	
[image: image1]
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	
[image: image2]
	Código: 

	
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA
	
	

	
	44.- Procedimiento para la Baja de Bienes Muebles por extravío, robo o destrucción  en el    Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.
	
	Rev. 

	
	
	
	Hoja:        de 



44.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES

 POR EXTRAVÍO, ROBO O DESTRUCCIÓN  EN EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar adecuadamente las Bajas de Bienes Muebles que por causas diversas, tales como robo, extravío o destrucción, se presenten, llevando a cabo el proceso administrativo correspondiente.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Técnica, a la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdirección de Investigación y Desarrollo de la Normatividad de la Sangre, a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional y a la propia Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Cualquier extravío, robo o destrucción accidentada que sufra un Bien Mueble, deberá ser comunicado por el área conformante del Centro Nacional de al Transfusión Sanguínea responsable a la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional, quien procederá en consecuencia.
3.2 La Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del área de Almacén, deberá levantar un Acta Circunstanciada y/o un Acta Judicial cuando ocurra; extravío, robo o destrucción de algún Bien Mueble a cargo del propio Centro Nacional.

3.3 La diferencia de aplicación de estos Instrumentos Jurídicos estará basada en el siguiente criterio:

· Acta Judicial.- Instrumentada por robo o extravío y ante el Ministerio Público que corresponda.

· Acta Circunstanciada.- Instrumentada con intervención de Órgano Interno de Control y de conformidad con la normatividad establecida por la Ley de Responsabilidades vigente, en tanto sea tipificado el siniestro como “destrucción del Bien”.

3.4 El Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, será el encargado  de deslindar responsabilidades y/o aplicar las sanciones que sean menester de conformidad con la Ley de Responsabilidades vigente.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Notificación del siniestro.
	1.1 Comunica mediante oficio en o1/c, a la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional, del Extravío, Robo o Destrucción accidental de algún bien.

· Oficio.
	Área responsable del Bien, adscrita al Centro Nacional.

	2.0 Recepción de la Notificación.
	2.1 Recibe oficio. Acusa de recibido en la copia e instruye al área de Recursos Materiales (almacén), para que verifique los hechos y se elabore Acta Administrativa.

· Oficio.
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	3.0 Seguimiento de la Notificación.
	3.1 Elabora Acta Circunstanciada (Formato F-15) con intervención del Órgano Interno de Control (OIC), así como del Acta Judicial ante el Ministerio Público Federal, del Bien Mueble destruido, robado y/o extraviado con los documentos que acrediten la propiedad del mismo.

3.2 Extrae del archivo temporal la Tarjeta original de Control de Bienes y llena los datos de baja en dicho formato e integra expediente.

3.3 Remite documentación (copia del Acta (F-15) al OIT), y el Expediente, mediante oficio en o1/c, lo turna a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales para su conocimiento y efectos conducentes.

· F-15 y expediente
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, área de Recursos Materiales (Almacén).

	4.0 Recepción de documentación
	4.1 Recibe oficio con expediente. Acusa de recibido en la copia y registra la Baja Definitiva en el Inventario de Bienes Instrumentales del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

· Expediente.
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SSA.

	5.0 Recepción del Acta.
	5.1 Recibe copia del F-15 y deslinda responsabilidades o sanciones correspondientes de conformidad con la legislación en la materia.

· F-15

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Órgano Interno de Control (OIT) en la Secretaría de Salud.


5.0 Diagrama de Flujo

	ÁREA RESPONSABLE DEL BIEN, ADSCRITA AL CENTRO NACIONAL.
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DEL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA.
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, ÁREA DE RECURSOS MATERIALES (ALMACÉN).
	DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE LA SSA.
	ÓRGANO INTERNO DE CONTROL (OIT) EN LA SECRETARÍA DE SALUD
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del C.N.T.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos de la Coordinación Administrativa del  C.N.T.S. ( primera versión).
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

	Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del C.N.T.S.
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Formato de Pedido.
	Entrega y Pago 
	Área de Adquisiciones 
	No aplica

	Contrato de Servicio
	Duración de la Obra 
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica

	Contrato de Arrendamiento
	Convenido por las partes
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cuál el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cuál el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.

8.3 Servicio.- La Prestación de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra Pública.

8.4 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal. 

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1
No aplica

INICIO





1





NOTIFICACIÓN DE 


SINIESTRO











OFICIO 





2











OFICIO 





RECEPCIÓN  DE LA NOTIFICACIÓN 








F-15


EXPEDIENTE 











 





SEGUIMIENTO DE LA NOTIFICACIÓN 





3





4











EXPEDIENTE 





RECEPCIÓN 





DE DOCUMENTACION 





TERMINO





5











EXPEDIENTE 








RECEPCIÓN


DEL


ACTA








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	MTRO. JULIO CESAR ESCAMILLA OLIVERA
	LIC. RENE GAVIRA SEGRESTE
	DRA. MED. JULIETA ROJO MEDINA

	Cargo-Puesto
	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
	COORDINADOR ADMINISTRATIVO
	DIRECTORA GENERAL

	Firma
	
	
	

	Fecha
	
	
	



