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I.- PRESENTACIÓN 

  
 

 

El Manual de Procedimientos de la Subdirección de Comercialización, forma parte de 

la serie de documentos internos del Seguro Social de los Trabajadores de la Educación del 

Estado de Veracruz ha realizado para impulsar el desarrollo administrativo. 

 

El objetivo principal del Manual es presentar en forma detallada, ordenada y 

secuencial, las acciones que se efectúan y las áreas que intervienen para la realización de las 

actividades institucionales, precisando responsabilidades operativas para su ejecución, 

control y evaluación, con el propósito de contribuir al logro de una mayor eficiencia. 

 

Por otra parte, este Manual es fundamental para la comunicación, coordinación, 

dirección y evaluación administrativa, además de facilitar y conocer, mediante el flujo de 

información, la interacción entre las distintas áreas que conforman la Subdirección de 

Comercialización. 

 

Los procedimientos que se incluyen, identifican en primer término el nombre, objetivo 

y normas del procedimiento; posteriormente se muestra el detalle de su descripción y 

finalmente se le representa gráficamente mediante diagrama de flujo, para conocer la 

secuencia de las operaciones del mismo. 

 

La integración de este Manual de Procedimientos fue posible por las aportaciones de 

las áreas que integran la Subdirección de Comercialización del SSTEEV.  

 

La información veraz y apegada a normatividad estará en permanente actualización 

a través de revisiones periódicas con el propósito de mantenerla apegada a la realidad 

operativa de la Institución para estar a la altura de las necesidades y objetivos que la 

administración se ha trazado. 
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II.- ESTRUCTURA ORGÁNICA 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
AUTORIZACIÓN DEL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

 

   
 L.A.E.  FRANCISCO ENRIQUE PÉREZ CARREÓN 

DIRECTOR - GERENTE  
   

   
PROFR. EDUARDO ERIC MARTÍNEZ TOY 

TESORERO  PROFR. GUSTAVO ABEL CADENA CARRASCO 
SECRETARIO 

   
   

PROFR. LEONARDO CAMPOS APARICIO 
VOCAL  PROFR. JOSÉ CRUZ CAPISTRÁN GARRIDO 

VOCAL 

ABRIL 2019 

 

 

de 
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III.- SIMBOLOGÍA 
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        TERMINAL 

Indica el inicio o final del procedimiento. 
 
 
 
 
 
 

  OPERACION 
Representa la ejecución de una actividad operativa o acciones a realizar. 

 
 
 
 
 

DECISION Y/O ALTERNATIVA 
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas 
(preguntas o verificación de condiciones). 

 
 
 
 
 
 

             DOCUMENTO 
Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga del 
procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del símbolo 
la clave o nombre correspondiente; así como el número de copias. 

 
 

 
 
 
       ARCHIVO DEFINITIVO 

Indica que se guarda un documento en forma permanente, usado generalmente 
conjuntamente con el símbolo “Documento” y se le agrega en su interior las 
siguientes instrucciones: 

 
A= Alfanumérico 
N= Numérico 
C= Cronológico  



 

Actualización Octubre 2018                                                                     Manual de Procedimientos                                                                                                
5 

 

Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
 
 
 
 
 
      ARCHIVO PROVISIONAL 

Indica que se guarda un documento en forma eventual. Se rige por las condiciones 
dadas para el archivo definitivo. 

 
 
 
 
 
 
        CONECTOR 

Representa una conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte 
lejana del mismo. 

 
 
 
 
 
 
        CONECTOR DE PÁGINA 

Representa una conexión o enlace con una hoja diferente, en la que continúa el 
diagrama de flujo. 

 
 
 
 
 
 
   DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION 

Conecta los símbolos señalando el orden en que deben realizarse las distintas 
operaciones. 

 
 
 
 
 
 
         PREPARACION 

Indica conexión de un procedimiento con otro; especificando en el interior del 
símbolo el nombre del procedimiento con él cual se conecta. 
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            LINEAS PARALELAS  

Utilizadas para realizar anotaciones o indicaciones que faciliten la comprensión del 
diagrama. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
             DISKETTE 

Representa almacenamiento de archivo en disco flexible. 
 
 
 
 
 
 
 
 
     DISCO 

 
Indica almacenamiento de archivos en disco duro. 

 
 
 
 
 
 
 
    PASA EL TIEMPO 

Indica que entre una actividad y otra transcurre un lapso de tiempo. 
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IV.- DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMEINTOS 
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SSUUBBDDIIRREECCCCIIÓÓNN  DDEE  CCOOMMEERRCCIIAALLIIZZAACCIIÓÓNN  
 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Subdirección de Comercialización es la responsable del buen funcionamiento, 

imagen, servicio y rendimiento de las Farmacias, Tiendas y Unidades Móviles de 

Electrodomésticos; a través de la correcta planeación de las compras, diagnostico de 

ventas y desarrollo comercial con una adecuada supervisión y con claro control 

administrativo 

 

SUBDIRECCIÓN  
DE FINANZAS 

 

SUBDIRECCIÓN  
DE ADMINISTRACIÓN  

SUBDIRECCIÓN  
DE COMERCIALIZACIÓN 

 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 
DEPARTAMENTO  

DE COMPRAS 
 

DEPARTAMENTO  
DE SUPERVISIÓN 

 

DEPARTAMENTO  
DE CONTROL 

ADMINISTRATIVO 
 

DEPARTAMENTO  
DE VENTAS Y  
DESARROLLO 

 

 
FARMACIAS 

 

TIENDAS DE 
ELECTRODOMÉSTICOS 

 

 
UNIDADES MÓVILES 
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Subdirección 
 

de 
 

Comercialización 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

CALENDARIZACIÓN DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO DE MERCANCÍAS 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

CONTROLAR LAS EXISTENCIAS FÍSICAS DE MERCANCÍAS Y ARTÍCULOS 
CADUCADOS DE LAS FARMACIAS, TIENDAS Y MÓDULOS DE 
ELECTRODOMÉSTICOS, UNIDADES MÓVILES Y ALMACÉN DE FARMACIA Y 
ELECTRODOMÉSTICOS, ASÍ COMO SU VALORACIÓN A PRECIO DE COSTO. 

 
 
NORMAS: 
 

• SE DEBE REALIZAR DOS VECES AL AÑO (EN LOS MESES DE MAYO Y 
NOVIEMBRE) O CUANDO LA DIRECCIÓN-GERENCIA LO DETERMINE PARA LA 
TOMA DE DECISIONES. 

 
• EL PROGRAMA CALENDARIZADO DEL INVENTARIO DEBE ESTAR 

AUTORIZADO POR LA DIRECCIÓN-GERENCIA. 
 

• EL INVENTARIO SE DEBE REGISTRAR EN EL FORMATO “HOJA DE 
INVENTARIO”. 

 
• LOS RESULTADOS DEL INVENTARIO SE REGISTRAN EN EL ACTA 

CORRESPONDIENTE, MISMA QUE DEBE CONTENER LA FIRMA DE LA 
ENCARGADA/ENCARGADO DE FARMACIA, JEFA/JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE SUPERVISIÓN, ENCARGADA/ENCARGADO DEL ÓGRANO INTERNO DE 
CONTROL Y TESTIGOS. 

 
• LA ENCARGADA/ENCARGADO DE FARMACIA SE HACE RESPONSABLE DEL 

DETERIORO, DAÑO O DESTRUCCIÓN POR NEGLIGENCIA DE LA MERCANCÍA A 
SU CARGO. 

 
 
FRECUENCIA:  
 

SEMESTRAL 
 

 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
 
 
 
 
Directora/Director. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
Subdirección de Administración. 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 

Determina fecha de calendario para levantamiento 
físico de inventario de farmacias, almacén y 
tiendas de electrodomésticos. 
 
Presenta a la Directora/Director calendario de 
inventarios para autorización. 
 
Recibe calendario de inventarios. 
 
¿Autoriza calendario? 
 
No: 
 
Devuelve para corrección. 
 
Regresa a la actividad número 1. 
 
Si: 
 
Autoriza y devuelve al Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
Recibe calendario y solicita a la Subdirección de 
Administración viáticos. 
 
Proporciona a la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización recursos solicitados. 
 
Recibe recursos. 
 
Pasa el tiempo. 
 
/Llegada la fecha de levantamiento del inventario/ 
 
Supervisa que los recursos humanos y económicos 
sean los necesarios para el desarrollo del 
inventario. 
 
/Al terminar el inventario/ 
 
Concentra actas y cédulas por cada farmacia y 
tienda de electrodomésticos debidamente 
firmadas. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Directora/Director. 
 
 
Subdirección de Comercialización. 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 

13 
 

Recibe del Departamento de Control 
Administrativo cuadro comparativo en original y 
tres copias de las existencias contables y físicas de 
cada farmacia y tienda. 
 
Turna la documentación de la siguiente manera: 
Original: Directora/Director. 
Copia 1: Unidad Jurídica. 
Copia 2:Órgano Interno de Control. 
Copia 3: Subdirección de Comercialización. 
 
Recibe cuadro comparativo y da seguimiento para 
aplicación de las medidas correspondientes. 
 
Mantiene y archiva actas y cédulas por farmacia y 
tienda de manera cronológica y definitiva. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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CALENDARIZACIÓN DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO DE MERCANCÍAS 

  

PROGRAMA DE 
TRABAJO

PROGRAMA DE 
TRABAJO

INICIO

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

DETERMINA
FECHA PARA 

LEVANTAMIENTO
FISICO DE 

INVENTARIO

FARMACIAS
ALMACEN
TIENDAS ELECTRODOMESTICOS

CALENDARIO
DE TRABAJO

1

PRESENTA
PARA 

AUTORIZACION

DIRECTORA/DIRECTOR

RECIBE
DIRECTORA/DIRECTOR

1

¿AUTORIZA
PROGRAMA?

NO

SI

DEVUELVE 
PARA 

CORRECION
1

AUTORIZA
Y DEVUELVE

RECIBE Y 
SOLICITA 
VÍATICOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIÓN

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
 DE COMERCIALIZACION
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CALENDARIZACIÓN DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO DE MERCANCÍAS 

  

0
CUADRO

COMPARATIVO DE 
LAS EXISTENCIAS

3
2

1
0

CUADRO
COMPARATIVO DE 
LAS EXISTENCIAS

CEDULAS

ACTAS

1

PROPORCIONA
RECURSOS 

SOLICITADOS

LLEGADA LA FECHA
DE LEVANTAMIENTO 
DEL INVENTARIO

2

0-3
CUADRO

COMPARATIVO DE 
LAS EXISTENCIAS

TURNA

SUBDIRECTOR DE 
FINANZAS

ÓRGANO INTERNO 
DE CONTROL

SUBDIRECCIÓN  DE
COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIÓN

RECIBE
RECURSOS 

SUPERVISA 
DESARROLLO 
INVENTARIO

/ AL TÉRMINO DEL INVENTARIO /

CONCENTRA 
FIRMADAS POR 

PUNTO DE 
VENTA

RECIBE 
EXISTENCIAS 
CONTABLES Y 

FÍSICAS

RECIBE Y 
APLICA 

MEDIDAS

POR FARMACIAS Y
TIENDAS DE
ELECTRODOMESTICOS

DEPTO. DE CONTROL ADMVO.

DIRECTORA/DIRECTOR

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
 DE COMERCIALIZACION

PASA EL TIEMPO
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CALENDARIZACIÓN DE TOMA FÍSICA DE INVENTARIO DE MERCANCÍAS 

  

CEDULAS

ACTAS C

2

MANTIENE

SUBDIRECCIÓN  DE 
COMERCIALIZACION

FIN

POR FARMACIAS Y
TIENDAS DE
ELECTRODOMESTICOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

ELABORACIÓN DEL REPORTE DE VENTA DIARIA. 
 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

MANTENER INFORMADA A LA DIRECCIÓN-GERENCIA DE LAS VENTAS POR 
FARMACIA Y TIENDA DE ELECTRODOMÈSTICOS. 

 
 
 
 
NORMAS: 
 

• EL REPORTE DE VENTAS DEBE SER ENVIADO A LA DIRECCION-GERENCIA 
ANTES DE LAS 9:00 A.M. DEL DÍA SIGUIENTE. 

 
• EL DOCUMENTO DEBE LLEGAR COMPLETAMENTE REQUISITADO. 

 
• LAS VENTAS POR FARMACIA Y TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS SE DEBEN 

DE CAPTURAR EL MISMO DÍA QUE SE RECIBEN Y EMITIR REPORTE. 
 

• EL DIA PRIMERO DE MES SE DEBE CAMBIAR EN EL FORMATO DE VENTAS 
DIARIAS EL PRESUPUESTO MENSUAL DE LAS MISMAS POR FARMACIA Y 
TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 

 

 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Subdirección de Comercialización. 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe de las Encargadas/Encargados de 
Farmacias y Tiendas de Electrodomésticos reporte 
de ventas o copias de las fichas de depósito. 
 
Concentra reportes de ventas. 
 
¿Se recibieron todos? 
 
No: 
 
Solicita reporte de ventas faltante. 
 
Regresa a la actividad número 1. 
 
Si: 
 
Captura en el archivo de ventas diarias. 
 
Elabora reporte de ventas diarias y acumuladas por 
farmacia y tienda de electrodomésticos en original 
y tres copias. 
 
Distribuye reportes realizados de la siguiente 
manera: 
Original: Directora/Director. 
Copia 1. Subdirección de Finanzas. 
Copia 2: Departamento de Contabilidad. 
Copia 3: Archivo cronológico y definitivo  
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

  



 

Actualización Octubre 2018                                                                     Manual de Procedimientos                                                                                                
18 

 

Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ELABORACIÓN DEL REPORTE DE VENTA DIARIA 

  

3
REPORTES

2
REPORTES

1
REPORTES

0
REPORTES

DIRECTORA/DIRECTOR

DEPTO. CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE FINANZAS

C

0-3
REPORTE DE 

VENTAS
ACUMULADAS

0-3
REPORTE DE 

VENTAS DIARIAS

0
REPORTE DE 

VENTAS

0
REPORTE DE 

VENTAS

0
REPORTE DE 

VENTAS

INICIO

RECIBE

SUBDIRECCIÓN DE
COMERCIALIZACION

ENCARGADAS/ENCARGADOS

CONCENTRA

¿SE 
RECIBIERON 
TODOS LOS 
REPORTES?

SOLICITA 
FALTANTE

NO

   SI

0
REPORTE DE 

VENTAS

ELABORA

DISTRIBUYE

FIN

1

1

CAPTURA EN 
SISTEMA BASE 

DE DATOS
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Departamento  
 

de 
 

Supervisión 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

SUPERVISIÓN DE FARMACIA. 
 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

VERIFICAR LAS OPERACIONES QUE SE DESARROLLAN EN CADA FARMACIA.  
 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• REALIZAR LA SUPERVISIÓN CON BASE EN LA GUÍA ESTABLECIDA POR LA 
INSTITUCIÓN. 

 
• AL REALIZAR EL ARQUEO A LOS FONDOS DE MORRALLA Y REVOLVENTE, SE 

AJUSTARÁ A LO SIGUIENTE: 
SOBRANTE: SE DEPOSITARÁ EN LA CUENTA DE FARMACIAS. 
FALTANTE: SE LE COBRARÁ A LA PERSONA RESPONSABLE DEL FONDO. 

 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

SEMANAL. 
 

 

 

 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Supervisora/Supervisor. 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

4-A 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 

Realiza arqueo al fondo de morralla contra el corte 
parcial en “X” de caja. 
 
Vacía la información obtenida al formato de arqueo 
de caja describiendo la cantidad de billetes y 
monedas existentes de cada denominación. 
 
Realiza arqueo al fondo revolvente verificando que 
la cantidad que se tiene hasta el momento 
(considerando notas y recibos de gastos cuadre 
con el fondo asignado). 
 
Vacía la información obtenida al formato de arqueo 
de fondo revolvente describiendo la cantidad de 
billetes y monedas existentes de cada 
denominación. 
 
¿Existen diferencias en el arqueo? 
 
Si: 
 
Aplica la normatividad vigente. 
 
Conecta con la actividad número 6. 
 
No: 
 
Revisa en la farmacia los aspectos siguientes: 
• Productos próximos a caducar (farmacia). 
• Ofertas y publicidad del artículo. 
• Distribución y acomodo de la mercancía. 
• Limpieza del establecimiento, refrigeradores 

(control de temperatura) y empleados.  
• Empleado porte gafete y bata (farmacia). 
• Tarjetas de asistencia. 
• Condiciones físicas del mobiliario. 
 
Formula Guía de Supervisión, de acuerdo a la 
información obtenida. 
 
Obtiene del sistema reporte de validación de 
existencias de alguna de las líneas y de los 
medicamentos controlados. 
 
Realiza inventario de existencias físicas. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado de Farmacia. 
 
 
 
 
Supervisora/Supervisor. 

 
 
 
 

8-A 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 

12 
 
 

13 

¿Coinciden las existencias físicas? 
 
No: 
 
Verifica con la Encargada/Encargado las 
diferencias y aplica la normatividad vigente. 
 
Conecta con la actividad número 9. 
 
Si: 
 
Registra en la Guía de Supervisión, proporciona 
instrucciones a la Encargada/Encargado de la 
Farmacia para solventar la anomalía. 
 
Informa a la Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión las anomalías detectadas. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Realiza solventación de anomalía e informa a la 
Supervisora/Supervisor. 
 
/En la siguiente supervisión/ 
 
Verifica que efectivamente se haya solventado las 
anomalías encontradas en la supervisión anterior. 
 
Reporta a la Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión mediante memorándum las 
observaciones obtenidas y anexa la siguiente 
documentación: 
• Arqueo de Caja. 
• Arqueo de Fondo Revolvente. 
• Reporte de Validación de Existencias. 
• Guía de Supervisión. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

SUPERVISIÓN DE FARMACIA 

  

   
GUIA DE 

SUPERVISIÓN

REPORTE DE 
VALIDACIÓN

TICKET  "X"

ARQUEO DE 
CAJA

ARQUEO DE 
FONDO 

REVOLVENTE

REALIZA 
ARQUEO DE 

MORALLA VS 
CORTE PARCIAL

VACIA 
INFORMACIÓN 

DEL DINERO

VACIA 
INFORMACIÓN 

DEL DINERO

REALIZA 
ARQUEO AL 

FONDO 
REVOLVENTE

REVISA DE LA 
FARMACIA

APLICA 
NORMATIVIDAD

FORMULA

¿EXISTEN 
DIFERENCIAS?SIGUIENTES ASPECTOS:

_ PRODUCTOS PROXIMOS A CADUCAR.
_ OFERTAS Y PUBLICIDAD DEL ARTÍCULO.
_ DISTRIBUCIÓN Y ACOMODO DE LA MERCANCÍA.
_ LIMPIEZA DEL ESTABLECIMIENTO, 
REFRIGERADORES (CONTROL DE TEMPERATURA) 
Y EMPLEADOS.
_ EMPLEADO PORTE GAFETE Y BATA.
_ TARJETAS DE ASISTENCIA.
_ CONDICIONES FÍSICAS DEL MOBILIARIO.
           

OBTIENE EXISTENCIAS 
DE LAS LÍNEAS Y DE 

MEDICAMENTOS 
CONTRALADOS

REALIZA 
INVENTARIO DE 

EXISTENCIAS 
FÍSICAS

1

INICIO

SUPERVISORA/SUPERVISOR

1

1
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

SUPERVISIÓN DE FARMACIA 

  

GUIA DE 
SUPERVISIÓN

REPORTE DE 
EXISTENCIAS

ARQUEO FONDO 
REVOLVENTE

ARQUEO DE 
CAJA

MEMORANDÚM

GUIA DE 
SUPERVISIÓN

1

¿COINCIDEN 
LAS 

EXISTENCIAS?

VERIFICA Y 
APLICA 

NORMATIVIDAD

REGISTRA Y 
PROPORCIONA 

INSTRUCCIONES

REALIZA 
SOLVENTACIÓN 

E INFORMA

VERIFICA 
ANOMALÍA

REPORTA Y 
ANEXA

SUPERVISORA/SUPERVISOR

FIN

ENCARGADA/ENCARGADO
 DE FARMACIA

ENCARGADA/ENCARGADO
 DE FARMACIA

INFORMA 
ANOMALÍAS 

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE SUPERVISIÓN

JEFA/JEFE  DEL 
DEPTO. DE SUPERVISIÓN

/EN LA SIGUIENTE SUPERVISIÓN/

No

Si

PASA EL TIEMPO
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

SUPERVISIÓN DE ESTACIONAMIENTO. 
 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

VERIFICAR LAS OPERACIONES QUE SE DESARROLLAN EN CADA 
ESTACIONAMIENTO.  

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• REALIZAR LA SUPERVISIÓN CON BASE EN LA GUÍA ESTABLECIDA POR LA 
INSTITUCIÓN. 

 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

QUINCENAL. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Supervisora/Supervisor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado del 
Estacionamiento. 
 
 
 
Supervisora/Supervisor. 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1-A 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 

Solicita a la Encargada/Encargado Reporte de 
Supervisión para verificar que los vehículos en el 
sistema se encuentren físicamente en el 
estacionamiento. 
 

¿Hay diferencias? 
 

Si: 
 

Verifica con el Encargado la falta de este y registra 
anomalía. 
 
Conecta con la actividad número 3. 
 
No: 
 
Revisa en el estacionamiento los siguientes 
aspectos: limpieza, señalamientos de los cajones, 
extinguido, tarifas (visibles para los clientes) y que 
la Encargada/Encargado porte gafete. 
 
Formula Guía de Supervisión de acuerdo a la 
información obtenida y proporciona instrucciones a 
la Encargada/Encargado del Estacionamiento para 
solventar la anomalía. 
 
Informa a la Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión las anomalías detectadas. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Realiza solventación de anomalía e informa a la 
Supervisora/Supervisor. 
 
/En la siguiente visita de supervisión/.  
 
Verifica que efectivamente se hayan solventado 
las anomalías encontradas en la supervisión 
anterior. 
 
Elabora memorándum dirigido a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Supervisión con todas las 
observaciones obtenidas y anexando la Guía de 
Supervisión. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

SUPERVISIÓN DE ESTACIONAMIENTO 

  

GUIA DE 
SUPERVISIÓN

MEMORANDÚM

   
GUIA DE 

SUPERVISIÓN

REPORTE

SOLICITA PARA 
VERIFICAR 

FISÍCAMENTE

REVISA DE LA 
FARMACIA

APLICA 
NORMATIVIDAD

FORMULA

¿HAY 
DIFERENCIAS?

INICIO

SUPERVISORA/SUPERVISOR

REALIZA 
SOLVENTACIÓN 

E INFORMA

VERIFICA 
ANOMALÍA

ELABORA Y 
ANEXA

 

SUPERVISORA/SUPERVISOR

FIN

ENCARGADA/ENCARGADO

INFORMA 
ANOMALÍAS 

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE SUPERVISIÓN

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE SUPERVISIÓN

/EN LA SIGUIENTE SUPERVISIÓN/

ENCARGADA/ENCARGADO

1

1

SIGUIENTES ASPECTOS:
_ LIMPIEZA.
_SEÑALAMIENTOS DE        
LOS CAJONES.
_EXTINGUIDOR.
_TARIFAS (VISIBLES)
_ENCARGADO PORTE 
  GAFETE. 
           

Si

No

PASA EL TIEMPO
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE 
MERCANCÍA. 

 
 
OBJETIVO: 
 
 PLANEAR, COORDINAR Y LEVANTAR LOS INVENTARIOS DE MERCANCÍA EN LAS 

FARMACIAS, TIENDAS DE ELECTRODOMÉSTICOS, UNIDADES MÓVILES Y 
ALMACENES DE FARMACIA Y ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
NORMAS: 
 

• LA PLANEACIÓN SE REALIZA CON OCHO DÍAS ANTES DE LA TOMA FÍSICA DE 
INVENTARIOS. 

 
• EL CALENDARIO OFICIAL DEBE CONTAR CON LA AUTORIZACIÓN DE LA 

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR DE COMERCIALIZACIÓN Y EL VO. BO. DE LA 
DIRECTORA/DIRECTOR. 

 
• EN CASOS EXTRAORDINARIOS (CAMBIO DE ENCARGADA, LA DETECCION DE 

MALOS MANEJOS DE MERCANCÍA, ETC.) CON AUTORIZACIÓN DE LA 
SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR DE COMERCIALIZACIÓN. 

 
• AL TERMINO DEL INVENTARIO SE DEBE LEVANTAR UN ACTA DE TOMA FISICA 

DE INVENTARIO CON LAS FIRMAS DEL RESPONSABLE DEL INVENTARIO, 
SUPERVISORES, PERSONAL DE FARMACIA Y ÓRGANO INTERNO DE 
CONTROL. 

 
 

 
 

FRECUENCIA:  
 

SEMESTRAL Y EN CASOS EXTRAORDINARIOS. 
 
 
 
 

 

  

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión. 
 
 
 
 
 
Directora/Director. 
 
 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización.  
 
Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión. 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 
 
 
 

7-A 
 
 
 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 

Elabora calendario oficial de Inventarios, 
estableciendo fechas de su realización. 
 
Turna a la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización y éste solicita el Vo.Bo. del 
Director-Gerente. 
 
Analiza calendario. 
 
Otorga Vo. Bo. al calendario y lo devuelve a la 
Subdirectora/Subdirector de Comercialización. 
 
Entrega calendario autorizado a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Supervisión. 
 
Organiza trabajo a realizar. 
 
Revisa el acomodo de mercancía. 
 
¿Está acomodada la mercancía? 
 
No: 
 
Da instrucciones para su reacomodo. 
 
Conecta con la actividad número 7. 
 
Si: 
 
Verifica que cada artículo cuente con su código de 
barras y que se encuentre visible. 
 
Divide la farmacia en zonas para facilitar la toma de 
inventarios. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Envía notificación por escrito al Órgano Interno de 
Control y a las áreas involucradas en el proceso de 
levantamiento de inventario. 
 
Llegada la fecha del inventario. 
 
Realizan inventario de acuerdo al manual vigente. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 
 

12 

Al término del inventario. 
 
Levanta acta de toma física de inventario, turna a 
la Subdirectora/Subdirector de Comercialización 
para la toma de decisiones e informa resultados al 
Departamento de Contabilidad, Órgano Interno de 
Control y Farmacia. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE MERCANCÍA 

  

CALENDARIO
DE 

INVENTARIOS

CALENDARIO
DE 

INVENTARIOS

CALENDARIO
DE 

INVENTARIOS

CALENDARIO
DE 

INVENTARIOS

CALENDARIO
DE 

INVENTARIOS

INICIO

ELABORA

TURNA Y 
SOLICITA VO. 

BO.

ANALIZA

1

OTORGA 
VO.BO. Y 

DEVUELVE

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR DE 
COMERCIALIZACIÓN 
DIRECTORA/DIRECTOR

DIRECTORA/DIRECTOR

ENTREGA 
AUTORIAZDO

JEFA/JEFE DEL DEPTO.
DE SUPERVISIÓN

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE DEL DEPTO.
DE SUPERVISIÓN CALENDARIO

DE 
INVENTARIOS

ORGANIZA 
TRABAJOS

JEFA/JEFE DEL DEPTO.
DE SUPERVISIÓN

LISTADO DE 
MERCANCIA

REVISA 
ACOMODO DE 
MERCANCIAS

1
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE MERCANCÍA 

  

ACTA

MANUAL DE 
INVENTARIO 

VIGENTE

NOTIFICACIÓN

1

LEVANTA , TURNA 
E INFORMA 

RESULTADOS

FIN

¿ ESTA 
ACOMODADA 

LA 
MERCANCIA?

SI

NO INSTRUYE 
PARA SU 

REACOMODO

ENVÍA ESCRITO 
DE 

LEVANTAMIENTO 
DE INVENTARIO

PASA EL TIEMPO

REALIZAN 
INVENTARIO 
DE ACUERDO

/  AL TERMINO DEL INVENTARIO  /

DIVIDE EN 
ZONAS PARA 
FACILITAR EL 
INVENTARIO

/  LLEGADA LA FECHA  /

1

SUBDIRECTORA/SUBDIIRECTOR DE COMERCIALIZACIÓN
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
FARMACIA

SUBDIRECTORA/SUBDIIRECTOR 
DE COMERCIALIZACIÓN.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
FARMACIA

VERIFICA 
ARTÍCULO 

CUENTE CÓDIGO 
DE BARRAS Y  SEA 

VISIBLE



 

Actualización Octubre 2018                                                                     Manual de Procedimientos                                                                                                
33 

 

Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 
 

REVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS SOPORTES DE LA PÓLIZA CHEQUE PARA PAGO 
DE PROVEEDORES DE FARMACIA Y TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
 
 
OBJETIVO:  
 

VERIFICAR QUE SEA CORRECTA LA CANTIDAD DE LA PÓLIZA CHEQUE CON BASE 
EN LA DOCUMENTACIÓN ANEXA. 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 
 

• LOS CHEQUES RECIBIDOS DEBEN LLEVAR EL VISTO BUENO DE LA JEFA/JEFE 
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN Y LA FIRMA DEL 
SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR DE COMERCIALIZACIÓN EN LA PÓLIZA 
CHEQUE. 

 
• EN CASO DE NO ENCONTRARSE LA SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR DE 

COMERCIALIZACIÓN DEBE FIRMAR LA PÓLIZA CHEQUE LA PERSONA QUE 
ÉSTE DESIGNE. 

 
 
 
FRECUENCIA:  
 

SEMANAL. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Revisó: 

DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 

Recibe de la Subdirección de Finanzas la siguiente 
documentación: 
a) Póliza cheque. 
b) Factura.  
c) Nota de cargo por devolución. 
d) Reporte de entrada al Sistema Control Punto 

de Venta. 
 
Revisa soporte de póliza cheque. 
 
¿Están correctos los datos?  

 
No: 
 
Rechaza y devuelve póliza cheque para su 
corrección. 

Regresa a la actividad número 1. 

 
Si: 
 
Rubrica póliza cheque. 
 
Turna a la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización póliza cheque para firma de 
aceptación de pago. 
 
Autoriza y devuelve al Jefe del Departamento de 
Supervisión. 
 
Recibe y turna a la Subdirección de Finanzas. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
REVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS SOPORTES DE LA PÓLIZA CHEQUE PARA PAGO DE PROVEEDORES DE FARMACIA Y 

TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS   

REPORTE DE 
ENTRADA AL 
SISTEMA CPV

NOTA DE CARGO 
POR DEVOLUCION

FACTURA

0
FORMATO POLIZA 

CHEQUE

POLIZA 
CHEQUE

REPORTE DE 
ENTRADA AL 
SISTEMA CPV

NOTA DE CARGO 
POR DEVOLUCION

FACTURA

0
FORMATO POLIZA 

CHEQUE

REPORTE DE 
ENTRADA AL 
SISTEMA CPV

NOTA DE CARGO 
POR DEVOLUCION

FACTURA

0
FORMATO POLIZA 

CHEQUE

REPORTE DE 
ENTRADA AL 
SISTEMA CPV

NOTA DE CARGO 
POR DEVOLUCION

FACTURA

0
FORMATO POLIZA 

CHEQUE

INICIO

RECIBE 

REVISA 
SOPORTE

¿ESTAN 
CORRECTOS 

LOS 
DATOS?

RUBRICA

REGRESA 
PARA 

CORRECCION

NO

SI

TURNA PARA 
ACEPTACION

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION  DE FINANZAS
JEFA/JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE SUPERVISION

1

1

1
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

REVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS SOPORTES DE LA PÓLIZA CHEQUE PARA PAGO DE PROVEEDORES DE FARMACIA Y 
TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS   

FIN

1

REPORTE DE 
ENTRADA AL 
SISTEMA CPV

NOTA DE CARGO 
POR DEVOLUCION

FACTURA

0
FORMATO POLIZA 

CHEQUE

AUTORIZA Y 
DEVUELVE

REPORTE DE 
ENTRADA AL 
SISTEMA CPV

NOTA DE CARGO 
POR DEVOLUCION

FACTURA

0
FORMATO POLIZA 

CHEQUE

RECIBE Y 
TURNA

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
 DE FINANZAS

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE SUPERVISION

JEFA/JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE SUPERVISION
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

REVISIÓN DE LAS SOLICITUDES PARA PAGO DE TIEMPO EXTRA. 
 
 
 
 
 
OBJETIVO:  
 

PAGAR EN FORMA CORRECTA Y OPORTUNA ELTIEMPO EXTRA LABORADO POR 
EL PERSONAL DE FARMACIAS Y TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• LAS SOLICITUDES DE TIEMPO EXTRA DEBEN SER TURNADAS A LA 
SUBDIRECCIÓN DE COMERCIALIZACIÓN CON ANTICIPACIÓN, PARA SU 
TRAMITACIÓN Y PAGO EN LA QUINCENA SIGUIENTE EN QUE LO HAYAN 
LABORADO.  

 
• LAS SOLICITUDES PARA SU AUTORIZACIÓN DEBEN SER VERIFICADAS POR 

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

QUINCENAL. 
 

 

 

 

 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de 
Supervisión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
 
 
 
 
 

Departamento de Supervisión  
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

4-A 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 

Recibe de la Subdirección de Comercialización 
solicitud de pago de tiempo extra del personal de 
farmacias y/o tienda de electrodomésticos. 
 

Revisa solicitud de pago. 
 

¿Procede solicitud? 
 

No: 
 

Informa que no procede la solicitud de pago a la 
Encargada/Encargado de Farmacia y/o Tienda de 
Electrodomésticos. 
 

Fin. 
 

Si: 
 

Elabora Solicitud de Trabajo Extraordinario en 
original y tres copias y anexa soportes de tiempo 
extra. 
 

Turna memorándum y formato a la 
Subdirectora/Subdirector de Comercialización para 
su autorización. 
 

¿Autoriza solicitud? 
 

No: 
 

Rechaza y devuelve. 
 

Conecta con la actividad número 3. 
 

Si: 
 

Firma memorándum y devuelve con la relación al 
Departamento de Supervisión. 
 

Recibe memorándum y relación autorizados. 
 

Turna y distribuye documentos de la siguiente 
manera:  
Original: Subdirectora/Subdirector de 
Administración. 
Copia 1: Departamento de Recursos Humanos 
Copia 2: Departamento de Supervisión. 
Copia 3: Minutario. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

REVISION DE LAS SOLICITUDES PARA PAGO DE TIEMPO EXTRA   

RELACION

0-3
MEMORANDUM

FORMATO

0-3
MEMORANDUM

SOPORTES DE 
TIEMPO EXTRA

0-3
SOLICITUD DE 

TRABAJO 
EXTRAORDINARIO

SOLICITUD DE 
PAGO

PAGO DE 
TIEMPO EXTRA

PAGO DE 
TIEMPO EXTRA

INICIO

RECIBE 
SOLICITUD

REVISA 
SOLICITUD

SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACIONJEFA/JEFE DEL
DEPTO. DE
SUPERVISION

¿PROCEDE 
SOLICITUD?

NO

SI

INFORMA NO 
PROCEDENCIA

FIN

ELABORA Y 
ANEXA

1

TURNA PARA 
AUTORIZACION

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION

¿AUTORIZA 
SOLICITUD?

NO

SI

IRECHAZA Y 
DEVUELVE

FIRMA Y 
DEVUELVE

1

1

DEPARTAMENTO  DE SUPERVISIONSUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

REVISION DE LAS SOLICITUDES PARA PAGO DE TIEMPO EXTRA   

3

2

1

0
MEMORANDUM

RELACION

0-3
MEMORANDUM

1

RECIBE 
AUTORIZADO

TURNA Y 
DISTRIBUYE

FIN

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE ADMINISTRACION

DEPTO. DE 
RECURSOSHUMANOS

DEPTO. DE
SUPERVISION

MINUTARIO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
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Departamento  
 

de 
 

Compras 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DIRECTOS Y MAYORISTAS DE 
FARMACIA. 

 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

ASIGNAR FORMALMENTE A LOS PROVEEDORES DIRECTOS Y MAYORISTAS LOS 
PEDIDOS A FIN DE PROVEER DE MERCANCÍA A LAS FARMACIAS. 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• LAS COMPRAS DEBEN REALIZARSE A PROVEEDORES QUE SE ENCUENTREN 
REGISTRADOS EN EL CATÁLOGO AUTORIZADO. 

 
• LAS COMPRAS DIRECTAS LAS REALIZA LA JEFA/JEFE DEL DEPARTAMENTO 

CON LA AUTORIZACIÓN DE LA SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR DE 
COMERCIALIZACION. 

 
• TODAS LAS COMPRAS SON A CRÉDITO CON EXCEPCIÓN DE AQUELLAS CUYO 

MONTO NO AMERITE SU TRÁMITE ANTE LA SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS O 
POR TRATARSE DE UN PROGRAMA ESPECIAL SU PAGO TENGA QUE 
EFECTUARSE DE CONTADO. 

 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 
 
 
 
 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
Almacén. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 

5-A 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

9 
 
 
 
 
 
 

9-A  
 
 
 
 

Analiza las necesidades de mercancía.  
 
Evalúa condiciones con los proveedores vigentes. 
 
Elabora pedido: 
• Original lo envía al proveedor. 
• 1ª copia al Almacén. 
• 2ª copia en archivo cronológico y definitivo. 
 
Turna a la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
Analiza pedido. 
 
¿Autorizó documento? 
 
No: 
 
Rechaza y devuelve documento. 
 
Regresa a la actividad número 3. 
 
Si: 
 
Autoriza pedido y lo devuelve a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Compras. 
 
Entrega el pedido al proveedor. 
 
Pasa el tiempo 
 
Recibe del proveedor mercancía, factura y pedido. 
 
Compara mercancía recibida contra factura y el 
pedido. 
 
¿Existen diferencias? 
 
Si: 
 
Elabora nota de cargo por devolución (original) y 
anexa a factura del proveedor. 
 
Conecta con la actividad número 10. 
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Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
Área de Costeo. 
 
 
Almacén. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Farmacia Solicitante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 
 

11 
 
 

12 
 
 
 

13 
 

14 
 

15 
 
 

16 
 
 

17 
 
 
 
 
 

18 
 

19 
 
 
 
 
 

19-A 
 
 
 
 
 

20 
 

21 
 

No: 
 
Sella y firma de recibido en la factura y pedido. 
 
Ingresa al sistema control punto de venta la 
mercancía. 
 
Turna selladas la factura (original y una copia) y 
orden de compra (copia) a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Compras. 
 
Recibe documentación. 
 
Turna al Área de Costeo factura. 
 
Revisa factura y se envía al Departamento de 
Control Administrativo. 
 
Recibe solicitudes de mercancía de las farmacias y 
surte pedidos. 
 
Reparte mercancía de acuerdo a las solicitudes de 
cada farmacia mediante el formato de 
transferencias. 
 
Pasa el tiempo. 
  
Recibe mercancía y transferencia. 
 
Verifica mercancía contra la transferencia. 
 
¿Está completo el pedido? 
 
No: 
 
Reporta al Almacén faltante de mercancía. 
 
Regresa a la actividad número 16. 
 
Si: 
 
Sella y firma documentación. 
 
Turna al Departamento de Compras las 
transferencias. 
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Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Departamento de Compras. 
 
 
 
 
 
 
 
 

22 
 
 

Valida la información. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DIRECTOS Y MAYORISTAS DE FARMACIA   

PEDIDO DE 
MERCANCIA

PEDIDO DE 
MERCANCIA

PEDIDO DE 
MERCANCIA

PEDIDO DE 
MERCANCIA

2
PEDIDO DE 

MERCANCIA

1
PEDIDO DE 

MERCANCIA

O
PEDIDO DE 

MERCANCIA

INICIO

ANALIZA 
NECESIDADES 

DE MERCANCIAS

EVALUA 
CONDICIONES 

CON 
PROVEEDORES 

VIGENTES

ELABORA Y 
ENVIA

¿AUTORIZO 
DOCUMENTO?

RECHAZA Y 
DEVUELVE

AUTORIZA Y 
DEVUELVE

ENTREGA

1

NO

SI

PROVEEDOR

C

PROVEEDOR

ALMACEN

TURNA

1

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

ANALIZA

1

JEFA/JEFE  DEL DEPTO.
DE COMPRAS

JEFA/JEFE  DEL DEPTO.
DE COMPRAS

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE  DEL DEPTO.
DE COMPRAS
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DIRECTOS Y MAYORISTAS DE FARMACIA   

C-1
ORDEN DE 

COMPRA

O-1

FACTURA

C-1
ORDEN DE 

COMPRA

O-1

FACTURA

PEDIDO DE 
MERCANCIA

FACTURA

FACTURA

O
NOTA DE CARGO 

POR DEVOLUCION

PEDIDO DE 
MERCANCIA

FACTURA

PEDIDO DE 
MERCANCIA

FACTURA

1

RECIBE 
MERCANCIA 
SOLICITADA

FIRMA Y 
SELLA DE 
RECIBIDO

RECIBE

2

PROVEEDORALMACEN

COMPARA 
MERCANCIA 

CONTRA

¿EXISTEN 
DIFERENCIAS?

ELABORA Y 
ANEXA A

NO

SI

PROVEEDOR

INGRESA AL 
SISTEMA CONTROL 
PUNTO DE VENTA

TURNA 
SELLADAS

JEFA/JEFE  DEL DEPTO.
DE COMPRAS

JEFA/JEFE  DEL DEPTO.
DE COMPRAS

PASA EL TIEMPO
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DIRECTOS Y MAYORISTAS DE FARMACIA   

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA

FORMATO DE 
TRANSFERENCIAS

SOLICITUD DE 
MERCANCIA

FACTURA

FACTURA

2

RECIBE Y 
SURTE PEDIDO

REPARTE 
MERCANCIA 
MEDIANTE

3

ALMACEN

TURNA 

AREA DE COSTEO

REVISA Y 
ENVIA

AREA DE
COSTEO

DEPTO. DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

FARMACIAS

2

RECIBE 
MERCANCIA

FARMACIA
SOLICITANTE

VERIFICA 
MERCANCIA 

CONTRA

¿ESTA 
COMPLETO 
EL PEDIDO?

NO

SI

REPORTA 
FALTANTE DE 
MERCANCIAS 2

ALMACEN

PASA EL TIEMPO
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DIRECTOS Y MAYORISTAS DE FARMACIA   

TRANSFERENCIAS

TRANSFERENCIAS

TURNA 

VALIDA 
INFORMACION

3

SELLA Y 
FIRMA

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

FIN
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DE TENDA DE 
ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
OBJETIVO: 
 
 ABASTECER DE MERCANCÍA A LAS TIENDAS DE ELECTRODOMÉSTICOS. 
 
 
NORMAS: 
 

• EXISTEN DOS TIPOS DE PROVEEDORES: AUTORIZADOS. -AQUELLOS CUYA 
COMPRA NO EXCEDA LO ESTABLECIDO POR LA LEY DE ADQUISICIONES. DE 
CONTRATO. – AQUELLOS CON LOS QUE EXISTE UN CONTRATO DE 
DISTRIBUCIÓN. 

 
• LOS PEDIDOS DEBEN CONTAR CON LA FIRMA DE LA 

ENCARGADA/ENCARGADO DE TIENDA Y DE LA JEFA/JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

 
• CUANDO LA FACTURA Y EL PEDIDO NO COINCIDAN, EL PROVEEDOR DEBE 

PROPORCIONAR UNA NOTA DE CRÉDITO AL MOMENTO DE REALIZAR EL 
COBRO. 

 
• AL TERMINO DEL INVENTARIO SE DEBE LEVANTAR EL ACTA DE TOMA FISICA 

DE INVENTARIO CON LAS FIRMAS DEL RESPONSABLE DEL INVENTARIO, 
SUPERVISORES, PERSONAL DE FARMACIA Y ORGANO INTERNO DE 
CONTROL. 

 
• LAS ENTRADAS DE MERCANCÍA DE PROVEEDORES AL ALMACÉN DE 

ELECTRODOMÉSTICOS, ASÍ COMO TAMBIÉN LOS TRASPASOS HACIA LAS 
TIENDAS Y UNIDADES MÓVILES, SE REALIZAN CON LA PRESENCIA DEL 
PERSONAL DE LAS ÁREAS DE ALMACÉN, COMPRAS Y SUPERVISIÓN. 

 
 
 

FRECUENCIA:  
DIARIA. 
 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Encargada/Encargado de Tienda de 
Electrodomésticos. 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Encargada/Encargado de Tienda de 
Electrodomésticos. 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado de Almacén de 
Electrodomésticos. 
 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 

Analiza niveles de existencia y/o faltantes de 
mercancía. 
 
Accede al sistema control punto de venta, captura, 
imprime pedido (original y dos copias) y lo turna a 
la Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
Analiza pedido y verifica importe total. 
 
¿Es correcto el pedido? 
 
No: 
 
Modifica pedido y lo devuelve al encargado de 
tienda. 
 
Regresa a la actividad número 2. 
 
Si: 
 
Autoriza pedido y lo devuelve a la 
Encargada/Encargado de tienda. 
 
Recibe pedido autorizado y lo distribuye de la 
siguiente manera: 
• Original lo envía al proveedor. 
• 1ª. Copia al Jefe del Departamento de Compras. 
• 2ª. Copia Tienda. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Llegada la mercancía. 
 
Recibe del proveedor la mercancía, factura y 
pedido. 
 
Confronta mercancía y factura contra pedido en 
original y 2ª. Copia. 
 
Sella de recibido la factura, pedido en original del 
proveedor y la 2ª. copia del pedido. 
 
Turna a la Jefa/Jefe del Departamento de Compras 
la factura y el pedido en original. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DE TENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS   

O

PEDIDO

O

FACTURA

2

PEDIDO

1

PEDIDO

O

PEDIDO

PASA EL TIEMPO

/  LLEGADA LA FECHA  /

O-2

PEDIDO

O-2

PEDIDO

O-2

PEDIDO

O-2

PEDIDO

INICIO

ANALIZA NIVELES 
DE EXISTENCIA Y 
FALTANTES DE 

MERCANCIA

ANALIZA Y 
VERIFICA 
IMPORTE

ENCARGADA/ENCARGADO
DE TIENDA

¿ESTA 
CORRECTO 
EL PEDIDO?

SI

 NO
MODIFICA Y 
DEVUELVE

1

1

ACCESA AL SISTEMA 
CONTROL PUNTO DE 

VENT, CAPTURA, IMPRIME 
Y TURNA

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE COMPRAS

1

AUTORIZA Y 
DEVUELVE

ENCARGADA/ENCARGADO
DE TIENDA

RECIBE Y 
DISTRIBUYE

PROVEEDOR

JEFE DEL DEPTO.
DE COMPRAS

TIENDA

RECIBE 
MERCANCIA

PROVEEDOR

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE COMPRAS

ENCARGADA/ENCARGADO
DE TIENDA
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A PROVEEDORES DE TENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS   

0

PEDIDO

O

FACTURA

C-2

PEDIDO

0

PEDIDO

O

FACTURA

C-2

PEDIDO

0

PEDIDO

O

FACTURA

1

CONFRONTA 
MERCANCIA

SELLA DE 
RECIBIDO

TURNA

FIN

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE COMPRAS
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del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DE COMPRAS. 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

REVISAR, CORREGIR Y ASESORAR EN EL ENVÍO DE LA DOCUMENTACIÓN, ASÍ 
COMO EN LA CAPTURA DE FACTURAS, NOTAS DE CARGO, DEVOLUCIONES, 
TRANSFERENCIAS EN LAS FARMACIAS Y TIENDAS DE ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• LA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN INICIAL SERÁ AL PRINCIPIO DE MES Y SE 
REALIZA DE MANERA DIARIA. 

 
• A FIN DE MES SE DEBE ENTREGAR LA DOCUMENTACIÓN AL DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE. 
 

 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Departamento de Compras. 1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

Recibe de Farmacias y/o Tienda de 
Electrodomésticos facturas de compra, notas de 
cargo por devolución y transferencias, con sus 
respectivos soportes. 
 
Revisa que la información esté completa y 
debidamente respaldada. 
 
¿Está completa la documentación? 
 
No: 
 
Devuelve a la Farmacia o Tienda de 
Electrodomésticos la documentación incompleta. 
 
Regresa a la actividad número 1 
 
Si: 
 
Revisa que los documentos hayan ingresado al 
sistema control punto de venta de manera 
correcta. 
 
 
¿Están correctos los documentos? 
 
No: 
 
Realiza las correcciones necesarias en el sistema. 
 
Conecta con la actividad número 4. 
 
Si: 
 
Firma de revisado, obtiene fotocopias para su 
archivo de manera alfabética y definitiva y turna al 
Departamento de Control Administrativo los 
documentos. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACION DE COMPRAS   

FACTURAS

NOTAS DE
CARGO

TRANSFE-
RENCIAS

FACTURAS

NOTAS DE
CARGO

TRANSFE-
RENCIAS

FACTURAS

NOTAS DE
CARGO

TRANSFE-
RENCIAS

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE COMPRAS

INICIO

RECIBE

REVISA 
INFORMACION 
Y REQUISITOS

¿ESTA 
CORRECTA LA 

DOCUMENTACION?
DEVUELVE

1

SEPARA Y 
CAPTURA  EN 

SISTEMA 
FARMACIAS 2004

1

NO

SI

1
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VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACION DE COMPRAS   

1

¿ESTAN 
CORRECTOS?

REALIZA 
CORRECCIONES

FIRMA, OBTIENE 
FOTOCOPIAS Y 

TURNA

FIN

A

DEPTO. DE CONTROL ADMVO.

2

2
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Seguro Social de los 
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del Estado de Veracruz 

 
 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

APOYAR A LAS FARMACIAS EN EL MANEJO Y CONTROL DE LOS PRODUCTOS 
PRÓXIMOS A CADUCAR. 

 
 
 
OBJETIVO:   
 

EVITAR QUE LAS FARMACIAS COMERCIALICEN PRODUCTOS CADUCADOS. 
 
 
 
NORMAS: 
 

• SE CONSIDERA PRODUCTO PRÓXIMO A CADUCAR TODO AQUEL QUE TENGA 
CINCO MESES PARA SU VENCIMIENTO. 
 

• LA FARMACIA ENVÍA QUINCENANMENTE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 
LA RELACIÓN DE MEDICAMENTOS PRÓXIMOS A CADUCAR- 
 

• LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ANALIZA Y TOMA 
DECISIÓN DE LOS MEDICAMENTOS PRÓXIMOS A CADUCAR DE CADA 
FARMACIA. 

 
• EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS NEGOCÍA CON EL PROVEEDOR O 

MAYORISTA LA DEVOLUCIÓN DE LOS PRODUCTOS CADUCADOS Y GENERA 
UNA NOTA DE CRÉDITO. 

 
 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

MENSUAL. 
 
 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Departamento de Compras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-A 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

Recibe de las Encargadas/Encargados de 
Farmacias relación de productos próximos a 
caducar. 
 
Verifica tiempo faltante de la caducidad del 
producto. 
 
Analiza en coordinación con el Departamento de 
Ventas y Desarrollo los productos y determina la 
acción (traspaso entre farmacias y acciones de 
venta). 
 
Pasa el tiempo. 
 
¿Se vendieron los artículos? 
 
Si: 
 
Realiza baja en el sistema informático. 
 
Fin. 
 
No: 
 
Los artículos traspasados regresen a la farmacia de 
origen. 
 
El Departamento de Ventas y Desarrollo determina 
nuevas acciones de venta. 
 
Pasa el tiempo. 
 
¿Se vendieron los artículos? 
 
Si: 
 
 Realiza baja del sistema informático 
 
Fin. 
 
No: 
 
Realiza negociación con los proveedores 
mayoristas para su devolución. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6-A 
 
 
 

7 
 

¿Proveedor acepto la devolución? 
 
Si: 
Entrega producto al proveedor. 
 
Fin. 
 
No: 
 
Conecta con los procedimientos: 
Mermas por Caducidad en Farmacia 
Departamento de Compras. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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APOYAR A LAS FARMACIAS EN EL MANEJO Y CONTROL DE LOS PRODUCTOS PRÓXIMOS A CADUCAR   

RELACIÒN 
PRODUCTOS
PROXIMOS A 

CADUCAR

RELACIÒN 
PRODUCTOS
PROXIMOS A 

CADUCAR

INICIO

RECIBE

FIN

NO

  SI

DEPTO. DE
COMPRAS

DETERMINA 
NUEVAS 

ACCIONES DE 
VENTA

ENCARGADA/ENCARGADO DE FARMACIA

1

ANALIZA 
PRODUCTOS Y 

DETERMINA 
ACCIÒN

RELACIÒN 
PRODUCTOS
PROXIMOS A 

CADUCAR

¿SE 
VENDIERON 

LOS 
ARTÌCULOS?

VERIFICA 
TIEMPO 

FALTANTE DE 
CADICIDAD 

ARTÌCULOS 
TRASPASADOS  

REGRESAN

REALIZA BAJA DEL 
SISTEMA 

DEPARTAMENTO DE
VENTAS Y DESARROLLO

-TRASPASO ENTRE FARMACIAS
- ACCIONES DE VENTA

FARMACIA DE ORIGEN

DEPARTAMENTO DE
VENTAS Y DESARROLLO

PASA EL TIEMPO



 

Actualización Octubre 2018                                                                     Manual de Procedimientos                                                                                                
62 

 

Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

APOYAR A LAS FARMACIAS EN EL MANEJO Y CONTROL DE LOS PRODUCTOS PRÓXIMOS A CADUCAR   

FIN

  NO

1

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE COMPRAS

PROVEEDORES/MAYORISTAS

SI

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
MERMAS POR CADUCIDAD EN FARMACIA.

ÁREA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS

¿SE 
VENDIERON 

LOS 
ARTÌCULOS

REALIZA 
NEGOCIACIÒN 

PARA 
DEVOLUCIÒN

FINREALIZA BAJA DEL 
SISTEMA 

¿PROVEEDOR 
ACEPTO 

DEVOLUCIÒN?

ENTREGA 
PRODUCTO

FIN

SI

  NO

PROVEEDORES/MAYORISTAS

PASA EL TIEMPO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

MERMAS POR CADUCIDAD EN FARMACIA. 
 

 
OBJETIVO:  
 

DELIMITAR EL IMPORTE MÁXIMO PERMITIDO PARA MERMAS POR CADUCIDAD.  
 
NORMAS: 
 

• REGISTRAR MENSUALMENTE LAS MERMAS POR CADUCIDAD. 
 

• SE ELABORÁ CÉDULA DE MEDICAMENTOS CADUCADOS DEL MES VENCIDO Y 
SE ENVÍA BAJO MEMORÁNDUM AL DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN PARA 
SU VALIDACIÓN FÍSICA CON LAS FIRMAS DE LA JEFA/JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, JEFA/JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SUPERVISIÓN, AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE COMPRAS, 
SUPERVISORA/SUPERVISOR DE FARMACIA, ENCARGADA/ENCARGADO DE 
FARMACIA. 

 
• SE GENERA EL MOVIMIENTO DE SALIDA DEL INVENTARIO DEL SISTEMA 

INFORMÁTICO BAJO EL CONCEPTO MERMAS POR CADUCIDAD. 
 
• EL MOVIMIENTO DE SALIDA DE INVENTARIO SE ENVÍA MEDIANTE UN 

MEMORÁNDUM AL DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN, ANEXANDO EL 
REPORTE DE MERMAS POR CADUCIDAD.  

