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1.0
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2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

Propésito

Controlar el abastecimiento de insumos, materiales y requerimientos necesarios a las diversas
areas que conforman la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS) para la 6ptima realizacién de sus funciones y disefiar a la vez, los mecanismos
para el control de ingreso y egreso de dichos insumos.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Secretaria General, a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y Servicios Generales, a la Subdireccion Ejecutiva de Disefio Logistico
(esta ultima area para, el caso especifico de la Comisién de Control Analitico y Ampliacion de
Cobertura en lo que se refiere a la Administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros) y la Gerencia Ejecutiva de Servicios Generales.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Secretaria General, por conducto de la Gerencia Ejecutiva de Servicios Generales, a través
del area del Almacén, sera la responsable del control, abastecimiento y distribuciéon del o los
materiales requeridos por las areas que conforman a la COFEPRIS:

e Para la obtencién de los insumos, las diversas areas deberan elaborar por escrito la
Requisicién de Compra, debidamente requisitada y valorada por los responsables de dichas
areas sustantivas.

e Autorizara la solicitud de insumos que requieran las areas de la COFEPRIS, tomando en
cuenta el numero de trabajadores adscritos a dicha area enfrentando la informacion contra
la existencia del o los insumos en almacén.

e Es responsable de la entrega de los insumos solicitados en los primeros 5 (cinco) dias
habiles de cada mes, previa elaboracion de la solicitud correspondiente la cual sera
entregada por las areas conformantes de la COFEPRIS cuando menos con una semana de
antelacioén a la entrega de los insumos.

Sera responsabilidad de las areas que conforman la Comision Federal para la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios, sujetarse al calendario de recepcion de solicitudes de insumos sefalado por
la Secretaria General.

En el supuesto de que los insumos requeridos no se manejen comunmente en el Almacén, las
areas solicitantes seran responsables de referir en dicha solicitud las acciones a realizar
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3.4

3.5

(eventos especiales, programas y proyectos, etc.) previamente autorizadas por la Secretaria
General.

Se entendera por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones
Generales y Secretaria General que integran la COFEPRIS, incluyendo a la Oficina del
Comisionado Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones
Ejecutivas y Gerencias adscritas a las unidades administrativas.

En algunos casos de actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable
de su ejecucion a dos o mas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus responsabilidades
y funciones por separado, esto derivado que de acuerdo a la naturaleza o tipo del tramite,
estudio, analisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacion requiere de la
intervencion simultanea de dos o mas areas o bien de una u otra de conformidad con el ambito
de su competencia; lo anterior se hace necesario explicar efecto de justificar que no se trata de
un problema de duplicidad de funciones. Cabe sefialar que para el caso especifico de la
Comision de Control Analitico y Ampliacion de Cobertura y dada la naturaleza especifica de sus
funciones y requerimientos técnicos, la Secretaria General mediante y con apoyo de la
Subdireccién Ejecutiva de Disefio Logistico, llevard a cabo la administracion y coordinacién de
los recursos humanos, materiales y financieros para dicha area.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SRTIETEIREE Actividad Responsable
Etapas
Comision Federal
1.1 Elabora Entrega al Almacén, su formato de para la Proteccién

1.0 Requisicién de
material

requisicion de material mensual.

Formato de requisicion F-SICE-1

Contra Riesgos
Sanitarios (Unidades
y Areas
administrativas)

2.0 Recepcién de
requisicion.

2.0

Recibe formato de requisicién y acusa de recibido en
la copia (Almacén) para su atencion.

Formato de requisicion F-SICE-1

Gerencia Ejecutiva
de Servicios
Generales
(Almacén).

3.1 Recibe formato de requisicién y revisa si es correcto;
en caso de proceder el Alimacén continda para su
3.0 Revisibn de atencion y seguimiento. Gerencia Ejecutiva
:grmu?sﬁ(c):ién “ Procede: (Cj;eenerales Servicios
Al?torizacién y No: Regresa a la actividad 2. (Almacén)
: Si: Contintia procedimiento '
e Formato de requisicion F-SICE-1
40 Atencid 4.1 Recibe formato autorizado y procede a surtir el Gerencia Ejecutiva
0 Atencion Yy material de acuerdo a las existencias del mismo en el | 4e Servicios
seguimiento de areay entrega al area solicitante. Generales
requisicion. L Al ,
e Formato de requisicion F-SICE-1 (Almaceén).
Comision  Federal
g 5.1 Recibe material solicitado y firma de conformidad en el | Para la Proteccion
5.0 Recepcion  del Formato de Requisicién de Compra. contra  Riesgos
material. L Sanitarios (Unidades
e Formato de requisicion F-SICE-1 y Areas

administrativas).

6.0 Seguimiento del
Almacén.

6.1 Efectla registros de Almacén, de conformidad con los

6.2

vales de salida de almacén y los registros de entrada
y salida de material.

Informa mensualmente acerca de las existencias de
insumos y materiales a la Gerencia Ejecutiva de
Servicios Generales para abastecer al almacén.

Informe

Gerencia Ejecutiva
de Servicios
Generales (Area de
Almacén).
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7.1 Recibe del Almacén Informe Mensual de No

7.0 Recepcién de | Existencia junto con orden de compra de insumos con el
informe. sello correspondiente y abastece de acuerdo a la
normatividad.

