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36.- PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE BIENES DE CONSUMO 

1.0  Propósito

1.1 Establecer mecanismos de control en la entrega de los bienes de consumo con la finalidad de que  las diversas áreas del Centro Nacional de Trasplantes  tengan los insumos necesarios que permitan coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos institucionales.   

2.0 Alcance

2.1A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa, Departamento de  Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, Área de Recursos Materiales y Servicios Generales y a las diferentes áreas del Centro Nacional de Trasplantes.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1La Subdirección Administrativa por conducto del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales y el Área de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Almacén del Centro Nacional de Trasplantes, será la responsable del control, abastecimiento y distribución del o los materiales requeridos por la áreas del mismo. 

3.2 La Subdirección Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Materiales) será la responsable de verificar que la solicitud de los insumos se requisite en la forma correspondiente y que sea validada por los  responsables de las áreas. 

3.3 La Subdirección Administrativa será la responsable de autorizar  las solicitudes de insumos.

3.4 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales a través del Área de Recursos Materiales será la responsable de que los insumos se entreguen dentro de los primeros  5 días de cada mes, previa solicitud de las áreas.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Recepción   de solicitud
	1.1 Recibe  Solicitud de material (F-34) autoriza y turna al área de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Solicitud de material (F-34)
	Subdirección Administrativa

	2.0 Recepción y verificación de solicitud


	2.1 Recibe F-34 verifica autoriza, y  envía     al almacén.

· Solicitud de material (F-34)
	Departamento Recursos Humanos.  Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Surtimiento de  Solicitud de material
	  3.1Recibe F-34 y procede a surtir el material de acuerdo a las existencias.

· Solicitud de material (F-34)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	4.0 Solicitud de firmas
	4.1  Solicita firma de conformidad.

· Solicitud de material (F-34)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Registra baja del material surtido
	5.1Afecta los registros del almacén de     acuerdo  al material entregado.

5.2  Archiva los documentos generados.

· Sistema de registro de almacén 

Termina procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales




5. Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa
	Departamento Recursos Humanos.  Financieros, Materiales y Servicios Generales
	Departamento Recursos Humanos.  Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)
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6.0 Documentos de Referencia:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos 2006 del CENATRA; Autorizado con Oficio No. 5840/11
	No aplica

	Manual de Organización Especifico 2010 del CENATRA; Autorizado el 16 de junio de 2010 con Oficio No. DGPOP/07/03029
	No aplica


7.0 Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Solicitud de material (F-34)
	2 años
	Subdirector Administrativo
	No aplica 


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 ADMINISTRACION.- 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 POR LICITACION.- 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 Obras.(Esta función le compete a la D.G.R.M.y S.G.)
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1  Vale de Material F-34
INICIA
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RECEPCION SOLICITUD
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RECEPCIÓN Y VERIFICACION
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SURTIMIENTO DE SOLICITUD DE MATERIAL
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TERMINA





REGISTRA BAJA DEL MATERIAL SURTIDO





SOLICITUD DE  FIRMAS
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