[

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento de Donacién de Mercancia en Tiendas IMSS-SNTSS en caso de emergencia
3B43-003-008

AUTORIZACION
Aproboé
V\ l—\\
Dr. Mauticio Hernandefz Avila
Titular de la Direccion de!Prestaciones/Econémicas y Sociales
Reviso \ i/

i e G

’Q Dr. Héctor Robles Peiro Lic. M/vﬁgl/fiomén Lépez Bustos
Titular de la Unidad de Prestaciones Sociales Titular'de la Coordinacion de Centros

Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas

Elaboré

CO¢

DRDINACION DE MODERNIZAGI%PSE z = Corda Alcala
Y COMPETITIVIDAD X S :
Titular fle la Division de Tiendas

MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO

“E| personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del
IMSS, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de

igualdad, legalidad, honradez, lealtad, i parcialidad y eficiencia que rigen el
NUEVA ELABORACION g 1 BCF 202‘- servicio pﬂblil;D.a con pleno r:speto ": los derechos hun'?:'nos y la no

discriminacion, asi como prevenir los actos de corrupcion”.




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

iNDICE
Pagina

1 Base normativa 3
2 Objetivo 3
3 Ambito de aplicacion 4
4 Definiciones 4
5 Politicas 5
5.1 Generales 5

5.2 Especificas 6
Descripcidn de actividades 12
Diagrama de flujo 22

Anexos
Anexo 1 Acuerdo ACDO.AS2.HCT.311023/281.P.DPES del H. 33

Consejo Técnico de fecha 31 de octubre de 2023.

Pagina 2 de 34 Clave: 3B43-003-008




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

1 Base normativa

. Articulos 251, fraccion VI, XXXVI y XXXVII, 264, fraccion lll, VII de la Ley del Seguro
Social, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995, sus reformas
y adiciones.

. Articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de abril de 1970, sus reformas y adiciones.

J Articulos 3, fraccion Il inciso f); 5, 6 fraccion Il, 31 fracciones XVII, XXy 81 fracciones
[, I, IV, VII del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

. Clausula 142 del Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-SNTSS, vigente.

. Capitulo V, articulo 14 Reglamento de Tiendas para empleados del IMSS, inserto en
el Contrato Colectivo de Trabajo del Instituto Mexicano del Seguro Social, vigente.

. Numerales 7.1.2.2 parrafos 1 y 4 y 7.1.2.2.3 parrafos 1 y 3, del Manual de
Organizacion de la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales, clave 3000-002-001,
con fecha de registro el 30 de diciembre de 2022.

. Numeral 5 parrafo 5.1, 5.8 del Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios
de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales, clave 3000-002-002, con fecha
de registro el 29 de noviembre de 2023.

. Numeral 5 parrafo 5.1 y 5.3, del Manual de Organizacion de Tiendas IMSS-SNTSS,
clave 3000-002-014, con fecha de registro el 29 de marzo de 2023

. Acuerdo Tercero del Acuerdo ACDO.AS2.HCT.311023/281.P.DPES del H. Consejo
Técnico de fecha 31 de octubre de 2023.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades en el mecanismo para realizar la donacion de mercancia
perteneciente al inventario de las Tiendas IMSS-SNTSS, a fin de brindar apoyo a la poblacién
afectada por desastres naturales, declaracion de emergencia o catastrofe, apoyando la
economia de la poblacion mexicana en general, en los términos que el IMSS establezca.
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3 Ambito de aplicacién

Las presentes politicas y actividades son de observancia obligatoria para la Coordinacion de
Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas, la Division de Tiendas, asi
como para las Jefaturas de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y
Sociales, Oficinas de Sociales de Ingreso de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y para las Tiendas IMSS-SNTSS.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 a pie de camién: Accion que refiere al abastecimiento de mercancia a su llegada a
la Tienda, sin la necesidad de una solicitud previa, realizando orden de compra en el momento.

4.2 CCVVUCT: Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos
y Tiendas.
4.3 declaratoria de desastre: Es la manifestacion por parte de la Secretaria de

Gobernacion de que ha ocurrido un Fendmeno Natural perturbador en un lugar y tiempo
determinado, mismo que ha causado danos tanto a la vivienda como a los servicios e
infraestructura publica federal, estatal y/o municipal.

4.4 declaratoria de emergencia: Es el acto mediante el cual la Secretaria de
Gobernacioén reconoce que uno o varios municipios o delegaciones politicas de una entidad
federativa, se encuentran ante la inminencia, alta probabilidad o presencia de una situacion
anormal generada por un fendmeno natural perturbador, que puede propiciar un riesgo
excesivo a la seguridad e integridad o, en su caso, causar un dafio a la sociedad. Dicha
declaratoria podra coexistir con una declaratoria de Desastre Natural.

4.5 desastre natural: Fendmenos de la naturaleza de gran intensidad que ponen en
peligro la vida humana.

4.6 donacién: Acto mediante el cual se transfiere a otra institucion, gratuitamente, una
parte o la totalidad de la mercancia en las Tiendas IMSS-SNTSS.

4.7 DPES: Direccién de Prestaciones Econdmicas y Sociales
4.8 EDI: Electronic Data Interchange. Aplicativo Electrénico de Intercambio de Datos.
4.9 empaque: Envoltura con la que se protege la mercancia.

410 enseres mayores: Articulos de uso domeéstico propios de linea blanca y electronica.

4.1 enseres menores: Articulos electronicos, utensilios para el hogar, herramientas,
juguetes, entre otros, que por su tamafio son faciles de manejar y trasladar.
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412 estibar: Colocar ordenadamente la mercancia del mismo tipo, marca y presentacion
una sobre otra, hasta cierta altura, sin que se afecte o deteriore.

413 FMOS: Formato de modificacion de érdenes sugeridas.

414 HCT: Honorable Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social.
415 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.16 JOSI: Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso.

417 JSSTPES: Jefe de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y
Sociales.

418 llenado de canal: Accién de abastecer productos en el Sistema Nacional de Tiendas
IMSS-SNTSS, para garantizar contar con mercancia suficiente de acuerdo con su
desplazamiento.

419 mercancia: Articulos o productos que se adquieren, almacenan, devuelven, exhiben
para su venta.

4.20 merma por donacidén: Mercancia que fue determinada para donacién en caso de
declaratoria de desastre, inhabilitando su capacidad de ser comercializada, la cual se
descuenta de inventario.

4.21 modulo de resurtido automatico: Herramienta informatica dentro del SATI, que
realiza la funcién de sugerir cantidades de mercancia, mediante un algoritmo matematico
basado en los ultimos meses de venta del producto y sus existencias.

4.22 SATI: Sistema de Administracion de Tiendas IMSS que es una herramienta
informatica que apoya la administracion y registra la operacion de las Tiendas IMSS-SNTSS.

4.23 SNT: Sistema Nacional de Tiendas

4.24 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

5 Politicas
5.1 Generales

511 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.
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5.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran
constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024.

51.3 Sera responsabilidad de los Jefes de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Economicas y Sociales, a través de los Departamentos de Prestaciones Sociales, mediante
las Oficinas de Sociales de Ingreso, ejecutar las politicas y actividades definidas para la
donacion de mercancia. La cual se realizara a través del apoyo de la “Fundacién IMSS A.C.”

