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39.- PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
1.0 Propósito

1.1
Tener un control adecuado de la ubicación, estado y valor que guardan los bienes muebles asignados al Centro Nacional de Trasplantes, para poder emitir información confiable y veraz.

2.0 Alcance

A 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.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.0 Políticas de Operación Normas y Lineamientos

3.1 Todos los bienes asignados por la Subdirección Administrativa deberán estar  identificados por un vale de resguardo, firmado  por el usuario.

3.2 El Área de Recursos Materiales y Servicios Generales vigilará que el mobiliario cuente con el número de inventario que se le otorgó previamente a su asignación por lo que debe hacer revisiones periódicas y selectivas.

3.3 La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes, a través de Departamento de Recursos Humanos,  Financieros Materiales y Servicios Generales por conducto de Área de Recursos Materiales y Servicios Generales, será responsable del levantamiento del inventario de activo y de su actualización.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Indica realizar levantamiento de inventario
	1.1 Instruye al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales  que haga el levantamiento del inventario físico  de los bienes muebles.

· Relación de muebles
	Subdirección Administrativa

	2.0 Programación de levantamiento de inventario
	2.1 Recibe instrucción y programa fecha para realizar el levantamiento y gira indicaciones al Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Relación de muebles
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales



	3.0 Informa al área correspondiente
	 3.1 Elabora memorando para informar el levantamiento de inventario y entrega a cada responsable de bienes muebles.

· Memorandum 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	4.0  Firma de conformidad
	4.1 Solicita firma de enterado a cada responsable de los bienes muebles y archiva memorando.

· Memorandum
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	5.0 Realiza levantamiento de inventario


	5.1 Realiza el levantamiento del inventario, verifica clave (cabms) y # progresivo, en su caso: marca, modelo y # de serie contra los registros.

· Inventario de activo fijo (F-35)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Actualización de resguardo


	6.1 Actualiza resguardo de activo fijo (F-36) de inventario y recaba firma del usuario; en el caso de que el bien no concuerde con el resguardatario original.

· Resguardo de activo fijo (F-36)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	7.0 Informa al área correspondiente
	7.1 Elabora informe  y turna al Jefe del Departamento con copia a la Subdirección Administrativa.

· Informe de inventario 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	8.0 Informa al área correspondiente
	8.1 Recibe informe  y conjuntamente  con el responsable del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales  presentan inventario actualizado al Subdirector Administrativo.

· Informe de inventario
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales



	9.0 Firma de conformidad


	9.1 Firma inventario y envía con oficio y acuse de recibido; a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (para actualizar registros globales de la Secretaría)

· Informe de inventario
	Subdirección Administrativa



	10.0   Recepción de inventario y actualización


	10.1 Recibe y  actualiza inventarios.

10.2 Archiva documentación generada.

· Informe de inventario

Termina procedimiento
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)


	Subdirección 

Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales
	Área de Recursos Materiales y Servicios Generales
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5.0 Diagrama de Flujo

5.0 Diagrama de Flujo

	Subdirección Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales
	Área de Recursos Materiales y Servicios Generales

	







	





	
















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

	0
	0
	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.

9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1 Inventario de Activo Fijo (F-35)

10.2 Resguardo de Activo Fijo (F-36)
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