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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

del publico en general.

Orientar e informar al personal sobre los objetivos, funciones y esiructura organica de la Subdireccion de Recursos
Financieros, delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas que integran su
estructura; asimismo servir como instrumento técnico de apoyo para la capacitacion del personal que ya labora en el
4rea y para conocimiento del personal de nuevo ingreso, servidores publficos de otras dependencias y entidades y
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dia 14 de julio de 2008.

En la VI Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno, celebrada el 04 de octubre de 2007, se autorizé la creacion de
dos subdirecciones de area para el Organo Interno de Control; asl como dos cambios de denominaciones: de la
Subdireccion de Andlisis de Expresion por el de Subdireccién de Servicios Computacionales y Desarrollo de
Software; y de la Subdireccion de Secuenciacion y Genolipificacion por el de Subdireccion de Tecnologias
Genomicas, condicionado a que se cumpla con la normalividad vigente en materia presupuestaria y a las
autorizaciones de las Secretarfas de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica; esto da origen a la
modificacion y nuevo registro del presente Manual, de acuerdo a estructura orgénica en proceso de autorizacion;
derivado de lo anterior el presente manual se elabora alineado al especifico del Instituto, el cual fue autorizado el
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Ley Federal del Derecho de Autor.
D. O. F. 24-X11-1996 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 01-1V-1970 y sus reformas.

Ley Federal para la Adminisfracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D. O. F. 19-XII-2002 y sus reformas.

Ley General de Salud.
D. O. F. 07-11-1984 y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales.
D. O. F. 20-V-2004 y sus reformas.

Ley General de Desarrolio Social.
D.O.F. 20-1-2004.

D. O. F 12-v-2000.

D. O. F 10-VI-2005.

D. O. F. 26-V-2000 y sus reformas.

Ley de Ciencia y Tecnologla.
D. O. F. 5-VI-2002 y sus reformas.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.Q.F.27-VI-1991 y sus reformas.

Ley del Instiluto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D. O. F. 31-11-2007.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
D. O. F. 29-X11-2000 y sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.
D. O. F. 07-X1I-2007.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 13-X11-2007.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-Xi1-1975 y sus reformas.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D. O. F. 23-V-1996 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.0.F. 18-1-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento de ia Ley General de Salud en Maleria de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
Fe de erratas 10-VII-1985.

Reglamento de ta Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Medica.
D.O.F. 14-V-1986.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.

D.0O.F. 20-11-1985 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.

D.O.F. 18-1-1988.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D. O. F. 14-1-1999.

Regtamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 31-X-1986 y sus reformas.

= Reglamento Interior de 1a Comision Interinstitucional de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 10-VIiI-1988.
D. O. F. 27-V-2003.
£

= Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-VII-2000.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud.

» Reglamento para la Proteccion de los No Fumadores en el Distrito Federal.
D. O. F. 06-VIlI-1990.
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Decretos

» Decreto por el que se adiciona una fraccion V bis al articulo 5, y un artfculo 7 bis al Capitulo | del Titulo Segundo
de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.0.F. 20-VII-2004.

« Decreto por el que se establece en favor de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica Federal que
estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, un Sistema de Ahorro para el Retiro.

D.O.F. 27-111-1992.

« Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica hasta el nivel de
Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de
sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos
financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones.

D.0.F. 02-1X-1988.

» Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los Asuntos a cargo de los Servidores Publicos y de los
recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
D. O. F. 14-1X-2005.

= Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adguisiciones, uso de pape! y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques de la Administracion Piblica Federal.
D. O. F. 05-1X-2007.

= Decrelo que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 04-X11-2006.

Acuerdos del Ejecutivo

« Acuerdo por el que se adicionan o modifican los Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de
las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Plblica Federal.
D. O.F. 14-V-2007.

« Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en o referenie a
los familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1883

= Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 19-X-1983

» Acuerdo que tiene por objeto crear en forma permanente la Comision intersecretarial para el Desarrollo de
Gobiernc Electrénico.
D.O.F. 09-X1-2005
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« Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de Control y Auditoria.
D.O.F. 12-1X-2005.

= Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la Administracion
Publica Federal.
D. O. F. 27-1X-20086.

» Acuerdo para el uso de medios elecirénicos en el envio de propuestas de Licitaciones Publicas de la
Administracién Publica Federal e inconformidades.
D. O. F. 09-VIII-2000.

» Acuerdo para la difusion y transparencia del Marco Normativo Interno de la Gestion Gubernamental.
D. O. F. 06-X1i-2002.

« Acuerdo mediante el cual se establecen tas disposiciones que se aplicaran en la entrega y recepcion de
despacho de los asuntos a cargo de los litulares de las dependencias y enlidades de la Administracién Publica
Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado; Gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal.