514 Correspondera a la Coordinaciéon de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas a través de la Division de Tiendas, interpretar el presente procedimiento
y resolver los casos no previstos, asimismo las consultas que personal de los OOAD formulen
en cuanto a este procedimiento deberan ser planteadas por escrito y/o correo electrénico
institucional.

5.2 Especificas

5.21 Sera responsabilidad de la Coordinacién de Centros Vacacionales, Velatorios,
Unidad de Congresos y Tiendas:

5.2.1.1 Solicitar mediante oficio a la Direccién de Prestaciones Econdmicas y Sociales a
través de la Unidad de Prestaciones Sociales, se gestione la autorizacion de donacién de
mercancia en Tiendas IMSS-SNTSS en funcién de la declaratoria de desastre emitida por el
Gobierno Federal o Estatal y de las Tiendas IMSS-SNTSS y mercancia determinada por
departamento.

5.2.1.2 Instruir por escrito a la Division de Tiendas que ejecute las politicas y actividades del
presente instrumento normativo para realizar la donacidon de mercancia que debera ser
realizada invariablemente a la “Fundacion IMSS A.C.”

5.2.1.3 Determinar las Tiendas IMSS-SNTSS que realizaran la donacion de mercancia, en
funcion de la cercania a la zona de desastre y el inventario de mercancia disponible.

5.2.1.4 Determinar el tipo de mercancia por departamento que sera sujeta de donacion, en
funcion del inventario disponible en las tiendas seleccionadas.

5.2.1.5 Comunicar por oficio a los Titulares de los OOAD que corresponda, la autorizacion
del H. Consejo Técnico del IMSS, mediante el cual se aprueba la donacién de mercancia para
que se ejecuten las politicas y actividades del presente instrumento normativo.
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5.2.1.6 Suscribir los contratos de donacion necesarios para formalizar la donaciéon de
mercancia a realizar en caso de declaratoria de desastre emitida por el Gobierno Federal o
Estatal.

5.2.1.7 Informar a la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales, los montos en dinero,
que representd la donacién de las mercancias entregadas en donacion conforme lo sefialado
en el presente procedimiento.

5.2.1.8 Resguardar toda la informacién que respalde las donaciones en caso de declaratoria
de desastre que se lleven a cabo.

5.2.2 Sera responsabilidad de la Division de Tiendas:
5.2.2.1 Actualizar el presente procedimiento en funcién de las necesidades del IMSS.

5.2.2.2 Elaborar las politicas y actividades para realizar la donacion de mercancia que se
comercialice en el SNT, en caso de desastre natural o declaratoria de emergencia y/o desastre
para someterlos a consideracion de la Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios,
Unidad de Congresos y Tiendas.

5.2.2.3 Proporcionar atencion al personal del Sistema Nacional de Tiendas respecto a las
consultas y/o dudas que hagan llegar respecto al presente procedimiento.

5.2.2.4 Notificar a las Jefaturas de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales de los OOAD en donde se encuentren las Tiendas IMSS-SNTSS y/o
entidades seleccionadas para donacion, la cantidad y tipo de mercancia que sera donada
invariablemente a la “Fundacion IMSS A.C.”

5.2.2.5 Autorizar la habilitacién del folio de recepciones de mercancia, solicitado mediante
correo electrénico para la donacién, previa justificacion de la Tienda IMSS-SNTSS en acuerdo
con la persona fisica o moral.

5.2.2.6 Aprobar las 6rdenes sugeridas para donacién con productos necesarios para apoyar
la emergencia, las cuales deberan ser analizadas por los Administradores de las Tiendas
IMSS-SNTSS en funcién del historico de ventas por producto.

5.2.2.7 Ordenar visitas de supervision y/o apoyo a la operacion de las unidades operativas,
para supervisar el proceso de donacion, tomando en consideracion la situacion de seguridad
de los trabajadores al acudir a la zona de desastre.

5.2.2.8 Emitir el oficio de declaratoria de merma de mercancia para donacion por desastre
natural o declaracién de emergencia y/o desastre emitidas por el Gobierno Federal o Estatal,
para los OOAD en donde se encuentren las tiendas determinadas para donar mercancia.

5.2.2.9 Mantener y conservar copia de la documentacion que compruebe los montos en
dinero que comprende la donacién de mercancia por las Tiendas IMSS-SNTSS.
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5.2.2.10 Atender las solicitudes de modificacion de érdenes sugeridas que emitan las Tiendas
IMSS-SNTSS seleccionadas para donacion de mercancia con prioridad.

5.2.3 Sera responsabilidad del Area de Aprovisionamiento de la Division de Tiendas:

5.2.3.1 Identificar del inventario de productos existente en las Tiendas IMSS-SNTSS,
aquellos seleccionados de conformidad al listado de productos emitido por la CCVVUCT
conforme lo sefalado por el numeral 5.2.1.4., del presente procedimiento, valorados como
necesarios a incluir en la donacion, generando reporte de mercancia existente susceptible a
donacion.

5.2.3.2 Ingresar en el SATI las solicitudes de mercancia necesarias para las Tiendas IMSS-
SNTSS seleccionadas, con la finalidad de preservar el abasto de mercancia para donacion.

5.2.3.3 Publicar en SATI, las 6rdenes sugeridas por resurtido automatico de productos
determinados para donacion, para revision, modificacion y en su caso confirmacién por parte
del Administrador o Encargado de la Administracion de la Tienda IMSS-SNTSS, las cuales se
transmiten electronicamente a las personas fisicas o morales clasificadas como “EDI”, excepto
enseres menores y mayores.

5.2.3.4 Ingresar las érdenes de mercancia determinada para donacion de las Tiendas IMSS-
SNTSS seleccionadas, de forma extraordinaria a la calendarizacion y frecuencia predefinida,
por caso de desastre natural o declaracion de emergencia y/o desastre para mantener el
abasto en las unidades operativas.

5.2.3.5 Gestionar en SATI la modificacion y/o cancelacion de érdenes sugeridas a solicitud
de las Tiendas IMSS-SNTSS, mediante correo electrénico, por desastre natural o declaracion
de emergencia y/o desastre.

5.2.3.6 Cancelaroreactivar las 6rdenes sugeridas solicitadas por declaratoria de emergencia
por las Tiendas IMSS-SNTSS via correo electrénico, previa justificacién sefalada en el mismo.

5.2.3.7 Realizar 6rdenes sugeridas de manera independiente a los pedidos generados por
resurtido automatico de acuerdo con la mercancia seleccionada para donacién, para mantener
un nivel de inventario 6ptimo, las cuales deberan ser revisadas, modificadas y confirmadas por
los Administradores o Encargados de las Administracion de la Tiendas IMSS-SNTSS que
hayan sido determinadas para realizar la donacion de mercancia.

5.24 Sera responsabilidad de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales:

5.2.4.1 Gestionar a solicitud de la Division de Tiendas la donacion de mercancia determinada
como necesaria por desastre natural o declaracion de emergencia y/o desastre de las claves
departamentales autorizadas por la Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad
de Congresos y Tiendas conforme el numeral 5.2.1.4., del presente procedimiento.
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5.2.4.2 Designar al personal que, de su jefatura atendera y supervisara el proceso de
donacion de mercancia por declaracion de emergencia que debera ser donada
invariablemente a la “Fundacion IMSS A.C.”

