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1. PROPOSITO.

Establecer los lineamientos para la solicitud, recepcion y entrega de los materiales Yy servicios

mecanicos que se requieren dentro de la Comisién Estatal para la Proteccién Contra Riesgos
Sanitarios de Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el departamento de administracion, involucrando al coordinador de
administracion y al encargado de departamento de recursos materiales. Inicia con la solicitud

materiales y servicios mecanicos por parte de los departamentos y termina con la entrega de estos al
personal correspondiente de la comisién.
3. POLITICAS DE OPERACION.

3.1 Se recibe la requisicién en la administracion para su autorizacion y se pasa al almacén para su
surtido y envio a cada departamento o coordinacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

[ Solicitud de Mantenimiento a Vehiculos NA |
5. REGISTROS. |
SN
’ Requisicion de Insumos y/o Servicios materiales. COEPRISS-RPOI-14.01 —‘ &+
-
‘ Bitacora de Salida ( Papeleria y Materiales de Oficina). COEPRISS-RPOI-14.02— | E!
=_ I

6. TERMINOS Y DEFINICIONES. l

A

Comision Estatal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios de

|
|
COEPRISS: Sinafoa_ l

Documento para solicitar en almacén insumos, materiales de
papeleria y servicios mecanicos a vehiculos..

Materiales: Materiales de papeleria en general y insumos.
Siits r Mantenimiento y conservacion del parque vehicular de la
Servicios Mecanicos: /

Requisicién:

comision.
Bitacora: Documento de registro de salidas del almacén.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO

UCK) )

________ Fa—

-

4.2 Firmar bitacora de

salida y finaliza

! [ | 1
at b 3 | ! 5 o :
| [ 7 ! I
| i 3. Recepcion de ] |
by y = I I 5. Realizar 1
1 N jade | —————» Insumos o -
! U Servicios. : ] * Servicio Vehicular. :
1 1
! b4 —— I I Il
| = ) | |
|
{ 11, Recibir solicitudes Iid 4 ! : !
i A itariais, V £ | i !
: sxmmu Lasm | : 3.1. Hacer la recepcién |I | I'
| areas a través de la A de los insumos o | II 5.1. Hacer la solicitud |
| requisicion Y servicios solicitados. | del mantenimiento de 1
I |
! | I | carros a fravés del I
| ]t | ] portal de la Seeretaria :
! 1.2, Revisar i1l : ! de Salud. !
I inventanos y II | 1 | i
] determinar los 1 | 1 |
I Servicios o materiales ] i | :
I a solicitar I
| : II iEs Recepcion de | : r i
! [ - Insumos? ! i !
| v NO | | N |
Loesssmmnussrdogs oo s Somn o I | I 52 Uevar automovil a i
| 1 1 Servicio. |
R I | ' [ Revisar que los Il 1 :'
o 1 : insumos entregados " : |
I || 1| eoret proveedor Pasar al 1 | |
1 | cuenten con las F— | 1
i I iaciones numeral 5 |
| 2. Solicitar (| 1| especificacion | i
. Compras. o)t solicitadas. I [ !
! ’ i | 1 | Pasar al numeral 4. I 1 5.3. Recoger el !
: P! | 1 automavil y revisar I
| ] I 1 que se realizo el !
! ‘ﬁ__— | 1 servicio de manera :
JI | a4 1 correcta, h
I ! : : |
I
I 2.1 Solicitar i ' :
! autorizacion al drea de ]t 4. Entrega de I I !
: administracion. ] Materiales. I !
| i ! I
1 : I I 5.4, Entregar :
Ir l il 1 automavil al usuario. i
1 1
| i i |
I : | | I
| 2.2 Solicitar a los | I I :
| p Servicios — | 4.1, Entregar ] |
I o materiales. o ! I
1 Pl solicitante. | !
: | I' 1 :
| 1