D.O.F. 05-1X-1988.
Fe de Erratas D.O.F. 20-1X-1988.

= Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios de comunicacién electrénica en la
presentacion de declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos de las dependencias Y
entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 30-1vV-2001.

« Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, donativos en
general que reciban los Servidores Publicos.
D.0.F. 13-X11-2006.
D.QO.F. 17-1V-1990.

« Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Accesibilidad de las personas con discapacidad a

Inmuebles Federales.
D.0O.F. 12-1-2004.

- Acuerdo nimero 88 por el que se restringen reas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la
Secretarla de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.

= Acuerdo por el que se emite recomendacion a fin de proteger ta salud de los no fumadores por la exposici

involuntaria al humo de tabaco.
D.O.F. 28-V-2004.
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« Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-1998, vigilancia y evaluacion del control de calidad del agua para uso y
consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento publico.
D.O.F. 24-1X-2001.

« Norma Oficial Mexicana NOM-197-8SA1-2000, que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el
acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema
Nacional de Salud.

D.O.F. 01-XI1-1994.

Proyectos de disposiciones juridicas
» Decreto que adiciona la Ley General de Salud, referente ai Genoma Humano.

Otros ordenamientos juridicos
« Codigo de Etica y de Conducta del INMEGEN Il Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional

de Medicina Genomica.
16-X-2005.

« Lineamientos especlificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de
la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 29-X11-2006.

« Lineamientos generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
D. O. F. 11-XI-2004.

« Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias Y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 18-VIli-2003.

+ Lineamientos internos para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion del Instituto Nacional de
Medicina Genomica. Il Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina Genomica.
16-111-2006.

« Lineamientos generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de |
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 20-11-2004.

» Lineamientos de Organizaciéon y Conseivacion de Archivos del Instituto Nacional de Medicina Genomica.V
Sesi6n Ordinaria de la Junta de Gobierno del Institutc Nacional de Medicina Gendmica. 16-111-2007.

- Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales. k;

D. O. F. 30-1X-2005.

- Lineamientos para la Proleccion y Seguridad de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Nacional de<
Medicina Genomica. V Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica. 16-111-2007.
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V. ATRIBUCCIONES

En cumplimiento con el Estatuto Organico de! Instituto Nacional de Medicina Genomica de Marzo de 2007, las
atribuciones de la Subdireccion de Recursos Financieros son las siguientes:

ARTICULO 33.- La Direccion de Administracion tendra las siguientes funciones:

Il. Dirigir la elaboracion e integracion del Programa Anual Operativo del Instituto, observando los lineamientos
generales y especificos que difundan tas areas normativas y sectoriales;

Il Establecer el control presupuestal y vigilar que se realicen oportunamente las afectaciones contables y
presupuestales del Instituto;

V. Establecer el ejercicio del presupuesto regularizable de servicios personales; asimismo, vigilar el otorgamiento de
prestaciones y remuneraciones al personal, conforme |2 normatividad emitida;

X. Participar y, en su caso presidir los comités institucionales, en el ambito de su competencia,

Xill. Presentar el informe de actividades de la administracion de recursos del Instituto y proporcionar informacion y
apoyo técnico a las areas que lo soliciten;
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.15.0.5.1 Subdirecciéon de Recursos Financieros
1.0.15.0.5.1.1 Departamento de Presupuesto.
1.0.15.0.5.1.2 Departamento de Contabilidad.
1.0.15.0.5.1.3 Departamenlo de Tesorer(a.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.5.1 SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO

Coordinar la planeacion, programacion, presupuestacién, control y evaluacion de los recursos financieros
asignados a la Institucién, conforme a las pollticas y disposiciones que se emitan en la materia.

FUNCIONES

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT) del Insiituto, de conformidad con los lineamientos
generales y especificos que difundan las areas globalizadoras, alineando las metas y programas autorizados al
presupuesto original autorizado.

Implementar el sistema contable y presupuestal, conforme al Sistema de Normas de Contabilidad Gubernamental y
pollticas y disposiciones emitidas por la Coordinadora Sectorial, asimismo, supervisar la integracion oportuna de ios
informes requeridos por las instancias correspondientes.

Vigilar y controlar los fondos y valores que se tengan en el Instituto, y mantener sistemas eficientes de seguridad y
custodia de dichos fondos y valores.

Eslablecer el control del ejercicio presupuestal conforme a las normas, politicas y lineamientos establecidos por las
autoridades normativas y globalizadoras competentes.

Supervisar el registro sistematico de las operaciones monetarias y financieras y ta concentracién de la informacion
contable para la efaboracién de los estados financieros, conforme a la normatividad vigente.