5.2.4.3 Asegurar la continuidad de la operacion de las Tiendas IMSS-SNTSS seleccionadas,
para ofrecer servicio en situacion de desastre natural o declaracion de emergencia y/o
desastre, siempre y cuando las circunstancias de seguridad minimas lo permitan.

5.2.4.4 Supervisar que el personal bajo su competencia, los JOSI o el personal que
determine para realizar el proceso de donacion de mercancia, se conduzca con probidad y sin
buscar algun beneficio particular o personal al realizar la donacion de mercancia.

5.2.4.5 Solicitara a las instancias del OOAD correspondientes, la disposicion de vehiculos
oficiales, para trasladar la mercancia determinada para donacion por desastre natural o
declaracion de emergencia y/o desastre.

5.2.4.6 Suscribir el acta de entrega recepcion que se elabore por la entrega de las
mercancias y remitirla en original a la Division de Tiendas.

5.2.5 Sera responsabilidad del Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso o personal
designado para atender el proceso de donacion de mercancia

5.2.5.1 Atender implementar y dar seguimiento a la realizacion del proceso de donacién de
mercancia.

5.2.5.2 Supervisar que el Administrador o Encargado de la Administracién de la Tienda
IMSS-SNTSS, dé cumplimiento con lo establecido en los presentes criterios y realice la
donacién de mercancia en funcién de lo comunicado por la Divisién de Tiendas.

5.2.5.3 Revisar y validar que se incluya en la donacibn de mercancia las claves
departamentales autorizadas por la Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad
de Congresos y Tiendas conforme el numeral 5.2.1.4, del presente procedimiento.

5.2.5.4 Informar al JSSTPES sobre el cumplimiento a las disposiciones emitidas para la
donacion de mercancia.

5.2.5.5 Garantizar que la elaboracion de 6rdenes de compra y la recepcion fisica de
mercancias no se suspendan, con motivo del proceso de donacién de mercancia por desastre
natural o declaracion de emergencia y/o desastre.

5.2.5.6 Supervisar que las actividades de revision y confirmacion de fincamiento de 6rdenes,
recepcion y almacenamiento se efectuen conforme a lo que se indica en el “Procedimiento
para el fincamiento de 6rdenes sugeridas, recepcidn, almacenamiento, transferencias y
devolucion de mercancia, asi como la baja, destruccion y desecho de mermas en las Tiendas
IMSS-SNTSS” clave: 3800-003-021.
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5.2.5.7 Verificar que no exista desabasto en la Tienda IMSS-SNTSS, debiendo tomar las
acciones necesarias para el abastecimiento de esta, en caso contrario, sera su
responsabilidad.

5.2.5.8 Supervisar que se encuentre en perfecto estado la mercancia sujeta a donacién, en
caso contrario debera considerarse como merma por mal estado o reportarse a la aseguradora,
segun sea el caso.

5.2.5.9 Supervisar que la Tienda IMSS-SNTSS considere como merma por donacion,
unicamente la mercancia que fue autorizada para tal fin.

5.2.5.10 Gestionar ante las instancias del OOAD correspondientes, la disposicidon de vehiculos
oficiales para trasladar la mercancia determinada para donacién por declaratoria de
emergencia.

5.2.6 Sera responsabilidad del Administrador o encargado de la Administraciéon de
la Tienda IMSS-SNTSS seleccionada para realizar donaciéon de mercancia:

5.2.6.1 Difundir entre el personal de la Tienda IMSS-SNTSS el presente procedimiento para
su correcta aplicacién, debiendo transferir esta responsabilidad, en caso de separacion o
cambio de funciones, a quien lo suceda en el cargo.

5.2.6.2 Vigilar los niveles optimos de mercancia o sobre inventario en todas las claves
departamentales.

5.2.6.3 \Verificar, confirmar o reactivar en SATI, las 6rdenes sugeridas emitidas por resurtido
automatico, de mercancia determinada para donacion, previa autorizacion del JOSI,
solicitando en su caso la modificacion de la orden sugerida a la Divisién de Tiendas, via correo
electrénico por medio del FMOS, adjuntando el archivo y/o la justificacién respectivamente.

5.2.6.4 Realizar el fincamiento de érdenes de mercancia en SATI de mercancia determinada
para donacion, de aquellas personas fisicas o morales clasificados como “a pie de camién” sin
incluir los clasificados como EDI de los departamentos de enseres mayores, menores.

5.2.6.5 Considerar el fincamiento de 6rdenes de mercancia para donacién, a fin de reponer
el inventario donado.

5.2.6.6 Vigilar que el personal seleccione del inventario disponible la mercancia determinada
para donacion desastre natural o declaracion de emergencia y/o desastre.

5.2.6.7 Revisar, modificar y confirmar las 6rdenes sugeridas del modulo de resurtido
automatico, que cuentan con vigencia de 24 horas, en caso de no hacerlo, recibira la totalidad
de la mercancia.
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5.2.6.8 Verificar que el personal de la Tienda IMSS-SNTSS responsable de llevar a cabo las
actividades de recepcion, almacenamiento, transferencias, devoluciones y mermas de
mercancia, se apeguen a las politicas y actividades del “Procedimiento para el fincamiento de
ordenes sugeridas, recepcion, almacenamiento, transferencias y devolucion de mercancia, asi
como la baja, destruccion y desecho de mermas en las Tiendas IMSS-SNTSS” clave: 3800-
003-021.

5.2.6.9 Considerar como merma por donacion, la mercancia determinada para donacién por
desastre natural o declaracion de emergencia y/o desastre.

5.2.6.10 Determinar y supervisar al personal de la Tienda IMSS-SNTSS que se encargue de
seleccionar, apartar y estibar la mercancia determinada para donacién por caso de desastre
natural o declaracion de emergencia y/o desastre.

5.2.6.11 Supervisar que el personal de la Tienda IMSS-SNTSS cuide y maneje la mercancia
determinada para donacién por desastre natural o declaracion de emergencia y/o desastre de
conformidad a la normativa aplicable, dando un uso correcto al equipo que se le proporciona
para el traslado y acomodo de esta, informando a su superior, cualquier anomalia detectada
inmediatamente.

5.2.6.12 Supervisar que la mercancia determinada para donaciéon por desastre natural o
declaracion de emergencia y/o desastre sea colocada, en un area adyacente al area de
recepcion, para facilitar su manejo y control, evitando el deterioro de los productos y la
presencia de fauna nociva y/o plagas.

5.2.6.13 Supervisar que se cuente con un registro por medio de una “Libreta de control”, que
sera administrada por el personal de seguridad, de las salidas de mercancia determinada para
donacién por desastre natural o declaracion de emergencia y/o desastre.

5.2.6.14 Supervisar que toda la mercancia determinada para donacion por desastre natural o
declaracion de emergencia y/o desastre sea registrada en SATI como merma por donacién.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion
actividades

Titular de la CCVVUCT

Titular de la Division de
Tiendas

Titular de la CCVVUCT

de

Etapa |

Solicitud de autorizacion de Donacidén de mercancia

en posesion de las Tiendas IMSS-SNTSS

Identifica en medios de informacion el aviso de
desastre natural o declaracion de emergencia y/o
desastre y el estado o region en donde fue
determinada la desastre natural o declaracion de
emergencia y/o desastre por la Secretaria de
Gobernacién y recibe solicitud de apoyo de parte de
la OOAD afectada.

