrada en SFO

*Nombre Usiario
FODLR LAOUTIVE DL ESTADO OF et {ajenpia: michashbmes.smith)
QUERETARQ
PROD OPD's Il
AsEtentia
SES EQ & IVEQ Accesibilidad  Moguno -

Seleccionar un 1dioma:
Espaiiol Latinoamericano

Acercade esta Pagma Declarackdn de Privacidad

Copyright (¢} 2006, Oracle: Todos 15 Gerecnos Bse

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 17/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacidn.

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Biisqueda de Empresa A [ li] -L i de Desplieque de Resultados de Bisqueda IStaﬂdardIL_I.

Conectado Como 55_PRULZ

=] '—JS.E: FQ INY Almacen HGC

58 Transoccianes de Materiales ctistade Tmbale. |
= Resimencs de Transacddn 1
B8 cartidad £ Mot | lista Completa |
8 cambiar Crganizaciin Cambiar Usuario
(=F=
dr_am.x_lmxa Desde Tipo. Tema Enviado * Vencido
B Al RODRIGUEZ, EDUARDO Aprobaci6n de OC - REGULACION SANITARIA - Orcén e Compea Standasd 548 para AN 24-A6r-2017
Transterenci ADOLFO 11,086.46
E..rm_gan]zmdn Aprobacion de OC  No hiyy n pata Orden de Compra Standard 8286 [19-Abr-2017
Tronsichones Yarles 1 v, ©
@ RUILZ, PATRICIA Aprobacidn de OC  Se aprobd Ol @ Stardard 15828 19-Abr-2017
Transacclongs de Material Error de Aprobacitn Adminstradar de Documento Rechazado Con Nimero de Erior 3 mientras 04-May-2016
dw =1 de OC <o proess Orden d¢ Comiea Standard 12128
_]_:E.H'ISMQH‘EE Error de Aprobacidn Adminstradar de Decumerto Rechazado Con Mimero de Enoi 3 mistras 04-May-2016
‘ﬂ[mmatﬂ:m_de || e OC s procesis Ouden de Compro Standard 12128
Trensacciin Error de Aprobackin fi 5 04-May-2016
!ﬂﬁmh'ar_armm}en do OC = t 12128
Jplsujhm:_mﬁ e Material “CONSEI0) Kmbiﬂc_\!acadqms Red{recdmaa{ (] rﬁponder aul ticamente notificaciones,
Bl | Recepeidn ¥ CONSENO Acceso a Lista de Trabalo - Especificar los usuarios que pueden visualizer y proceder de acuerdo a las notificaciones.
i - P javascriptiaunchFormihttpe/inflsx3 21 3inkqueratar .up_id=0&lang_code=ESABnas=uXVeaRHOq. QscV0_KEYPTO.)

neta Herramientas Yentana Ayuda

YO TS F R IBEHI L2025

=3

Bocumenitos

Transacciones Recepcidn:Recibos

Ingresar Recepciones

Lista Pantallas Frecuantes

= Transacciones

- Recepcidn

[+] .
I_J Dewvoluciones -

Transacciones de Recepcion —
— Correccionas -
|‘_"! Administrar Envios i
I o | Visualizar Transaccionas de Recepc

" =1 Resumen de Estado de Transaccions

|_"'J Translerencia Subirmentaro

Transferancia Interorganizacién
Transaccionas Varias
Transacciones de Matenal
Resumenes de Transaccionss

e )

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 18/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afos
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cion Ereits

Umidsd Operadrig  0F 1 INA

Tipo Gnigen  Todos -
Ordan ds Compra 17077 s
Linpa
Solicitud Interma Linea
Frovesdor

: JHreccidn de Recepoion |

i RangosFactes Emvios  Desimo

Ardicutn, Rev
Categaria
Dageripeion
Articuby Provesdor

! " tiueve Racepcien

i Reaceprion
E Ermvio
Nota Ebalgje
: Trarsportista
i Conensdores

Proveedor DiGFAB 3.4 DECV
Comentanos

biredad Operativa
Frovasdor
Descnpdion Articuly
Dastng. —

CISEAB S A DECY

Nota Reptor Cabetera
Naota Receptor Envis

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades
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Fecha Recepcion
Fecha Envio

N EmoqG, Adres |
Conouimierds Embargus
{2 BOTELLO, PATRICIA

Recibide Por

Agpecs A et
s2E-AER 0T Y

Ly

e eng

Engortrar

=

TiNA, CLORHIDRAT DE 20 &

Limpiar

Tipo Pedido  Standard i
Pedigo 1707

Fecha Vonto 0 T-AA7-E017 000 ’/
Falgra f i

Hrmero ONLI

Ruts Ertrega Directs

Urgerte Cafrcara

Engonirar
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Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios

Pag. 11939



Pag. 11940 PERIODICO OFICIAL 20 de abril de 2018

Clave: U460-DF-P03 Procedimiento para recepcion y almacenaje de insumos.

* Litigva Hacepoion

Recepoisn | Focha Recaprion EL]
8 | Envig | Facha Ervio * ’
i Hata Ernbalaie : M EmbyiG. Adrea G4 '
! Trarsposteta | Conociments Embargues
Conenedorss | Recibido Por )

Frroneaorn

Camartarios |

S DB NTTRAL Tipo Padide

Unidad Operaliv i
Provesdor  [DIGEA A DECY Pedids |

Crasonpoion Articads PAR(H Fat B Feha Vondn
Plting e Piskigto |

Nota Roplor Cabecers Bhrern Oba)
Mota Recaptor Emdd Futa !
i
LiFgerie i

Lamngiear Engontrar

i
i
| Secundana Figo |
I Cantidad UDM  Canticad LEM Destino Aeticul €43

- l L4 ] Gaste ¥y sl CLE i H

M St D?C_ﬁ.m

Lacatzadorn
N 1 | gk de Conecty -
Unidad Operatva 0 ;
Frovesdor . ki il Fpa
i Descripan Atieuly  PRRT
Cestne —
L Nota Reglor Cabetsra
Nota Recaplor Erwis £
T‘
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Anexo 2. Pantalla de acceso para impresion de entrada en SFO reporte - parametros de impresion.

ocumendos
Recencidn Reoibos
IONES

Lista Pantailas Frecuentes

oF

4

Iy

I i Mg Solicitudes Finalizadas | J
10 Sohcit s Soliciiodes En Progreso (k) | P
| e W Il S
. e Sedciludes Bepacificas (g} - ! |
! 1D Sohcitud |
; Nombre
Fecha Ejgcucidn =
: Foecha Finazacion
et : |
: Fase
Schvitante n
£
' tghan Clapas Jsogo Solcibedes an Cornuta : T J .
Ordenar Por 1D Solicitud - : |
MGri | [
s Selecaionss Numero Dias o Visualizar 7 1 l |
QJM% : E.wm&.ﬂr v Ns.m'v.a éo&cm.;.d i
" . e e s e
J
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s Finalizada:

dus E

1D Sericatuy ek

£4Qué tipo de solicitud desea ejecutar?

- Solicitud Unica _ I

Esto parmite epecutar una soboiud indidual.

F L }

1 Juege Solicitudes { |

H Esto permite efecutar 9o sobcitudes predefinidas i |
R . | | !

{ { Acoptar | Cancelar -

| = ! ;
Rater{ > = £ : i
% Seleccionar Nomero Dias a Visuelizar 7 ; |

i |

;ﬂﬂl'." |
i Erecutar wuns Nougva Dokt Limpiar Ehcgntrar I

* — T = — |

Pantalla de acceso para Seleccion de Reporte

Yertana Apuda

| g T G Mg

Ejecutar esta Sohcitud

Cospiar ! . {
Rambre | { ‘}
tinidad Operativa | 1|
Pargmetros |
idioma * : Latipcamencanc
IR : 3=}
Ll ldhoms : e e e s | |
il En ests momento . .
[ Ejecutar Trabajo L Programar (ol i
1]
d Al Finalizar | (L
¥ Gratar fodos os Archivos de Salida
\ o Configuracién IWXSESEC INV_FORMATO_RECEFPCION Cpcicnas 9\
Matificar i :
e Dipos Enfreaa é
Irnprimier en TRl e i S S
L Ayt | { Egscutar }
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Pantalla de acceso para Parametros de Impresion

Yertana dyuda

e S .
Elecutar ests Solicitud. .
' {Coplar
Mombre KXSESED Comprobante Recspeiin
l Unidad Cperativa

Parametras
Idiomna  Espancl Labnosmsnca o

O Parametros
En gste mamemto,.
Ejecutar Trabgje LoAnkes Po

Craanizacian de deshng .OFC -SESEQ_INV_OFC
Provesdor |

Orden de compra | )
Reception. |
“l 1 >

{ &cepwl [Canceler | | Limplar | Ayuda |

Al Finslizar

mGrabar tod

Configuracion AXSESEQ

Matficar
Imprimic en | nepnnk TPES T ATEg |
=z Ayda Ejeciiar Capcatar

Anexo 3. Informe de recepcion

SECRETARLL Fecha de impresidn: 05-SEP-2017
DE BALUD - SEYED 11:09 145
INFORME DE RECEPCION
Fagna 10 1
OFICINA CENTRAL
Arpa 1a: SESEC WY _OFC Qeden dio compra; 19086 | Fesha de Recepeion: DS-SEP-Z00T T0:05 08
Mimera de recepcidn: JABEE Fhimnera oe contrat:

Dirmeccién: 15 DE SEFTIEMBRE NO 5t ORIENTE, ., A5000, QUERETARLL Mombro el provecdor: COMSUCAD S0 DB CW,
Misico

FEC-BREAK PREA PL: ENTRAGH WOLTAE 80 - 04 5EEEGA 1 LTS ¢
14T FRECLIENCLA 54 - 60 HE TIFD OE EMCHUF|
(e

BATITIENDST

MEMA 5-15P SI0E WA, B0 A0k G2883528 |
AUTOMATICA DE VOLTALE OF SALIDAEN 9599 i
TR A GHDA SENCDAL Sl ADA TO
CE SALICA . B TOMAE DE SALIDA - EATERIA ¥ PG
IMPORTE TOTAL DE LA RECEPCHIN: $8475.8
NOTA BE EMSALAJE: F-59477
P-3A-1155 REQ E215
SELLG; Eﬂm’.
E-D1E2 05-5EF-17 CERADA ARTEAGA, TANW,
NOMBRE Y FIRMA
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 23/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
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Anexo 4. Sellos de registro de entrada

G IA
&b TG |8 s Wiz omictn |
4 E;.;i“;i | S :m ENTRADA
| gt JUN. 2007 |

[« 025 2w
l EAG

- 2 1o s A ... ,_ e et ‘

sz CONSUMIBLES
T"ENTRADA
l 75 HAT 2007
|

——

FHAAA FOH
- ” E B e — l|
H i 1

i . SRR—— e

J<

N
@i,
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Anexo 5. Relacion de folio de entrada

ENTRADAS

FOLIO: FECHA: PROV FACTURA: RECIBIO:

[ 0001 T 1 2018
0002 I 1 018
0003 I f 2018
0004 i 12018
0005 r ot 2016
0no6 t 12018
0007 [l
0008 E
o009 1]
0010 e
0011 -1
0012 1%
0013 12016
0014 I 01
0015 i1 2016
0016 i 2016
0017 L
o018 1018
0019 TG
0020 TS 1
0021 {2018
o022 [
0023 [ y—;
0024 ¢ 2016 <
oo2s [
0026 1 2018
ooz7 IR
0028 I i 2018
0029 T
0030 [ a6
0031 1 M6
0032 I 2018 A
0033 T 1 2018 | |
0034 R /|-
0035 T [
0036 It aie h
0037 It 2 i
0038 R 4
0039 RE /
0040 {2016

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 25/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
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Anexo 6. Formato de rechazo de insumos a proveedores

r SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
N | o DIRECCION DE FINANZAS
© S®UUS CENTRO DE DISTRIBUCION ESTATAL

RECHAZO DE INSUMOS A PROVEEDORES
No. PROV 0006 A

o

FECHA: 15 DE MARZO DE 2017

NO SE RECIBE EL MATERIAL DEBIDO A QUE NO CORRESPONDE AL LABORATORIO QUE SE
ENCUENTRA REGISTRADO EN LA ORDEN DE COMPRA, (FACT. 3065 Y 3066), MATERIAL DE LA
FACTURA 3068 TIENE UNA CADUCIDAD MUY CORTA 01-FEB-2017, OBSERVACIONES A LA
FACTURA 3054 TIENE TRES PARTIDAS DUPLICADAS CON LA FACTURA 3036 (CLAVES 3419,
1363,0105)

. &2 i
= ,{:‘ _(i/

RS

NOMBRE Y F| DEL PROVEEDOR

‘ Y

\ & Y d
. o o

"N l"j w7 \

‘ . Y

. 1 1y <

LW i, NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL CENTRO
NOMBREY ““’{"‘ DEL TESTIGO DE DISTRIBUCION ESTATAL
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades 26/29 Tiempo en Activo: Hasta que exista actualizacion.
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Anexo 7. Recibo

Recibo para verificacion de sancién

: i e nsne]
Fecha /01017 | roiio | CEDIES 02925 /2017
Nombre del proveedor | DISTRIBUIDORA HECAR 5 A DECV, =

La siguignte decumentacidn a tranvte de verilicacidn de sangidn

‘No. De drden de compra wi’.‘gfrm lectrdnico de! pr o No. ﬁ'ﬁaﬂum -lmpm;te
0.C. 18334 chava2 20@hotmall com 8752 £5,136,166.80
0.C. 18358 8753 £67,164 00

0.C. 18359

B754 6768600

5 : i $5,271,016.80
CO MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y UN ML DIECISEIS PESQS 807100 M.N.)

1) £l correo para comunicaclin sera presupuesios seseq@p
lde Sancion y/o el no. de contrarrecibo oficial

2} Et proveador deberd enwiar la Nota de Credito a esté correo electranico
3} £l provesdor deberd Intercambiar el Recibo para verificacion de Sanclén por ef Contra Regibo oficial en «l

Departamento de Control Presupuestal, para soficitar su pago enCaja ambos ubitados en 16 de Septiombra i
{Na. 51 Col. Cantro. Quarétaro, 2

4.- Es importe el envin de Ia Nota de credito de farma inmediata ya que de no contarse con dicho
decumento el contrarrecibo oficial no podrd ser em

Lcom mediante el cual se enviara fa cédula

A | epcaETARIR
3 ‘msmup-\saﬁﬁﬁl {
i u_,,m,hw;mm ]

E [ ; t

Josd Luis ]i

e
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Anexo 8. CFDI
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mu‘iu.&c e pmc s Mok Ftpirnin Givcwrsl ofic Fucaonss Mg
2 *" mm&w‘ea PSRBT ENTES MEnee
m

| HC TS AL € o %“ﬁ §1

iy
| AERIRECALIENTES, AGUASTALENTES, MENCe

o

!mmumm‘
N&Maqw
¢ [
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Anexo 9. Orden de Compra

- 2T SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
i Orden de _.mpra: 18334 APROBADA

__ OFCINA CENTRAL —
i DISTRIBUDORA HECAS CENTRO ESTATAL D D STRIBUCION | SERVICIIS DE SALUD DEL E5TADG DE QUERETARD
| BLVD SIGLO XK 1645 |!m.nﬁuswsws '} 150 SEPTIENENE NO 51 ORIENTE
1 CLCAD INDUSTRIAL 1 NOM i
| AGUASCALENTES ACUASCALIENTES 20250 T'Pmausmusmmaemmwm L centRA
| esico ~ £ | PAR IND. BERNASDO CUINTANA £L MARGUES 76248 || CUERETAROC,ZUERETARO 76000
- FFA || vesn 3

| DrESecE1 Gy Erndar fectra XML =

LVADOI? GLIRGE HERRERA (14423213 THEXT 112 113 ¥ 11¢

2411 OS00CE 0872 DETEAGENTE EMZIMATICO, GON ASTIVIDAD BROTE LATICA i Siesen 0 Tazm T
CONCENTRADC PASA UTLIZARSE EN INSTAUMENTAL ¥
ECUPOMEDICO LISUIDS: FRASCO CON UN LITRD ¥ DOSIFCADOR 54 SEBETLATD 41 110 LETRATE 397 T8N 5 1 30068 Ml e s

TEGRADIO. POLYVD: SOURE EN POLVO CON 20 A 255 ENvasE
PARA l’g.\'@, ENVASE CON 6 FRAS 0OS O ENVASE CON 104 100
SCBRE!

MARCA ¥ AT ALFAZYME. CADUGIDW 02 3 ARDS

2 28411 GBDOGEBOBRD  SOLLCION CONCENTRADA ESTERIIZANTE EN FRIC DEL § AL 125% = -m S S hE 4w e {
DE GLUTARALLEHIDO. PARAPREPARAR UNA DLUCICN DE LSO FiNAL
OEL 2 AL 1.5% PARA UTILIZARSE EN INSTRUMENTAL TEAMDSENSIBLE 2554010001 oEmaes 450 7008 10000 Mt o oy wars
LIMPIO ¥ S5 MATERUAL ORGANICO. FRASCO COM UN LITRO Y
DOSIFICAD OF NTEGRADD, ENVASE CON § FRASCOS PARA

AQUELLOE PRODJCTOS GUE INDICAN RESO, SE DEBE COMPROBAR
65U AGTIVIDAD GUISICA O AUSENCIA DE CONTARINACION

CULTIVOS BFRASCOS DE1 LT,
MARCA Y CAD: ALCACEDE. CADUCIDAD DE 3 ARQS

" NBIOSE g a0

Che——
708,436.80

(BT SPTNT SOLICITA DR DA GUEVEDS NOVOA. P MATE L, TENTE PRAGER ¥ QTR SESICN EXTRADADWARA DF FECHA 71 DF JUNO DEL 307, CAE&10-3007
| FATTURAR SO LESCR SN COMILETA U5 ACUBRDO ALY SFERTADOE ol DESCLESADD TENPO L ENTREGA S A5 NATURALES POSTERICRES A LA RECERCIDN DEL PEDRDD:

WEIEA DR D CUMELR CON LA CONDITIONES CFERTADAS. SE HACE ACHSEDOH & LS COMICOLENGIAS ¥

FAVOR DE CITAR 5 OBOSNEE SO £ T4 5L
i

74

X
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