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1. Objetivo:

Solicitar papeleria para la consulta externa en base a las salidas del sistema x-farma

2. Alcance:

Este proceso aplica al personal administrativo de jefatura del 4rea de consulta externa adultos

para solicitar material de papeleria.

3. Definiciones:

x-farma: base de datos para realizar movimientos de salida de papeleria
C.E.A. Consulta Externa Adultos

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion
Personal administrativo

4.2 Aprobacion
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4.3 Ejecucion
Personal administrativo

4 4 Supervision
Jefe de Servicio

5. Desarrollo:

| No. Responsables Descripcion de la Actividad
5.1 Administrativo jefatura Los dias jueves acude al servicio de almacén para
C.EA solicitar pedido de papeleria

52 Administrativo de almacén

Imprime formato de pedido

5.3 Administrativo jefatura
C.EA

Realiza el llenado del formato y lo entrega

54 Administrativo de almacén

Recibe formato y hace la captura en el sistema x-farma

5.5 Mensajero de almacén

Hace la entrega del pedido_los dias viernes

L

6. Documentos Aplicables:
Formato de solicitud de pedido

7. Anexos
N/A

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto 2018 Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo:
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