Solicita mediante “Correo electronico de solicitud de
inventario” a la persona Titular de la Division de
Tiendas el inventario de mercancia a donar, de las
Tiendas IMSS-SNTSS que se encuentran cercanas o
dentro del estado o region en donde fue determinado
el desastre natural o declaracion de emergencia y/o
desastre.

Recibe “Correo electronico de solicitud de inventario”
y obtiene inventario actualizado de mercancia a
donar, de las Tiendas IMSS-SNTSS que se
encuentran cercanas o dentro del estado o region en
donde fue determinado el desastre natural o
declaracion de emergencia y/o desastre.

Devuelve mediante “Correo electronico de solicitud de
inventario” informacién de mercancia a donar a la
persona Titular de la CCVVUCT.

Recibe “Correo electronico de solicitud de inventario”
y revisa las cantidades de mercancia susceptible de
donacion y los volumenes de mercancia a donar por
seccion departamental.

No es viable atender la donaciéon de mercancia a la

OOAD afectada

Solicita a la Divisién de Tiendas ajuste los productos
e inventarios a donar.

Continua en la actividad 3
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la CCVVUCT

Titular de la Division de
Tiendas

10.

Si es viable atender la donaciéon de mercancia a la

OOAD afectada

Solicita mediante “Correo electrénico de notificacidon”
a la persona Titular de la Division de Tiendas notifique
por los medios disponibles a las Tiendas IMSS-
SNTSS que se encuentran cercanas o dentro del
estado o region en donde fue determinado el desastre
natural o declaracion de emergencia y/o desastre,
susceptibles de donar mercancia, indicando las
cantidades y codigos de mercancia que deberan
retirar del piso de ventas y apartar por ser destinada
para donacion.

Recibe “Correo electronico de notificacion” 'y
comunica mediante los medios disponibles, al
administrador y/o encargado de la Administracion de
las Tiendas IMSS-SNTSS seleccionadas, JSSTPES y
JOSI del OOAD que corresponda, que se iniciara el
proceso de solicitud de autorizacion de merma por
donacion de mercancia, mediante acuerdo de
donacion autorizado por el H. Consejo Técnico del
IMSS, indicando las cantidades y coédigos de
productos que deberan retirar del piso de ventas y
apartar para ser destinados a donacion.

Elabora “Oficio de notificacion de seleccion de
mercancia” y envia a las Tiendas IMSS-SNTSS
susceptibles de donar mercancia, con copia al
JSSTPES y JOSI del OOAD que -corresponda,
indicando las cantidades y cédigos de mercancia que
deberan retirar del piso de ventas y apartar por ser
destinada para donacion.

Informa mediante “Correo electréonico de aviso de
notificacion” a la persona Titular de la CCVVUCT que
se notificé a las Tiendas IMSS-SNTSS, JSSTPES y
JOSI de los OOAD que corresponda, las cantidades y
cbédigos de mercancia que deberan reservar para la
donacion.
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Descripcion de actividades

Titular de la CCVVUCT

Titular de la Unidad de

Prestaciones Sociales

Titular de la CCVVUCT

Titular de la Unidad de
Prestaciones Sociales

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe “Correo electrénico de aviso de notificacion” y
elabora “Oficio de notificacion de mercancia a donar”
donde informa a la persona Titular de la Unidad de
Prestaciones Sociales las Tiendas IMSS-SNTSS
seleccionadas y el listado de mercancia que fue
apartada con motivo de donacion.

Envia mediante “Oficio de envio de documentacion de
donacién” a la persona Titular de la Unidad de
Prestaciones Sociales la “Documentacion necesaria
para solicitar la autorizacion del HTC de aprobacion
de donacion de mercancia” para la “Fundacion IMSS
A.C.”, por desastre natural o declaracién de
emergencia y/o desastre.

Recibe “Oficio de envio de documentacion de
donacién” con la “Documentacion necesaria para
solicitar la autorizacién del HTC de aprobacion de
donacién de mercancia”’ para la “Fundacion IMSS
A.C.”, por desastre natural o declaracién de
emergencia y/o desastre y determina si es correcta o
requiere modificaciones.

No aprueba la documentacion de donacion
presentada

Solicita a la persona Titular de la CCVVUCT mediante
“Correo electrénico de observaciones a
documentacion de donacién” realice las
modificaciones necesarias.

Recibe “Correo electrénico de observaciones a
documentacion de donacion” y realiza las
modificaciones requeridas.

Continua en la actividad 12

Si aprueba la documentacién de donacion presentada

16.

Realiza las gestiones necesarias para presentar a la
persona Titular de la Direccion de Prestaciones
Econdmicas y Sociales para solicitar al HCT la
donacion de mercancia en Tiendas IMSS-SNTSS
para la “Fundacién IMSS A.C.”, por desastre natural o
declaracion de emergencia y/o desastre.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Unidad de
Prestaciones Sociales

Titular de la CCVVUCT

Titular de la Division de
Tiendas

Titular de la Unidad de
Prestaciones Sociales

No es aprobada la solicitud de donaciéon de mercancia

17.

18.

19.

por el HCT

Comunica mediante “Oficio de negativa de
autorizacion de donacién” la negativa a la persona
Titular de la CCVVUCT, y solicita se informe a la
Divisiéon de Tiendas y las Tiendas IMSS-SNTSS la
negativa para reintegrar la mercancia al piso de
ventas.

Recibe “Oficio de negativa de autorizacion de
donacidn” e instruye a la persona Titular de la Division
de Tiendas mediante “Oficio de liberacién de
mercancia” sobre la negativa del HCT y solicita
indique a las Tiendas IMSS-SNTSS seleccionadas
reintegren la mercancia a piso de ventas para su
comercializacion.

Emite “Oficio de solicitud de liberacion de mercancia”
a las Tiendas IMSS-SNTSS susceptibles de donar
mercancia, indicando las cantidades y cdédigos de
mercancia que deberan reintegrar al piso de ventas,
copiando al JSSTPES y JOSI del OOAD que
corresponda.

Termina el proceso.

Si es aprobada la solicitud de donacién de mercancia

20.

por el HCT

Comunica mediante “Oficio de notificacion de
aprobacion de donacidon” a la persona Titular de la
CCVVUCT, que la solicitud de donacién de mercancia
fue aprobada mediante “Acuerdo
ACDO.AS2.HCT.311023/281.P.DPES del H. Consejo
Técnico de fecha 31 de octubre de 2023” (Anexo 1) y
que informe a la Division de Tiendas y las Tiendas
IMSS-SNTSS involucradas para que se inicie el
proceso logistico de entrega y registro de mercancia
susceptible de donacion para la “Fundacion IMSS
A.C.”, conforme a la politica 5.2.6.11.
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Descripcion de actividades

Titular de la CCVVUCT

Titulares de los OOAD
correspondientes

JOSI o Personal Designado

21.

