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33.-  PROCEDIMIENTO PARA  ADQUISICIONES DE INSUMOS 

1.0 Propósito

1.1  Programar y controlar las adquisiciones de insumos requeridos por las diferentes áreas del Centro Nacional de Trasplantes para el cumplimiento de sus funciones y de esta manera estar en posibilidades de determinar las erogaciones presupuestales a realizar mensualmente.
2.0 Alcance

2.1   A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa, 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

3.1 La Subdirección Administrativa será responsable de solicitar a las diferentes áreas del Centro Nacional de Trasplantes, los requerimientos de insumos indispensables para el mejor desempeño de sus actividades.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales por conducto del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales efectuará la adquisición  de insumos considerando las prioridades fijadas por el área solicitante, así como la importancia que represente en el cumplimiento de los objetivos y metas diseñadas anualmente.

4.0 Descripción del Procedimiento


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Recepción  de  solicitud 
	1.1 Recibe de las diferentes áreas del Centro Nacional de Trasplantes  la Solicitud  de material  (F-34) autoriza y turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales y Servicios Generales

· Solicitud de Material F-34
	Subdirección Administrativa

	2.0 Recepción  de  solicitud autorizada
	2.1 Recibe y turna  al Área de Recursos   Materiales y Servicios Generales

· Solicitud de Material F-34
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Recepción y clasificación 
	3.1 Recibe solicitud de material (F-34), verifica firmas de autorización y clasifica por áreas.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	
	3.3   Revisa si hay insumos en existencia:

No: sella la solicitud de material (F-34) con la leyenda no existencia” y pasa a act. 4

Si: termina procedimiento 

SE CONECTA CON OTRO PROCEDIMIENTO Nº 11 “CONTROL DE ALMACEN” y termina

· Solicitud de Material F-34
	( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Validación presupuestal
	4.1 Recibe vale del almacén con sello de no existencia y analiza para su validación presupuestal. (Área de Recursos Financieros)

4.2 Turna al Área de Recursos Materiales y Servicios Generales para su compra.

· Solicitud de Material F-34
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales



	5.0 Análisis de la compra
	5.1 Recibe vale con visto bueno y conforme al monto máximo analiza:

PROCEDE:

NO: efectúa la compra y pasa a la act. 6

SI: Se envía la solicitud a la DGRM y SG para su seguimiento (Comité de Adquisiciones), termina procedimiento.

· Solicitud de Material F-34
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	6.0 Recepción de mercancías
	7.1 Contacta proveedor y recibe mercancías, verifica que sean de las características y especificaciones establecidas en el pedido.

Son las características solicitadas?

PROCEDE:
NO: termina procedimiento

SI : Registra ingreso al almacén en la base de datos de control. 

7.2 Turna factura al Área de Recursos Financieros para su trámite y archiva copia para control interno.

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

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Pago de la factura 
	8.1 Recibe y revisa factura, para su trámite de pago.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO Nº 22 “PAGO DIRECTO A PROVEEDORES”

· Factura 


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	9.0 Entrega del material


	9.1 Suministra el material al área solicitante, con firma de conformidad con la solicitud de material (F-34).

9.2 Archiva vale definitivamente.

· Solicitud de Material F-34

Termina procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales ( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)




5.0 Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa
	Departamento de 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 de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	No aplica

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	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.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	 
	


10.0 Anexos

10.1 Vales de Material F-34
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