	[image: image1.jpg]SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: CAD-RS-IT-048

	
	Coordinación Administrativa
	Rev.   0

	
	10. Procedimiento para el suministro de bienes de consumo
	Página: 5 de 8



10. PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO 

1.0      Propósito
1.1 Proveer oportunamente los bienes de consumo a las diferentes áreas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, para el desarrollo de las actividades encomendadas.

2.0     Alcance

2.1 Este procedimiento aplica a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, al encargado de Almacén perteneciente a esta Subdirección y las Áreas Internas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector  Salud.

3.0     Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Encargado del Almacén), entregar los materiales de administración y consumibles de computo, de conformidad a las existencias en almacén.

3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Encargado del Almacén), verificar que el vale de almacén este debidamente requisitado y firmado por el responsable del área solicitante, para dotar los insumos contenidos en la solicitud.

3.3 Es responsabilidad del área usuaria acudir a la  Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén) a recibir el material solicitado, verificando que las cantidades correspondan a lo indicado en el vale de almacén.

3.4 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales atender las requisiciones elaboradas por el almacén para el reabastecimiento del mismo.

3.5 Es responsabilidad de las Áreas Internas solicitar el material en base a la norma.

4.0     Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de material mediante vale de almacén.
	1.1 Elaboran vale de almacén cuando requieren de material y turna al almacén.
· Vale de Almacén CAD-RS-RE-122 Anexo 01
	Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
(Áreas Internas)

	2.0 Recepción de vale de almacén.
	2.1 Recibe vale de almacén y revisa que se encuentre debidamente requisitado. 
Procede:

No: Termina procedimiento.
Si: Continúa procedimiento.
· Vale de Almacén CAD-RS-RE-122 Anexo 01
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales ( Encargado del Almacén)

	3.0 Recepción de vales y preparación de entrega de material. 
	3.1 Recibe vale y prepara entrega de material y comunica a las áreas que pueden recoger su material.

· Vale de Almacén.CAD-RS-RE-122 Anexo 01
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales ( Encargado del Almacén)

	4.0 Entrega de material solicitado a las áreas de la SIC.
	4.1 Reciben material y verifican que las cantidades de bienes entregados correspondan a los recibidos y firma de conformidad.
· Vale de Almacén. CAD-RS-RE-122 Anexo 01
Procede: 

No: Termina procedimiento.
Si: Continúa procedimiento.
4.2 Recibe y firma de conformidad.
	Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud

(Áreas Internas)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Registro de salidas de material.
	5.1 Descarga la salida de material en tarjetas de almacén electrónica. 

· Vale de Almacén. CAD-RS-RE-122 Anexo 01
· Tarjeta de Almacén Electrónica. CAD-GR-RE-030 Anexo 02
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales  (Encargado del Almacén)

	6.0 Concentración de vales para firma.
	6.1 Concentra los vales recibidos durante el mes y turna  al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales para su firma.
· Vale de Almacén. CAD-RS-RE-122 Anexo 01

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Encargado del Almacén)

	7.0 Recepción y firma de vales.
	7.1 Recibe vales, firma y  regresa al almacén.

· Vale de Almacén. CAD-RS-RE-122 Anexo 01

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	8.0 Archivo de vales.
	8.1 Recibe vales y archiva en expediente.

· Vale de Almacén. CAD-RS-RE-122 Anexo 01
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Encargado del Almacén)


5.0     Diagrama de Flujo.
	SUBSECRETARIA DE INTEGRACIÓN Y DESARROLLO DEL SECTOR SALUD
(AREAS INTERNAS)
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES (ENCARGADO DE ALMACEN)

	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

	




   1





	
                                            2               





No

------




                                                                  
                                                              3

 
	

	SUBSECRETARIA DE INTEGRACIÓN Y DESARROLLO DEL SECTOR SALUD(AREAS INTERNAS)
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
 (ENCARGADO DE ALMACEN)

	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

	

                                             4


        No                               Si




	                                        



     5





       6







                                       8   

	

                                           7






6.0     Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

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

	Clasificador por Objeto del Gasto
	No Aplica

	Circular 001 Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos.
	No Aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Innovación y Calidad
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Guía Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No Aplica


7.0     Registros

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

	NO APLICA
	NO APLICA
	NO APLICA
	NO APLICA


8.0     Glosario

8.1 SIDSS.- Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
8.2 SRMYSG.- Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 Anexos

10.1  Vale de Almacén CAD-GR-RE-122
10.2 Tarjeta de Almacén Electrónica CAD-GR-RE-030.
¿Procede?
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Archivo  de Vales





Vale de almacén.


CAD-RS-RE-122.





Registro de salidas de material.





Concentración de vales para firma.





   Vale de almacén.


CAD-RS-RE-122.





Vale de almacén.
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Recepción de Vale de Almacén








Tarjeta. CAD-GR-RE-030.





Entrega de Material Solicitado a las áreas de la SIC.





Vale de almacén.
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Recepción de vales y Preparación de entrega de material.





Vale de almacén.


CAD-RS-RE-122.





Vale de almacén.
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Vale de almacén.
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Solicitud de material mediante vale de almacén
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Recepción vales para Firma


















