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24.- PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACIÓN DE BIENES

DE CONSUMO

1.0 Propósito.
1.1 Establecer mecanismos de control para la entrega de bienes de Consumo con la finalidad de que las diferentes áreas de la Comisión Nacional de Bioética cuenten con los insumos necesarios que les permitan cumplir los objetivos institucionales

2.0 Alcance.
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Administración y Finanzas, Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, al Departamento de Recursos Materiales y a las diferentes áreas de la Comisión Nacional de Bioética.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.
3.1 La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Departamento de Recursos Materiales será el responsable del registro, control y distribución de los insumos requeridos por las áreas que integran de la Comisión Nacional de Bioética bajo la supervisión de la Dirección de Administración y Finanzas.
3.2 El Departamento de Recursos Materiales, será el responsable de verificar que la solicitud de insumos se requisite correctamente y que contenga las autorizaciones correspondientes.

3.3 El Departamento de Recursos Materiales será responsable de la entrega de insumos a las áreas correspondientes de la Comisión Nacional de Bioética.

3.4 El Departamento de Recursos Materiales será responsable de mantener actualizados los registros de almacén.

3.5 El Departamento de Recursos Materiales será responsable de informar al Departamento de Contabilidad y Tesorería sobre los movimientos de almacén para actualizar los registros contables.

4.0 Descripción del procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Integración de Solicitud.
	1.1 Requisita el formato de Solicitud de Material VSA-001.11 de acuerdo con el material y equipo de oficina que requiere para la operación diaria cuidando que esté debidamente autorizada con la firma del nivel mínimo de Subdirector del Área Solicitante.
	Área Solicitante.

	2.0 Recepción de  Solicitud.
	2.1 Recibe Solicitud de Material (VSA-001.11) de parte de la(s) Área(s) Solicitante(s) debidamente requisitada.

2.2 Verifica datos de autorización y descripción de los artículos requeridos por el área solicitante para realizar la entrega correspondiente.

PROCEDE la recepción de la Solicitud

NO pasa a 1.

SI pasa a 3

	Departamento de Recursos Materiales.

	3.0 Verificación de existencias.
	3.1 Confirma la existencia del Material Solicitado en registros de almacén.

PROCEDE a surtir la Solicitud 
NO se cuenta con el Material pasa a 8
SI se cuenta con el Material pasa a 4

3.2 Solicitud de Material. (VSA-001.11)
	Departamento de Recursos Materiales.

	4.0 Dotación de material.
	4.1 Entrega material solicitado.

4.2 Solicita firma de conformidad sobre el material entregado.

· Solicitud de Material. (VSA-001.11)


	Departamento de Recursos Materiales.


4.0 Descripción del procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Registro de la baja del material.
	5.1 Afecta Sistema de Registro electrónico de almacén.

5.2 Archiva los documentos.

· Solicitud de Material. (VSA-001.11)
	Departamento de Recursos Materiales.

	6.0 Información de salidas de almacén.
	6.1 Informa sobre las salidas a la Subdirección de Recursos Financieros.

· Relación de salidas clasificadas por partida presupuestal.
	Departamento de Recursos Materiales.

	7.0 Registro contable.


	7.1 Actualiza registros contables de la cuenta de almacén.


	Departamento de Tesorería y Contabilidad.

	8.0 Investigación de Urgencia del Material Solicitado.

	8.1 Determina con conocimiento de la Dirección de Administración y Finanzas la urgencia de suministrar el Material Solicitado debido a que es indispensable para la Operación del Área Solicitante.

PROCEDE la determinación de Urgencia 

SI: pasa al punto 9
NO Pasa al punto 9.2
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	9.0 Solicitud de disponibilidad Presupuestal.
	9.1 Solicita adecuación presupuestal a la Subdirección de Recursos Financieros para llevar a cabo la adquisición que corresponde.
PROCEDE la disponibilidad presupuestal 

SI Pasa al procedimiento de compra
NO Pasa a punto 9.2

9.2 Informa al Área Solicitante sobre la no procedencia de su requerimiento y Archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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7.0 Documentos de Referencia.
	Documento
	Código

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Bioética
	No aplica


8.0 Registro.
	Registro
	Tiempo de conservación
	Responsable de
conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Solicitud de Material VSA-001.11
	2 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	VSA-001.11


8.0 Glosario.
8.1 Actividad. Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta, es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 Administración. Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y prácticas que tienen como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor eficiencia y eficacia posibles.

8.3 Adjudicaciones De Pedidos Y Contratos.- Procedimiento a través del cual las entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por los proveedores de bienes y servicios del Gobierno Federal, con el objeto de formalizar  los compromisos para el ejercicio del gasto público por concepto de Adquisiciones, Servicios Generales y Obra Pública.

8.4 Área Solicitante.- Área Sustantiva, Administrativa y Presidencia de la Comisión Nacional de Bioética que por sus operaciones diarias necesita contar con material de papelería y oficina.

9.0 Cambios de esta versión.

	Número de revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos.
Anexo 10.1. Solicitud de Material VSA-001.11

ANEXO 1. SOLICITUD DE MATERIAL VSA-001.11


INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXOS 2.

INSTRUCTIVO SOLICITUD DE MATERIAL VSA-001.11
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