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37.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

1.0 Propósito

1.1  Controlar y registrar los bienes muebles que forman parte del Centro Nacional de Trasplantes para mantener actualizado el inventario de la Secretaría de Salud de acuerdo a la normatividad establecida. 

2.0 Alcance

2.1 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.

2.2  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  El área de Recursos Materiales y Servicios Generales, es la responsable del inventario de los bienes ante el Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales a través del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales, será la responsable de asignar el número de inventario de los bienes muebles.

3.3 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales a través del Área de Recursos Materiales será responsable de que todos los bienes deban ser marcados con el número de inventario asignado, antes de ser distribuidos o entregados a las áreas correspondientes.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de bienes muebles
	1.1 Recibe de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales; bienes y documentación comprobatoria. 

· Documentación comprobatoria de bienes

 
	Subdirección Administrativa

	2.0 Verificación de   bienes y documentación 
	2.1 Revisa, verifica que correspondan a lo solicitado y turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales.

· Documentación comprobatoria de bienes
	Subdirección Administrativa

	3.0 Recepción y turna documentación
	3.1 Recibe documentación comprobatoria que ampara los bienes recibidos y turna  al área de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Documentación comprobatoria de bienes
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0 Clasificación (cambs)
	4.1 Recibe y clasifica de acuerdo a catálogo de adquisiciones de bienes muebles y servicios generales (cabms) por grupo, subgrupo y variable correspondiente.

· Documentación comprobatoria de bienes 


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	5.0 Control de inventario


	5.1 Asigna número de control de inventario progresivamente a cada bien (de acuerdo a la clasificación) y actualiza con el registro del número progresivo.

5.2 Archiva acuse de recibo.

· Inventario de Activo Fijo ( F-35 )
· Resguardo de Activo Fijo (F-36)
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 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 Inventario de Activo Fijo (F-35)

2.0 Resguardo De Activo Fijo (F-36)


	12 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 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 Inventario de Activo Fijo (F-35)

10.2 Resguardo de Activo Fijo (F-36)
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CLASIFICACION CAMBS
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