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1. OBJETIVO

· Brindar capacitación en aspectos de inspeccionar y vigilar las condiciones locativas higiénico-sanitarias de recurso humano y los servicios que prestan en el área de almacenamiento y distribución de la Gobernación y la normatividad vigente.

· Dar a conocer la normatividad vigente para cada uno de los productos o elementos a almacenar, objeto de la inspección, vigilancia y control.

· Dar las herramientas técnicas y las condiciones para aplicar los diferentes instrumentos para el ejercicio de la inspección, vigilancia y control e integrarlos con la normatividad sanitaria.

2. ALCANCE

. La presente Directiva es de aplicación y estricto cumplimiento por parte de la Secretaria General y Técnica y las Secretarias en General.
3. BASE LEGAL

APLICACIÓN DE CRITERIO DE EFICIENCIA Y EFICACIA
Se refiere al uso óptimo de los pocos recursos disponibles (eficiencia); así como lograr los objetivos y alcanzar las metas fijadas (eficacia) a través de la gestión adecuada de estos recursos.
Para ello se debe aplicar criterios técnicos:

Cantidad: Que el proveedor tenga en spot la cantidad requerida por la entidad.

Calidad: Cualidades o propiedades de los que se va adquirir, obtener o contratar.

Oportunidad: Que el proveedor seleccionado entregue en la fecha oportuna la totalidad de lo adquirido por  la entidad o realice en su integridad el servicio contratado.

Lugar: Los bienes adquiridos por la entidad deben ser entregados por el proveedor seleccionado en el almacén de la entidad y no al revés.
 Costo: Sólo en igualdad de características y condiciones de lo ofertado por el proveedor, se preferirá la oferta mas baja presentada

.
4. DEFINICIONES

INSUMO: El término insumo se utiliza para hacer referencia a todos aquellos implementos que sirven para un determinado fin y que se pueden denominar como materias primas, específicamente útiles para diferentes actividades y procesos.
ALMACEN: Es un lugar o espacio físico para el almacenaje de bienes. Los almacenes son usados por fabricantes, importadores, exportadores, comerciantes, transportistas, clientes, etc. (En Chile, Colombia y Ecuador el término almacén se refiere al establecimiento de comercio minorista). 

5. POLITICAS OPERACIONALES
1. Recibir para su cuidado y protección todos los materiales y suministros: materias primas, materiales parcialmente trabajados, productos terminados, y piezas y suministros para la fabricación, para mantenimiento y para la oficina. 

2. Proporcionar materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas, a los departamentos que los requieran. 

3. Controlar los productos terminados para su posterior destino. 

4. hacerse cargo de los materiales en curso de fabricación o de las materias primas que se almacenen con el fin que maduren o se curen para poderlas utilizar (madera verde, cerveza, etc.) 

5. Mantener el almacén limpio y en orden, teniendo un lugar para cada cosa y manteniendo cada cosa en su lugar, es decir, en los lugares destinados según los sistemas aprobados para clasificación y localización. 

6. Mantener las líneas de producción ampliamente abastecidos de materias primas, materiales indirectos y de todos los elementos necesarios para y un flujo continúo de trabajo. 

7. Custodiar fielmente todo lo que se le ha dado a guardar, tanto su cantidad como su buen estado. 

8. Realizar los movimientos de recibo, almacenamiento y despacho con el mínimo de tiempo y costo posible. 

9. llevar registros al día de sus existencias. 

6. DESARROLLO

6.1 Los proveedores entregan el material al almacén.
6.2 Los funcionarios de almacén verifican que los elementos cumplan con los requisitos establecidos en el contrato, si No cumple con los requisitos se abstienen de recibir los materiales.

6.3 Se atienden la solicitud de materiales con el previo visto bueno del profesional Universitario de la Oficina de Recursos Físicos.

6.4. Los funcionarios que reciben  firman un comprobante de salida como constancia de recibido los materiales.

6.5. Se archiva el recibido como justificación o soporte.

7. FLUJOGRAMA
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS
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