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13.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL CONTABLE DE LOS 

COMPONENTES SANGUÍNEOS PROPORCIONADOS

 EN EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar un Registro Contable de los Componentes Sanguíneos proporcionados en el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Técnica y a la Subdirección de Investigación.

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 Es responsabilidad del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, dependiente de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica del CNTS, llevar el control y debido cumplimiento de los Convenios Institucionales sobre uso de Componentes Sanguíneos.
3.2 El Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, dependiente de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica del CNTS, es responsable de aplicar la normatividad sobre el Control Contable de los Componentes Sanguíneos y Servicios proporcionados por el propio Centro Nacional.

4.0
Descripción del Procedimiento

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

	1.0 Entrega de Relación de Productos
	1.1 Entrega diariamente la Relación de Productos proporcionados al Sector Público y/o Privado, e ingreso de Plasma para proceso Industrial al Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS.

· Relación de Productos
	Subdirección Técnica  del CNTS.

	2.0 Recepción y registro
	2.2 Registra en PC los movimientos entregados por el la Subdirección Técnica del CNTS Al cierre del mes, emite listado para ser validado por LA Subdirección Técnica del CNTS.

· Listado
	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS.

	3.0 Recepción y validación de Listado
	2.1 Recibe, valida y/o corrige el Listado emitido por el Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre y lo regresa al mismo Departamento para su seguimiento.

· Listado 
	Subdirección Técnica  del CNTS.

	4.0 Recepción de Listado Validado
	3.1 Recibe Listado validado y corregido y aplica Tabulador vigente de Cuotas de Recuperación y descarga en Auxiliares Contables.

· Listado 
	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS.

	5.0 Entrega de Comprobantes de Donación.
	4.1 Envía copias de los Comprobantes de Donación familiar o altruista al Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS para su seguimiento y control.

· Comprobantes 
	Departamento de Promoción y Captación de Sangre del CNTS. (área de Trabajo Social).

	6.0 Recepción y registro de Comprobantes
	5.1 Registra en PC los movimientos entregados por el Departamento de Promoción y Captación de Sangre del CNTS, (área de Trabajo Social) y, al final del mes, emite listado para su validación.

6.2 Ya validado, descarga en Auxiliares de acuerdo al Convenio de Intercambio de Productos.


	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS.

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

	7.0 Conciliación de Adeudos
	6.1 Concilia Adeudos y elabora cheque a nombre del CNTS, y realiza depósito en el Banco.

Tiene Adeudos. Procede

No.- Pasa a la siguiente etapa.

Si.- Pasa al Procedimiento 15 “Pago de Cuotas de Recuperación por Convenio de Intercambio de Sangre y sus Componentes en el CNTS.”
	Institución Hospitalaria con Convenio de Intercambio de Sangre y sus Componentes con el  CNTS.

	8.0 Seguimiento del Adeudo
	7.1 Recibe ficha de Depósito de la Institución Hospitalaria y entrega Recibo foliado y certificado, indicando:

· Nombre de la Institución

· Domicilio 

· Monto del Pago

8.2 Descarga en Auxiliares Contables

· Ficha de Depósito
	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS.

	9.0 Conciliación de datos
	8.1 Al cierre del mes, solicita Estado de Cuenta para realizar la Conciliación.

9.2 Concilia importes y montos y elabora cheque a nombre de la Tesorería de la Federación y realiza el Pago correspondiente. (Entero)

9.3 Envía Conciliación Bancaria y número de Recibos emitidos a la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública de la SSA, para su control.

· Conciliación y número de Recibos
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la Coordinación Administrativa del CNTS. (área de Recursos Financieros- Contabilidad)

	10.0 Recepción de Conciliación
	9.1 Recibe Conciliación Bancaria y número de Recibos utilizados.

10.2 Registra en controles

· Conciliación y número de Recibos

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública de la SSA.


5.0 Diagrama de Flujo

	 Subdirección Técnica del CNTS.
	DEPTO. DE METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN DE LA SANGRE DEL CNTS.
	DEPTO. DE PROMOCION Y CAPTACIÓN DE SANGRE DEL CNTS. (T.S.)
	INSTITUCIÓN HOSPITALARIA CON CONVENIO DE INTERCAMBIO CON EL CNTS.
	DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DEL CNTS.
	ADMINISTRACIÓN DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA 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 Técnicos en el C.N.T.S.
	No aplica

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

	
	

	
	


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Folleto de Autoexclusión
	5 años
	Subdir. Técnica; Depto. de Promoción y Captación (área de Trabajo Social)
	N°., de Expediente del Disponente o Donador.

	Historia Clínica
	5 años
	Subdir. Técnica; Depto. de Promoción y Captación (área de Trabajo Social)
	N°., de Expediente del Disponente o Donador.

	Talón de Autoexclusión
	5 años
	Subdir. Técnica; Depto. de Promoción y Captación (área de Trabajo Social)
	N°., de Expediente del Disponente o Donador.


8.0 Glosario

8.1 Componente Sanguíneo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.2 Sangre Total.- Tejido hemático no fraccionado de más de seis horas de su recolección.

8.3 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguíneo recolectado de un solo disponente en una bolsa o recipiente que contenga anticoagulante adecuado y suficiente.

8.4 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer las necesidades de fluido hemático solicitadas por cualquier dependencia médica del sector público o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S. 

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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