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30. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DIRECTA DE MATERIAL
1.0 Propósito
1.1 Cubrir las necesidades de materiales a través de la adquisición de papelería para las áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.) para el desarrollo y mejor funcionamiento de las actividades de los trabajadores.
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 El D.A.G. será el área responsable de:

· Requisitar la solicitud para la adquisición de materiales.

· Vigilar que la solicitud para la adquisición de material contenga las especificaciones, los nombres y firmas de quién elaboró, revisó y visto bueno.
· Constatar que los artículos solicitados coincidan con la descripción de la solicitud de compra y vendrán acompañados con su factura.

· Recibir y revisar el material y les dará entrada sellando y firmando la factura original correspondiente

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Requisición de materiales
	1.1 Elabora requisición de materiales y turna a la D.O., mediante solicitud de compra ( F-DAG-13)

· Formato (F-DAG-13)
	Departamento de Apoyo Gerencial

	2.0 Recepción de solicitud
	2.1 Recibe solicitud de compra (F-DAG-13) para su autorización y lo turna D.A.G.
· Formato (F-DAG-13)
	Dirección de Operación

	3.0 Autorización de compra
	3.1 Recibe solicitud de compra (F-DAG-13), autorizada y solicita disponibilidad presupuestal para efectuar la compra.

· Formato (F-DAG-13)
Procede:

No: Termina procedimiento.
Sí: Continúa procedimiento.

	Departamento de Apoyo Gerencial

	4.0 Recepción de materiales
	4.1  Recibe físicamente los materiales, revisándolos en cantidad y calidad conforme al formato (F1-DGA-30) y la factura original, sellándola y firmándola de recibido.
· Factura
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial


5.0 Diagrama de Flujo

	Departamento de Apoyo Gerencial
	Dirección de Operación
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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

	Solicitud de Compra
	3 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Copia de facturas.
	3 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.2 Factura: Relación de artículos comprendidos en una venta, u otra operación de comercio.
8.4 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

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 Solicitud de Compra. (F-DAG-13)
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