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46.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ALMACEN 

EN LA 
COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD
1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar el abastecimiento de insumos, materiales y requerimientos necesarios  a las diversas áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para la optima realización de sus funciones y diseñar a la vez, los mecanismos para el control de ingreso y egreso de dichos insumos.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones Generales de Afiliación y Operación, Financiamiento y de Gestión de Servicios de Salud y a todas las áreas que de ellas dependan y a la propia Dirección Administrativa.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, por conducto de la Subdirección de Recursos, a través del Almacén, será la responsable del control, abastecimiento y distribución del o los materiales requeridos por las áreas que conforman a dicha Comisión Nacional.
3.2 Para la obtención de los insumos, las diversas áreas que conforman el Comisión Nacional de Protección Social en Salud deberán elaborar por escrito la Solicitud, debidamente requisitada y valorada por los responsables de dichas áreas sustantivas.

3.3 La Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, por conducto de la Subdirección de Recursos, autorizará la solicitud de insumos que requieran las áreas de la propia Comisión Nacional, tomando en cuenta el número de trabajadores adscritos a dicha área enfrentando la información contra la existencia del o los insumos en almacén.

3.4 Será responsabilidad de las áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, sujetarse al calendario de recepción de solicitudes de insumos señalado por la Dirección Administrativa del propio Centro Nacional.

3.5 El área de Almacén de la Dirección Administrativa del Centro Nacional de Protección Social en Salud es responsable de la entrega de los insumos solicitados en los primeros 5 (cinco) días hábiles de cada mes, previa recepción de la solicitud correspondiente la cual será entregada por las áreas conformantes de la Comisión Nacional cuando menos con una semana de antelación a la entrega de los insumos. 

3.6 En el supuesto de que los insumos requeridos no se manejen comúnmente en el Almacén, las áreas solicitantes serán responsables de referir en dicha solicitud las acciones a realizar ( eventos especiales, programas y proyectos, etc.) previamente autorizadas por la Dirección General de la propia Comisión Nacional.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Requisición de material
	1.1 Entrega a la Subdirección de Recursos de la Comisión Nacional, su formato de requisición de material mensual (F-10) en original y una copia.

· Formato F-10
	Área solicitante de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	2.0 Autorización de requisición.
	2.1 Recibe F-10 autorizado y turna al área de Almacén para su atención y seguimiento.

· F-10
	Almacén.

	3.0 Atención y seguimiento de requisición.
	3.1 Recibe F-10 autorizado y procede a surtir el material de acuerdo a las existencias del mismo en el área y entrega al área solicitante.

· F-10
	Almacén.

	5.0 Recepción del material.
	4.1 Recibe material solicitado y firma de conformidad en el vale de salida de material del Almacén (F-11).

· F-11
	Área solicitante de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	6.0 Seguimiento  del Almacén.
	5.1 Afecta registros de Almacén, de conformidad con los vales de salida de almacén y los registros de entrada y salida de material.

6.2 Informa mensualmente acerca de las existencias de insumos y materiales a la Subdirección de Recursos para abastecer al almacén. (F-12).

· F-11 y F-12
	Almacén.

	7.0 Recepción de informe.
	6.1 Recibe del Almacén Informe Mensual de No Existencia (F-12) junto con orden de compra de insumos con el sello correspondiente y abastece de acuerdo a la normatividad.
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	Subdirección de Recursos.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la C.N.P.S.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos de la Dirección Administrativa de la C.N.P.S.S.
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

	Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la C.N.P.S.S.
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Informe Mensual de Existencias.
	Ejercicio (año) 
	Almacén de la C.N.P.S.S. 
	No aplica

	Contrato de Servicio
	Duración del Servicio
	Dirección Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica

	Contrato de Arrendamiento
	Contrato de Arrendamiento
	Dirección Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cuál la Comisión Nacional de Protección Social en Salud adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Arrendamiento.- Procedimiento mediante Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.

8.3 Servicio.- La Prestación de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra Pública.

8.4 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal. 

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1 F-10 Requisición de Material.

10.2 F-11 Vale de Salida de Material de Almacén.

10.3 F-12 Informe de No Existencia de Material en Almacén
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