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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Medicina Gendmica (INMEGEN) fue creado como un
organismo pUblico descentralizado de la Administracion Publica Federal el 20 de julio
de 2004. Nace con la finalidad de impulsar la plataforma de la medicina genémica en
México y tiene como propésito contribuir al fortalecimiento del Sistema Nacional de
Salud y a mejorar el cuidado de la salud de {os mexicanos.

Con el propédsito de delimitar responsabilidades en el ejercicio de las funciones
asignadas a las diversas areas del INMEGEN, a continuacion se enuncian los
procedimientos correspondientes de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios dependiente de la Direccién de Administracion.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios actualmente se integra por los
Departamentos de Servicios Generales, Adquisiciones y Mantenimiento; asi como las
areas de Activo Fijo y Almacén.

Se presenta esta primera version del manual de procedimientos de esta area, a fin de
que sirva de apoyo para el personal que labora en el Instituto, asi como para el de
nuevo ingreso.
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.- OBJETIVO DEL MANUAL

Difundir las politicas y procedimientos de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios del Instituto Nacional de Medicina Genomica, a fin de que sirva como
instrumento técnico de apoyo para la capacitacion del personal que labora en dicha
area y para conocimiento del personal de nuevo ingreso a la misma.
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Il MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1-1917 y sus reformas.

Leyes

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

Ley General de Salud
D.O.F. 7-11-1984 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 12-V-2000 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 31-VIII-2007

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
D.O.F. 31-Xll-1975 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas
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Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-2002 y sus reformas

Ley Federal del Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIII-1994 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2009
D.O.F. 10-X1-2008

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2009
D.O.F. 28-XI- 2008

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas
Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo
D.O.F. 5-VI-1978.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental
D.0.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del

Sector Publico
D.O.F. 13-11-1990

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 4-11-1998
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Acuerdos

Acuerdo que determina los servidores publicos que deberan presentar declaraciones
de situacién patrimonial en adicion a los que se sefnala en la ley de la materia.
D.O.F. 9-1V-1990

Cddigos

Cadigo Civil Federal.
D. O. F. 28-VIII-2005.

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 23-XII-1985

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 18-Xil-2002.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 19-XI1-2002.

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas

Estatutos

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Autorizado por la Junta de Gobierno.

16-11-2007

Manuales

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Medicina Genémica.
Autorizado en Sesién Ordinaria por la Junta de Organo de Gobierno.

16-111-2008.

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007.
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Programa Nacional de Salud 2007-2012
D.O.F. 16-X-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012
D.O.F. 14-XI1-2007.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-XI1-2008.

Decretos

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques de la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 05-1X-2007

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de Ia
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-XIl-2006

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica hasta el nivel de Director General en sector centralizado ¢ 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 iegales
a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.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 fengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

D. O. F. 14-1X-2005.

Acuerdos del Ejecutivo

Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para ia
aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2007
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Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Contro! Interno en el ambito
de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 12-V-2008

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas
con discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004

Acuerdo que establece las disposiciones generales para el Programa de Ahorro de
Energia en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-VI-2003

Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas
federales podran pactar durante el ejercicio fiscal 2009, en los contratos de
arrendamiento de inmuebles que celebren.

D.OF. 31-XI-2008

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a los familiares de los Servidores Plblicos.
D.O.F. 11-1i-1983

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega
y recepcion de despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y
entidades de la Administraciéon 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.

Otros ordenamientos juridicos

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 31-VII-2002.

Cédigo de Etica y de Conducta del INMEGEN

[ Sesidén Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

16-X-2005.
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Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administraciéon Pablica Federal,
D. O. F. 29-XI1-2008.

Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 18-VIII-2003.

Lineamientos internos para la Clasificacién y Desclasificacién de la Informacion del
Instituto Nacional de Medicina Genémica.

Il Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

16-111-20086.

Lineamientos generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.
D. O. F. 20-11-2004.

Lineamientos de Organizacion y Conservacion de Archivos del Instituto Nacional de
Medicina Genémica.

V Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

16-111-2007.

Lineamientos para la Proteccion y Seguridad de los Sistemas de Datos Personales del
Instituto Nacional de Medicina Genoémica.

V Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

16-111-2007.

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales.
D. O. F. 30-1X-2005.

Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avaluos y justipreciaciones a que
se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 27-1X-2006

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 28-XI11-2007
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1.1 PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

CONTROL DE EMISION

1
Elalmré : Revisé : Autorizé:
Nombre ~Julio C stl}l:}l\ﬁ‘nalay Lic. Mario Camfé;sino Romeo Dr. Gerla/r;do Jim, nez Sanchez
N N\ -
Firma N /7 W >
Fecha s ~~ Marzo de 2009

Ay
Marzo de 208 \
M\
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1.0 Propésito

1.1  Controlar el servicic de Fotocopiado que requieran las areas que integran el
INMEGEN con oportunidad y eficiencia, para el optimo cumplimiento de sus
actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran el
INMEGEN

2.2  Anivel externo no aplica.

3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios solicitara mediante oficio o
memorandum a las diferentes areas del INMEGEN, el volumen de copias que
requeriran por mes y por afio, con el fin de poder integrar el proyecto de gasto y
contribuir al mejor cumplimiento de sus funciones.

3.2 El Departamento de Servicios Generales entregara a las unidades del INMEGEN
una clave de acceso a las fotocopiadoras que les permita reproducir el volumen de
copias necesario, con lo cual se llevara el conteo de copias, por cada usuario
autorizado.

3.3 El Departamento de Servicios Generales realizara mensualmente lectura de todos
los equipos para elaborar las estadisticas de consumo por usuario y por area de
adscripcion.

CONTROL. DE EMISION
Elaforé : Revisd : Auforlzé:
— f\‘
Nombre ie=Tlio C slylo’ \f:‘nalay Lic. Mario Caqus:i‘n{) Romeo Dr. Gfxrardngimé/r)ez Sénchez
Firma ~ : @\ ék/W —_—
Fecha ; Marzo: & 2009 Marzo de 2000\, \ /" Marzo de 2009
\Y
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0  Asignacion
de claves

1.1 La Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios, asigna clave de acceso por
usuario autorizado.

¢ Claves de acceso

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Servicios

2.0 Recepcién
de claves

2.1 Recibe mediante oficio, la clave de acceso
para el servicio de fotocopiado.

+ Oficio con claves de acceso

Area usuaria

3.0 Generacitn
de copias.

3.1 El usuario teclea clave de acceso y dispone
del servicio de fotocopiado.

Area usuaria

4.0 Lecturade
Servicio.

4.1 EI Jefe del Departamento de Servicios
Generales, realiza el levantamiento de
lecturas de fotocopiado por usuario y
registra en el control establecido.

» Control de uso de fotocopiado

Jefe del
Departamento de
Servicios
Generales

5.0 Integracion

5.1 Elabora estadisticas de consumo de

Jefe del

estadistica. fotocopiado, por usuario, por departamento, | Departamento de
' por subdireccion y por direccion. Servicios
» Estadisticas de consumo por usuario y Generales
area
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elpboré : Revlsé : Autorizé:
Nombre L'i o fkastillo Vinalay Lic. Mario C asMmo Romeo Dr. Gerardg Jiménez Sanchez
o | ) ) Rl erady
ma = AN TN & Y

Fecha | - Weydezoos Marzo de 2009\ \ / "Merzode 2009
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5.0 Diagrama de Flujo
_SUBDIRECCION DE - USUARIO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
RECURSOS MATERIALES Y LT S GENERALES- .
"SERVICIOS e T
|
' 1 ?
ASIGNA CLAVES PARA RECIBE CLAVE DE
SERVICIO DE »| ACCESO AL SERVICIO
FOTOCOPIADO DE FOTOCOPIADO
Claves de
Acceso
4
TECLEA CLAVE EN
EQUIPOS Y DISPONE REALIZA LECTURAS
DEL SERVICIC > DE FOTOCCPIADO
Oficio con Claves
de Acceso Control de
fotocopiado
ELABORA
ESTADISTICAS DE
FOTOCOPIADO
Estadlsilca de
Consumo
CONTROL DE EMISION
Elalil ré: Revisé : Autorizé:
Nombre i i i y i
‘/} \l;!;/\;(nalay ) Lic. Mario Caq\kesiqo Romeo Dr. Gera/rdo Jim nez, anchez
Firma —_— s X &\ /7 \W i
Fecha__| ————Nr7oapos—— Marzo de 2Bq\s\\ /" Marzo de 2009

\\\




= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T

SALUD

3
@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

LECRETARIA
02 34tv0

1.- Servicio de Folocopiado

PNG
H Instituto Nacional de -
*, Medicina Genémica

”. exco | 495

Cédigo:

Rev.

Hoja: 16 de

16 0 Documentos de Referencia

Puablico y su Reglamento

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacioén Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Genémica. Marzo 2008 P
Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia
de adquisiciones, uso de papel y de la certificacion de manejo No aolica
sustentable de bosques por la Administracién Puablica Federal, P
DOF 05-09-2007.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N .

o aplica

7.0 Registros

Conservacié

conservario

Informes mensuales sobre

Subdirector de Recursos

. 5 afios . - No aplica
consumo de fotocopiado Materiales y Servicios P
Formato de Lectura de Subdirector de Recursos .
. 5 afos : - No aplica
consumo de fotocopiado Materiales y Servicios
CONTROL DE EMISION
El Pboré : Revisé : Autorizé:
Nombre } }ig—(:aﬁjanalayyj p Lic. Mario CarQF\efsi}Q_ARomeo Dr. Gwdo J}]énez Sanchez
Fim e 7 200
Fecha —| 2 T Marzo de 200\ \ /" Marzo de 2009
\\ 7
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8.0 Glosario

relacionados con Obra Publica.

9.0 Cambios de esta version

1 INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Genomica.
.2 Servicio.- La Prestacién de Servicios de cualquier naturaleza excepto los

n°| Fecha de actualizacién |-

12, Version Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato sobre el informe mensual de fotopiado.
CONTROL DE EMISION
EIaI‘oré : Revisé /\ Autorlzé:

Dr. Gerardo Jirnénaz Séanchez

Nombre WO Vlm@ Lic. Mario CamQ@ Romeo
o —) W

év%

Marzo de 2009

Fecha __%UUQ—_— Marzo de 2009\
| .
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IIl.2 PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE LIMPIEZA

CONTROL DE EMISION
EIaPoré : Revisg : Autorlzé:
Nombre Lic, Juk slillo Vinalay Lic. Mario Ca\:&ieélqo Romeo Dr. Gerardo Jiménez Sanchez

Firma %}(MFA N

i

- — .‘“\
Fecha B ﬁarzo 55 iﬁﬁ@ Marzo de 2 \DQ \

Marzo de 2009

)
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2.- Servicio de Limpieza. 1950

1.0 Propdsito

1.1Conservar en 6ptimas condiciones de higiene las instalaciones del INMEGEN,
mediante el servicio integral de limpieza.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del INMEGEN.

2.2 Anivel externo no aplica

CONTROL DE EMISION
Elaq‘)ré : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic, JutiGCaslillo Vinalay Lic. Mario CaRée;\lnp Romeo Dr. GeLgrdo .}/iménez Sénchez
Fima | /2 NN e A
Fecha— arz 989’ Marzo de 2 \ / Marzo de 2009

\\\ i
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3.0

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

El jefe del Departamento de Servicios Generales es responsable de elaborar el
Programa para el otorgamiento del Servicio de Limpieza Integral en el Instituto; el
cual es autorizado por el Director de Administracién y el Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios, quien implementa el servicio, de conformidad con las
necesidades institucionales bajo el procedimiento de licitacion publica.

El Programa para el otorgamiento del Servicio de Limpieza Integral en el Instituto,
debe incluir las especificaciones, distribucion de las areas, niumero de elementos y
la descripcion de los materiales, el equipo y accesorios para la limpieza necesarios
para cubrir las diversas areas del Instituto, asi como la fecha en que el proveedor
debera hacer entrega de éstos en las instalaciones del INMEGEN.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera supervisar que el servicio
de limpieza se realice conforme al programa autorizado de manera de conservar en
estado optimo las instalaciones del INMEGEN y de conformidad con el contrato de
servicios formalizado con el proveedor.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de verificar el
cumplimiento del Programa para el otorgamiento del Servicio de Limpieza Integral
en el Instituto, y en su caso, determinar e informar oportunamente sobre la
aplicacion de sanciones, en caso de incumplimiento del conirato de servicio y
normas aplicables.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de la recepcion
de las facturas que presente el proveedor, a fin de revisar y verificar que el pago al
proveedor se realice, previo cumplimiento del servicio de limpieza y conforme al
contrato establecido.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Elabora

1.1.

Elabora el Programa para el otorgamlento

Departamento de

programa del Servicio de Limpieza Integral en el Instituto. Servicios
+ Programa de Limpieza Generales
2.0 Autoriza 2.1. Autoriza Programa para el otorgamiento del | Director de
Programa Servicio de Limpieza Integral en el Instituto. Administracién

+ Programa de Limpieza

3.0 Revisa y envia
contrato

3.1. Revisa y envia contrato de servicios para su
cumplimiento y supervisién.

» Contrato de Servicio de Limpieza

Subdirector de
Recursos
Materiales y
Servicios

4.0 Recepcion de
contrato

4.1 Recibe el contrato de servicios de limpieza
para su aplicacion.

» Contrato de Servicio de Limpieza

Departamento de
Servicios
Generales

5.0 Recepcion del

5.1 Recibe facturas y verifica cumplimiento

Departamento de

contrato conforme el Contrato de Servicios de Limpieza. Servicios
- . Generales
+ Contrato de Servicio de Limpieza
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5.0Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECCIONDE
" ADMINISTRACION .

SUBDIRECCION DE RECURSOS - -
MATERIALES Y SERVICIOS

1

ELABORA PROGRAMA DE
LIMPIEZA

PROGRAMA
DE LIMPIEZA

Y

2 3
AUTORIZA REVISA Y ENVIA
PROGRAMA N CONTRATO DE
SERVICIOS
CONTRATO
[ e || [ o |
| .
Y

RECIBE Y APLICA

CONTRATO
DE LIMPIEZA

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATQ

CONTRATO
DE LIMPIEZA

<
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- HEXICO

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N Cédigo:

A

2.- Senvicio de Limpleza. 1950

li
Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aolica
Medicina Gendmica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector :
o No aplica
Publico y su Reglamento

7.0 Registros

Contrato de Subdirector de Recursos
Servicio Materiales y Servicios

No aplica

8.0 Glosario

8.1. INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Gendmica
8.2. Servicio.- La prestacion de servicios de cualquier naturaleza excepto los
relacionados con Obra Publica.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisi6n | Fecha de actualizacién |- Descripcién del camibio- -
12, Versién Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos

10.1. Formato: Lista de asistencia
10.2. Formato: Conciliacién sobre la asignacion del personal de limpieza
10.3. Bitacora del personal de limpieza
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Ill.3 PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA
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3.- Servicios de Vigilancia ’ 1950

\\\\><o":

1.0 Propdsito

1.1 El servicio de seguridad y vigilancia sera contratado para vigilar los bienes e
instalaciones del INMEGEN, asi como cuidar el orden y la seguridad de
visitantes y empleados.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del INMEGEN.
2.2 Anivel externo no es aplicable.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El jefe del Departamento de Servicios Generales serd el responsable de
elaborar el Programa de Seguridad y Vigilancia del Instituto.

3.2 El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios sera responsable de la
implementacion del Programa de Seguridad y Vigilancia del Instituto y de
verificar la actualizaciéon y emision de las consignas que debe cumplir el
personal de vigilancia.

3.3  El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios sera el responsable de
supervisar que el servicio de vigilancia se realice de acuerdo al contrato y las
consignas establecidas.

3.4 El jefe del Departamento de Servicios Generales mensualmente realizara la
conciliacién de las asistencias del personal de vigilancia, aplicando el descuento
de las faltas y la penalizacidn por los servicios no proporcionados.

3.5 El Jefe del Departamento de Servicios Generales verificard que se realice el
pago de la factura y de los servicios de vigilancia proporcionados.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

2 ,“C‘_“ G =

T1.1. Elabora el

+ Programa de Vigilancia y Seguridad y de
Consignas de seguridad.

1.0 Elabora programa de Departamento
Programa. consignas de seguridad. de Servicios
¢ Programa de Vigilancia y Seguridad y de|Generales
Consignas de seguridad.
2.0 Autoriza 2.1 Autoriza el programa de vigilancia Y |Direccién de
Programa consignas de seguridad. Administracién

3.0 Verifica su
implementacion

3.1 Ordena y verifica la implementacion del
Programa de Vigilancia y Seguridad por el Jefe
del Departamento de Servicios Generales.

» Programa de Vigilancia y Seguridad y de
Consignas de seguridad.

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Servicios

4.0 Recepciodn de
contrato

4.1 Recibe programa y contrato de servicios de
vigilancia y seguridad para su aplicacion.

« Contrato de servicios de vigilancia vy
seguridad.

Departamento
de Servicios
Generales

5.0 Verifica pago
de contrato

5.1 De acuerdo con el contrato de vigilancia,
verifica la plantilla de asistencia del personal de
vigilancia y el cumplimiento de las consignas de
seguridad establecidas.

+ Lista de asistencia.

¢ Reporte de vigilancia

« Bitacora de hechos extraordinarios por

turnos.

Departamento
de Servicios
Generales

6.0 Conciliacion

6.1 Mensualmente elabora reporte sobre

Departamento

de factura monto a pagar y determina descuentos de los|de Servicios

tiempos no cubiertos y determina e informa sobre | Generales

la  penalizacion por los servicios no

proporcionados.

+ Reporte sobre servicios de vigilancia.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE ADMINISTRAGION

MATERIALES Y SERVICIOS

1

ELABORA PROGRAMA DE
VIGILANCIA

PROGRAMA DE
VIGILANCIA

—

AUTORIZA

VERIFICA

PROGRAMA

» IMPLEMENTACION DEL

PROGRAMA

PROGRAMA DE
VIGILANCIA

PROGRAMA
DE VIGILANCIA

|

RECIBE Y APLICA

VIGILANCIA

[ CONTRATO DE

VERIFICA PAGO DEL
CONTRATO

CONTRATO DE
VIGILANCIA

CONCILIA FACTURAS
¥ ELABORA REPORTE

REPORTE
FINAL
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6.0 Documentos de Referencia

T e
ento!

e ik

cum

Estatuto Organico del INMEGEN. B No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Genémica. Marzo 2008 P

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica

Publico y su Reglamento

7.0 Registros

Lista de - Subdirector de Recursos )
asistencia > anos Materiales y Servicios No aplica
Parte de N Subdirector de Recursos .
novedades 5 afos Materiales y Servicios No aplica
8.0 Glosario

8.1 INMEGEN- [nstituto Nacional de Medicina Genémica

8.2 Servicio.- La prestacion de servicios de cualquier naturaleza excepto los
relacionados con Obra Publica.
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9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de actualizacién | - Desc

No aplica

12. Version Marzo, 2009
10.0 Anexos
10.1 Lista de asistencia
10.2 Bitacora: Parte de novedades
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Ill.4 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE JARDINES
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4.- Mantenimiento de Jardines

SALUD

IUCRETAQIA
oE SALUD

1.0 Propésito

1.1 Conservar en Optimas condiciones las areas verdes y las plantas
ornamentales ubicadas en las instalaciones del INMEGEN, mediante el
oportuno mantenimiento preventivo y correctivo.

2.0Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del INMEGEN.

2.2 A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El Jefe del Departamento de Servicios Generales es el responsable de
elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de areas
verdes y plantas ornamentales del INMEGEN,

3.2 El Jefe del Departamento de Servicios Generales serad el responsable de
supervisar que se dé cumplimiento al clausulado establecido en el contrato
de los servicios.

3.3 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de
supervisar la prestacion de los servicios.

3.4 El Jefe del Departamento de Servicios Generales mensualmente realizara la
conciliacion de las asistencias del personal contratado, aplicando ei
descuento por las faltas y la penalizacion por los servicios no
proporcionados.

3.5 ElJefe del Departamento de Servicios Generales sera quien autorice el pago
de la factura por los servicios proporcionados, previa verificacion de los

mismos,
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« Programa de mantenimiento de
areas verdes y plantas de ornato

1.1. Elabora el Programa de { Departamento de
programa mantenimiento de areas verdes y plantas | Servicios Generales
de ornato.
¢ Programa de mantenimiento de
areas verdes y plantas de ornato.
2.0 Autoriza 2.1. Autoriza programa de mantenimiento | Director de
Programa de &reas verdes y plantas ornamentales. |Administracion

3.0 Envia contrato

3.1. Envia, al Departamento de Servicios
Generales el contrato de servicios vy
supervisa su cumplimiento.

+ Contrato de servicios

Subdirector de
Materiales y Servicios

4.0 Recepcion del
contrato

41 Recibe el contrato de servicios de
Jardineria e implementa servicios.

o Contrato de servicios

Departamento de
Servicios Generales

5.0 Verifica
cumplimiento del
contrato.

5.1. Verifica la prestacion del servicio de
Jardineria contratado.

Departamento de
Servicios Generales

6.0 Concilia factura
y autoriza.

6.1. Mensualmente descuenta las faltas
de personal y los servicios no
proporcionados.

6.2 Recibe y autoriza factura para su
pago, archiva copia.
+ Factura

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicios Generales
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Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES

' DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS

i 1

ELABORA PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

M.ANTENIMIEN

i PROGRAMA DE —|

L PROGRAMA

L

AUTORIZA

VIGILANCIA

VERIFICA

» IMPLEMENTACION

CONFORME CONTRATO

‘ PROGRAMA DE —‘

PROGRAMA DE
MANTEN

I

RECIBE Y APLICA

CONTRATO DE
MANTENIMIENT

I .

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO

‘CONTRATO DE
MANTENIMIENT

6

CONCILIA FACTURAS Y
AUTORIZA PAGO

l FACTURA —I
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4.- Mantenimiento de Jardines
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Publico y su Reglamento

Estatuto Organico del INMEGEN, No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Genémica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .
No aplica

7.0 Registros

Programa de

Subdirector de

Mantenimiento de 5 afos Recursos Materiales y No aplica
Jardineria Servicios
Contrato de Servicios de 5 afios Recﬁ?sbodslrl\e/l(:grii?es N li
Jardineria . y © aplica
Servicios
. Subdirector de
Copia de facturas " ) .
autorizadas 5 afos Recursos I\{Ia_tenales y No aplica
_ Servicios
8.0 Glosario

8.1 INMEGEN?- Instituto Nacional de Medicina Gendmica

8.2 Servicio.- La prestacion de servicios de cualquier naturaleza excepto los

relacionados con Obra Publica.
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12. Versién
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10.0Anexos

10.1

Lista de asistencia.

10.2 Bitacora de servicio.
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.5 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DEL PARQUE

VEHICULAR
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1.0 Propésito

1.1  Contar con un documento que permita llevar un adecuado confrol de
mantenimiento preventivo y correctivo de la plantilla vehicular del INMEGEN.
2.0Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran el
INMEGEN
2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El Jefe del Departamento de Seivicios Generales sera el responsable de
elaborar el Programa para el control de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular.

3.2 El Jefe del Departamento de Servicios Generales serd el responsable de
tramitar el pago de tenencia y verificacion de toda la flotilla vehicular del
Instituto.

3.3 El Jefe del Departamento de Servicios Generales serd el responsable del
resguardo de los vehiculos que se encuentren asignados a esa area.

3.4 Es responsabilidad del titular del Departamento de Servicios Generales,
controlar el uso del parque vehicular, mediante una bitacora por vehiculo, la
cual debera contener, destino, servicio prestado, etc.

3.5 Mensualmente, el Jefe del Departamento de Servicios Generales elaborara un
reporte por vehiculo de los servicios prestados, kilometraje recorrido, gasolina
consumida y mantenimiento proporcionado.

3.6  El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de controlar
el buen uso del parque vehicular asighado a esa area.

CONTROL DE EMISION
Elanré : Rqﬂsé\: Autoriz6:
Nombre MIoVinale@ Lic. Mario €2 esh\QRomeo Dr. Gerardo JiméneE,Sénchez
Fima . R\ G 2007
Fecha Marzo Od Marzo de 2 G\KQ\\ / Marzo de 2009
SO
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SALUD

/"‘M.
@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

SICRETARIA
Ol 3ALUD

5.- Mantenimiento del Parque Vehicular

Medicina Genémica

Cddligo:

E-2
Insticuto Nacional def Rev.

nooco | Hojar380 de
1950

4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Elabor

mantenimiento
pargue

e Programa para el
preventivo y correctivo del
vehicular.

1.1 Elabora el Programa para el mantenimiento | Departamento
Programa. preventivo y correctivo del parque vehicular ge SeWI'C'OS
enerales
¢ Programa para el mantenimiento
preventivo y correctivo del parque
vehicular
2.0 Autoriza 2.1 Autoriza el Programa para el mantenimiento | Direccion de
Programa preventivo y correctivo del parque vehicular. Administracion

3.0 \Verifica su

3.1 Ordena y verifica la implementacion del

Subdireccién de

implementacion Programa para el mantenimiento preventivo y|Recursos
correctivo del parque vehicular Materiales y
o Servicios
« Programa para el mantenimiento
preventivo y correctivo del parque
vehicular
4.0 Recibe | 4 1 Recibe programa para su aplicacion. Departamento
programa e P | tenimi de Servicios
implementa ¢ Programa para el  mantenimiento| gonerales
preventivo y correctivo del parque
vehicular
5.0 Verifica pago|s5.1 Concilia factura y verifica que se realice pago. | Departamento
de factura Eact de Servicios
* raclura Generales
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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SECALTARIA
OF S&4LUD

5.- Manienimiento del Parque Vehicular

AT

Codigo:

i .
§ Instituto Nacional de Rev.
Medicina Genérll'gégg Hoja:390 de

1950

5.0 Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | DIREGCION DE ADMINISTRACION -

SUBDIRECCION-DE

GENERALES - RECURSOS MATERIALES'Y
I SERVICIOS .-
=D
1 2 3
VERIFICA
ELABORA PROGRAMA DE o, AUTORIZA IMPLEMENTACION DEL
MANTENIMIENTO DE ] PROGRAMA PROGRAMA
PARQUE VEHICULAR
PROGRAMA DE PROGRAMA DE Pﬁi’?ﬁwﬁ
MANTENIMIEN MANTENIMIENT

.

RECIBE Y APLICA

MANTENIMIENT

‘\ PROGRAMA DE

VERIFICA PAGO DE
FACTURA

‘ FACTURA :H

CONTROL DE EMISION
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< nstituto Nacrona -
@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES "‘*-A,,Zgyﬂedicinacer:émg Hoja400 do
5.- Mantenimiento dsl Parque Vehicular 1950

6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica

Manual de Organizacién Especifico del instituto Nacional de
Medicina Gendmica. Marzo 2008

No aplica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento

No aplica

7.0 Registros

Programa para el - Subdirector de |
mantenimiento preventivo y Recursos .
correctivo del parque S afios Materiales y No aplica
vehicular Servicios
Subdirector de

. Recursos .

Copia de facturas pagadas 5 afios Materiales y No aplica
Servicios
8.0 Glosario

8.1 INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

8.2 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los
relacionados con Obra Publica.

8.3 Bitacora.- Documentos en el que se anota la plantilla del parque vehicular
para efectos de control los datos estadisticos del uso de cada unidad
propiedad del INMEGEN

CONTROL DE EMISION
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | \¢ Codigo:
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SECAETARKEA - MOCo HO]B:‘” 0 de
R 5.- Mantenimiento del Parque Vehicular 1950

9.0 Cambios de esta version

[ Desoripcion de cambio:

Marzo, 2009

19, Version No aplica

10.0 Anexos No aplica

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

6.- Servicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos, Bioldgico-

Infecciosos (RPBI}

e,

3

g Instituto Nacional de
2 HPICO

(=) Medicina Gendmica

 Codigo: |
Rev.

Hoja: 42 de
195

1.6 PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE RECOLECCION DE
RESIDUOS PELIGROSOS, BIOLOGICO-INFECCIOSOS (RPBI)

CONTROL DE EMISION

Efaboré : ﬁqisd : Autorlzé:
Nombre Lq}uﬂ astylo Vinalay Z) Lic. Mar@&@b‘esino Romeo Dr. Gerardo %‘nénez Sénchez
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e, Cédigo:
(@) SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES | X Instituto Nacionai de | Ro:
6.- Serviclo de Recoleccion de Residuos Peligrosos, Biolégico- | £} Medicina Genémica Hoja: 43 de
Infeccicsos (RPBY) 195

1.0Propésito

1.1

2.0Alcance

2.1

2.2

Proporcionar el servicio de recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion
final de residuos peligrosos, biolégico-infecciosos (RPBI) generados en las
instalaciones del INMEGEN, acatando lo establecido en los diversos
ordenamientos y disposiciones vigentes que resulten aplicables.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del INMEGEN.

A nivel externo el procedimiento no aplica

3.0 Politicas de Operacidn, Normas y Lineamientos

3.1 El Departamento de Servicios Generales es responsable de elaborar el
Programa del Servicio de Recoleccidon de residuos peligrosos, biologico-
infecciosos (RPBI).

3.2 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera el responsable de
supervisar que se dé cumplimiento al clausulado establecido en el contrato
del servicio de (RPBI).

3.3 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de
supervisar la prestacion del servicio de (RPBI).

3.4 ElI Departamento de Servicios Generales mensualmente realizara la
conciliacién de los servicios prestados, aplicando la penalizacidon por los
servicios no proporcionados.

3.5 El Departamento de Servicios Generales sera quien autorice el pago de la
factura por los servicios proporcionados.

CONTROL DE EMISION
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SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

arcaeTAnia
DA b4LuD

G
? Instituto MNacional de
| 6.- Servicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos, Biologico- [ . fZ} Medicina Gendmica
Infacciosos (RPBY) :

Codigo:
Rev.

Hoja: 44 de
HEHO 195

1.0 Verificacion del

iy = B

1.1 Elabora el Programa del Servicio de

Departamento de

contrato Recoleccion de Residuos Peligrosos, Bioldgico- | Servicios
infecciosos (RPBI). Generales
» Programa del Servicio de Recoleccion
de Residuos Peligrosos, Bioldgico-
infecciosos (RPBI).
2.0 Autoriza 2.1 Autoriza programa de RPBI y envia para su |Director de
Programa cumplimiento. Administracién

¢ Programa del Servicio de Recoleccion
de Residuos Peligrosos, Bioldgico-
infecciosos (RPBI).

3.0 Envia contrato

3.1 Recibe programa y envia junto con el
contrato de servicios para su cumplimiento.

+ GContrato de servicios

Subdirector de
Materiales y
Servicios

4.0 Recepcion del
contrato

4.1 Recibe el contrato de servicios de RPBl y
aplica.

¢ Contrato de servicios

Departamento de
Servicios
Generales

5.0 Verifica
cumplimiento del
contrato.

5.1 Verifica se realice el servicio de
Recoleccion de Residuos Peligrosos, Biolagico-
infecciosos (RPBI).

Departamento de
Servicios
Generales

6.0 Concilia y 6.1 Mensualmente revisa los manifiestos por|Departamento de
autoriza pago de servicios proporcionados, conciliando con la}Servicios
factura. factura a pagar. Generales
» Factura
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Autoriz6:

Elabﬂré :

Revisd :
N
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SALUD

secarrania

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cdédigo:

Rev.

\
@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

E-
Instituto MNacional de

Infecciosos (RPBI)

6.- