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5. PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR Y  SUPERVISAR LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO COMUNITARIO DE SALUD MENTAL
PROPÒSITO
Coordinar, supervisar y evaluar las acciones administrativas que permitan llevar el control de los Recursos Materiales del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco.

ALCANCE
Específico. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las coordinaciones y al personal técnico y administrativo del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”
Institucional. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los usuarios y a la Dirección General Adjunta de los Servicios de Atención Psiquiátrica

POLÌTICAS DE OPERACIÒN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
El administrador recibirá la solicitud de las necesidades de los recursos materiales del personal, definidos estos recursos como: los bienes muebles e inmuebles, así  como los  materiales, medicamentos, equipo, mobiliario y herramientas necesarios  para el funcionamiento  óptimo  de la Unidad y la prestación del servicio. 

La solicitud deberá ser recibida por el administrador a través de la requisición de almacén. 
En caso de requerir una compra por licitación,  el administrador deberá enviar a los Servicios de Atención Psiquiatrita la solicitud, de acuerdo al Formato correspondiente, asimismo, al recibir el material y la factura, liberará el pago correspondiente, registrando este movimiento en la póliza de cheque.
En caso de requerir una compra directa, el administrador será el encargado de autorizarla.

El administrador entregará al Encargado de Almacén los recursos materiales solicitados. 

El Encargado de Almacén deberá registrar en el Kardex  las entradas y salidas de los mismos, concentrando los datos registrados, en el Informe de entradas y salidas. Asimismo, deberá mantener actualizados los inventarios de Farmacia, Almacén y Activo Fijo.
El administrador coordinará y distribuirá los recursos materiales, registrando los movimientos en los resguardos, vales de entrada y salida  y/o registro de recetas médicas. En caso de encontrar diferencias, aplicará las medidas correctivas.

También, el administrador deberá tramitar las altas y bajas de los recursos materiales de la unidad mediante oficio.
El personal de la unidad y el administrador, se deberán ajustar a lo establecido en la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, en la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Público, en la Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Del Sector Público,  en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en la Ley para la Transparencia y Acceso a la Información Pública y en las demás normas aplicables.

La implantación y observancia de estas políticas, normas y lineamientos será responsabilidad del administrador, bajo de la supervisión de la Coordinación de Psiquiatría y Medicina y de la Subdirección del CECOSAM-Z

DESCRIPCIÒN DEL PROCEDIMIENTO
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recursos Materiales
	1.1 Recibe solicitud de necesidades recursos humanos a través de la requisición del almacén

1.2 Envía Formato a SAP si se requiere de compra por licitación

1.3 Autoriza compra directa

1.4 Recibe material y libera pago mediante sello en Factura y registra en Póliza de Cheque
	A. Administrador

	
	1.5 Recibe los recursos materiales 

1.6 Realiza informe de entradas y salidas y registra en Kardex
	B. Encargado de Almacén

	
	1.7 Coordina y distribuye los recursos materiales

1.8 Aplica medidas correctivas en caso necesario
	C. Administrador

	
	1.9 Mantiene actualizados los inventarios de Farmacia, Almacén y Activo Fijo
	D. Encargado de Almacén

	
	1.10 Tramita altas y bajas de los recursos materiales y registra en oficio
	E. Administrador

	Termina Procedimiento


DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Etapa de Recursos Materiales
	ADMINISTRADOR
	ENCARGADO DE ALMACÉN

	
	



DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (Cuando aplique)

	Manual de Organización
	CECOSAM-Z 2000

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
	D.O.F. 21-V-2003

	Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Público 
	D.O.F.10-IV-2003

	Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector Público
	D.O.F.13-VI 2003


	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos
	D.O.F. 13-III-2002



	Ley de Planeación 
	D.O.F.13-VI-2003

	Ley para la Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	D. O. F. 11-VI-2002


REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Requisición de Almacén
	5 años
	Encargado de Almacén
	No. de folio

	Listado de SAP
	5 años
	Administración
	N/A

	Informe de Entradas y Salidas
	5 años
	Encargado de Almacén
	N/A

	Kardex
	5 años
	Encargado de Almacén
	N/A

	Resguardos y controles
	5 años
	Administración
	Fecha

	Vales de Salida
	5 años
	Encargado de Almacén
	No. de folio

	Recetas Médicas
	5 años
	Encargado de Almacén
	No. de folio

	Oficio
	5 años
	Administración
	No. de oficio



GLOSARIO
ACTIVO FIJO.  Son todos  los bienes  duraderos  propiedad de una  Institución, llámese  estos bienes  muebles o bienes inmuebles.

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima eficacia  y eficiencia de los recursos asignados a una  Entidad Publica.

ADQUISICIÓN DIRECTAS.  Es el tipo de compra de bienes o servicios que por su monto y  premura se realizan extraordinariamente y sin  necesidad  de un proceso de licitación, a fin de optimizar  los procesos  en  las instituciones.

ADQUISICIÓN  POR LICITACIÓN.  Es el tipo de adquisición de bienes o servicios que se realiza por medio de  un concurso entre varios ofertantes   de los mismos, seleccionando al que ofrezca  mayores  ventajas para el otorgamiento de estos bienes o servicios antes, durante y después de ser adquiridos.

CECOSAM-Z. Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”
FONDO FIJO.  Recursos con los que se cuenta  para compras de emergencia.
INVENTARIO.  Recuento físico de los bienes.
KARDEX. Documento donde se registran  entradas y salidas de materiales.

RESGUARDO Formato mediante el cual se hace responsable  una persona  de los bienes que  tiene a su cargo.

SAP. Servicios de Atención Psiquiátrica
CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	N/A
	N/A


ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 5

1. Requisición de Almacén

2. Listado de SAP

3. Informe de Entradas y Salidas

4. Kardex

5. Resguardos y controles

6. Vales de Salida

7. Recetas Médicas

8. Oficio
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Llegó completo?

















FIN





NO





1.8. Aplica medidas correctivas





1.3. Realiza compra directa





1.9. Mantiene actualizados los inventarios de Farmacia, almacén y activo fijo








RESGUARDOS
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VALES  DE SALIDA 1/5





Es posible corregir las diferencias?





1.4. Recibe material, libera pago, sella factura y registra

















PÓLIZA DE CHEQUE 1/0 





1.6. Realiza informe de entradas y salidas y registra en Kardex














INFORME DE ENTRADAS Y SALIDAS 
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KARDEX


 1/0









































Es compra por licitación?








NO
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RECETAS  1/0





1.5. Recibe material





1.2. Envía Formato a SAP








1.10. Tramita altas y bajas de recursos materiales mediante oficio














OFICIO  
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1.7. Coordina y distribuye recursos materiales











LISTADO  1/0 





INICIO





1.1. Recibe Solicitud de necesidades de Rec. Materiales








REQUISICIÓN DE ALMACÉN 1/5
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