22,

Recibe “Oficio de notificacion de aprobacién de
donacion” e instruye a la persona Titular de la Division
de Tiendas mediante “Oficio de notificacion de
aprobacion y solicitud de inicio de proceso de
donacién”, adjuntando el “Acuerdo
ACDO.AS2.HCT.311023/281.P.DPES del H. Consejo
Técnico de fecha 31 de octubre de 2023” (Anexo 1) y
solicita indique a las Tiendas IMSS-SNTSS,
JSSTPES y JOSI del OOAD que corresponda, inicie
el proceso logistico registro y entrega de mercancia,
mediante los medios disponibles para la “Fundacién
IMSS A.C.".

Emite “Oficio de notificacion de inicio de proceso
logistico de donacion” a los Titulares de los OOAD de
las Tiendas IMSS-SNTSS, JSSTPES, para que
inicien el proceso logistico, registro y entrega de
mercancia indicando las cantidades y codigos de
mercancia que deberan entregar en donacion, para la
“Fundacién IMSS A.C.".

Etapa ll

Entrega de mercancia seleccionada para donacién por

23.

24,

declaratoria de desastre

Recibe “Oficio de notificacién de inicio de proceso
logistico de donacion”, elabora “Oficio de designacion
de responsable de donacion” y envia a la persona
Titular de la JSSTPES, al Administrador o Encargado
de la Administracién de la Tienda IMSS-SNTSS al
JOSI y/o el personal de la JSSTPES designado como
responsable de coordinar y supervisar las actividades
de donacion de mercancia, copiando a la Division de
Tiendas.

Recibe “Oficio de designacion de responsable de
donacién” y acude a las Tiendas IMSS-SNTSS
seleccionadas para la donacion de mercancia y
verifica que las cantidades y cddigos de mercancia
autorizados coincidan.
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Responsable

Descripcion de actividades

JOSI o Personal Designado

Administrador o encargado de
la administracién de la Tienda
IMSS-SNTSS

No coinciden las cantidades y cédigos de mercancia

25.

autorizados por el HCT

Solicita al Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda IMSS-SNTSS realice las
correcciones necesarias y emite “Oficio de
notificacion” al JSSTPES del OOAD que corresponda,
con el “Listado de mercancia autorizada”, solicitando
se inicie el proceso de investigacidn que corresponda
y se finquen las responsabilidades necesarias,
enviando oficio de notificacion a Area de Auditoria,
Quejas y Responsabilidades en el OOAD, incluyendo
el “Listado de mercancia faltante”.

Continua en la actividad 26

Si coinciden las cantidades y cédigos de mercancia

26.

27.

28.

29.

30.

autorizados por el HCT

Solicita al Administrador o encargado de la
administracién de la Tienda IMSS-SNTSS empaque
la mercancia, registre la mercancia en SATI como
merma por donacién y elabora acta de hechos con la
relacion de mercancia por cddigos, indicando las
cantidades de cada cadigo.

Coordina con el personal de la Tienda IMSS-SNTSS
el empaque y registro en SATI de la mercancia
autorizada para donacion como merma.

Accede al SATI y captura en el “Reporte de control de
mermas” la mercancia autorizada para donacién, bajo
el concepto de “Merma por donacién”

Imprime dos tantos del “Reporte de control de
mermas”, recaba nombre y firma del Jefe de
linea/Jefe de Area o Encargado de Apoyo Operativo,
del Administrador o Encargado de la Administracion y
JOSI.

Solicita en el “Reporte de control de mermas” el sello
o nombre y firma del personal de vigilancia en turno.

Pagina 17 de 34 Clave: 3B43-003-008




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o encargado de
la administracién de la Tienda
IMSS-SNTSS

JOSI o Personal Designado

JSSTPES

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Elabora y envia un “Oficio de solicitud de presencia
de personal” dirigido a la persona Titular del Area de
Auditoria, Quejas y Responsabilidades en el OOAD
correspondiente, solicitando la presencia de personal
de su area, para hacer constar la donacion de la
mercancia.

Informa al JOSI o personal designado para supervisar
la donacion de mercancia esta se encuentra
empacada y que fue notificado la persona Titular del
Area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades en el
OOAD correspondiente sobre la donaciéon de la
mercancia.

Contacta a la persona responsable de la “Fundacion
IMSS A.C.” y notifica de la cantidad de mercancia,
solicitando indique fecha y hora de entrega de
mercancia, asi como responsable de la recepcién de
ésta.

Recibe confirmacion de fecha, hora y forma de
entrega de mercancia en donacién, asi como
responsable de la recepcién de ésta y notifica lo
acordado a la persona Titular de la JSSSTPES y a la
Divisién de Tiendas.

Recibe notificacién de entrega de mercancia donada
y coordina con su similar de la Jefatura de Servicios
Administrativos la disponibilidad de transporte
institucional en la fecha y hora sefialada.

NOTA: En los comunicados de gestion de transporte oficial para
la entrega de mercancia donada siempre debera copiar al Titular
de la Divisién de Tiendas y al Titular del OOAD que corresponda.

Recibe confirmacién de disponibilidad de transporte
oficial por parte de la Jefatura de Servicios
Administrativos del OOAD que corresponda y notifica
mediante los medios disponibles al JOSI o Personal
Designado el transporte que acudira para recolectar
la mercancia de donacion.
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Responsable

Descripcion de actividades

JOSI o Personal Designado

Administrador y/o encargado de
la administracion de la Tienda
IMSS-SNTSS

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Recibe confirmacion de disponibilidad de transporte
oficial y notifica al Administrador y/o encargado de la
administracién de la Tienda IMSS-SNTSS mediante
“Correo electrénico de disponibilidad de Transporte”,
el dia y hora para transportar la mercancia de
donacion.

Recibe “Correo electronico de disponibilidad de
Transporte” y coordina al personal de la Tienda IMSS-
SNTSS para la entrega y transporte de la mercancia
para donacion.

Elabora seis tantos originales de “Acta administrativa
de hechos” en la que conste la donacion de
mercancia.

Acude en el transporte en conjunto con el JOSI o
personal designado para la supervision de las
actividades de donacién de mercancia, el personal del
area de Auditoria, Quejas y Responsabilidades en el
OOAD correspondiente, al lugar en donde se
entregara esta.

Entregan la mercancia y recolecta evidencia
documental y fotografica del hecho, obtiene la firma
de los asistentes a dicho acto en el “Acta
administrativa de hechos” y entrega un tanto al
representante del Area de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades Delegacional.

NOTA: En el caso de no presentarse el personal del Area de
Auditoria, Quejas y Responsabilidades Delegacional, se le envia
un tanto del acta de hechos levantada mediante “Oficio de
notificacién”.

Envia una vez concluida la entrega del total de la
mercancia mediante “Oficio notificacion de realizacion
de donacion” y “Correo electronico de notificacion de
realizacion de donacion” un tanto del “Acta
administrativa de hechos” a la Division de Tiendas
adjuntando copia de la “Documentacion de merma
emitida en el sistema SATI", copia de la “Evidencia
fisica y/o fotografica recolectada”.
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Descripcion de actividades

Division de Tiendas

Titular de la CCVVUCT

Division de Tiendas

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Recibe “Correo electrénico de notificacion de
realizacion de donacion” con copia del “Acta
administrativa de hechos”, la “Documentacion de
merma emitida en el sistema SATI”, y copia de la
“Evidencia fisica y/o fotografica recolectada” e integra
“‘Expediente de donacién”.