Supervisar que se realicen las conciliaciones bancarias, presupuestales y contables en forma peritdica y en los
calendarios establecidos por las instancias respectivas; asimismo preparar el informe de cierre anual y el de ta
cuenia de la hacienda publica, conforme a la normatividad.

Coordinar la elaboracion, integracion y transmision de la informacion contable y presupuestal contenida en los
formatos que deben ser incorporados en la nueva plataforma del Sistema Integral de Informacion, conforme los
lineamientos establecidos.

Participar en la implantacion de medidas de austeridad y disciplina de! gasto, y de ahorro institucional y generar los
informes financieros respectivos.

Supervisar que la emisién y entrega de los estados financieros periédicos y extraordinarios generados en el are

Participar en los comités o subcomités institucionales, en el ambito de su competencia y presentar periédicamente
el informe de actividades de la Subdireccién, cuando se requiera.

cumplan en tiempo y forma con les requerimientos de las instancias normativas. x
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.5.1.2 JEFATURA DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Proponer los sistemas y catalogos de cuentas necesarios para mantener aclualizados los registros contables del
Instituto, de manera oportuna, a través de los sistemas establecidos para tal efecto y de conformidad a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

FUNCIONES

Implementar el sistema electronico de registro de las operaciones financieras Institucionales y tramitar su
autorizacion ante las autoridades competentes, de conformidad a la normatividad vigente.

Elaborar el Catalogo de Cuentas Contables y tramitar su autorizacién ante las autoridades competentes, y
mantenerlo actualizado en apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Registrar oportunamente las operaciones financieras que realice el Instituto, mangjando los cortes mensuales y
anuales en los términos de las disposiciones legales y administrativas en la materia.

Elaborar las pélizas de diario, ingresos y egresos, asl como validar el soporie de las mismas, en los términos de
las disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia.

Realizar las conciliaciones bancarias, presupuesfales y contables en forma periédica y en los calendarios
establecidos por las instancias respectivas, en los términos de las disposiciones legales y administrativas
establecidas en la materia.

Emitir los estados financieros periédicos y extraordinarios que sean requeridos para garantizar el control cantable
del Instituto y su entrega a las diversas instancias reguladoras del Gobierno Federal, en los terminos de las
disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia.

Generar los reportes contables y decfaraciones gue sean necesarias para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales y de seguridad social contraldas con el SAT, ISSSTE, FOVISSTE y los seguros institucionales, en los
términos de las disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia.

Realizar en el ambito de su compelencia las demas funciones que establezcan las disposiciones legales
administraiivas vigentes y las que le encomienden los titulares de la Direccién de Administracion y la Subdireccio
de Recursos Financieros.
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Xi. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo Fijo:

Bienes muebles e inmuebles con que cuenta una Dependencia para realizar sus funciones.

Balance General;

Presenta la informacion relativa a un punto en el tiempo de los recursos y obligaciones financieras de una entidad.
Bienes inmuebles:

Se tiene como tales aquellos que por su naturaleza no se pueden trasladar de un lugar a otro sin alterar, en algun
mode su forma o sustancia.

Bienes muebles:
Son aquellos susceptibles de ser trasladados de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su sustancia.
Convenio especifico de colaboracién:

Documento en el que la institucion educativa y la institucion de salud, establecen las bases y mecanismos a través
de los cuales se desarrollan los programas académico y operativo para ciclos clinicos e internado de pregrado,
conforme a la normatividad vigente de ambas insfituciones.

Estado contable:
Documento donde se efectan los registros financieros yfo presupuestales segun las caracteristicas del mismo.
Estado de Cambios en la Situacion Financiera:

Muestra en pesos constantes los recursos generados o utilizados en la operacion, los cambios principales ocurridos
en la estructura financiera de la entidad y su reflejo final en el efectivo e inversiones temporales a través de un
periodo determinado.

Estado de Ingresos, Gastos y de Variaciones al Patrimonlo:

Presenta la informacion de los cambios en los recursos financieros de la entidad y sus fuentes.
Estado de Resuitados:

Presenta la informacién relativa al resultado de sus operaciones en un periodo dado.
Indicador:

Cifra o dato que deriva de un esludio, y se acepta convencionalmente para medir o comparar los resultados
obtenidos en la ejecucion de un proyecto o un programa. Permite dimensionar u obtener valores de tipo cuantltatwcz
o cualitativo.

Licitacion pablica:

Adquisiciones, arrendamientos y servicios adjudicados mediante convocatoria publica, para que libremente se

presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto piblicamente, a fin de asegurar al Estado la
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia energética, uso
responsable del agua, optimizacion y uso sustentable de los recursos, y demas circunstancias pertinentes,
acuerdo con lo que establece la Ley aplicable.
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