	[image: image1.jpg]SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: CAD-RS-IT-047

	
	Coordinación Administrativa
	Rev.   0

	
	9. Procedimiento para la recepción de productos de Almacén
	Página: 1 de 6



 9. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE PRODUCTOS DE ALMACÉN

1.0 Propósito

1.1 Controlar las entradas de bienes de consumo al almacén de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y diseñar mecanismos de control para el manejo de éstos.

2.0     Alcance

2.1  Este procedimiento aplica a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y al encargado del Almacén que depende de esta Subdirección.
3.0     Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y del encargado del Almacén analizar la rotación de artículos del almacén.

3.2  Es responsabilidad del Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén) verificar que la recepción de los productos sea con las características correctas especificadas en la requisición (por compra directa), mismas que no serán recibidos de no cumplir con los requisitos establecidos en la requisición.

3.3 Es responsabilidad del encargado del Almacén registrar en las tarjetas de Almacén todos los productos que recibe y/o entrega para mantener actualizadas las existencias del Almacén.
3.4 Será responsabilidad de las áreas solicitantes adscritas a la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, verificar que los productos cuenten con las características y en las cantidades solicitadas.
4.0     Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Verificación de cantidades y características de los productos.
	1.1 Recibe los productos verificando que cumplan con las características y cantidades requeridas especificadas en el formato de requisición CAD-RS-RE-112 y/o orden de envío CAD-RS-RE-120. 
¿Cumplen con las características y   cantidades requeridas?

Procede: 

No: termina  procedimiento.

Si: continúa procedimiento.

· Formato de Requisición Anexo 10.1. CAD-RS-RE-112.
· Orden de Envío Anexo 10.2. CAD-RS-RE-120.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Encargado del Almacén)


	2.0 Recepción y registro de mercancía.
	2.1 Recibe los bienes colocando el sello del almacén en la factura y/o orden de envió y conserva una copia para su registro en las Tarjetas del Almacén Electrónica. 

· Copia de Factura

· Orden de Envío Anexo 10.2. CAD-RS-RE-120.
· Tarjeta de Almacén Electrónica CAD-GR-RE-030
TERMINA PROCEDIMIENTO


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




5.0     Diagrama de Flujo.
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
(ENCARGADO DEL ALMACÉN)
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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6.0    Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Guía Técnica para la 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

	Formato de Requisición de Compra de Insumos Administrativos y Abarrotes
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0     Glosario

8.1 COMPRA DIRECTA: Son aquellos bienes que se compran de manera inmediata
8.2 Formato de Requisición: Documento a través del cual las áreas usuarios solicitan la
                                                     compra de material.
8.3 Orden de Envió: Documento mediante el cual la dirección de suministro entrega los insumos administrativos a las áreas de la Secretaria de Salud; por la compra consolidada.
8.4 Tarjeta de Almacén: Mecanismos de control para registrar los movimientos de almacén.

8.5 Vale de Almacén: Documento a través del cual, se entregan los artículos a las áreas de la subsecretaria.

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 Formato de Requisición  CAD-RS-RE-112.
10.2 Orden de Envío CAD-RS-RE-120.























































































































































































































































































¿Procede?











Formato de Requisición


CAD-RS-RE-112. Anexo 10.1





















































Orden de envío 


CAD-RS-RE-120. Anexo 10.2















































































































































Verificar  cantidades  y características de los productos.






































































































































INICIO



















































































TERMINO



































Orden de envío 


CAD-RS-RE-120. Anexo 10.2


































































































Copia de Factura








Recepción y Registro de Mercancía





TERMINO












