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 133. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DEL PROGRAMA DE NECESIDADES DE BIENES E INSUMOS DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Proveer los Bienes e Insumos requeridos por las diferentes áreas que conforman la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para el debido cumplimiento de sus funciones y, de esta manera, estar en posibilidad de llevar a cabo el Programa de Adquisiciones de la Unidad Administrativa.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), a las dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad y Mejora de Procesos, la  Coordinación Administrativa y el Departamento de Coordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Adquisiciones, solicitará a las diferentes áreas que conforman la DGCES, los requerimientos de bienes e insumos indispensables para el mejor desempeño de sus actividades.
3.2 El suministro de los bienes e insumos será responsabilidad exclusiva de las distintas Áreas que integran a la DGCES, para ello deberán solicitar formalmente sus necesidades a la Coordinación Administrativa, para ello deberán considerar las prioridades fijadas en su Programa de Necesidades.

3.3 Los criterios que deberán prevalecer en la integración del Programa de Necesidades de bienes e insumos se fundamentarán en la Racionalidad, Ahorro, Eficiencia y Transparencia de los recursos financieros disponibles y, a su vez, la Coordinación Administrativa a través del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del área de Adquisiciones, será la responsable de programas y solicitar el suministro de bienes e insumos conforme al control de existencias en el Almacén de la DGCES.
4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Petición de necesidades
	1.1 Solicita mediante memorandum en o1/c,  a las áreas que conforman la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), el Programa de Necesidades de Material y/o Insumos Básicos en o2/c.

· Memorandum de solicitud.
	Coordinación Administrativa 

	2.0 Recepción de memorandum y entrega de Programa
	2.1 Envían a la Coordinación Administrativa de la DGCES su Programa de Necesidades de Material y/o Insumos Básicos en o2/c.  (Áreas de  estructura).
· Programa de Necesidades.
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud. 



	3.0 Recepción de Programa.
	3.1 Recibe Programa de Necesidades en o2/c. Acusa de recibido en una copia y turna los restantes al área de Recursos Materiales, (Adquisiciones) para su atención y seguimiento.

· Programa de Necesidades.
	Coordinación Administrativa 

	4.0 Recepción y seguimiento de Programa
	4.1 Recibe Programa de Necesidades (o1/c), concentra, verifica, analiza y turna al área de Almacén para su atención y seguimiento.

· Programa de Necesidades.
	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Adquisiciones)

	5.0 Atención y seguimiento de Programa.
	5.1 Recibe Programa. Acusa de recibido en la copia. Verifica y clasifica el original de la solicitud de suministro del bien o insumo.

5.2     Verifica existencias en el almacén por tipo de insumo o bien

5.3      Elabora orden de Compra del bien o insumo y turna memorándum en o1/c el área de Adquisiciones para trámite

5.4      Suministra bienes o insumos al área solicitante

Procede:

No: Termina Procedimiento.

         Si: Continúa Procedimiento.

· Programa de Necesidades, memorandum y  orden de compra
	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros. (Almacén)


	6.0 Recepción de memorándum.
	6.1 Recibe memorándum y orden de compra en o1/c del Almacén con sello de no existencia. Acusa de recibido en la copia 
6.2     Concentra y clasifica las necesidades de compra por clave y tipo de bien o insumo
6.3     Elabora programa de adquisiciones conforme a los bienes o insumos faltantes
6.4  Turna Programa de Necesidades por tipo de modalidad de adquisición para ejecución de compra
· Programa de Necesidades con tipo de Modalidad de Adquisición

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Adquisiciones)

	7.0 Autorización del Programa de Necesidades
	7.1 Recibe Programa de Necesidades con Tipo de Modalidad de Adquisición y analiza
7.2 Elabora comentarios para corrección y modificación

7.3 Instruye para la compra del Programa de Adquisición conforme a la Modalidad de Adquisición

Procede:

No: Regresa a la actividad 3.
         Si: Continúa Procedimiento.
· Programa de Necesidades con tipo de Modalidad de Adquisición
TERMINA PROCEDIMIENTO

	Coordinación Administrativa


5.0 Diagrama de Flujo
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
	DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD (ÁREAS DE LA ESTRUCTURA)
	DEPARTAMENTO DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS (ADQUISICIONES).
	DEPARTAMENTO DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS (ALMACÉN).



	



















	
	
	


6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la DGCES
	No aplica

	Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SSA
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual General de Organización de la SSA
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Formato de Pedido de insumos.
	Entrega y Pago 
	Área de Adquisiciones 
	No aplica

	Contrato de Servicio
	Duración de la Obra 
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica

	Contrato de Arrendamiento
	Convenido por las partes
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cuál la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cuál la DGCES obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.

8.3 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal.
8.4 Modalidad o Tipo de Adquisición.- Mecanismo a implementar para la compra de los distintos bienes e insumos necesarios para la operación material de la DGCES.  
8.5 Programa de Necesidades de Bienes e Insumos.- Documento ejecutivo que contiene la desagregación de las necesidades de los distintos bienes e insumos necesarios para el cumplimientos de metas comprometidas por las distintas áreas que integran a la DGCES.
8.6 Servicio.- La Prestación de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra Pública.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 
No aplica.
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RECEPCIÓN MEMORÁNDUM














PROGRAMA DE NECESIDADES CON MODALIDAD COMPRA
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RECEPCIÓN DE MEMORANDUM Y ENTREGADE PROGRAMA
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