|
1
]
I
|
1
I
]
|
I
]
I
|
|
1
maleriales al :
I
|
1
1
[}
|
|
|
|
I
|
1
1
I
|




Procedimiento: |
Solicitud, Recepcién y Entrega de Materiales
Unidad responsable: Macroproceso:
COEPRISS Coordinacién administrativa COEPRISS
COMISION ESTATAL FARA LA PROTECCION Proceso Sustantivo: Subproceso:
Proceso de Apoyo N/A
Fecha de vigencia: Codigo: Version:
Agosto-2029 COEPRISS-POI-14 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1.1 Recibir solicitudes de materiales,
servicios mecanicos por partes Requisicién de
Encargado del de las areas a traves de la Insumos y/o
departamento Identificar requisicion (COEPRISS-RPOI- Servicios
de recursos Necesidades. 14.01). materiales.
materiales. 12 Revisar inventarios y determinar COEPRISS-
los servicios o materiales a RPOI-14.01
solicitar.
Encargado del 2 Solic_itz_lr autprizaci()n al area de
departamento . administracion.
Solicitar Compras.
de recursos 22 Solicitar a los proveedores
materiales. servicios o materiales.
31 Hacer la recepcion de los WL
insumos o servicios solicitados
¢Es recepcién de insumos? e —
Encargado del ,
departamento Recepcién de Insumos é . :
i s Si: Revisar que los insumos
de recursos o Servicios.
: entregados por el proveedor
materiales. e 5
cuenten con las especificaciones
solicitadas. Pasar al numeral 4.
No: Pasar al numeral 5.
41 Entregar materiales al Bitacora de
solicitante. Salida
Encargado del ;

( Papeleriay
departamento é :
A Entrega de Materiales. | 45 Firmar bitacora de salida. materiales de
e — (COEPRISS-RPOI-14.02) ¥ finaliza oficina).

Proceso. COEPRISS-

RPOI-14.02

Encargado del
departamento
de recursos
materiales.

Realizar Servicio
Vehicular.

51

Hacer la solicitud del
mantenimiento de carros a
través del portal de la Secretaria
de Salud.

52 Llevar automovil a servicio.

53

Recoger el automovil y revisar
que se realizo el servicio de
manera correcta.
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5.4 Entregar automovil al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. INDICADORES.

[ Indicador Unidad de medida | Periodicidad Responsable
| N/A N/A N/A N/A

10.PRODUCTOS. !

Productos

w -
Bitacora de Salida T

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Versién | Fecha Elaboré Revisé Aprobé e
Lic. Ramsés Odin Lic. Ricardo Anibal Lic. Cuauhtémoc
Zambada Leon Garcia Reyes. Chacoén Mendoza.
[ Encargado de Responsable del SGC. | Comisionado Estatal
Recursos materiales de COEPRISS.

25/Agosto/
2025

Emision
Inicial.

01
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12. ANEXOS.
1. Requisicion de Insumos y/o Servicios. (COEPRISS-RPOI-14.01)
Comsion Estatal para la Pr.o:er_c;gr. Contra Riesgos Codigo
- *_xa-.'u-.tfrn,vs de ‘:.:na!: {___,_;‘[pp!b‘:
SALUD Coordinacion Administrativa RPOI-14.01 \COEPRISS
Requisicion de Insumos y/o Servicios Version 01
Hoja 1l de |
FOLIO N°_

Culiacan, Sin. a

(Nombre)
Enlace de Gestién Administrativa de COEPRISS
Presente.-

Derivado de las actividades referentes a _ _actividades administrativas y operativas
en el estado, del Departamento de (Nombre del departamento), me permito

solicitarle los siguientes insumos y/o servicios regueridos para dar cumplimiento con ~ ]
los objetivos y metas de esta Comision, para los préximos dias:

™~

Unidad de
Cantidad Medida

Descripeion del Insume y/o Servicio

Sin otro particular, agradezco su atencion. Scllo y firma de recibido por Ia

Coordinacion Adnumistrativa de
COEPRISS
ATENTAMENTE

COEPRINS

SGC

LB T T T

Version 01

Resguardo. 3anos
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2. Bitacora de Salida (Papeleria y Materiales de Oficina). (COEPRISS-RPOI-14.02)

COMISION ESTATAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS DE

SALUD FNMON S COEPRISS
SECRETAR o ma“
BITACORA DE SALIDA (PAPELERIA Y MATERIALES DE OFICINA) VERSION 01
NOBRE DEL TRABAJADOR DEPARTAMENTO INSUMO FECHA FIRMA
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