Requisita el “Contrato de Donacion Pura, no Onerosa”
de la “Fundacién IMSS A.C.” con los datos totales de
la donacion realizada, adjuntando la “Documentacion
de merma emitida en el sistema SATI”, “Acta
administrativa de hechos” y copia de la “Evidencia
fisica y/o fotografica recolectada”.

Envia “Contrato de Donacion Pura, no Onerosa” de la
“Fundacion IMSS A.C.” al Titular de la CCVVUCT
para la gestion de las firmas de los representantes
legales enmarcados en el “Contrato de Donacién
Pura, no Onerosa” de la “Fundacion IMSS A.C.".

Recibe “Contrato de Donacion Pura, no Onerosa” de
la “Fundacion IMSS A.C.” gestiona las firmas de los
representantes legales enmarcados en el “Contrato
de Donacion Pura, no Onerosa” de la “Fundacién
IMSS A.C.".

Devuelve “Contrato de Donacion Pura, no Onerosa”
de la “Fundaciéon IMSS A.C.” a la Divisiéon de Tiendas
debidamente firmado solicitando sean enviadas las
copias resultantes a las Tiendas IMSS-SNTSS que se
determinaron para donacion.

Recibe “Contrato de Donacion Pura, no Onerosa” de
la “Fundacion IMSS A.C.” debidamente firmado y
envia mediante “Oficio de Contrato de Donacién Pura,
no Onerosa” copia simple del contrato a las Tiendas
IMSS-SNTSS que se determinaron para donacion.
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Descripcion de actividades

Division de Tiendas

49.

50.

Genera las 6rdenes de resurtido automatico y a pie de
camion para llenado de canal y reponer la mercancia
donada conforme a lo que establece el
“Procedimiento para el fincamiento de o&rdenes
sugeridas, recepcion, almacenamiento,
transferencias y devolucion de mercancia, asi como
la baja, destruccion y desecho de mermas en las
Tiendas IMSS-SNTSS” clave: 3800-003-021.

Notifica mediante “Oficio de notificacién” la conclusién
de donacion de mercancia al Titular de la CCVVUCT
copiando a la persona Titular de la Unidad de
Prestaciones Sociales y a la persona Titular de la
Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales
sobre la conclusidn del proceso, indicando se inicio el
proceso de resurtido de las Tiendas IMSS-SNTSS
determinadas.

Fin del procedimiento
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7

las Tiendas IMSS-SNTSS que se
encuentran cercanas o dentro del
estado o region en donde fue

Diagrama de flujo

( Nicio )

Etapa |

Solicitud de autorizacion de
Donacién de mercancia en
posesion de las Tiendas IMSS-
SNTSS

( TITULAR DE LA CCVVUCT )

1

\ 4
Identifica en medios de informacién el
aviso de desastre natural o
declaracion de emergencia y/o
desastre y el estado o region en
donde fue determinada la desastre
natural o declaraciéon de emergencia
y/o desastre por la Secretaria de
Gobernacion y recibe solicitud de
apoyo de parte de la OOAD afectada

2

\ 4
Solicita a la persona Titular de la

Divisién de Tiendas el inventario de

mercancia a donar, de las Tiendas
IMSS-SNTSS que se encuentran

cercanas o dentro del estado o regiéon

en donde fue determinado el desastre

natural o declaracién de emergencia

y/o desastre

Correo electrénico de
solicitud de inventario

A 4
TITULAR DE LA DIVISION DE
TIENDAS
3 \ 4

Recibe y obtiene inventario
actualizado de mercancia a donar, de

determinado el desastre natural o -~
declaraciéon de emergencia y/o Correo electronico de
9 Y solicitud de inventario
desastre
4
A 4

Devuelve informacion de mercancia a
donar a la persona Titular de la
CCVVUCT

)
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A 4
C TITULAR DE LA CCVVUCT >
5 v

Recibe y revisa las cantidades de
mercancia susceptible de donacién y
los volumenes de mercancia a donar

Correo electrénico de
por seccion departamental

solicitud de inventario

Es viable atender la
donacién de mercancia a la

OOAD afectada

SI

7

Solicita a la persona Titular de la
Divisién de Tiendas notifique por los
medios disponibles a las Tiendas
IMSS-SNTSS que se encuentran
cercanas o dentro del estado o regién
en donde fue determinado el desastre
natural o declaracién de emergencia
y/o desastre, susceptibles de donar
mercancia, indicando las cantidades y
codigos de mercancia que deberan
retirar del piso de ventas y apartar por
ser destinada para donacién [

Correo electrénico de
notificacion

\ 4

TITULAR DE LA DIVISION DE
TIENDAS

8

A

Recibe y comunn:a mediante Tos
medios disponibles, al administrador
y/o encargado de la Administracion de
las Tiendas IMSS-SNTSS
seleccionadas, JSSTPES y JOSI del
OOAD que corresponda, que se
iniciara el proceso de solicitud de
autorizacion de merma por donacion
de mercancia, mediante acuerdo de
donacién autorizado por el H. Consejo

Técnico del IMSS, indicando las
cantidades y codigos de productos
que deberan retirar del piso de ventas
y apartar para ser destinados a
donacién

Correo electrénico de
notificacion

\ 4

2

o

Solicita a la Division de Tiendas ajuste
los productos e inventarios a donar
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\ 4
Elabora y envia a las Tiendas IMSS-
SNTSS susceptibles de donar
mercancia, con copia al JSSTPES y
JOSI del OOAD que corresponda,
indicando las cantidades y codigos de Oficio de
mercancia que deberan retirar del piso| notificacion de
de ventas y apartar por ser destinada seleccion de

para donacién

9

mercancia

10

\ 4
Informa a la persona Titular de la
CCVVUCT que se notifico a las

Tiendas IMSS-SNTSS, JSSTPES y
JOSI de los OOAD que corresponda,
las cantidades y cédigos de
mercancia que deberan reservar para

Correo electrénico de
aviso de notificacién

la donacién ’
\ 4

C TITULAR DE LA CCVVUCT >
1 v

Recibe y elabora donde informa a la
persona Titular de la Unidad de

Prestaciones Sociales las Tiendas
IMSS-SNTSS seleccionadas y el

con motivo de donacion aviso de notificacion

listado de mercancia que fue apartada [COrreo electronico de

Oficio de
notificacion de

mercancia a
donar

12

\ 4
Envia a la persona Titular de la
/’\ Unidad de Prestaciones Sociales para Oficio de envio
[ 15 p—> la "Fundacion IMSS A.C.", por
\\,/ desastre natural o declaracion de .c:ie
emergencia y/o desastre docduem deonr::gg:

HTC de aprobacién

Documentacién
necesaria para
solicitar la
autorizacion del

de donacion de
mercancia
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A 4

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PRESTACIONES SOCIALES

C

13

)

Recibe, para la "Fundacién IMSS

A.C.", por desastre natural o

]

