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NORMATIVA

“LINEAMIENTOS DE CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE LOS INSUMOS QUE
SE UTILIZAN EN LAS AREAS DE TERAPIAS”

. EL REPRESENTANTE DE CADA PROGRAMA DE TERAPIAS,
SOLICITARA AL COORDINADOR(A) DEL SERVICIO DE TERAPIAS, LA
NECESIDAD DE INSUMOS Y MATERIALES PARA SER SOLICITADOS EN

i REQUISICION MENSUAL.

. CADA COORDINADOR(A) REVISARA LAS SOLICITUDES, VERIFICARA
Y CONSOLIDARA LAS NECESIDADES.

&}

3. TAMBIEN CADA COORDINADOR(A) IDENTIFICARA LAS NECESIDADES
DE INSUMO Y MATERIALES DE SU AREA, QUIENES ESTAN
AUTORIZADOS PARA SOLICITAR BIENES EN EXISTENCIA DEL
ALMACEN EN REQUISICION MENSUAL.

4. LOS COORDINADORES(AS) DE LOS SERVICIOS DE TERAPIAS
LLEVARAN UN LIBRO DE CONTROL, DONDE REGISTRARAN
MENSUALMENTE LO SIGUIENTE.

+ ESPECIFICAR DE DONDE PROVIENE EL MATERIAL E INSUMO
(ALMACEN, COMPRA DE CAJA CHICA, DONATIVO U OTRA
FUENTE.)

+ FECHA DE RECIBIDO

+ DESCRIPCION DEL MATERIAL/INSUMO.

+ CANTIDAD RECIBIDA

+ DISTRIBUCION DEL MATERIAL E INSUMO:

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE

! CANTIDAD

DESCRIPCION DEL MATERIAL E INSUMO

_ FECHA
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5. SI HUBIERE NECESIDAD DE INSUMOS/MATERIALES PARA ATENCION
DE USUARIOS A MEDIADOS DEL MES, SE CUMPLIRA CON
LINEAMIENTOS DE REQUISICION EXTEMPORANEA O SE SOLICITARA
REALIZAR LA COMPRA CON FONDOS DE CAJA CHICA.

6. JEFE DE SERVICIOS DE TERAPIAS, REVISARAN PERIODICAMENTE EL
LIBRO DE CONTROL DE INSUMOS DE CADA AREA DE TERAPIAS.
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