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40.- PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS  

EN EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar un control adecuado de la ubicación y estado que guardan los Bienes Muebles asignados al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

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 Todos los Bienes asignados por la Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea a las diferentes áreas del propio Centro Nacional estarán amparadas por un Vale de Resguardo debidamente firmado por el servidor público responsable del mismo.
3.2 Todos los Bienes Inventariados deberán estar identificados por un Vale de Resguardo Individual, cuyo registro estará a cargo del área de Almacén del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.3 El área de Recursos Materiales y Servicios Generales del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Almacén, vigilará que el mobiliario cuente con el número de Inventario que se le otorgó previamente a su asignación.

3.4 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, será la responsable del levantamiento del Inventario de Activo Fijo y de su actualización mensual.

4.0
Descripción del Procedimiento

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

	1.0 Instrucción de inventario.
	1.1 Instruye al área de Recursos Materiales y Servicios Generales para que realice el Levantamiento del Inventario Físico de los Bienes Muebles propiedad del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	2.0 Seguimiento de la Instrucción.
	2.1 Recibe instrucción y elabora un programa de Levantamiento del Inventario e instruye al personal del propio Centro Nacional que intervendrá.

2.2 Elabora y envía memorandum en o1/c a cada una de las áreas conformantes del Centro Nacional informando del levantamiento del Inventario y archiva los acuses en temporal.

2.3 Realiza el levantamiento del inventario verificando la clave CABMS,  número progresivo y, en su caso, el modelo marca y número de serie contra los registros.

2.4 Procede a actualizar vales de resguardo de inventario y recaba firma del trabajador usuario, en el caso de que el bien no se encuentre con el resguardatario original.

2.5 Concluido el inventario físico, procede a elaborar informe y lo presenta a la Coordinación Administrativa del Centro Nacional para su conocimiento y archiva una copia en temporal.

· Informe del inventario
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, área de Recursos Materiales (Almacén).

	3.0 Recepción de resultados.
	3.1 Recibe Inventario e Informe.  Firma de conformidad y envía a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales mediante oficio en o1/c.

· Informe, Inventario y oficio.
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	4.0 Recepción de Informe.
	4.1 Recibe oficio con Informe. Acusa de recibido en la copia y actualiza registros globales de la Secretaría de Salud.
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SSA.

	5.0 Seguimiento del Inventario.
	5.1 Realiza revisiones periódicas y selectivas para mantener actualizado el inventario, elaborando mensualmente un Informe de Movimientos que envía a la D.G.R.M. y S.G., mediante oficio en o1/c

· Informe y oficio
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, área de Recursos Materiales (Almacén).


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

	6.0 Seguimiento del Informe.
	6.1 Recibe mensualmente, Informe de Movimientos. Acusa de recibido en la copia y archiva la original en temporal para consulta de cierre de ejercicio (anual).

· Informe y oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SSA.


5.0 Diagrama de Flujo

	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.
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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

	Vales de Resguardo
	Adscripción del Trabajador 
	Almacén del C.N.T.S. 
	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
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