Aprueba la documentacion

Oficio de envio

declaracion de emergencia y/o de Documentacion
desastre y determina si es correcta o documentacion necesaria para
requiere modificaciones de donacién solicitar la

autorizacion del
HTC de aprobacion
de donacion de
mercancia

de donacion presentada

Si

16

Realiza las gestiones necesarias para
presentar a la persona Titular de la
Direccién de Prestaciones
Econdmicas y Sociales para solicitar
al HCT la donacién de mercancia en
Tiendas IMSS-SNTSS para la
"Fundacion IMSS A.C.", por desastre
natural o declaracion de emergencia
y/o desastre

Es aprobada la solicitud de

donacion de mercancia por
el HCT
NO
Si
\ 4

4
o

14

Solicita a la persona Titular de la
CCVVUCT realice las modificaciones
necesarias

Correo electrénico de
observaciones a
documentacion de
donacién

\ 4

C TITULAR DE LA CCVVUCT )

15

Recibe y realiza las modificaciones
requeridas
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17 v

Comunica la negativa a la persona
Titular de la CCVVUCT, y solicita se
informe a la Division de Tiendas y las

Tiendas IMSS-SNTSS la negativa

para reintegrar la mercancia al piso de
ventas

Oficio de
negativa de
autorizacion
de donacion

A\ 4

< TITULAR DE LA CCVVUCT >

18 v

Recibe e instruye a la persona Titular
de la Division de Tiendas sobre la
negativa del HCT y solicita indique a
las Tiendas IMSS-SNTSS
seleccionadas reintegren la mercancia
a piso de ventas para su

comercializacion

Oficio de
negativa de
autorizacién
de donacion

\ 4

TITULAR DE LA DIVISION DE
TIENDAS

19

\ 4

Emite a las Tiendas IMSS-SNTSS

susceptibles de donar mercancia,
indicando las cantidades y codigos de
mercancia que deberan reintegrar al
piso de ventas, copiando al JSSSTPES
y JOSI del OOAD que corresponda.
Termina el proceso

Oficio de
solicitud de
liberacion de

mercancia

Oficio de
liberacién de
mercancia
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20 v

Comunica a la persona Titular de la
CCVVUCT, que la solicitud de
donacién de mercancia fue aprobada
y que informe a la Divisién de Tiendas
y las Tiendas IMSS-SNTSS
involucradas para que se inicie el
proceso logistico de entrega y registro
de mercancia susceptible de donacion
para la "Fundacién IMSS A.C."

4

< TITULAR DE LA CCVVUCT )

21 \ 4

Recibe e instruye a la persona Titular
de la Division de Tiendas, adjuntando
y solicita indique a las Tiendas IMSS-
SNTSS, JSSTPES y JOSI del OOAD
que corresponda, inicie el proceso
logistico registro y entrega de
mercancia, mediante los medios
disponibles para la "Fundacion IMSS
AC."

Oficio de
notificacion de
aprobacion de

donacién

22 v

Emite a los Titulares de los OOAD de
las Tiendas IMSS-SNTSS, JSSTPES,
para que inicien el proceso logistico,
registro y entrega de mercancia
indicando las cantidades y cddigos de
mercancia que deberan entregar en
donacién, para la "Fundacion IMSS
AC."

\ 4

0

Oficio de

(Anexo 1)

notificacion de
aprobacion de
donacién

Oficio de
notificacion de
inicio de proceso
logistico de
donacién

Oficio de
notificacion de
aprobacion y
solicitud de inicio
de proceso de
donacion

(Anexo 1)

Pagina 27 de 34

Clave: 3B43-003-008




[
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Etapa Il
Entrega de mercancia

seleccionada para donacion por
declaratoria de desastre

TITULARES DE LOS OOAD
CORRESPONDIENTES

23 v

Recibe, elabora y envia a la persona
Titular de la JSSTPES, al
Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda IMSS-
SNTSS al JOSI y/o el personal de la

JSSTPES designado como 3 OfifDiO de
responsable de coordinar y supervisar notificacion de —
las actividades de donacion de inicio de proceso _ Of{cjo de
mercancia, copiando a la Division de logistico de |designacion de
Tiendas donacion |responsable de

donacion

\ 4
GOSI O PERSONAL DESIGNAD(D

24

\ 4

Recibe y acude a las Tiendas IMSS-
SNTSS seleccionadas para la Oficio de
donacion de mercancia y verifica que | designacion de
las cantidades y cddigos de responsable de
mercancia autorizados coincidan donacién

Y

Coinciden las cantidades y

codigos de mercancia NO
autorizados por el HCT
25

\ 4
Solicita al Administrador o Encargado
de la Administracién de la Tienda
IMSS-SNTSS realice las correcciones
necesarias y emite al JSSTPES del
OOAD que corresponda, solicitando
se inicie el proceso de investigacion
que corresponda y se finquen las

SI responsabilidades necesarias’,
enviando oficio de notificacion a Area
de Auditoria, Quejas y Oficio de
Responsabilidades en el OOAD, | notificacion| Listado de )
incluyendo mercancia Listado C!e
autorizada| mercancia
faltante

\
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26 v

Solicita al Administrador o encargado
de la administracion de la Tienda
IMSS-SNTSS empaque la mercancia,
registre la mercancia en SATI como
merma por donacién y elabora acta de
hechos con la relaciéon de mercancia
por codigos, indicando las cantidades
de cada cdédigo

A 4
ADMINISTRADOR O ENCARGADO
DE LA ADMINISTRACION DE LA
TIENDA IMSS-SNTSS

27

Y

Coordina con el personal de la Tienda
IMSS-SNTSS el empaque y registro
en SATI de la mercancia autorizada

para donacién como merma

28 v
[ —
Accede y captura la mercancia e
autorizada para donacién, bajo el SATI
concepto de "Merma por donacién” |Reporte de
control de

Qgrmas

29 v
Imprime, recaba nombre y firma del

Jefe de linealJefe de Area o 20
Encargado de Apoyo Operativo, del Reporte de
Administrador o Encargado de la control de
Administracion y JOSI mermas

30 v
Solicita el sello o nombre y firma del 20
personal de vigilancia en turno Reporte de
control de
mermas

\ 4
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31

) 4
Elabora y envia dirigido a la persona
Titular del Area de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades en el OOAD
correspondiente, solicitando la
presencia de personal de su area,

para hacer constar la donacion de la
mercancia
2
3 v

Informa al JOSI o personal designado
para supervisar la donacion de
mercancia esta se encuentra
empacada y que fue notificado la
persona Titular del Area de Auditoria,
Quejas y Responsabilidades en el
OOAD correspondiente sobre la
donacioén de la mercancia

\ 4
GOSI O PERSONAL DESIGNADD
33 v

Contacta a la persona responsable de
la "Fundacién IMSS A.C." y notifica de
la cantidad de mercancia, solicitando
indique fecha y hora de entrega de
mercancia, asi como responsable de
la recepcion de ésta

34 v

Recibe confirmacion de fecha, hora 'y
forma de entrega de mercancia en
donacion, asi como responsable de la
recepcion de ésta y notifica lo
acordado a la persona Titular de la
JSSTPES y a la Divisién de Tiendas

35

A
Recibe notlflcacu;n de entrega de
mercancia donada y coordina con su
similar de la Jefatura de Servicios
Administrativos la disponibilidad de
transporte institucional en la fecha y
hora sefialada

