Servicios de Salud :
de Qaraca

ROLE-20ED

V. Procedimientos

1. Nombre del procedimiento: Distribucién de Insumos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Almacenaje y Distribucién

Area de adscripcion: Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Fecha: Tiempo de ejecucion: Total de Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: : Clave: 8
Enero 2017 SSO-DIMSG-P000O

2. Objetivo:

Recepcionar y distribuir los insumos que adquiere el organismo, de acuerdo con los criterios y
normas de calidad establecidas por la Secretaria de Salud.

3. Marco juridico:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 2013.
Ley General de Bienes Nacionales.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de junio de 2013.

4, Responsables:

» Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Unidad de Finanzas.

o Areas Administrativas y Unidad Médicas.

+ Departamento de Almacenaje y Distribucién, (Area de Almacén)

» Departamento de Almacenaje y Distribucién (Oficial de Transportes)

5. Politicas de operacion:

+ Almacenar, resguardar y distribuir los insumos de acuerdo con los criterios y normas de
calidad.

» \Verificar fisicamente que los bienes e insumos que se distribuyen encuentren en buen
estado.

6. Formatos e instructivos:

Nombre Clave
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» Orden de salida

No aplica

7. Descripcidn del procedimiento

Responsables Descripcion de la actividad Tiempo
{Horas/min)
Unidad de 1. Envia solicitud de insumos y cuadros de distribucién de 1 Dia
Recursos las Areas Administrativas y Unidades Médicas.
Materiales y
Servicios
Generales
Departamento de 2. Recibe solicitud de insumos y cuadros de distribucién. 2 dia
Almacenaje Y
Distribucién. (Area
de Almaceén)
3. Verifica existencias de insumos solicitados. 1 hora
Si no cuenta con existencias
4. Informa a la Unidad de Recursos Materiales y Servicios 1dia
Generales a través de oficio que no se cuenta con esos
bienes.
Si cuenta con existencias
5. Elabora rutas y orden de salida de insumos segun el 2 horas
cuadro de distribucién.
6. Realiza solicitud de solicitud de viaticos y combustible 1dia
Departamento de . . . .
Almacenaje Y ante la Unidad de Finanzas,mediante el sistema de
Distribucion. viaticos.
7. Recaba firmas para la solicitud de viaticos y prevale de 2 horas

combustible y envia a la Unidad de Finanzas para su
autorizacién.
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Unidad de
Finanzas

Departamento de
Almacenaje Y
Distribucion

Almacen

Departamento de
Almacenaje y
Distribucién. (Area
de Almacén).

Departamento  de
Almacenaje y
Distribucién (Oficial
de transportes).

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Recibe solicitud de viaticos y prevale de combustible
valida y autoriza.
Si no autoriza

Informa al Departamento de Almacenaje y Distribucion

para que programe nueva fecha de comision.

8i Autoriza

Envia viaticos y vales de combustible autorizados al
Departamento de Almacenaje y Distribucién.

Recibe vidticos y vales de combustible e instruye al
personai para la salida de bienes del Almacén.

Elabora salida de bienes para las Areas Administrativas
0 Unidades Médicas solicitantes, segin cuadro de
distribucion.

Surte la orden de salida de acuerdo a las existencias
de bienes, (cantidad, lote, fecha de caducidad y clave),
segln corresponda.

Realiza el embarque de bienes a los vehiculos
autorizados.

Recaba firma y sello de salida de bienes.

Entrega al Transporte oficial salida de insumos y/o
bienes, formato Unico de comision (FUC) y oficio de
comision y autoriza la salida del Almacén.

Traslada y entrega bienes a la Areas Administrativas y
Unidades Médicas.

1 hora

1 dia

1 dia

2 horas

2 horas

4 horas

3 horas

30 minutos

10 minutos

2 dias
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Area 18. Recibe bienes, firma y sella documentacion orden de 1 dia
Administrativas y salida y el formato Unico de comisién (FUC) emitido por
Unidad Médicas. el Departamento de Almacenaje y Distribucidn, regresa
documentacién al Oficial de transportes-
Departamento de 19. Recibe de las Areas Administrativas o Unidades 2 horas
Almacenaje Y Medicas la documentacién comprobatoria de bienes y
Distribucién vigticos debidamente requisitada (fecha, firma, sello y
hora de permanencia).
20.Envia a la Unidad de Finanzas la documentacion | 2 horas
comprobatoria de los vidticos, (Formato Unico de
Comision FUC, anexando copia de oficio de comision,
original de bitdcora de recorrido, facturas de
combustible y orden de salida de insumos o resguardos
de activo fijo.
21. Elabora oficio para el Departamento de Contabilidad de 2 horas

las salidas realizadas mensualmente del almacén.
Archiva.

Termina procedimiento.
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NSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE SALIDA.

+ Orden de Envio: Numero progresivo de salida.

» Fecha: Fecha de elaboracion de la Orden de Salida.

» Programa: Asignado el tipo de insumo.

¢ Unidad Aplicativa: Destino de los insumos.

» Compra: (convencional, directa o donacién)

e Partida: Asignada segun el tipo de insumo.

» Observaciones: Medio de solicitud (oficio o cuadro de distribucion )

* Pagina: Numero progresivo de paginas

* Descripcion: Tipo de Insumo.

e Clave: Asignada al insumo.

+ Lote: Numero de lote Asignado a los insumo.

» Fecha de Caducidad: La que indica el insumo.

e Unida: Segtin tipo de insumo '

+ Cantidad: La solicitada por la Unidad Aplicativa

s Precio: Unitario: valor del insumo.

* Importe: Valor del insumo segun el tipo de adquisicion.

» Total de Unidades: Las solicitadas por la Unidad Aplicativa

» Importe Total: Costo total de los insumos solicitados.

* Autorizo Salida: Nombre y firma quien autoriza la orden del salida.

+ Surtio y Verificado: Nombre y firma guien surte la orden de la salida.

« Transporta: Nombre de quien transporta los insumos

« Area de embarque: Nombre y firma quien realiza el embarque de los insumos.

» Elaboro: Nombre y firma de quien elabora la salida.

* Unidad Aplicativa: Recibido: Nombre, firma y sello de quien recibe los insumos.

» Visto Bueno: Nombre, Firma y Sello, del Jefe del Departamento de Almacenaje y
Distribucién.

" =moptzmrentods Alniscens’
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