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37.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ALMACEN 

1.0 Propósito
1.1 Controlar el abastecimiento de insumos, materiales y requerimientos necesarios  a las diversas áreas que conforman la Dirección General de Información en Salud (DGIS) para la óptima realización de sus funciones y diseñar a la vez, los mecanismos para el control de ingreso y egreso de dichos insumos.

2.0 Alcance
2.1
A nivel interno: Es aplicable a la Dirección General, como a sus Direcciones de Área: Información de Recursos para la Salud; Sistemas de Información de Servicios de Salud;  Información Sobre Necesidades de Salud y Población; Coordinación, Normatividad y Difusión; De Proyectos y la de Administración y Prestación de Servicios de Salud Electrónicos y a la propia Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo: Es aplicable a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto y a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa de la DGIS a través del área del Almacén, será la responsable del control, abastecimiento y distribución de los materiales requeridos por las áreas que conforman a dicha Dirección General.
3.2 Las diversas áreas que conforman la DGIS deberán elaborar por escrito el Formato de Vale de Almacén, debidamente requisitada y validada por los responsables de dichas áreas sustantivas dentro de los primeros 5 (cinco) días hábiles de cada mes.

3.3 La Coordinación Administrativa de la DGIS autorizará la solicitud de insumos que requieran las áreas de la Dirección General, tomando en cuenta el número de trabajadores adscritos a dicha área, enfrentando la información contra la existencia del o los insumos en almacén.

3.4 La Coordinación Administrativa de la DGIS es responsable de la entrega de los insumos solicitados en los 5 (cinco) días hábiles posteriores de la entrega del el Formato de Vale de Almacén correspondiente. 

3.5 En el supuesto de que los insumos requeridos no se manejen comúnmente en el Almacén, las áreas solicitantes serán responsables de referir en dicha solicitud las acciones a realizar (eventos especiales, programas y proyectos, etc.) previamente autorizadas por la Coordinación Administrativa de la DGIS.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Requisición de material
	1.1 Entrega a la Coordinación Administrativa de la DGIS, su formato de requisición de material mensual.

· Formato de Vale de Almacén
	Área solicitante

	2.0 Recepción de requisición.
	2.1 Recibe Formato de Vale de Almacén. 
2.2 Turna al Área de Recursos Materiales para su atención.
	Coordinación Administrativa 

	3.0 Autorización de requisición.
	3.1 Recibe Formato de Vale de Almacén autorizado y turna al área de Almacén para su atención y seguimiento.
	Área de Recursos Materiales

	4.0 Atención y seguimiento de requisición.
	4.1 Recibe Formato de Vale de Almacén autorizado.

4.2 Surte el material de acuerdo a las existencias y entrega al área solicitante.
	Área de Almacén

	5.0 Recepción del material.
	5.1 Recibe material solicitado y firma de conformidad en el vale de salida de material del Almacén 

· Vale de Salida de Almacén
	Área solicitante

	6.0 Seguimiento  del Almacén.
	6.1 Afecta registros de Almacén, de conformidad con los vales de salida de almacén y los registros de entrada.

6.2 Informa mensualmente acerca de las existencias de insumos y materiales al área de Recursos Materiales para abastecer al almacén.
· Informe de existencias de Almacén
	Área de Almacén

	7.0 Recepción de informe.
	7.1 Recibe Informe de existencias de almacén de manera mensual.

7.2 Revisa y detecta la escasez y/o no existencias de insumos, y abastece de acuerdo a las medidas de racionalidad, ahorro, eficiencia y transparencia de los recursos financieros disponibles.
TERMINA 
	Área de Recursos Materiales


5.0 Diagrama de Flujo
	Área Solicitante
	Coordinación Administrativa.
	Área de Recursos Materiales 
	Área de Almacén

	









	
	
	


6.0 Documentos de Referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Manual de Organización Específico de la Dirección General de Información en Salud vigente
	No aplica

	6.2 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	6.3 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SSA
	No aplica

	6.4 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

	6.5 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	6.6 Manual General de Organización de la SSA
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	7.1 Informe de Existencias de Almacén
	Ejercicio (año) 
	Almacén de la DGIS 
	No aplica

	7.2 Formato de Vale de Almacén
	Ejercicio (año)
	Coordinación Administrativa
	No aplica

	7.3 Vale de Salida de Almacén


	Ejercicio (año)
	Coordinación Administrativa
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Almacén.- Es un lugar o espacio físico para el almacenaje de bienes dentro de la Dirección General de Información en Salud.
8.2 Existencias.- Son los bienes poseídos por la Dirección General de Información en Salud para el curso ordinario de la explotación, o bien para su transformación o incorporación al proceso de abastecimiento.

8.3 Insumos.- Es el material inicial (materia prima, subproducto) que se incorporan al proceso para satisfacer necesidades
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	9.1                       No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1 Vale de Salida de Almacén.

10.2 Formato de Vale de Almacén.

10.3 Informe de Existencias de Almacén




















































































































































































TERMINO





7.0





RECEPCIÓN DE INFORME








6.0





SEGUIMIENTO DEL


 ALMACEN














Informe de existencia de Almacén








5.0





RECEPCION DEL 


MATERIAL











Vale de Salida de Almacén





4.0





ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE


 REQUISICIÓN 








3.0





AUTORIZACIÓN DE


 REQUISICIÓN 








2.0





RECEPCIÓN


 DE REQUISICIÓN 








1.0





REQUISICIÓN DE


 MATERIAL














Formato de Vale de Almacén





INICIO









