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22. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y CONTROL DEL MATERIAL DE ADMINISTRACION 


1.0 Propósito
1.1 Abastecer los requerimientos de material de administración que soliciten las áreas del  Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, en forma oportuna, calidad y cantidad suficientes para el desempeño de sus actividades.

 2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de  Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Almacén),Coordinación Administrativa y a las Direcciones de Área.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Dirección de Contabilidad de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
 3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de área: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano, Regresa Sano.

3.2 La Coordinación Administrativa organizará de acuerdo a las necesidades del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia los controles para la operación del almacén, en estricto apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y demás disposiciones aplicables al almacén.

3.3 El jefe del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, deberá vigilar el cabal cumplimiento de los ordenamientos y demás disposiciones aplicables a la administración de almacenes.

3.4 El encargado del Área de Almacén instrumentará los registros necesarios para el buen control del Almacén. 

3.5 El encargado del Área de Almacén elaborará informes mensuales de los Movimientos del Almacén.

3.6 Las Direcciones de Área deberán entregar Requisiciones Ordinarias dentro de los 5 primeros días hábiles de cada mes.
3.7 Las Direcciones de Área podrán entregar Requisiciones Extraordinarias cualquier día hábil del mes.
3.8 El encargado del área de Almacén elaborará informe de material de administración con existencia insuficiente y/o no existente.
3.9 La Coordinación Administrativa autorizará al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales la compra del material solicitado.
3.10 El encargado del Área de Almacén deberá surtir a las Áreas dentro de los 5 días hábiles posteriores de haber recibido la Requisición de material. Si se trata de Requisición Extraordinaria se surte inmediatamente, o en cuanto se adquiera el material en caso de no haber en el Almacén.

 4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión de requisición de material
	1.0 Elabora solicitud de material de consumo por medio de requisición y turna al área de Almacén.

· Requisición ordinaria


	Direcciones de Área  y Coordinación Administrativa

	2.0 Recepción de requisición y verificación de existencias.


3.0 Recepción de los materiales de administración y obtención de firma.
	2.1 Recibe la solicitud de material de administración por medio de requisición.

2.2 Verifica existencias del material de administración solicitado por el área correspondiente y determina si hay o no lo que se requiere.

PROCEDE:

No: No existe el material requerido, elabora informe sobre artículos inexistentes y se solicita su compra por Memorando y relación.

Sí: Hay suficiente material en existencia.

· Verificación de existencias

3.1Recibe el área solicitante el material de administración y se obtiene firma de recibido en la requisición ordinaria o extraordinaria.

· Material entregado y requisición firmada
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	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

(Área de Almacén)

Direcciones de Área 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Elaboración de solicitud de compra
	4.1 Elabora solicitud de compra y turna para análisis

al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales a la Coordinación Administrativa.

· Solicitud de compra
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

(Área de Almacén)

	5.0 Recepción y análisis de solicitud de material para compra y turno


	5.1 Analiza la compra de los artículos solicitados.

· Solicitud analizada


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales



	6.0 Recepción de solicitud de compra y autorización
	6.1 Recepción de compra y autorización

· Solicitud autorizada


	Coordinación Administrativa

	7.0 Recepción y verificación de material
	7.1 Recibe material solicitado con factura original y verifica que los artículos recibidos estén de acuerdo a lo indicado en la factura. 

7.2 Firma y sella de recibido en la factura. Se asignan claves a cada clase de artículos para su registro en el Sistema de Administración Empresarial” (SAE). Y se entrega a las áreas solicitantes.

Procede:

No: Los artículos  no coinciden con lo solicitado, no firma de recibido, regresa a la actividad 2

Si: Los artículos recibidos son correctos.

· Factura aceptada

· Copia de factura

· Requisición con firma.
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

(Área de Almacén)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Registro de entradas y salidas de almacén
	8.1 Procede a registrar los movimientos de entradas y salidas del almacén en  el sistema SAE

· Formato de salidas


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

(Área de Almacén )

	9.0 Elaboración de informes 
	9.1 Elabora informes mensuales de los movimientos del almacén y concilia con el área contable.

· Informes mensuales

· Conciliación


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

(Área de Almacén )

	10.0 Recepción y visto bueno del informe mensual y turno
	10.1Recepción, visto bueno del informe mensual y turno

· Informe mensual avalado


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales



	11.0 Recepción, autorización y envío de informe mensual de  movimientos
	11.1 Envía reportes mensuales de los movimientos del almacén a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Dirección de Contabilidad de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP).

· Oficio

· Disco magnético
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6.0 Registros 

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	1C.3.5

	Sistema de Administración Empresarial (SAE).
	8.C.21

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud D.O.F 19 enero de 2004
	1C.7.1

	Manual de Organización Especifico del CENSIA, julio de 2005
	8C.8.1

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud, emitidos por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto Julio,2004 
	8C.12.1


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Formato de requisición para almacén general
	5 Años
	Departamento de recursos humanos,  financieros y materiales


	6C.20.1

	Movimiento de almacén de bienes de consumo. Resumen mensual
	5 Años
	Departamento de recursos humanos,  financieros y materiales


	6C.20.1


8.0 Glosario

8.1 Material de administración: Materiales o  bienes de consumo que requieren las áreas del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia para el desempeño de sus actividades.

8.2 Requisición: Documento que permite a las áreas del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia solicitar los materiales de consumo que necesitan para realizar sus actividades.
 9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


 10.0 Anexos
10.1  Formato de requisición para almacén general.

10.2  Movimiento de almacén de bienes de consumo. Resumen mensual.
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Material entregado y Requisición firmada
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Elaboración de solicitud de compra
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Recepción de requisición y  verificación de existencias 





Hay suficiente material en existencia
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Emisión de requisición de material 





Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Almacén))
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Recepción, autorización y envío de informe mensual de movimientos
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Recepción  y análisis de solicitud de material para compra y turna





Solicitud autorizada
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Recepción de solicitud de compra y autorización
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Recepción y Visto Bueno del informe mensual y turna 
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Requisición firmada
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Recepción, de material  de administración y obtención de firma 
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