Gerencia Ejecutiva
de Servicios
Generales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Comision Federal para la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios (Unidades y Areas
administrativas)

Secretaria General.

Gerencia Ejecutiva de Servicios

Generales

Gerencia Ejecutiva de Servicios
Generales (Almacén).
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de requisicion

Formato de
requisicion

autorizado

Vale de salida

[

¢ 7

Recepcion de
informe.

A 4

( TERMINO )

T 6

Seguimiento del
Almacén.

Informe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

. SG-DERMSG-P-08
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA C’Ofeprls >
DE SALUD B Gonion Pl sl Prscion Rev.- 0
8. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ALMACEN

Hoja: 7 de 8

6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (DOF-05-02- No aplica
1917/DOF-29-02-2012)
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (D.O.F. 07-02- No aplica
1984/30-01-2012)
Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (D.O.F. 13 de abril de 2004)
Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Proteccién No aplica
Contra Riesgos Sanitarios (vigente)

7.0 Registros

. Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros ! Responsable de conservarlo o oS
Conservacion Identificacion Unica
Form_a_to_ ,de Indefinido Secretaria General F-SICE-1
requisicion
Informe Indefinido Gerencia Ejecutiva de Servicios No aplica
Generales
Form_at_o_ ’de Indefinido Gerencia Ejecutiva de Servicios F-SICE-1
requisicion Generales

8.0 Glosario

8.1  ADQUISICION.- Procedimiento mediante el cual la Comisién Federal para la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios 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 el cual la Comision Federal para la Proteccion
Contra Riesgos Sanitarios obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el
pago de una suma determinada.

8.3 BIENES MUEBLES.- Los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil Federal.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Revisién 0

(Anotar la fecha en que
se emite el PGA)

Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no obstante
gueda reconocido que ya se contaba con una versién
anterior de este procedimiento de clave SG-147, esto
derivado a la nueva codificacién de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la
Comisién Federal

Fechas

Formatos

10.0 Anexos

10.1 Formato de Requisicion F-SICE-1 (REQUISICION DE COMPRA)




10.1 Formato de Requisicion F-SICE-1 (REQUISICION DE COMPRA)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DEL FORMATO F-SICE-1
Nota el llenado se efectua directamente en el programa “SICE”.

CAPTURAR:

1.- Area Solicitante: Nombre del area que solicita.

2.- Area Presupuestal: Nombre del area que se le otorga presupuesto.

3.- Partida: Numero de la partida presupuestal que corresponde al producto solicitado.

4.- DESCRIPCION DEL LOS MATERIALES O BIENES: Nombre completo del articulo que solicita.
5.- CANTIDAD: Numero de articulos solicitados.

6.- SOLICITA: Nombre y Firma de la persona que lo requiere (encargado del area).

7.-Vo. Bo.: Nombre y Firma del superior jerarquico responsable del area.

8.- AUTORIZA: Nombre y Firma del superior jerarquico responsable del area.

9.- JUSTIFICACION: Motivo por el cual requieren el material solicitado en la requisicion.



REQUISICION: Visor

Fichero Ver Ayuda

228 Bx #@% i e

REQUISICION DE COMPRA

HOJ& DE
RIESGOS SAMITARIOS = % Mo. de reguisicion Fecha de recepcitn
' SECRETARIA GENERAL o i C2012-739
GEREMCIA DE RECURS0S MATERIALES Y ADGUISICIONES
(Fecha de Elaboracion: 11042012 )
Area Solictante:  GERENCIA EJECUTIVA DE PLANEACION EVALUACION y | [ Monto Estimado
Area Presu puestal: SECRETARIA GENERAL c 00
Partida: 21401 Materiales y £tiles para el procesamiento en eguipoes v biene i
. CANTIDAD
PARTIDA DESCRIPCION DE LOS MATERIALES O BIEMES CANTIDAD UNIDAD POR
ADQUIRIR
001 | CARTUCHO DE TOMER HF CCEI08 1.00 PIEZA
002 | CARTUCHD DE TOMER HF CCE31A ’/' 1.00 FIEZA
002 | CARTUCHD DE TOMER HF CCE324 5 1.00 FIEZA
004 | CARTUCHD DE TOMER HF CCE334 1.00 FIEZA




REQUISICION: Viser

Fichero  Ver Ayuda

228 BX #%

—— 5 ™" RESUMEN DE LA JUSTIFICACION ™
<« | SE REQUEREN PARA LA IMPRESION DE DIVERSOS DOCUMENTOS A
CASTREJON QUITANAR MARA DOLORES COLOR REFERENTES AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
WVERIFICADOR O DICTAMINADOR ESPECIALIZADD A
g ™y
Vo. Bo.
<« 9
BEZARES CAMPO ROBERTO . 4
CRECTOR EECLTHG . FOLID ™ @E RIFICA EN ALMACEN ™
o oy
AUTORIZA 8
“— |
h A
BEZARES CAMPO ROBERTO
DIRECTOR EECUTIG PERIODO
FECHA EN QUE SE REQUIEREN LOS BIENES: 04
ola 1 MES 04 ARo 2012
S AN A