 
• EL DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN ELABORA UNA ACTA 

ADMINISTRATIVA DE LAS MERMAS POR CADUCIDAD Y CONTIENE LAS 
FIRMAS DE: SUBDIRECTOR DE COMERCIALIZACIÓN, JEFE DE LA UNIDAD 
JURÍDICA, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN; ENCARGADA DE FARMACIA Y 
ENCARGADO DEL ORGANO DE CONTROL.  

 
• EL IMPORTE MAXIMO DE LAS MERMAS POR CADUCIDAD ES EL QUE 

ESTABLECE EL MANUAL DE POLÍTICAS DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD. 

 
FRECUENCIA:  
 

MENSUAL. 
 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Departamento de Compras. 
 
 
 
Departamento de Supervisión 
 
 
 
 
 
Departamento de Compras 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Departamento de Supervisión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 

Elabora cédula de medicamentos caducados del 
mes vencido y entrega al Departamento de 
Supervisión. 
 
Valida físicamente la relación de medicamentos 
caducados de la cédula y recaba firmas. 
 
Devuelve al Departamento de Compras la cédula 
validada y firmada. 
 
Genera salida o baja de productos del inventario 
del sistema informático. 
 
Solicita a las Encargadas/Encargados de Farmacia 
el documento de baja impreso en 6 tantos firmadas 
y selladas. 
 
Pasa el tiempo.  
 
Recibe de las Encargadas/Encargados el 
documento de baja impreso de 6 tantos firmadas y 
selladas. 
 
Elabora y envía mediante memorándum el 
documento de baja al Departamento de 
Supervisión. 
 
Elabora un acta administrativa de las mermas por 
caducidad. 
 
Recaba firmas de Encargadas/Encargados de 
Farmacia y retira mercancía caducada de farmacias. 
 
Valida la mercancía caducada en presencia de la 
Unidad Jurídica y el Órgano Interno de Control, 
firman el acta administrativa y entrega los 
medicamentos caducados a la empresa autorizada 
por COFEPRIS para su confinamiento. 
 
Turna el acta administrativa al Departamento de 
Contabilidad, Unidad Jurídica, Órgano Interno y a las 
Encargadas/Encargados de Farmacia. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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MERMAS POR CADUCIDAD EN FARMACIA   

1-6
BAJA DEL 

PRODUCTO

1-6
BAJA DEL 

PRODUCTO

1-6
BAJA DEL 

PRODUCTO

CÉDULA DE 
CADUCADOS 

CÉDULA DE 
CADUCADOS 

CÉDULA DE 
CADUCADOS 

MEMORÁNDUM

INICIO

ELABNORA Y 
ENTREGA

ELABORA Y 
ENVÍA

SOLICITA

VALIDA Y 
RECABA 
FIRMAS

RECIBE 
FIRMADOS Y 
SELLADOS

DEVUELVE 
FIRMADA

1

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN

DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
GENERA SALIDA O 

BAJA DEL 
PRODUCTO DEL 

INVENTARIO

ENCARGADAS/ENCARGADOS
DE FARMACIA.

/  PASA EL TIEMPO  /

ENCARGADAS/ENCARGADOS
DE FARMACIA.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN
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MERMAS POR CADUCIDAD EN FARMACIA   

1-6
BAJA DEL 

PRODUCTO

ACTA 
ADMINISTRATIVA

1-6
BAJA DEL 

PRODUCTO

ACTA 
ADMINISTRATIVA

1-6
BAJA DEL 

PRODUCTO

1-6
BAJA DEL 

PRODUCTO

ACTA 
ADMINISTRATIVA

ACTA 
ADMINISTRATIVA

ELABORA 
MERMAS 

POR 
CADUCIDAD

TURNA 

VALIDAN, 
FIRMAN Y 

ENTREGAN

RECABA 
FIRMAS Y 
RETIRA 

MERCANCÍA

FIN

1

DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN

ENCARGADAS/ENCARGADOS
DE FARMACIA.

EN PRESENCIA DE UNIDAD 
JURÍDICA Y ÓRGANO 

INTERNO DE CONTROL 
PONEN A DISPOSICIÓN DE 
LA EMPRESA AUTORIZADA 

POR COFEPRIS

DEPTO. DE CONTABILIDAD
UNIDAD JURÍDICA
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
ENCARGADA/ENCARGADO 
DE FARMACIA
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DE COMPRAS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

FIJAR ESTANDARES DE COMPRA POR FARMACIA Y TIENDA DE 
ELECTRODOMÉSTICOS PARA EL AÑO SIGUIENTE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• EL PRESUPUESTO DEBE ELABORARSE EN EL MES DE NOVIEMBRE. 
 

• EL PRESUPUESTO DEBE CONTAR CON LA FIRMA DE AUTORIZACIÓN DE LA 
DIRECTORA/DIRECTOR. 

 
 
 
FRECUENCIA:  
 

ANUAL. 
 

 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
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del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
  
 
 
 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización y Jefa/Jefe del 
Departamento de Compras. 
  
 
 
 
Directora/Director. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 

5-A 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

9 

Analiza con la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización, compras mensuales por farmacia 
y/o tienda de electrodomésticos. 
 
Analizan las ventas del ejercicio anterior al 
presupuestado y las ventas presupuestadas para 
el ejercicio. 
 
Analizan la relación ventas-costo de ventas de 
acuerdo a los márgenes que marquen los estados 
financieros por farmacia y/o tienda de 
electrodomésticos. 
 
Elaboran documento preliminar y lo presentan a la 
Directora/Director. 
 
Analiza presupuesto preliminar. 
 
¿Autorizó documento? 
 
No: 
 
Rechaza y devuelve documento. 
 
Regresa a la actividad número 4. 
 
Si: 
 
Autoriza y devuelve documento a la 
Subdirectora/Subdirector de Comercialización. 
 
Recibe documento autorizado e informa a la 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras que 
elabore presupuesto autorizado. 
 
Emite presupuesto anual. 
 
Recaba de la Directora/Director y de la 
Subdirectora/Subdirector de Comercialización 
firmas de aprobación del presupuesto anual de 
compras. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE COMPRAS   

VENTAS 
PRESUPUESTADAS 

PARA EL 
EJERCICIO

VENTAS 
EJERCICIO 
ANTERIOR

ESTADOS 
FINANCIEROS 

POR TIENDA DE 
ELECTROD

ESTADOS 
FINANCIEROS 

POR FARMACIA

PRELIMINAR

PRELIMINAR

COMPRAS 
MENSUALES 

POR TIENDA DE 
ELECTROD

COMPRAS 
MENSUALES 

POR FARMACIA

INICIO

ANALIZA 

CONJUNTAMENTE

ANALIZAN

ANALIZAN 
RELACION 

VENTAS/COSTO 
DE VENTAS

ELABORA  Y 
PRESENTAN

ANALIZA

¿AUTORIZO 
DOCTO?

1

PRELIMINAR

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. COMPRAS

SUBDIRECTORA/SUBDORECOTR 
DE COMERCIALIZACION

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE DEL
 DEPTO. COMPRAS

DIRECTORA/DIRECTOR

1

NO

SI

RECHAZA  Y 
DEVUELVE

DIRECTORA/DIRECTOR

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION
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ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE COMPRAS   

PRESUPUESTO 
ANUAL DE 
COMPRAS

PRESUPUESTO 
ANUAL DE 
COMPRAS

PRELIMINAR

PRELIMINAR

AUTORIZA Y 
DEVUELVE

1

RECIBE E 
INFORMA 

ELABORACION

EMITE

RECABA 
FIRMAS

FIN

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE DEL
 DEPTO. COMPRASSUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 

DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE DEL
 DEPTO. COMPRAS

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACION

DIRECTORA/DIRECTOR
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Departamento  
 

de 
 

Control Administrativo 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

CONTROL DE SALDOS A PROVEEDORES. 
 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

MANTENER EL CONTROL DE LOS SALDOS A PROVEEDORES DE FARMACIA Y 
TIENDA DE ELECTRODOMESTICOS. 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• EL CÁLCULO DEL SALDO A PROVEEDORES Y EL RESULTADO DEL CRUCE DE 
INFORMACIÓN CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, DEBE 
ENTREGARSE LOS PRIMEROS 15 DÍAS HÁBILES DESPUÉS DEL CIERRE 
CONTABLE. 
 

 
 
FRECUENCIA:  
 

MENSUAL. 
 
 

 

 

 

 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Departamento de Control Administrativo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-A 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 

Recibe del Departamento de Compras la siguiente 
documentación: 
a) Factura. 
b) Diario de compra. 
c) Nota de cargo por devolución. 
d) Nota de crédito. 
 
¿Falta algún documento? 
 
Si: 
 
Solicita documento faltante. 
 
Regresa a la actividad número 1. 
 
No: 
 
Captura la información en el sistema base de datos. 
 
Elabora relación de facturas. 
 
Turna a la Subdirección de Finanzas la siguiente 
documentación:  
• Relación de pago a proveedores. 
• Factura. 
• Diario de compra. 
• Nota de cargo por devolución. 
• Nota de crédito. 
 
Calcula saldo del proveedor. 
 
Recibe del Departamento de Contabilidad la 
balanza de comprobación y auxiliares de la cuenta 
de proveedores. 
 
Recibe de la Subdirección de Finanzas reporte 
mensual de saldos. 
 
Compara saldos con la Subdirección de Finanzas y 
el Departamento de Contabilidad. 
 
¿Existen diferencias? 
 
Si: 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 
 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Control 
Administrativo. 
 
 
 
 

8-A 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 

Identifica error y realiza corrección. 
 
Conecta con la actividad número 9. 
 
No: 

 
Informa a la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización, Subdirectora/Subdirector de 
Finanzas, Jefa/Jefe del Departamento de Compras 
y Jefa/Jefe del Departamento de Contabilidad. 
 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe aviso de las correcciones realizadas por la 
Subdirección de Finanzas, Departamentos de 
Compras y Contabilidad; y da seguimiento a las 
diferencias. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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CONTROL DE SALDOS A PROVEEDORES   

NOTA DE 
CREDITO

NOTA DE 
CARGO POR 

DEVOLUCION

INFORME DE 
COMPRA

FACTURAS

RELACION DE 
FACTURAS

RELACION DE 
FACTURAS

NOTA DE 
CREDITO

NOTA DE 
CARGO POR 

DEVOLUCION

DIARIO DE 
COMPRA

FACTURAS

INICIO

RECIBE

¿FALTO 
ALGUN 

DOCUMENTO?

SOLICITA 
FALTANTE

CAPTURA 
INFORMACION 
EN SISTEMA

ELABORA

CALCULA 
SALDO DEL 
PROVEEDOR

TURNA

DEPTO. DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

DEPTO. DE COMPRAS

1

SUBDIRECCION DE FINANZAS

1

1

SI

NO
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CONTROL DE SALDOS A PROVEEDORES   

AUXILIARES

BALANZA DE 
COMPROBACION

RECIBE DE LA 
CUENTA DE 

PROVEEDORES

1

REPORTE 
MENSUAL DE 

SALDOS

RECIBE

COMPARA 
SALDOS

¿EXISTEN 
DIFERENCIAS?

IDENTIFICA 
ERROR Y 
REALIZA 

CORRECCION

INFORMA 
RESULTADOS

RECIBE AVISO 
DE 

CORRECCIONES 
Y DA 

SGUIMIENTO

FIN

DEPTO. DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPTO. DE CONTABILIDAD

JEFA/JEFE DEL DEPTO. 
DE CONTROL ADMVO.

SUBDIRECTOR DE COMERCIALIZACION
SUBDIRECTOR DE FINANZAS
JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD
JEFE DEL DEPTO. DE COMPRAS

SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPTO. DE COMPRAS
DEPTO. DE CONTABILIDAD

2

2

PASA EL TIEMPO
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del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 

CONTROL DE VENTAS DIARIAS. 
 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

LLEVAR EL CONTROL DE LAS VENTAS DIARIAS DE LAS FARMACIAS Y TIENDAS 
DE ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• CUALQUIER CORRECCIÓN DEBE LLEVAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA 
PERSONA QUE REALIZO LA MISMA. 

 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 
 

 

 

 

 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Departamento de Control Administrativo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-A 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe del Departamento de Supervisión la 
siguiente documentación por farmacia y tienda: 
a) Ficha de depósito con sello del banco. 
b) Tira de corte en X y Z. 
c) Corte de caja 1er. Turno. 
d) Corte de caja 2do. Turno. 
e) Relación de vales de crédito. 
f) Nota de venta global del día. 
g) Pagarés expedidos. 
 
¿Falta algún documento? 
 
Si: 
 
Solicita documentación faltante. 
 
Regresa a la actividad número 1. 
 
No: 
 
Revisa las ventas por establecimiento. 
 
¿Están correctas? 
 
No: 
 
Corrige errores encontrados. 
 
Conecta con la actividad número 3. 
 
Si: 
 
Elabora relación de ventas en tres tantos: 
Original.- Archivo cronológico y definitivo. 
1ª copia.- Departamento de Contabilidad. 
2ª copia.- Órgano Interno de Control. 
 
Turna al Departamento de Contabilidad la 
siguiente documentación.  
a) Relación de ventas. 
b) Ficha de depósito con sello del banco. 
c) Tira de corte en X y Z. 
d) Corte de caja 1er. Turno. 
e) Corte de caja 2do. Turno. 
f) Nota de venta global del día. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 

 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 

7-A 
 
 
 
 
 
 

8  

g) Relación de vales de crédito. 
 
Recibe de las Farmacias y Tiendas de 
Electrodomésticos los archivos electromagnéticos 
vía internet con los datos de las ventas mensuales 
y costo de ventas. 
 
Recibe del Departamento de Contabilidad, 
auxiliares de venta. 
 
Compara ventas con auxiliar de contabilidad. 
 
¿Existen diferencias? 
 
Si: 
 
Informa al Departamento de Contabilidad para 
corrección. 
 
Regresa a la actividad número 6. 
 
No: 
 
Informa a la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización y a la Jefa/Jefe del Departamento 
de Contabilidad de los registros conciliados y 
cuadrados. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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CONTROL DE VENTAS DIARIAS   

PAGARES 
EXPEDIDAS 

NOTA DE VENTA 
GLOBAL DEL DIA

RELACION DE 
VALES DE 

CREDITO

CORTE DE CAJA 
2o. TURNO

CORTE DE CAJA 
1ER TURNO

TIRA DE CORTE 
EN X y Z 

FICHA DE 
DEPOSITO CON 

SELLO DEL 
BANCO

INICIO

RECIBE 

DEPTO. DE CONTROL 
 ADMVO.

SOLICITA 
FALTANTE

REVISA 
VENTAS

¿ESTA 
CORRECTA?

CORRIGE

1

SI

 NO

NO

  SI

DEPTO. DE
SUPERVISION

¿FALTA 
ALGUN 

DOCTO.?
1

1

2
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CONTROL DE VENTAS DIARIAS   

AUXILIARES 
DE VENTA

PAGARES 
EXPEDIDAS 

NOTA DE VENTA 
GLOBAL DEL DIA

RELACION DE 
VALES DE 

CREDITO

CORTE DE CAJA 
2O TURNO

CORTE DE CAJA 
1ER TURNO

TIRA DE CORTE 
EN X y Z 

FICHA DE 
DEPOSITO CON 

SELLO DEL 
BANCO

         O 
rRELACION DE 

VENTAS

          C-1
RELACION DE 

VENTAS

                 C2
RELACION DE 

VENTAS

C

1

ELABORA

TURNA 

DEPTO. DE
CONTABILIDAD

RECIBE VIA 
INTERNET VTAS 
MENSUALES Y 

CTO DE VENTAS

RECIBE

2

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

DEPTO. DE CONTABILIDAD

2

3

FARMACIAS

TIENDAS DE ELECTRODOMESTICOS

DEPTO. DE CONTABILIDAD
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CONTROL DE VENTAS DIARIAS   

AUXILIARES 
DE VENTA

2

COMPARA

¿EXISTEN 
DIFERENCIAS?

INFORMA 
PARA 

CORRECCION

INFORMA 
REGISTROS 

CONCILIADOS Y 
CUADRADOS

FIN

3

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
 DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE DEL DEPTO.
 DE CONTABILIDAD
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Departamento  
 

de 
 

Ventas y Desarrollo 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
CONVENIO DE VENTA A CRÉDITO. 

 
 
 
OBJETIVO: 
 
 AUMENTAR EL NÚMERO DE CLIENTES CAUTIVOS DE LA INSTITUCIÓN, ASÍ COMO 

INCREMENTAR LAS VENTAS DE LOS PRODUCTOS COMERCIALIZADOS POR LA 
MISMA. 

 
 
 
NORMAS: 
 

LAS VENTAS QUE SE REALICEN A LOS CLIENTES CONVENIDOS SE RIGEN POR LO 
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN. 
 
POR EL SSTEEV FIRMAN EL CONVENIO LA DIRECTORA/DIRECTOR Y LA/EL 
APODERADO LEGAL. 

 
 
 
FRECUENCIA:  
 

ANUAL. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo y Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
 
 
 
 
 

Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe de la Unidad Jurídica del SSTEEV. 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

5-A 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

Elabora y presenta a la Subdirectora/Subdirector 
de Comercialización lista de posibles clientes 
potenciales con quienes el SSTEEV pueda firmar un 
convenio comercial. 
 
Analizan de manera conjunta ventajas y 
desventajas de cada cliente y depuran lista. 
 
Definen estrategia a seguir para contactar al 
posible cliente y da instrucciones a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Ventas y Desarrollo para recabar 
la información necesaria de la persona responsable 
y de la organización o dependencia. 
 
Establece contacto con el responsable de la 
organización o dependencia y acuerdan entrevista. 
 
Pasa el Tiempo 
 
/Llegada la fecha acordada/ 
 
Promueve los productos comercializados y las 
ventajas de firmar convenio con el SSTEEV. 
 
¿Acuerdan firmar convenio? 
 
No:  
 
Rechaza propuesta el responsable de la 
organización o dependencia 
 
Fin. 
 
Si: 
 
Acuerdan y turnan a las Áreas Jurídicas de ambas 
partes para elaborar el formato del convenio 
comercial. 
 
Analiza, define las cláusulas del formato del 
convenio comercial y devuelve a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Ventas y Desarrollo. 
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del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 

Acuerda fecha de protocolo para firma de convenio 
con la asistencia de la autoridad máxima o 
representante legal de ambas partes. 
 
Pasa el tiempo. 
 
/Llegada la fecha acordada/ 
 
Formalizan el convenio comercial con la firma de 
las personas responsables de ambas partes. 
 
Fin del Procedimiento. 
Conecta con los Procedimientos: 
Ventas a Crédito en Farmacias. 
Ventas a Crédito en Tiendas de Electrodomésticos 
y Módulos. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

CONVENIO DE VENTA A CRÉDITO   

CONVENIO 
COMERCIAL

CLIENTES 
POTENCIALES

CLIENTES 
POTENCIALES

INICIO

 ELABORA Y 
PRESENTA 

PARA 
CONVENIOS

JEFA/JEFE DEL DEPTO.DE 
VENTAS Y DESARROLLO

ANALIZAN 
VENTAJAS Y 

DESVENTAJAS 

DEFINEN 
ESTRATEGIA, Y 

DA 
INSTRUCCIONES  

ESTABLECE 
CONTACTO Y 
ACUERDAN 

ENTREVISTA

PROMUEVE 
PRODUCTOS Y 
VENTAJAS DEL 

CONVENIO 

ACUERDAN Y 
TURNAN 

LLEGADA LA FECHA ACORDADA/

¿ACUERDAN 
FIRMAR 

CONVENIO?
RECHAZA 

RECIBE, 
ANALIZA Y 

DEFINE 
CLAUSULAS 

1

FIN

JEFA/JEFE DE LA
 UNIDAD JURÍDICA

JEFA/JEFE DEL DEPTO.DE 
VENTAS Y DESARROLLO 
SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACIÓN

No

Si
ÁREAS JURÍDICAS DE AMBAS PARTES

/

JEFA/JEFE DEL DEPTO.DE 
VENTAS Y DESARROLLO

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACIÓN

PASA EL TIEMPO
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del Estado de Veracruz 

CONVENIO DE VENTA A CRÉDITO   

CONVENIO 
COMERCIAL

CONVENIO 
COMERCIAL

1

ACUERDAN 
FECHA PARA 

FIRMA 

FORMALIZAN 
CON FIRMA DE 

RESPONSABLES
 

LLEGADA LA FECHA ACORDADA

FIN

CONECTA CON LOS 
PROCEDIMIENTOS:
VENTAS A CRÉDITO EN 
FARMACIAS.
ÁREA: FARMACIA
VENTAS A CRÉDITO EN 
ELECTROOMÉSTICOS .
ÁREA: 
ELECTRODOMÉSTICOS.

PASA EL TIEMPO
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del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
COMERCIALIZACIÓN DE PRODUCTOS POR FINANCIAMIENTO. 

 
 
 
OBJETIVO: 
 
 AMPLIAR LA GAMA DE PRODUCTOS OFERTADOS A LOS DERECHOHABIENTES A 

TRAVÉS DEL FINANCIAMIENTO E INCREMENTAR LOS INGRESOS DE LA 
INSTITUCIÓN. 

 
 
 
NORMAS: 
 

EL SSTEEV SOLO FINANCIARÁ AL DERECHOHABIENTE EN LA COMPRA DE LOS 
PRODUCTOS COMERCIALIZADOS POR LA EMPRESA CONVENIDA. 
 
LOS NUEVOS PRODUCTOS A COMERCIALIZAR SE RIGEN POR LO ESTABLECIDO 
EN EL MANUAL DE POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN. 
 
LOS NUEVOS PRODUCTOS A COMERCIALIZAR SE PUBLICITAN EN LOS PUNTOS 
DE VENTA DE LA INSTITUCIÓN. 
 
POR EL SSTEEV FIRMAN EL CONVENIO LA DIRECTORA/DIRECTOR Y LA/EL 
APODERADO LEGAL DEL SSTEEV. 
 
 

 
 
FRECUENCIA:  
 

ANUAL. 
 

 

 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
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del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo y Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
 
 
 
 
 
 

Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe de la Unidad Jurídica del SSTEEV. 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

5-A 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 

Elabora y presenta a la Subdirectora/Subdirector 
de Comercialización lista de posibles empresas con 
quienes el SSTEEV pueda firmar un convenio 
comercial. 
 
Analizan de manera conjunta ventajas y 
desventajas de cada empresa y sus productos a 
comercializar y depuran lista. 
 
Definen estrategia a seguir, contactar .con la 
persona responsable de la empresa y da 
instrucciones a la Jefa/Jefe del Departamento de 
Ventas y Desarrollo para recabar la información 
necesaria. 
 
Establece contacto con la persona responsable de 
la empresa y acuerdan entrevista. 
 
Pasa el Tiempo 
 
/Llegada la fecha acordada/ 
 
Solicita información de los productos a 
comercializar y analizan las ventajas de firmar 
convenio con el SSTEEV. 
 
¿Acuerdan firmar convenio? 
 
No:  
 
Rechaza propuesta de la persona responsable de la 
empresa. 
 
Fin. 
 
Si: 
 
Acuerdan contactar a los Departamentos Jurídicos 
de ambas partes para elaborar el formato del 
convenio comercial. 
 
Analiza, definen las cláusulas del formato del 
convenio comercial y devuelve a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Ventas y Desarrollo. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 

Acuerdan fecha de protocolo para firma de 
convenio con la asistencia de los responsables de 
ambas partes. 
 
Pasa el tiempo. 
 
/Llegada la fecha acordada/ 
 
Formalizan el convenio comercial con la firma de 
las personas responsables de ambas partes. 
 
Fin del Procedimiento. 
 
Conecta con el Procedimiento: 
Recuperación de la Venta a Crédito a 
Derechohabientes. 
Subdirección de Finanzas. 
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COMERCIALIZACIÓN DE PRODUCTOS POR FINANCIAMIENTO   

CONVENIO 
COMERCIAL

/  CONTACTAR A LA PERSONA 
RESPONSABLE DE LA EMPRESA  /

INFORMACIÓN 
NECESARIA

POSIBLES 
EMPRESAS

CONVENIO 
COMERCIAL

POSIBLES 
EMPRESAS

INICIO

 ELABORA Y 
PRESENTA 

PARA 
CONVENIOS

JEFE/JEFE DEL DEPTO. 
DE VENTAS Y DESARROLLO

ANALIZAN, 
PRODUCTOS A 

COMERCIALIZAR 
Y DEPURAN 

DEFINEN 
ESTRATEGIA, Y 

DA 
INSTRUCCIONES  

ESTABLECE 
CONTACTO Y 
ACUERDAN 

ENTREVISTA

SOLICITA 
INFORMACIÓN 
PRODUCTOS Y 
VENTAJAS DEL 

CONVENIO 

ACUERDAN Y 
TURNAN 

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACIÓN

LLEGADA LA FECHA ACORDADA

¿ACUERDAN 
FIRMAR 

CONVENIO?
RECHAZA 

ANALIZA Y 
DEFINE 

CLAUSULAS Y 
DEVUELVE 

1

FIN

JEFA/JEFE DE LA
 UNIDAD JURÍDICA

JEFA/JEFE DEL DEPTO.DE 
VENTAS Y DESARROLLO  
SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR 
DE COMERCIALIZACIÓN

No

Si
ÁREAS JURÍDICAS DE AMBAS PARTES

/ /

JEFE/JEFE DEL DEPTO. 
DE VENTAS Y DESARROLLO

PASA EL TIEMPO

/  CONTACTAR A LA PERSONA 
RESPONSABLE DE LA EMPRESA  /

JEFE/JEFE DEL DEPTO. DE VENTAS Y DESARROLLO
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COMERCIALIZACIÓN DE PRODUCTOS POR FINANCIAMIENTO   

CONVENIO 
COMERCIAL

CONVENIO 
COMERCIAL

1

ACUERDAN 
FECHA PARA 

FIRMA 

FORMALIZAN 
CON FIRMA DE 

RESPONSABLES
 

LLEGADA LA FECHA ACORDADA

FIN

CONECTA CON LOS 
PROCEDIMIENTOS:
RECUPERACIÓN DE 
LA VENTA A 
CRÉDITO A 
DERECHOHABIENTES.
ÁREA: 
SUBDIRECCIÓN DE 
FINANZAS

/ /

PASA EL TIEMPO

JEFE/JEFE DEL DEPTO. 
DE VENTAS Y DESARROLLO
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
TRANSFERENCIA DE MERCANCÍA A LA UNIDAD MÓVIL. 

 
 
OBJETIVO: 
 
 MANTENER EL CONTROL DE LA MERCANCÍA SURTIDA E INVENTARIADA A LA 

UNIDAD MÓVIL. 
 
 
 
NORMAS: 
 

• EL SURTIMIENTO DE MERCANCÍA A LA UNIDAD MÓVIL SE REALIZA CON LA 
PRESENCIA DEL PERSONAL DE LAS ÁREAS DE ALMACÉN, COMPRAS, 
SUPERVISIÓN Y VENTAS Y DESARROLLO. 
 

• TODO REQUERIMIENTO DE MERCANCÍA PARA LA UNIDAD MÓVIL DEBE 
CONTAR CON LA AUTORIZACIÓN DE LA SUBDIRECTORA/SUIBDIRECTOR DE 
COMERICALIZACIÓN. 

 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

SEMANAL. 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo y Encargada/Encargado de 
Unidad Móvil. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirector/Subdirectora de 
Comercialización. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado de Almacén. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 

Elaboran requerimiento (original y 4 copias) de 
artículos de línea blanca, electrónica, 
electrodomésticos, cómputo y demás productos, 
en base a las ventas históricas para cubrir la ruta 
geográfica de la unidad móvil. 
 
Presenta requerimiento (original y 4 copias) de 
artículos de línea blanca, electrónica, 
electrodomésticos, cómputo y demás productos a 
la Subdirectora/Subdirector de Comercialización y 
solicita autorización. 
 
Recibe y analiza requerimiento (original y 4 copias) 
de artículos de línea blanca, electrónica, 
electrodomésticos, cómputo y demás productos. 
 
¿Autorizó documento? 
 
No: 
 
Rechaza y devuelve documento. 
 
Regresa a la actividad número 1. 
 
Si: 
 
Firma de autorización el requerimiento (original y 4 
copias) y lo turna al Jefe del Departamento de 
Compras para su abastecimiento. 
 
Programa entrega artículos, sella requerimiento 
(original y 4 copias) de Vo. Bo. y lo turna a la 
Encargada/Encargado del almacén. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Surte requerimiento y emite del sistema 
informático, formato transferencia de mercancía 
(original y 4 copias). 
 
Entrega mercancía, coteja cantidades con los 
formatos requerimiento y transferencia de 
mercancía, y recaba firma de recibido de la 
Encargada/Encargado de la unidad móvil. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado de la Unidad Móvil. 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado Unidad Móvil. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11-A 
 

Distribuye formatos de la siguiente manera:  
Requerimiento (original y 4 copias),  
Original.- Almacén. 
1ª. copia.- Encargada/Encargado unidad móvil. 
2ª. copia.- Jefa/Jefe de Ventas y Desarrollo. 
3ª. copia.- Departamento de Compras. 
4ª copia.- Órgano Interno de Control. 
 
Transferencia de artículos (original y 4 copias),  
Original.- Depto. de Compras. 
1ª. copia.- Encargada/Encargado unidad móvil. 
2ª. copia.- Jefa/Jefe de Ventas y Desarrollo. 
3ª. copia.- Almacén. 
4ª copia.- Subdirección de Comercialización. 
 
Recibe mercancía y entrega los formatos 
requerimiento y transferencia de artículos (2ª. 
copia) al Departamento de Ventas y Desarrollo, 
manteniendo en archivo cronológico (1ª. Copia) de 
cada documento. 
 
Recibe requerimiento y transferencia de artículos 
(2ª. copia), da de alta la mercancía en el sistema 
informático y emite del sistema control punto de 
venta la lista de precios y se la entrega a la 
Encargada/Encargado de la Unidad Móvil. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Al finalizar la ruta de venta. 
 
Entrega al Departamento de Ventas y Desarrollo, la 
siguiente documentación: 
Cortes de caja (origina). 
Pagarés (original y 3 copias). 
Notas de entrega (copia). 
Requisitos documentales del derechohabiente 
(copias). 
 
¿Están completos los documentos? 
 
No: 
 
Descuenta importe al total de la venta al 
Encargado de la Unidad Móvil. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 
 
 
Departamento de Ventas y Desarrollo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Encargada/Encargado de Almacén. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

12 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 

17-A 
 
 
 

Fin. 
 
Si: 
 
Elabora nota de venta (original y 3 copias). 
 
Accede al sistema y emite ticket de venta por 
derechohabiente y ticket de corte de caja “x” y “z”. 
 
Integra paquete “A” por venta del día: 
Ticket de corte de caja “x” y “z”. 
Corte de caja (original). 
Pagaré (original y copia) y anexa ticket. 
Nota de venta (original y 2 copias). 
Nota de entrega (copia). 
Requisitos documentales (copia). 
 
Entrega al Departamento de Control 
Administrativo paquete “A” de documentos y 
mantiene en archivo cronológico y definitivo: 
Ticket de corte de caja “x” y “z”. 
Corte de caja (original y copia). 
Pagaré (original y copia) y anexa ticket. 
Nota de venta (original y 2 copias). 
Requisitos documentales (copia). 
 
Accede al sistema, captura ventas, emite y entrega 
reporte de validación de existencias a la 
Encargada/Encargado de la Unidad Móvil. 
 
/Se presentan con la Encargada/Encargado de 
Almacén/ 
 
Levantan inventario de productos y pagarés por 
ventas a crédito contra formato de transferencia y 
reporte de validación de existencias (cantidad que 
debe coincidir con el inventario inicial de la 
semana) 
 
No: 
 
Turna documentación a la Unidad Jurídica. 
 
Fin. 
Conecta con el Procedimiento: 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 
 
 
 
Encargada/Encargado Unidad Móvil. 
 

 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 

Levantamiento de Acta Administrativa. 
Unidad Jurídica: 
 
Si: 
 
Firman formato cédula de inventario final 
(Encargada/Encargado de almacén, encargado de 
la unidad móvil, Jefa/Jefe del Departamento de 
Ventas y   Desarrollo y personal del Departamento 
de Supervisión) y distribuye documento de la 
siguiente manera: 
Original.- Almacén. 
1ª. Copia.- Encargado unidad móvil. 
2ª. Copia.- Jefa/Jefa de Ventas y Desarrollo. 
3ª. Copia.- Departamento de Compras. 
4ª Copia.- Órgano Interno de Control. 
 
Recibe y mantiene corte de caja (original), nota de 
entrega de mercancía (original) y cédula de 
inventario final (copia). en archivo numérico y 
definitivo. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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TRANSFERENCIA DE MERCANCÍA A LA UNIDAD MÓVIL   

               
O-4C

TRANSFERENCIA

               
O-4C

TRANSFERENCIA

O-4C
REQUERIMIENTO

O-4C
REQUERIMIENTO

               

O-4C
REQUERIMIENTO

     
          
O-4C

REQUERIMIENTO

               

O-4C
REQUERIMIENTO

     
          
O-4C

REQUERIMIENTO

               

O-4C
REQUERIMIENTO

ELABORAN

AUTORIZA Y 
TURNA

PRESENTAN Y 
SOLICITAN 

AUTORIZACIÓN

RECIBE Y 
ANALIZA

INICIO

JEFA/JEFE DEL DETO. DE 
VENTAS Y DESARROLLO
Y ENCARGADA/ENCARGADO 
 DE LA UNIDAD

PROGRAMA 
ENTREGA, 

SELLA Y TURNA

RECHAZA Y 
DEVUELVE

¿AUTORIZA?

1

1

1

ENTREGA 
PRODUCTOS, 

COTEJA Y 
RECABA FIRMA

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACIÓN

SI

NO

ENCARGADA/ENCARGADO 
DE ALMACÉN

EMITEAJA DE 
MERCANCÍA CADUCADA

SURTE Y 
CAPTURA EN 

BASE DE 
DATOS

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACIÓN

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE COMPRAS

ENCARGADA/ENCARGADO 
DE ALMACÉN

JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. DE COMPRAS

PASA EL TIEMPO
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TRANSFERENCIA DE MERCANCÍA A LA UNIDAD MÓVIL   

               

TICKET DE 
CORTE DE 
CAJA EN X y Z

               

TICKET DE 
VENTA

EMITE DEL 
SITEMA

               

LISTA DE 
PRECIOS

               
2 C

TRANSFERENCIA

               

2 C
REQUERIMIENTO

ALTA DE MERCANCÍA

               
             O-3 C

NOTA DE 
VENTA

               

1 C
TRANSFERENCIA

               

         1 C
REQUERIMIENTO

               
2 C

TRANSFERENCIA

               

2 C
REQUERIMIENTO

1

DISTRIBUYE

RECIBE 
MERCANCÍA, 
ENTREGA Y 
MANTIENE

RECIBE Y 
CAPTURA EN LA 
BASE DE DATOS

Requerimiento (original y 4 copias), 
Original.- Almacén.
1ª. Copia.- Encargado unidad móvil.
2ª. Copia.- Jefe de Admón. de Unidad Móvil.
3ª. Copia.- Departamento de Compras.
4ª Copia.- Unidad de Contraloría Interna.

Transferencia de artículos (original y 4 copias), 
Original.- Depto. de Compras.
1ª. Copia.- Encargado unidad móvil.
2ª. Copia.- Jefe de Admón. de Unidad Móvil.
3ª. Copia.- Almacén.
4ª Copia.- Subdirección de Comercialización.

    

     C      

la siguiente documentación:
- Cortes de caja (origina).
- Pagarés (original y 3 copias).
- Notas de entrega (copia).
- Requisitos documentales del 
derechohabiente (copias)

           

/AL FINALIZAR LA RUTA DE VENTAS/

ENTREGA

¿ESTAN 
COMPLETOS?

DESCUENTA A 
LA VENTA FIN

ELABORA 

2

ENCARGADA/ENCARGADO
 DE LA UNIDAD MÓVIL

DEPRATAMENTO DE VENTAS Y 
DESARROLLO

ACCESA AL 
SISTEMA

INTEGRA

No

Si

Integra paquete "A" por venta del día:
-Ticket de corte de caja "x" y "z".
-Corte de caja (original).
-Pagaré (original y copia) y anexa ticket.
-Nota de venta (original y 2 copias).
-Nota de entrega (copia).
-Requisitos documentales (copia).

ENCARGADA/ENCARGADO
 DE LA UNIDAD MÓVIL

PASA EL TIEMPO

JEFA/JEFE DEL DEPRATAMENTO 
DE VENTAS Y DESARROLLO

DEPRATAMENTO DE VENTAS Y 
DESARROLLO
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TRANSFERENCIA DE MERCANCÍA A LA UNIDAD MÓVIL   

     REPORTE 
DE 

EXISTENCIAS
CAPTURA VENTAS, 
EMITE Y ENTREGA

     O-4C
CEDULA DE 

INVENTARIOS

     
          

PAQUETE "A"

     REPORTE 
DE 

EXISTENCIAS

               
O-4C

TRANSFERENCIA

     
PAGARÉS

                     C
CEDULA DE 

INVENTARIOS

            O
NOTA DE 
ENTREGA

     O
CORTE DE 

CAJA

        

    C   

LEVANTAN 
INVENTARIO 

CONTRA

2

ENTREGA Y 
MANTIENE

ACCESA A LA 
BASE DE DATOS

FIRMAN Y 
DISTRIBUYE

TURNA
¿COINCIDEN 

LAS 
CANTIDADES?

FIN

CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO:

LEVANTAMIENTO DE ACTAS 
ADMVAS.

ÁREA: UNIDAD JURÍDICA

MANTIENE

FIN

Imantiene:
"    Ticket de corte de caja "x" y "z".
"    Corte de caja (original y copia).
"    Pagaré (original y copia) y anexa 
ticket.
"    Nota de venta (original y 2 copias).
"    Requisitos documentales (copia).

        

    C   

DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMVO.

ENCARGADO DE LA UNIDAD MÓVIL

/SE PRESENTAN CON EL ENCARGADO DE ÁLMACEN/

UNIDAD JURÍDICA

No

Si

DISTRIBUYE:
Original.- Almacén.
1ª. Copia.- Encargado unidad móvil.
2ª. Copia.- Jefe de Admón. de Unidad 
Móvil.
3ª. Copia.- Departamento de Compras.
4ª Copia.- Unidad de Contraloría 
Interna.

ENCARGADA/ENCARGADO 
DE ALMACÉN

ENCARGADA/ENCARGADO
 DE LA UNIDAD MÓVIL
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DE VENTAS. 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

FIJAR ESTANDARES DE VENTA POR FARMACIA Y TIENDA DE 
ELECTRODOMÉSTICOS PARA EL AÑO SIGUIENTE. 

 
 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• EL PRESUPUESTO DEBE ELABORARSE EN EL MES DE NOVIEMBRE. 
 

• EL PRESUPUESTO DEBE CONTAR CON LA FIRMA DE AUTORIZACIÓN DE LA 
DIRECTORA/DIRECTOR. 

 
 
 
FRECUENCIA:  
 

ANUAL. 
 

 

 

 

 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización y Jefa/Jefe del  
Departamento de Ventas y Desarrollo. 
 
 
 
 
 
 
Directora/Director. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización. 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Ventas y 
Desarrollo. 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 

5-A 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

9 
 
 

Analiza con la Subdirectora/Subdirector de 
Comercialización las ventas mensuales del año por 
Farmacia y Tienda de Electrodomésticos. 
 
Analizan diferentes factores: económicos, sociales 
y de mercado. 
 
Establecen márgenes, estándares y porcentajes de 
crecimiento y/o decremento por Farmacia y Tienda 
de Electrodomésticos. 
 
Elaboran documento preliminar y lo presentan a la 
Directora/Director. 
 
Analiza presupuesto preliminar. 
 
¿Autorizó documento? 
 
No: 
 
Rechaza y devuelve documento. 
 
Regresa a la actividad número 4. 
 
Si: 
 
Autoriza y devuelve documento a la 
Subdirectora/Subdirector de Comercialización. 
 
Recibe documento autorizado e informa a la 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras que 
elabore presupuesto autorizado. 
 
Emite presupuesto anual. 
 
Recaba de la Directora/Director y de la 
Subdirectora/Subdirector de Comercialización 
firmas de aprobación del presupuesto anual de 
ventas. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE VENTAS   

PRELIMINAR

PRELIMINAR

PRELIMINAR

VENTAS 
MENSUALES POR 

TIENDA DE 
ELECTROD

VENTAS 
MENSUALES 

POR FARMACIA

INICIO

ANALIZA 
CONJUNTAMENTE

ANALIZA 
FACTORES

ESTABLECE 
MARGENES, 

ESTANDEARES 
Y 

PORCENTAJES

ELABORA  Y 
PRESENTAN

ANALIZA

¿SE 
AUTORIZO?

DEVUELVE 
PARA 

CORRECCION

1

JEFA/JEFE DEL DEPTO.
VENTAS Y DESARROLLO 

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
 DE COMERCIALIZACION

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION
JEFA/JEFE DEL 
DEPTO. COMPRAS

DIRECTORA/DIRECTOR

1

1

FARMACIAS
TIENDAS DE ELECTRODOMESTICOS

NO

SI

DIRECTORA/DIRECTOR

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE VENTAS   

PRESUPUESTO 
ANUAL DE 
VENTAS

PRESUPUESTO 
ANUAL DE 
VENTAS

PRELIMINAR

PRELIMINAR

AUTORIZA Y 
DEVUELVE

1

RECIBE E 
INFORMA 

ELABORACION

EMITE

RECABA 
FIRMAS

FIN

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION

JEFA/JEFE DEL DEPTO.
VENTAS Y DESARROLLO 

JEFA/JEFE DEL DEPTO.
VENTAS Y DESARROLLO 

DIRECTORA/DIRECTOR
SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
DE COMERCIALIZACION
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Farmacia 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
VENTA DE CONTADO. 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 
 OTORGAR UN SERVICIO AL PÚBLICO EN GENERAL DE PRODUCTOS 

FARMACÉUTICOS, ABARROTES, MATERIAL DE CURACIÓN Y PERFUMERÍA. 
 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

MANUAL DE SERVICIOS AL PÚBLICO. 
 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Empleada/Empleado de mostrador. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 

Recibe solicitud verbal de la o del cliente para 
compra de productos. 
 
Surte productos solicitados y los envía al área de 
caja. 
 
Accede al sistema informático y captura cada 
producto. 
 
Genera total a pagar por la venta de los productos 
e informa a la o el cliente. 
 
Cobra el importe total de la venta a la clienta o 
cliente. 
 
Ingresa el dinero a la caja por la venta a la o el 
cliente y obtiene del sistema ticket de la venta. 
 
Entrega productos y ticket de venta a la o el  
cliente. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con Procedimiento: 
Corte de Caja. 
ÁREA: Farmacia. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

VENTA DE CONTADO   

CAPTURA CADA 
PRODUCTO

EL TOTAL A 
PAGAR POR LA 

VENTA

TICKET 
DE 

      VENTA        

OBTIENE DEL 
SISTEMA

TICKET 
DE 

      VENTA        

RECIBE 
SOLICITUD 
VERBAL DE 

COMPRA

SURTE 
PRODUCTOS 
SOLICITADOS
Y LOS ENVIA

ACCESA AL 
SISTEMA

INICIO

GENERA E 
INFORMA

COBRA VENTA

    INGRESA 
DINERO POR 
LA VENTA

ENTREGA 
PRODUCTOS Y 

DOCTO.

FIN

CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA

ÁREA FARMACIA.

CAJA

CLIENTEEMPLEADA/EMPLEADO
DE MOSTRADOR
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
VENTA A CRÉDITO AL DERECHOHABIENTE EN FARMACIA. 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 
 OTORGAR A LOS DERECHOHABIENTES CRÉDITO EN PRODUCTOS 

FARMACÉUTICOS, MATERIAL DE CURACIÓN Y ABARROTES. ASÍ COMO 
INCREMENTAR LAS VENTAS EN LAS FARMACIAS DE LA INSTITUCIÓN. 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• EL DERECHOHABIENTE DEBE CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS 
EN EL CONTRATO DE COMPRA-VENTA DE TRACTO SUCESIVO. 

 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Revisó: 

DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Empleada/Empleado de mostrador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

Recibe del cliente (derechohabiente) solicitud 
verbal de compra a crédito. 
 
Solicita los siguientes requisitos documentales: 
a) Credencial de afiliación al SSTEEV vigente 

(original y copia). 
b) Ultimo talón de cheque o pago (original y 

copia). 
c) Credencial de elector (original y copia). 
 
¿Están correctos los requisitos? 
 
No: 
 
Rechaza solicitud de compra. 
 
Fin. 
 
Si: 
 
Corrobora información e ingresa al Sistema de 
Registro para el Control de Créditos del SSTEEV y 
captura el número de Filiación en el Sistema para 
corroborar que efectivamente correspondan los 
datos y la fotografía con la información que se 
presenta en la credencial del SSTEEV y de Elector. 
 
Verifica requisitos documentales: 
• talón de cheque corresponda a la dependencia 

escrita en la credencial del SSTEEV,  
• número y el nombre de personal coincida en 

ambos documentos,  
• credencial del SSTEEV sea vigente y la quincena 

del talón de cheque corresponda al periodo en el  
que se esté realizando la compra,  

• fotografía de la credencial del SSTEEV coincida 
con la de Elector. 

 
Determina límite de crédito, captura el importe neto 
que el derechohabiente tenga en su talón de 
cheque (en el campo de Percepción Neta y en 
automático aparecerá el límite máximo de crédito 
que podrá ser autorizado) e imprime la Hoja de 
autorización de crédito. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 

Coteja los descuentos aplicados en nómina por 
créditos otorgados en el SSTEEV contra créditos 
enlistados en el Sistema e informa a la o el 
derechohabiente su límite de crédito. 
 
Determina importe del descuento, captura el 
importe total de la venta que desea realizar el 
derechohabiente para que el sistema pueda 
realizar el cálculo del importe de descuento que se 
le aplicará a la o el derechohabiente. 
 
Solicita la autorización al sistema y 
automáticamente presenta un desplegado con la 
información completa de la o del derechohabiente 
el cual imprime y anexa al expediente del 
derechohabiente y de esta manera verifica que el 
vendedor haya realizado correctamente este 
proceso. 
 
Captura los datos de la o del derechohabiente (los 
registra en la base de créditos del SSTEEV) y 
verifica los datos del derechohabiente y de la 
compra en Sistema.  
 
Elabora el pagaré y actualiza la información en el 
Sistema. 
 
Devuelve documentación (original) a la o el 
derechohabiente y conserva demás documentos. 
 
Captura cada producto en sistema informático en 
el apartado de venta a crédito y obtiene de la caja 
registradora ticket de la venta (en tres tantos) y 
registra en el pagaré el importe del ticket 
 
Verifica monto total de la venta en caja contra el 
importe del pagaré. 
 
Recaba de la o del derechohabiente (cliente) firma 
autógrafa en pagaré (original y dos copias). 
 
Entrega al cliente la mercancía, pagaré en 1ª Copia 
y ticket de venta. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

16 
 
 
 
 
 
 

Integra expediente de venta a crédito de la o del 
derechohabiente con la siguiente documentación: 
a) Ticket. 
b) Pagaré (original y 2ª copia). 
c) Credencial de afiliación al SSTEEV vigente 

(copia). 
d) Credencial de elector de la o del 

derechohabiente (copia). 
e) Ultimo talón de cheque o pago (copia). 
f) Hoja de autorización Sistema. 
Y mantiene expediente de manera temporal y 
numérica. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con Procedimiento: 
Corte de Caja. 
Farmacia. 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

VENTA A CRÉDITO AL DERECHOHABIENTE EN FARMACIA   

          
INFORMACIÓN DEL 
DERECHOHABIENTE

APARECE DESPLEGADO 
CON LA INFORMACIÓN 

DEL DERECHOHABIENTE

CAPTURA IMPORTE DE 
LA VENTA PARA QUE EL 

SISTEMA CÁLCULE EL 
MONTO DE LOS 
DESCUENTOS

APLICADOS EN NÓMINA 
POR CRÉDITOS EN EL 

SSTEEV CONTRA 
CRÉDITOS ENLISTADOS  

     
          

HOJA DE 
AUTORIZACIÓN

CAPTURA IMPORTE NETO 
DEL CHEUQE Y EN EL 

CAMPO DE PERCEPCIÓN 
NETA APARECE EL LÍMITE 

MÁXIMO DEL CRÉDITO

SISTEMA CONTROL DE 
CRÉDITOS

CAPTURA NÚMERO DE 
AFILIACIÓN DEL 

DERECHOHABIENTE 

     
          
O-C

CREDENCIAL DE 
ELECTOR

     
          
O-C

TALÓN DE 
CHEQUE

     
          
O-C

AFILIACION 
VIGENTE

DERECHOHABIENTERECIBE 
SOLICITUD 
VERBAL DE 
COMPRA A 
CREDITO

SOLICITA 
DOCUMENTOS

INICIO

¿ESTAN 
CORRECTOS?

RECHAZA Y 
DEVUELVE

FIN

CORROBORA 
INFORMACION

VERIFICA 
REQUISITOS 

DOCUMENTALES 
DENTRO DEL 

SISTEMA

DETERMINA 
LIMITE DE 
CRÉDITO

COTEJA 
DESCUENTOS 
E INFORMA 

LIMITE

DETERMINA 
IMPORTE DEL 
DESCUENTO

SOLICITA 
AUTORIZACIÓN, 

IMPRIME Y 
ANEXA 

1

REQUISITOS DOCUMENTALES:
- TALÓN DE CHEQUES DE LA 
DEPENDENCIA CORRESPONDA.
- NÚM . Y NOMBRE DEL PERSONAL 
COINCIDAN EN LOS DOCTOS.
- CREDENCIAL DEL SSTEEV SEA 
VIGENTE Y LA QUINCENA DEL CHEQUE 
CORRESPONDA AL PERÍODO.
-FOTOGRAFÍA CORRESPONDA EN 
AMBAS CREDENCIALES.

NO

SI

EMPLEADA/EMPLEADO 
DE MOSTRADOR
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VENTA A CRÉDITO AL DERECHOHABIENTE EN FARMACIA   

     
          
O-2 C

PAGARE

     
          
O-2 C

PAGARE

     
          

C
TICKET DE 

VENTA

     
          

1C
PAGARE

     
          

HOJA DE 
AUTORIZACIÓN

     
          

                    C
CREDENCIAL DE 

ELECTOR

     
          

              C
TALÓN DE 
CHEQUE

     
          

                C
AFILIACION 

VIGENTE

     
          

             O-2 C
PAGARE

     
          

C
TICKET DE 
VENTA    

     
          
O-2 C

PAGARE

CAPTURA NUEVA 
INFORMACIÓN

     
          

O
CREDENCIAL DE 

ELECTOR

     
          

O
TALÓN DE 
CHEQUE

     
          

O
AFILIACION 

VIGENTE

     
          
O-2 C

PAGARE

REGISTRA CADA 
PRODUCTO EN SISTEMA 

Y EN EL APARTADO 
VENTA A CREDITO

CAPTURA LOS DATOS Y 
LOS REGISTRA EN LA 

BASE DE CRÉDITOS DEL 
SSTEEV 

ELABORA Y 
ACTUALIZA

1

VERIFICA 
DATOS DE LA 

COMPRA

CAPTURA 
CADA PTO., 
OBTIENE Y 
REGISTRA

DEVUELVE

RECABA 
FIRMA 

AUTOGRÁFA

VERIFICA 
MONTO DE 
VENTA VS 
IMPORTE 

INTEGRA 
EXPEDIENTE

ENTREGA 
PRODUCTOS 

DERECHOHABIENTE

DERECHOHABIENTE

FIN

DERECHOHABIENTE
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
CORTE DE CAJA. 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 
 VERIFICAR QUE EL IMPORTE REGISTRADO EN CORTE “Z” COINCIDA CON LOS 

CORTES “X” DE CADA TURNO, CORROBORANDO CON EL IMPORTE EN 
DOCUMENTOS (VENTAS A CRÉDITO) Y EL EFECTIVO INGRESADO (VENTAS AL 
CONTADO). 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• REALIZAR UN CORTE DE CAJA POR TURNO VACIANDO LA INFORMACIÓN EN EL 
FORMATO DE “CORTE DE CAJA”. 

 
• ANEXAR CORTE “X”. 

 
• ADJUNTAR PAGARÉS DE VENTAS A CRÉDITO.  

 
• ELABORAR NOTA DE VENTA AL FINAL DEL DÍA. 

 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 
 

 

 
 Revisó: 

DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Cajera/Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado de Farmacia. 

1 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4-A 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 

6 

Realiza corte “X” y lo imprime. 
 

Vacía información en el formato de corte de caja, 
especificando: 
a) Ventas en Efectivo 
b) Ventas a Crédito 
c) Ventas con Tarjeta 
 

Entrega a la Encargada/Encargado de Farmacia el 
corte de caja, dinero y le anexa: 
a) Pagarés de ventas a crédito. 
b) Corte “X” 
c) Ficha de venta con tarjeta. 
 

Recibe y verifica: 
a) Coincidan importes del Corte “X” con importes 

del formato de Corte Caja. 
b) Coincida importes con el efectivo entregado por 

el cajero. 
c) Que los pagarés utilizados sean los 

consecutivos. 
 

¿Está correcta la información? 
 

No: 
 

Solicita faltante a la Cajera/Cajero. 
 

Conecta con la actividad número 6. 
 

Si: 
 

Mantiene temporalmente. 
 

Pasa el tiempo. 
 

/Se repite actividad de la 1 a la 5 por cada turno 
existente/ 
 

/Al final del día emite corte “Z”/ 
 

Elabora nota de Venta Global. 
 

Conecta con Procedimiento: 
Envío de Documentación Diaria. 
Farmacia. 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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CORTE DE CAJA   

BOUCHERS DE 
TARJETA

CORTE "X"

PAGARÉS

REALIZA E 
IMPRIME

VACIA 
INFORMACIÓN

INICIO

ENTREGA 
DINERO Y 

ANEXA

RECIBE Y 
VERIFICA

¿ES 
CORRECTA?

SOLICITA 
FALTANTE

MANTIENE 
TEMPORALMENTE

ELABORA NOTA 
DE VENTA 

GLOBAL

NO

SI

- COINCIDAN IMPORTES DEL CORTE 
"X" CON IMPORTES DEL FORMATO DE 
CORTE DE CAJA.
- COINCIDA IMPORTES CON EL 
EFECTIVO ENTREGADO POR EL 
CAJERO.
- QUE LOS PAGARÉS UTILIZADOS 
SEAN  LOS CONSECUTIVOS. 
           

ESPECIFÍCANDO:
- VENTAS EN EFECTIVO.
- VENTAS A CRÉDITO.
- VENTAS CON TARJETA.
           

CORTE "X"

CORTE DE 
CAJA

CORTE DE 
CAJA

BOUCHERS DE 
TARJETA

CORTE "X"

PAGARÉS

CORTE DE 
CAJA

/SE REPITE LA ACTIVIDAD DEL LA NÚMERO 1 A LA 5/
/AL FINAL DEL DÍA LABORAL/

FIN

CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO:

ENVÍO DE LA 
DOCUMENTACIÓN DIARIO

ÁREA FARMACIA

CAJERA/CAJERO

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA

1

1

PASA EL TIEMPO



 

Actualización Octubre 2018                                                                     Manual de Procedimientos                                                                                                
119 

 

Seguro Social de los 
Trabajadores de la Educación 
del Estado de Veracruz 

 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
FINCAMIENTO DE PEDIDOS A MAYORISTAS. 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 
 ABASTECER A LA FARMACIA DE MEDICAMENTOS ABARROTES Y PERFUMERÍA. 
 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE LA FARMACIA. 
 

• PARA QUE SE REALICE EL PEDIDO POR PARTE DE LA FARMACIA DEBE VERIFICAR 
QUE EL PRODUCTO NO ESTÉ EN EXISTENCIA EN EL ALMACÉN DE FARMACIAS. 

 
• ENCONTRAR EL MEJOR COSTO QUE OFREZCAN LOS PROVEEDORES. 

 
• IMPRIMIR HOJA DE PEDIDO. 

 
• EN CASO DE EXISTIR DEVOLUCIONES SE ENTREGA UNA COPIA DEL FORMATO 

DE DEVOLUCIONES AL PROVEEDOR.  
•  

 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Cajera/Cajero. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado de Farmacia. 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
 
 
 
 
 

9-A 
 
 

Identifica los productos faltantes en farmacia. 
 
Consulta existencia en el Almacén de Farmacias. 
 
¿Hay existencia? 
 
Si: 
 
Solicita producto a encargada de almacén. 
 
Fin. 
 
Conecta con el Procedimiento: 
Transferencia de Mercancías entre Farmacias y 
Almacén. 
 
No: 
 
Informa a la encargada/Encargado de Farmacia. 
 
Verifica con los proveedores los precios, compara y 
toma la decisión. 
 
Confirma con el proveedor, realiza Hoja de Pedido 
y la entrega al proveedor. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe mercancía y factura del proveedor. 
 
Verifica pedido contra factura señala devoluciones 
o faltantes. 
 
Sella y firma de conforme la factura. 
 
Accede al sistema informático y captura factura 
producto por producto. 
 
¿Existe devoluciones o faltantes? 
 
Si: 
 
Señala producto. 
 
Continúa con la actividad número 10. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

11-A 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 

No: 
 
Continúa captura. 
 
/Una vez terminada la captura./ 
 
Valida que el total que reporta el sistema 
informático coincida con el de la factura. 
 
¿Es correcto el importe? 
 
No: 
 
Verifica importes y realiza correcciones. 
 
Fin. 
 
Si: 
 
/Al final del día/  
 
Emite en original y dos copias diario de compras, 
diario de devoluciones. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con Procedimiento: 
Envío de Documentación Diaria. 
Área: Farmacia. 
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A MAYORISTAS   

           O-C 
FACTURA

           O-C 
HOJA DE 
PEDIDO

           O-C 
FACTURA

           O-C 
HOJA DE 
PEDIDO

IDENTIFICA 
PRODUCTOS 
FALTANTES

CONSULTA 
EXISTENCIAS EN 
EL ALMACÉN DE 

FARMACIAS

INICIO

¿ES 
CORRECTA?

SOLICITA 
FALTANTE

INFORMA

NO

SI

VERIFICA 
PRECIOS, 

COMPARA Y 
TOMA 

DECISIÓN

CONFIRMA, 
ELABORA Y 
ENTREGA

RECIBE 
PRODUCTOS 

VERIFICA Y 
MARCA 

DEVOLUCIONES O 
FALTANTES

CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO:

TRANSFERENCIA DE 
MERCANCÍAS ENTRE 

FARMACIAS Y ALMACÉN
ÁREA FARMACIA

1

FIN

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA

ENCARGADA/ENCARGADO
 DE ALMACÉN DE FARMACIAS

PROVEEDORES

CAJERA/CAJERO

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA

PASA EL TIEMPO
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FINCAMIENTO DE PEDIDOS A MAYORISTAS   

           O-C 
DIARIO DE 

DEVOLUCIONES

SISTEMA PUNTO D 
VENTA

           O-C 
FACTURA

REPORTE DEL SISTEMA

CAPTURA PRODUCTO 
POR PORDUCTO

           O-C 
FACTURA

CAPTURA PRODUCTO 
POR PORDUCTO

           O-C 
FACTURA

ACCESA AL 
SISTEMA 

PUNTO DE 
VENTA

1

SELLA Y 
FIRMA

¿HAY 
DEVOLUCIONES 

O 
FALTANTES?

MARCA 
PRODUCTO

CONTÍNUA 

NO

SI

VALIDAD 
TOTALES

¿ES 
CORRECTO?

VERIFICA 
IMPORTES Y 

REALIZA 
CORRECCIONES

ACCESA Y 
EMITE

NO

SI

CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO:

ENVÍO DE LA 
DOCUMENTACIÓN 

DIARIA.
ÁREA FARMACIA

FIN

/UNA VEZ TERMINADA LA CAPTURA/

/AL FINAL DEL DIA/

1

1

2

2
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Seguro Social de los 
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del Estado de Veracruz 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
 

TRANSFERENCIA DE MERCANCÍA DE ALMACÉN – FARMACIA O FARMACIA - 
FARMACIA. 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 

ABASTECER DE MERCANCÍAS A LA FARMACIA SOLICITANTE, ASÍ COMO ROTAR 
LA MERCANCÍA DE BAJO MOVIMIENTO.  

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• EL MOVIMIENTO DEBE EFECTUARSE CON LA AUTORIZACIÓN DE LA 
ENCARGADA/ENCARGADO DE LA FARMACIA QUE ENVÍA LA MERCANCÍA. 
 

• EL DOCUMENTO DEBE SELLARSE DE RECIBIDO Y CONTENER EL NOMBRE Y 
FIRMA DE LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN LA OPERACIÓN. 

 
• QUEDAN PROHIBIDAS LAS TRANSFERENCIAS DE MEDICAMENTOS 

PSICOTRÓPICOS O CONTROLADOS (GRUPO II Y III). 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 
 MENSUAL. 
 

 

 

 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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Seguro Social de los 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Encargada/Encargado de Farmacia 
(Solicitante). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargadas/Encargados de Farmacia 
(Solicitante) y (Que Envía). 
Encargado de Farmacia (Solicitante). 
 
 
Chofer. 
 
Encargada/Encargado de Farmacia (Que 
Envía) o de Almacén de medicamentos y 
abarrotes. 
 
 
 
 
Chofer. 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

2-A 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 

9 
 

Surge necesidad en la farmacia, por bajo nivel o 
inexistencia de mercancía. 
 
Establece comunicación con la 
Encargada/Encargado de otra sucursal para 
solicitar mercancía. 
 
¿Acuerdan transferencia? 
 
No: 
 
Comunica con Encargado de otra farmacia o con el 
Almacén de medicamentos y abarrotes. 
 
Repite procedimiento de la actividad número 1 a la 
2-A, hasta encontrar respuesta positiva a su 
solicitud. 
 
En caso de no surtirse de mercancía: 
 
Conecta con el procedimiento: 
FINCAMIENTO DE PEDIDOS EFECTUADOS POR 
FARMACIAS. 
 
Si: 
 
Confirman transferencia de mercancía. 
 
Comunica al Chofer que recoja la mercancía en la 
farmacia especificada. 
 
Recoge la mercancía en la farmacia. 
 
Surte pedido y captura transferencia de mercancía 
en original y tres copias. 
 
Entrega al Chofer mercancía, y recaba firma de este 
en formato de transferencia (se lleva 3 copias). 
 
Entrega a la Encargada/Encargado de la farmacia 
solicitante, mercancía y formato de transferencia 
(copia). 
 
Recibe y verifica mercancía. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Encargada/Encargado de Farmacia 
(Solicitante). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chofer. 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada/Encargado de Farmacia 
(Solicitante). 
 

 
 
 
 

9-A 
 
 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 
 

12 
 

13 

¿Existen diferencias? 
 
Si: 
 
Notifica al Encargada/Encargado de la farmacia 
que envió mercancía, faltante o sobrante. 
Regresa a la actividad número 6. 
 
No: 
 
Firma y sella de recibido formato de transferencia 
y se queda con dos copias. 
 
Devuelve formato con firmas recabadas a la 
Encargada/Encargado de Farmacia que envía 
mercancía. 
 
Acomoda mercancía en los anaqueles. 
 
Distribuye formato de transferencia de mercancía 
de la siguiente manera: 
Copia 1: Departamento de Compras. 
Copia 2: Farmacia (que solicitó mercancía) para su 
archivo cronológico y definitivo. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO.  
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TRANSFERENCIA DE MERCANCÍA DE ALMACÉN – FARMACIA O FARMACIA - FARMACIA   

FORMATO DE 
TRANSFERENCIA 

O-2
FORMATO DE 

TRANSFERENCIA DE 
MERCANCIAS

INICIO

SURGE 
NECESIDADES 

DE MERCANCIAS

ESTABLECE 
COMUNICACION Y 

SOLICITA 
MERCANCIA

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA (SOLICITANTE)

ENCARGADA/ENCARGADO 
DE OTRA FARMACIA

¿ACUERDAN 
TRANSFERENCIA? COMUNICA

NO

SI

ENCARGADO DE OTRA SUCURSAL
REPITE PROCEDIMIENTO DE LA ACTIVIDAD
No. 1 A LA 2-A, HASTA ENCONTRAR RESPUESTA
 POSITIVA A SU SOLICITUD.

EN CASO DE NO SURTIRSE DE MERCANCIA:
CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
FINCAMIENTO DE PEDIDOS EFECTUADOS
POR FARMACIAS

CONFIRMAN 
TRANSFERENCIA 
DE MERCANCIA

ENCARGADA/ENCARGADO 
DE FARMACIA (SOLICITANTE)
ENCARGADA/ENCARGADO 
DE FARMACIA (QUE ENVIA)

COMUNICA 
RECOJA 

MERCANCIA

CHOFER

SE PRESENTA A 
RECOJER 

MERCANCIA

CHOFER

SURTE PEDIDO 
Y ELABORA

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA (QUE ENVIA)

1

ENTREGA LA 
MERCANCIA Y 
RECABA FIRMA

1

CHOFER

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA (SOLICITANTE)
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TRANSFERENCIA DE MERCANCÍA DE ALMACÉN – FARMACIA O FARMACIA - FARMACIA   

2

FORMATO DE 
TRANSFERENCIAS

1

FORMATO DE 
TRANSFERENCIAS

O

FORMATO DE 
TRANSFERENCIAS

FARMACIA
(QUE ENVIA)

FARMACIA
(SOLICITANTE)

DEPTO. DE
COMPRAS

C-1

FORMATO DE 
TRANSFERENCIA 

C-1

FORMATO DE 
TRANSFERENCIA 

1

ENTREGA  
MERCANCIA

CHOFER

RECIBE Y 
VERIFICA 

MERCANCIA

¿EXISTEN 
DIFERENCIAS?

NOTIFICA 
FALTANTE O 
SOBRANTE

NO

SI

1

FIRMA Y SELLA 
DE RECIBIDO

FARMACIA
(SOLICITANTE)

ACOMODA 
MERCANCIA EN 

ANAQUELES

DISTRIBUYE

FIN

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA (SOLICITANTE)

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA (SOLICITANTE)

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA (QUE ENVIA)

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA (QUE ENVIA)
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Seguro Social de los 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
DEPÓSITO BANCARIO POR VENTAS 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 
 REALIZAR EL DEPÓSITO CORRESPONDIENTE A LA VENTA DEL DÍA EN LA 

CUENTA CORRESPONDIENTE. 
 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• LOS DEPÓSITOS DEBEN REALIZARSE AL DÍA HÁBIL SIGUIENTE DE LA VENTA. 
 

• DEBEN ENVIAR LA FICHA BANCARIA EN ORIGINAL. 
 

• LA VENTA DEL DÍA DEBE REALIZARSE EN UN SOLO DEPÓSITO.  
 

• LA ACTIVIDAD SE DEBE REALIZAR AL FINALIZAR LA JORNADA LABORAL. 
 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 

 

 

 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Encargada/Encargado de Farmacia. 
 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

Verifica que el efectivo recibido de los turnos 
coincida con el corte “Z”. 
 
Separa por denominación el dinero en efectivo. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Formula la ficha bancaria, anexa dinero y realiza el 
depósito en el banco correspondiente. 
 
Anexa al Corte de Caja la ficha bancaria (original) 
que deberá contener el sello de la institución 
correspondiente). 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con Procedimiento: 
Envío de Documentación Diaria. 
Farmacia. 
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DEPÓSITO BANCARIO POR VENTAS 

  

  FICHA 
BANCARIA

  FICHA 
BANCARIA 
CON SELLO

    CORTE "Z"

VERIFICA QUE 
EL DINERO 

ACUMULADO 
COINCIDA

INICIO

SEPARA POR 
DENOMINACIÓN 

EL DINERO

FORMULA, 
ANEXA 

DINERO Y 
REALIZA 

DEPÓSITO

ANEXA AL 
CORTE DE 

CAJA

INICIO

CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO:

ENVÍO DE LA 
DOCUMENTACIÓN DIARIA.

ÁREA FARMACIA

ENCARGADA/ENCARGADO 
DE FARMACIA

PASA EL TIEMPO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN DIARIA. 

 
 
 
 
 
OBJETIVO: 
 
 ENVIAR LA INFORMACIÓN A LOS SIGUIENTES DEPARTAMENTOS: 
 

• CONTROL ADMINISTRATIVO 
• COMPRAS 
• RECURSOS HUMANOS 
• SERVICIOS GENERALES 

 
 
PARA QUE SE REALICEN LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES EN LOS 
DEPARTAMENTOS. 

 
 
 
 
 
NORMAS: 
 

• LA ENACARGADA/ENCARGADO DE FARMACIA DEBE ENVIAR LA 
DOCUMENTACIÓN EN TIEMPO Y FORMA. 

 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 

 

 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Encargada/Encargado de Farmacia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chofer. 
 
 
Subdirección de Comercialización. 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 

Llena formato de “Relación de Documentos 
Enviados” 
 

/En el apartado del Departamento de Control 
Administrativo/ 
 

Enlista y adjunta folios de los Cortes de Caja del día. 
Con la siguiente documentación: 
Relación de pagarés utilizados. 
Ficha bancaria de ventas por tarjeta 
Cortes “X” y “Z” 
Ficha bancaria de depósito de venta diaria 
Nota de Venta Global 
 

/En el apartado del Departamento Compras/ 
 

Enlista y adjunta folios: 
De facturas recibidas en el día. 
Notas de Cargo por Devolución 
Transferencias enviadas y recibidas 
 

/En el apartado del Departamento de Recursos 
Humanos/ 
 
Adjunta la siguiente documentación: 
Solicitud de días de descanso. 
Tarjeta de asistencia de los empleados 
(quincenalmente). 
 
/En el apartado de Servicios Generales/ 
 
Adjunta recibos para pagos de servicios. 
 
Entrega paquete al chofer asignado. 
 
Entrega paquetes a la Secretaria de la Subdirección 
de Comercialización. 
 
Recibe y distribuye documentación a los 
departamentos correspondientes. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
Conecta con los Procedimientos siguientes: 
Control Administrativo: Control de Ventas Diarias. 
Recursos Humanos: Manejo de Personal. 
Servicios Generales: Pago de Servicios. 
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ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN DIARIA   

RELACION DE 
DOCTOS. 

ENVÍADOS

RELACION DE 
DOCTOS. 

ENVÍADOS

RELACION DE 
DOCTOS. 

ENVÍADOS

RELACION DE 
DOCTOS. 

ENVÍADOS

APARTADO: DEPTO. CONTROL ADDMVO.
ENLISTA Y ADJUNTA LOS FOLIOS DE LOS 
CORTES DE CAJA DEL DÍA, CON LA  SIGUIENTE 
DOCUMENTACIÓN:    
-RELACIÓN DE PAGARÉS UTILIZADOS.
-BOUCHERS DE VENTAS POR TARJETA.
-CORTES "X" Y "Z".
-BOUCHER DE DEPÓSITO DE VENTA DIARIA.
-NOTA DE VENTA GLOBAL.       

APARTADO DEPTO. DE COMPRAS:
-ENLISTA Y ADJUNTA FOLIOS.
-FACTURAS RECIBIDAS EN EL DÍA.
-NOTAS DE CARGO POR DEVOLUCIÓN.
-TRANSFERENCIAS ENVIADAS Y 
RECIBIDAS.
           

APARTADO DEPTO. REC. 
HUMANIOS:
-SOLICITUD DE DÍAS DE 
DESCANCO.
-TARJETAS DE ASISTENCIA 
(QUINCENA). 
           

APARTADO DEPTO. SERV. 
GRALES.:
-ADJUNTA RECIBOS PARA 
PAGOS DE SERVICIOS.
           

FORMULA

INICIO

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA

ENTREGA 
PAQUETE

RECIBE Y 
ENTREGA 
PAQUETE

CHOFER

CHOFER SUBDIRECCIÓN 
DE COMERCIALIZACIÓN

SUBDIRECCIÓN DE
COMERCIALIZACIÓN RECIBE Y 

DISTRUBUYE

DEPARTAMENTO  
CORRESPONDIENTES

FIN

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE VENTAS DIARIAS.

DEPTO. CONTROL ADMVO.
ELABORACIÓN DE LA NÓMINA.

OBTENCIÓN DEL BONO DE 
PUNTUALIDAD.

DEPTO. RECURSOS HUMANOS.
PAGO DE SERVICIOS.

DEPTO. DE SERV. GENERALES
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Seguro Social de los 
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del Estado de Veracruz 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 BAJA DE MEDICAMENTOS CADUCADOS DE LOS GRUPOS II Y III. 

 

OBJETIVO:  
 

RETIRAR OPORTUNAMENTE LOS MEDICAMENTOS PROXIMOS A CADUCAR QUE 
DE ACUERDO A LA LEY GENERAL DE SALUD FORMAN PARTE DE LOS GRUPOS II 
Y III. 

 
 

NORMAS: 
 

• SE DEBEREN DE RETIRAR LOS MEDICAMENTOS CADUCADOS O DAÑADOS DE LOS 
GRUPOS II Y III CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 226 DE LA LEY 
GENERAL DE SALUD VIGENTE. 

 

• LOS MEDICAMENTOS CONTROLADOS QUE SE LLEGUEN A CADUCAR O DAÑAR EN 
LA FARMACIA O ALMACÉN, SE DEBEN COLOCAR EN UNA CAJA O BOLSA, 
MANTENIENDOSE DEBIDAMENTE IDENTIFICADOS, EN CONDICIONES DE 
GUARDA Y CUSTODIA HASTA SU SALIDA DEL ESTABLECIMIENTO. EN EL CASO DE 
MEDICAMENTOS LÍQUIDOS ROTOS, SE CONSERVAN LOS RESTOS DEL ENVASE 
PRIMARIO Y DEMAS ENVASES COMO EVIDENCIA DEL HECHO. 

 

• MIENTRAS LOS MEDICAMENTOS CADUCADOS O DAÑADOS DE LOS GRUPOS II Y 
III PERMANEZCAN EN LA FARMACIA, LA O EL RESPONSABLE SANITARIO LOS 
DEBE MANTENER IDENTIFICADOS, RELACIONADOS Y ASEGURADOS EN UN ÁREA 
ESPECÍFICA DE MANERA QUE SE EVITE SU DISPONIBILIDAD PARA SU VENTA AL 
PÚBLICO. 

 

• SE DEBE CONTACTAR A UN PROVEEDOR AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE 
SALUD EN EL MANEJO DE SUBSTANCIAS TOXICAS PARA SU DESHECHO. 

 

• SE DEBE DAR DE BAJA DEL INVENTARIO DE LA FARMACIA A TRAVES DEL 
MODULO DE CORRECCIONES DEL SISTEMA CONTROL PUNTO DE VENTA. 

 

FRECUENCIA:  
 
 SEMESTRAL 
 

 
 Revisó: 

DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Encargada/Encargado de Farmacia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 

Identifica medicamento caducado de los grupos II y 
III, de acuerdo a la clasificación de la Secretaría de 
Salud. 
 
Separa el artículo caducado del anaquel, lo coloca 
en la parte de abajo del mismo mueble e informa a 
la Jefa/Jefe del Departamento de Compras para 
iniciar trámite de baja del inventario. 
 
Verifica caducidad del medicamento. 
 
¿Procede la baja del medicamento? 
 
No: 
 
Rechaza petición y devuelve medicamento al 
anaquel. 
 
Fin. 
 
Si: 
 
Contacta con un proveedor autorizado por la 
Secretaria de Salud para el manejo de substancias 
toxicas para su deshecho y sella hoja de devolución 
para su baja del inventario. 
 
Accede al sistema control punto de venta y realiza 
baja. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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BAJA DE MEDICAMENTOS CADUCADOS DE LOS GRUPOS II Y III  

BAJA EN EL SISTEMA 
CONTROL PUNTO DE 

VENTA

HOJA DE 
DEVOLUCIÓN

IDENTIFICA 
MEDICAMENTO 

CADUCADO 

SEPARA 
MEDICAMENTO 

E INFORMA

INICIO

VERIFICA 
MEDICAMENTO

¿PROCEDE 
BAJA?

RECHAZA Y 
DEVUELVE

CONTACTA Y 
SELLA PARA 
SU BAJA DEL 
INVENTARIO

NO

SI

REALIZA

FIN

ENCARGADA/ENCARGADO
 DE FARMACIA

JEFA/JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

FIN

PROVEEDOR AUTORIZADO POR LA SSA

JEFA/JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

BAJA DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS CADUCADOS Y/O EN MAL ESTADO DE 

LOS GRUPOS IV Y VI. 

 

OBJETIVO:  
 

RETIRAR OPORTUNAMENTE LA MERCANCÍA NO APTA PARA SU VENTA Y 
MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE FARMACIA. 

 
NORMAS: 
 

• SE DEBE RETIRAR LOS MEDICAMENTOS CADUCADOS O DAÑADOS DE LOS 
GRUPOS IV Y VI CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 224 DE LA LEY 
GENERAL DE SALUD VIGENTE. 

 
• LOS MEDICAMENTOS O PRODUCTOS QUE SE LLEGUEN A CADUCAR O DAÑAR EN 

LA FARMACIA O ALMACÉN, SE DEBEN COLOCAR EN UNA CAJA O BOLSA, 
MANTENIENDOSE DEBIDAMENTE IDENTIFICADOS, EN CONDICIONES DE 
GUARDA Y CUSTODIA HASTA SU SALIDA DEL ESTABLECIMIENTO. EN EL CASO DE 
MEDICAMENTOS LÍQUIDOS ROTOS, SE CONSERVAN LOS RESTOS DEL ENVASE 
PRIMARIO Y DEMAS ENVASES COMO EVIDENCIA DEL HECHO. 

 
• MIENTRAS LOS MEDICAMENTOS O PRODUCTOS CADUCADOS O DAÑADOS DE 

LOS GRUPOS IV Y VI PERMANEZCAN EN LA FARMACIA, LA O EL RESPONSABLE 
SANITARIO LOS DEBE MANTENER IDENTIFICADOS, RELACIONADOS Y 
ASEGURADOS EN UN ÁREA ESPECÍFICA DE MANERA QUE SE EVITE SU 
DISPONIBILIDAD PARA SU VENTA AL PÚBLICO. 

 
• SE DEBE CONTACTAR AL DISTRIBUIDOR PARA SU DEVOLUCIÓN. 

 
• SE DEBE DAR DE BAJA DEL INVENTARIO DE LA FARMACIA A TRAVES DEL 

MODULO DE CORRECCIONES DEL SISTEMA CONTROL PUNTO DE VENTA. 
 
FRECUENCIA:  
 

SEMESTRAL. 
 

 Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Encargada/Encargado de Farmacia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefa/Jefe del Departamento de Compras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 

Identifica medicamento o producto caducado o en 
mal estado de los grupos IV y VI, de acuerdo a la 
clasificación de la Secretaria de Salud. 
 
Separa medicamento o producto caducado o en mal 
estado del anaquel, lo coloca en la parte de abajo 
del mismo mueble e informa a la Jefa/Jefe del 
Departamento de Compras para iniciar trámite de 
baja del inventario. 
 
Verifica caducidad y/o estado físico del 
medicamento o producto. 
 
¿Procede la baja del medicamento o producto? 
 
No: 
 
Rechaza petición y devuelve medicamento o 
producto al anaquel. 
 
Fin 
 
Si: 
 
Contacta con el distribuidor y sella hoja de 
devolución para su baja del inventario. 
 
Accede al sistema control punto de venta y realiza 
baja. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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BAJA DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS CADUCADOS Y/O EN MAL ESTADO DE LOS GRUPOS IV Y VI. 

  

BAJA EN EL SISTEMA 
CONTROL PUNTO DE 

VENTA

HOJA DE 
DEVOLUCIÓN

IDENTIFICA 
MEDICAMENTO 
CADUCADO O 

DAÑADO 

SEPARA 
MEDICAMENTO 

E INFORMA

INICIO

VERIFICA 
MEDICAMENTO

¿PROCEDE 
BAJA?

RECHAZA Y 
DEVUELVE

CONTACTA Y 
SELLA PARA 
SU BAJA DEL 
INVENTARIO

NO

SI

REALIZA

FIN

JEFA/JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ENCARGADA/ENCARGADO
DE FARMACIA

FIN

DISTRIBUIDOR

JEFA/JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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Tienda de Electrodomésticos 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

 
VENTA A CREDITO AL DERECHOHABIENTE EN TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS. 

 
 
 
OBJETIVO: 
 
 OTORGAR A LOS DERECHOHABIENTES CRÉDITO EN PRODUCTOS 

ELECTRODOMÉSTICOS. ASI COMO INCREMENTAR LAS VENTAS EN LAS TIENDAS 
DE LA INSTITUCIÓN. 

 
 
 
NORMAS: 
 

• EL DERECHOHABIENTE DEBE CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS 
EN EL CONTRATO DE COMPRA-VENTA DE TRACTO SUCESIVO. 

 
 
 
 
 
FRECUENCIA:  
 

DIARIO. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Revisó: 
DIRECCIÓN-GERENCIA 

 

Elaboró: 
SUBDIRECCIÓN  

DE ADMINISTRACIÓN 

Autorizó: 
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Fecha: 
octubre de 2018 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

Empleada/Empleado de mostrador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

3-A 
 
 
 
 
 
 

4 
 

5 
 
 
 
 
 
 

5-A 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 

Recibe del derechohabiente solicitud verbal de 
compra a crédito. 
 
Solicita los siguientes requisitos documentales: 
• Credencial de afiliación al SSTEEV vigente 

(original y copia). 
• Ultimo talón de cheque o pago (original y 

copia). 
 
Verifica y coteja documentos. 
 
¿Están correctos los requisitos? 
 
No: 
 
Rechaza solicitud de compra y devuelve 
documentos. 
 
Fin. 
 
Si: 
 
Elabora presupuesto de venta. 
 
Verifica que el importe de la venta no exceda lo 
estipulado en la norma. 
 
¿Excede importe de la venta? 
 
Si: 
 
Rechaza solicitud de compra. 
 
Fin. 
 
No: 
 
Devuelve documentación (original) y conserva 
copia de los demás documentos. 
 
Surte la mercancía de la compra a crédito y formula 
pagaré en: 
Original- Subdirección de Comercialización. 
Copia Amarilla- Cliente (derechohabiente). 
Copia Azul- Tienda. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

10-A 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 

11-A 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 

Accede en sistema base de datos y registra cada 
producto en el apartado de venta a crédito. 
 
Obtiene de la caja registradora ficha de la venta en 
tres tantos. 
 
 
Verifica importe total de la venta en caja contra el 
total del pagaré 
 
¿Coinciden los importes totales? 
 
No: 
 
Cancela pagaré y devuelve al empleado de tienda. 
 
Regresa a la actividad número 7. 
 
Si: 
 
Recaba del derechohabiente firma autógrafa en 
pagaré (original y dos copias) y elabora formato de 
entrega de mercancía en original y una copia. 
 
¿Es mercancía para entrega a domicilio? 
 
No: 
 
Entrega al derechohabiente la mercancía, pagaré, 
ficha de venta y formato de entrega de mercancía 
(original y 1ª copia) para recabarle su firma y le deja 
la 2ª. Copia. 
 
Conecta con la actividad número 17. 
 
Si: 
 
Entrega al derechohabiente pagaré (1ª copia) y 
ficha de venta y le solicita la firma en la copia del 
formato de entrega. 
 
Pasa el tiempo. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

13 
 
 
 

14 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 

19 
 

20 
 
 
 

Entrega al fletero la mercancía y el formato de 
entrega de mercancía (original y 2ª copia) para 
recabar la firma del derechohabiente. 
 
Entrega la mercancía en el domicilio marcado por el 
derechohabiente y le solicita firmar de recibido el 
formato de entrega (original y 2ª. Copia). 
 
/De regreso a la tienda/. 
 
Recibe del fletero el formato de entrega de 
mercancía (original) y coteja la firma contra la 2a. 
copia; manteniendo la copia para archivo 
cronológico y definitivo. 
 
 
Envía al Jefe del Departamento de Supervisión la 
factura del flete en original y formato de entrega 
de mercancía en copia para trámite de pago. 
 
Integra y archiva de manera temporal y numérica 
el expediente de venta a crédito del 
derechohabiente que contiene la siguiente 
documentación: 
• Ficha de venta. 
• Pagaré (original y 2ª copia). 
• Credencial de afiliación al SSTEEV vigente 

(copia). 
• Ultimo talón de cheque o pago (copia). 
 
Pasa el tiempo. 
 
Llegada la hora del corte de caja. 
 
Elabora corte de caja del turno correspondiente. 
 
/Repite procedimiento de la actividad número 1 a 
la 18 por cada turno existente en tienda/. 
 
Turna al encargado de tienda el corte de caja. 
 
Separa documentación de las ventas a crédito 
realizadas a los derechohabientes. 
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ÁREA Y/O PUESTO NO. ACTIVIDAD 

21 
 
 

22 
 
 

23 
 
 
 
 
 

23-A 
 
 
 
 
 

24 
 
 
 
 
 
 

25 
 

Registra en el corte de caja el importe de la venta 
a crédito por Oficina Retenedora. 
 
Elabora relación (un tanto) de pagarés expedidos y 
anexa al expediente correspondiente. 
 
Revisa folio consecutivo de pagarés. 
 
¿Está correcto el consecutivo? 
 
No: 
 
Solicita faltante. 
 
Regresa a la actividad número 23. 
 
Si: 
 
Envía a la Subdirección de Comercialización los 
siguientes documentos: 
• Corte de caja de cada turno. 
• Relación de pagarés. 
• Pagarés (original). 
• Requisitos documentales del derechohabiente. 
 
Mantiene ficha de venta y copia azul del pagaré de 
manera cronológica y definitiva. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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VENTA A CREDITO AL DERECHOHABIENTE EN TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS 

  

     
          

C
AFILIACION 
VIGENTE Y 

CHEQUE

     
          

O
AFILIACION 
VIGENTE Y 

CHEQUE

     
          
O-C

PPTO. DE 
VENTA

     
          
O-C

PPTO. DE 
VENTA

     
          
O-C

TALÓN DE 
CHEQUE

     
          
O-C

AFILIACION 
VIGENTE

     
          
O-C

TALÓN DE 
CHEQUE

     
          
O-C

AFILIACION 
VIGENTE

RECIBE 
SOLICITUD 
VERBAL DE 
COMPRA A 
CREDITO

SOLICITA 
DOCUMENTOS

VERIFICA Y 
COTEJA

INICIO

TIENDA DE ELECTRODÓMESTICOS

SUBDIRECTORA/SUBDIRECTOR
 DE COMERCIALIZACIÓN

¿ESTAN 
CORRECTOS?

RECHAZA Y 
DEVUELVE

FIN

ELABORA 

VERIFICA 
MONTO NO 

EXCEDA 
NORMA

¿EXCEDE? RECHAZA

DEVUELVE Y 
CONSERVA

1

FIN

DERECHOHABIENTE

SI

NO DERECHOHABIENTE

NO

SI
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VENTA A CREDITO AL DERECHOHABIENTE EN TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS   

     
          
O-C

ENTREGA

     
          
O-2 C

PAGARE

     
          

                 C
TICKET DE 

VENTA

     
          

           1-C
ENTREGA

     
          

C
PAGARE

     
          

                 C
TICKET DE 

VENTA

     
          

           C
ENTREGA

     
          

C
PAGARE

     
          
O-2 C

PAGARE

     
          
O-2 C

PAGARE

     
          

3C
TICKET DE 

VENTA

     
          

3C
TICKET DE 

VENTA

REGISTRA CADA 
PRODUCTO EN EL 

APARTADO DE VENTA A 
CREDITO

     
          
O-2 C

PAGARE

1

ACCESA AL 
SISTEMA

1

SURTE 
MERCANCIA Y 

ELABORA

VERIFICA 
MONTOS 
ENTRE 

OBTIENE DE 
LA CAJA 

CANCELA  Y 
DEVUELVE¿COINCIDEN? NO

RECABA 
FIRMA Y 
ELABORA

ENTREGA 
MERCANCIA

¿ENTREGA A 
DOMICILIO?

SI

NO

2

ENTREGA Y 
RECABA 
FIRMA

EMPLEADA/EMPLEADO DE TIENDA

1

DERECHOHABIENTE

DERECHOHABIENTE

SI
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VENTA A CREDITO AL DERECHOHABIENTE EN TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS   

     
          

           2C
ENTREGA

     
          

           O-2C
ENTREGA

        

    C   

     
          

           2C
ENTREGA

     
          
          

FACTURA FLETE

     
          
O-C

TALÓN DE 
CHEQUE

     
          
O-C

AFILIACION 
VIGENTE

     
          
O-2 C

PAGARE

     
          

3C
TICKET DE 

VENTA

    

     C      
     

          
CORTE DE CAJA

     
          

CORTE DE CAJA

REGISTRA EN EL CORTE 
DE CAJA EL IMPORTE DE  

LA VENTA A CRÉDITO 
POR OFICINA 
RETENEDORA

     
          

           O-2C
ENTREGA

RECIBE

2

INTEGRA 
EXPEDIENTE Y 

MANTIENE

ENVIA PARA 
TRAMITE DE 

PAGO

TURNA

ELABORA POR 
TURNO

ACCESA AL 
SISTEMA

SEPARA 
DOCTOS. DE 
VENTAS A 
CRÉDITO

3

FLETERO

DERECHOHABIENTE

ENTREGA 
MERCANCIA

/DE REGRESO A LA TIENDA/EMPLEADA/EMPLEADO
 DE TIENDA

JEFA/JEFE DEL DEPTO. DE SUPERVISIÓN

LLEGADA LA HORA DEL CORTE DE CAJA

SE REPITE PROCEDIMEINTO POR TURNO 
DE LA ACTIVIDAD NÚMERO 1 A LA 18.

PASA EL TIEMPO
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VENTA A CREDITO AL DERECHOHABIENTE EN TIENDA DE ELECTRODOMÉSTICOS   

     
          

                2 C
PAGARE

     
          

3C
TICKET DE 

VENTA
        

    C   

     
          
O-2 C

PAGARE

     
          

EXPEDIENTE

     
          

RELACIÓN DE 
PAGARÉS

     
REQUISITOS 

DOCUMENTALES 
POR 

DERECHOHABIENTE

     
          

            O
PAGARÉS

 
RELACIÓN DE

PAGARES

     
          

CORTE DE CAJA 
POR TURNO

REVISA FOLIO 
CONSECUTIVO

3

ELABORA Y 
ANEXA 

¿ESTAN 
CORRECTOS?

ENVIA

MANTIENE

SOLICITA 
FALTANTE

SI

NO

FIN

2

2

SUBDIRECCIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
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V.- D I R E C T O R I O 

 

DIRECCIÓN-GERENCIA 
L.A.E. Francisco Enrique Pérez Carreón 

 
SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS 

L.A.E. Ricardo Leonel Lucia Espejo 
 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Q.F.B. Sandra Lucero Názer Landero 

 
SUBDIRECCIÓN DE COMERCIALIZACIÓN 

Lic. Felipe Sosa Mora 
 

UNIDAD JURÍDICA 
Lic. José Manuel González Mendoza 

 
UNIDAD DE PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO 

C.P. Carlos de Arcangelis Rechy 
 

UNIDAD DE GÉNERO 
L.C.P. Melissa Cruz Sagrero 

 
 

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN EL SSTEEV 
Lic. Iliana Patricia Sandoval López 
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VI FIRMAS DE AUTORIZACIÒN 
 

ELABORACIÓN 

 

 

Q.F.B. Sandra Lucero Názer Landero 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
 

REVISIÓN 

 

 

L.A.E. Francisco Enrique Pérez Carreón 

DIRECCIÓN-GERENCIA 
 
 

AUTORIZACIÓN DEL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

 
 

L.A.E. FRANCISCO ENRIQUE PÉREZ CARREÓN 
DIRECTOR Y GERENTE 

 
 
 

PROFR. EDUARDO ERIC MARTÍNEZ TOY     PROFR. GUSTAVO ABEL CADENA CARRASCO 
    TESORERO             SECRETARIO 
 

 
 
 

      PROFR. LEONARDO CAMPOS APARICIO           PROFR. JOSÉ CRUZ CAPISTRÁN GARRIDO 
                                     VOCAL                                                                                    VOCAL 
 
 


	Recibe de la Subdirección de Finanzas la siguiente documentación:
	a) Póliza cheque.

