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31. PROCEDIMIENTO PARA SURTIR MATERIAL MEDIANTE VALE DE ALMACEN

1.0 Propósito
1.1 Establecer los mecanismos para surtir los materiales, en base a las necesidades de las diversas áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.) para el desarrollo y el mejor funcionamiento de sus actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Apoyo Gerencial (D.A.G.)
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1      La D.O. será el área responsable de solicitar a las áreas el reconocimiento de firma para autorizar vales de salida de almacén.

3.2          El D.A.G. será el área responsable de:
· Verificar que los vales de almacén para el abastecimiento de los materiales se encuentren autorizados con nombre y firma del responsable del área solicitante, además de que deberán especificar con claridad el nombre genérico en detalle y cantidad del mismo, con el cual se identifica el material solicitado.
· Solicitar a la persona que recibe físicamente el material, anotar su nombre y firma en el vale de almacén en el espacio asignado para ello, verificando la firma de autorización en el vale de almacén.
· Surtir los artículos solicitados, total o parcialmente, de acuerdo a su existencia en almacén.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de firmas de autorización
	1.1 Solicita a las áreas de la S.P.P.S., reconocimiento de firmas para autorizar vales de almacén.

· Memorándum
	Dirección de Operación

	2.0 Envío de memorándum y solicitud de material por medio de vale
	2.1 Elaboran y envían a la D.O., reconocimiento de firmas de autorización.

2.2 Solicitan material por medio de formato (F-DAG-14) vale de almacén.

· Memorándum.

· Formato (F-DAG-14)
	Subsecretaría de Promoción y Prevención de la Salud (Áreas de estructura)

	3.0 Recepción y turno de firmas de autorización
	3.1 Recibe memorándum, analiza y registra la información, y lo turna a la  D.A.G.
· Memorándum.
	Dirección de Operación

	4.0 Revisión y entrega del material
	4.1 Recibe formato (F-DAG-14) y verifica firma de autorización y fecha.

· Formato (F-DAG-14)
Procede:

No: Termina procedimiento. Indica motivo.
Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Apoyo Gerencial


	5.0   Recepción de materiales
	5.1 El portador del vale recibe y revisa el material proporcionado anotando  nombre y firma de   conformidad, en el vale de almacén en el espacio asignado para ello.

· Formato (F-DAG-14)
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subsecretaría de Promoción y Prevención de la Salud (Áreas de estructura)


5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección de Operación
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)

	Departamento de Apoyo Gerencial

	[image: image1.jpg]
	
	


	Dirección de Operación
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)

	Departamento de Apoyo Gerencial

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Memorándum
	1 año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Almacén
	No aplica

	Vales de almacén
	3 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Almacén
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.2 Nombre Genérico: Dice de algo que por sus características pertenece a un grupo determinado.
8.3 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
8.4 Vale de Almacén. : Documento por medio del cuál se solicita y se surte determinado material.
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 Vale de Almacén (F-DAG-14)
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