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OBJETIVO:

Coordinar y controlar el suministro de los insumos requeridos por las unidades médico-administrativas, asegurando
que se lleve a cabo conforme a las condiciones establecidas en los contratos, asi como el registro de control de los
bienes muebles e inmuebles, con la finalidad de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y programas
institucionales.

FUNCIONES:

Implementar mecanismos de vigilancia y control que permitan determinar la cantidad de insumos
necesarios, asi como los tiempos en que deben ser suministrados a las unidades médico administrativas
por parte de los proveedores adjudicados.

Elaborar los requerimientos de compra, a través del analisis de informacion sobre los consumos de los
bienes de las dreas usuarias.

Coordinar los tramites y vigencia de las polizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Instituto.

Coordinar la administracion del parque vehicular del Instituto, con la finalidad de mantener su control y
condiciones de uso.

Coordinar y supervisar la recepcion, guarda, custodia, control y suministro de los insumos necesarios para
la operacién de las unidades médico-administrativas del Instituto.

Coordinar la toma de inventarios de los almacenes generales y unidades médico-administrativas del
Instituto, verificando que se realicen conforme a las normas y politicas establecidas en la materia.
Coordinar el abastecimiento de insumos, conjuntamente con los administradores o equivalentes de las
unidades meédico- administrativas de la Institucion, a fin de observar la normatividad aplicable.
Coordinar la realizacion de estudios y analisis estadistico de los insumos requeridos, suministrados y
utilizados por las unidades médico-administrativas, para facilitar la toma de decisiones.

Dirigir y vigilar el cumplimiento de las actividades de registro, asignacidn, uso, control, baja y destino final
de los bienes muebles e inmuebles.

Participar en los asuntos de su competencia que deban someterse al Comité de Arrendamientos,
Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones.

Supervisar la operacion de los sistemas oficiales en materia de registro y control de bienes muebles e
inmuebles del Instituto, asi como coordinar la practica de inventarios fisicos.

Vigilar que se informe a las dreas correspondientes sobre los cumplimientos e incumplimientos de los
contratos de abastecimiento de insumos para su conocimiento y atencion.

Supervisar la integracion y presentar para su aprobacion el programa anual de arrendamientos, asi como
verificar su ejecucion y cumplimiento.

Verificar el registro y control de vigencia de contratos en materia de arrendamientos, asi como integrar, en
su caso, el expediente de incumplimientos y remitirio a la Direcciéon de Adquisiciones y Servicios para su
tramite.

Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.
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