NOTA

(>

Oficio de

solicitud de
presencia de
personal

O

36

Recibe confirmacién de disponibilidad
de transporte oficial por parte de la
Jefatura de Servicios Administrativos
del OOAD que corresponda y notifica
mediante los medios disponibles al
JOSI o Personal Designado el
transporte que acudira para recolectar

la mercancia

de donacién

A

y

GOSI O PERSON

AL DESIGNAD@

37 \

y

Recibe confirmacion de disponibilidad
de transporte oficial y notifica al
Administrador y/o encargado de la
administracion de la Tienda IMSS-
SNTSS, el dia y hora para transportar

la mercancia

Correo electrénico de
disponibilidad de

de donacion

A

Transporte

y

ADMINISTRADOR Y/O
ENCARGADO DE LA

ADMINISTRACIO

N DE LA TIENDA

IMSS-SNTSS

38 .

y

Recibe y coordina al personal de la
Tienda IMSS-SNTSS para la entrega
y transporte de la mercancia para
donacion

Correo electrénico de
disponibilidad de

39

Transporte

Elabora, en la que

de mercancia

conste la donacién 60
Acta
administrativa

de hechos

40

A
Acude en el frans|

con el JOSI o personal designado

para la supervision

de donacioén de mercancia, el
personal del area de Auditoria, Quejas
y Responsabilidades en el OOAD

correspondiente, al

entregara esta

y
porte en conjunto

de las actividades

lugar en donde se
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41

0

\ 4

tanto

Entregan la mercancia y recolecta
evidencia documental y fotografica del
hecho, obtiene la firma de los
asistentes a dicho acto y entrega un

NOTA

42

Envia una vez concluida la entrega del
total de la mercancia a la Division de
Tiendas adjuntando

50

Acta
administrativa
de hechos

\ 4

N

< DIVISION DE TIENDAS )

43

Recibe e integra

Oficio

administrativa

o1
Acta

de hechos

notificacion de
realizacién de
donacion

Correo electronico de

notificacion de
realizacion de
donacion

Representante del
Area de Auditoria,
Quejas y
Responsabilidades
Delegacional

44

Requisita de la "Fundacién IMSS
A.C." con los datos totales de la
donacién realizada, adjuntando

Oficio

notificaciéon de
realizacién de
donacion

Correo electronico de

notificacion de
realizacion de
donacion

02

Acta
administrativa
de hechos

45

4

Envia de la "Fundacion IMSS A.C." al
Titular de la CCVVUCT para la gestion
de las firmas de los representantes
legales enmarcados

Contrato de

Donacién
Pura, no
Onerosa

Contrato de

Donacién
Pura, no
Onerosa

administrativa

1C

02

Documentacion de
merma emitida en

1C

el sistema SATI

Acta
administrativa | D
de hechos

Acta

de hechos

Documentacion de
merma emitida en
el sistema SATI

1C

merma emitida en

Evidencia fisica
y/o fotografica

1C

1C
Evidencia fisica

y/o fotografica
recolectada

ocumentacion de

el sistema SATI

1C

recolectada

1C

Evidencia fisica
y/o fotografica
recolectada

Expediente de
donacién
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\ 4
( TITULAR DE LA CCVVUCT )
46 v

Recibe, gestiona las firmas de los
representantes legales enmarcados

47

\ 4

Devuelve, debidamente firmado
solicitando sean enviadas las copias
resultantes a las Tiendas IMSS-
SNTSS que se determinaron para

donacion
\ 4
< DIVISION DE TIENDAS >
48 v

Contrato de

Donacion
Pura, no
Onerosa

Contrato de

Donacién
Pura, no
Onerosa

Recibe debidamente firmado y envia a
las Tiendas IMSS-SNTSS que se
determinaron para donacién

49

\ 4

Genera las 6rdenes de resurtido
automatico y a pie de camion para
llenado de canal y reponer la
mercancia donada conforme a lo que
establece

3800-003-021

50 v

Notifica la conclusién de donacion de
mercancia al Titular de la CCVVUCT
copiando a la persona Titular de la
Unidad de Prestaciones Sociales y a
la persona Titular de la Direccién de
Prestaciones Econémicas y Sociales

Contrato de

Donacién
Pura, no
Onerosa

Oficio de
notificacion

Oficio de
Contrato de 1C
Donacién Pura, Contrato de
no Onerosa| Donacién Pura,

no Onerosa
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ANEXO 1

Acuerdo ACDO.AS2.HCT.311023/281.P.DPES del H. Consejo Técnico de fecha 31 de
octubre de 2023
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GOBIERNO DE [ -_= Foecrelaric el
MEXICO ‘e_ . Comtsepor Focnico

Of N“09/900V/030000/ 1829
Cludad de México, 31 de octubre de 2023,

Dr. Mauricio Herndndexz Avila
Director de Prestaciones Econdmicas y Sociales

El H. Consajo Técnico, en la sesion ordinara celebrada of dia 31 de octubre det
presente afo, dictd el Acuerdo ACDOASZHCTINOZIZB8LP.ODPES, en los
siguientes términos:

“Este Consejo Técnico, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 251
fracciones IV, XIll y XXXV, 263 y 264 fracciones 111, X, XIV v XVl de ia Ley dal
Seguro Social; S v S7 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 3)
fracciones IV y XX del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social; y conforme al planteamiento presentado por la Direccion Ganeral, por
conducto de la persona Titular de la Direccion de Prestaciones Econdmicas y
Sociales, con motivo de Ia necesidad que presentan los asegurados afectados
por el huracan Otis principaimente en Acapulco, Guerrere, con of objeto de que
de manera oportuna se brinde el apoyo para ¢l pago de Subsidios que en apego
a 13 Ley del Seguro Social le corresponda, Acuerda: Primero.- Autorizar que el
inventario existente en la Tienda IMSS, ubicada en Acapulco, Guerrero, incluidos
enseres Mmenores y mayores, sea donado en su totalidad a la Fundacidon IMSS
Ppara que ésta lo distribuya 2 {a poblacidon afectada por el huracén Otis que
Iimpacto @l dia 24 de octubre del 2024 Segundo.- Autorizar a Ia Direccién de
Prestaciones Econdmicas y Soclales, para que en razon de la proximidad de las
dos Tiendas IMSS ubicadas en Cuernavaca (Morelos) v Taxco (Guerrero), parte o
la totalidad de su Inventario fisico, pueda complementar ia donacidn que se
refiere o punto primero de este acuerdo, reponiéndose posteriormente para no
afectar a los derechohablentes gue usan las mencionadas Tiendas IMSS.
Tercero.- Por parte de la Direcciéon de Prestacliones Econdmicas y Soclales se
elaborara el Procedimiento de Donacidn de Mercancia en Tiendas IMSS.-SNTSS
en caso de emergencia, a los efectos contables y administratives para a
Justificacion y merma del Inventario donado®,

) /J )

7

Lo que comunico 3 ustedpara su conocomiento

ico.
Con copin
=  mro. Zod Robledo Abarto. Deector General y Presidente del H. Consejo Téonico.
- Integrantes chid M. Consejo TEInioo. co wopes poavd se -t e peay

- i Custevo A, Zavala Suermera Coeordinedor de Organcs de Gabier o, (o copes emd Stwedo £or ¢ Sarercs
aacicirses proy pe-te
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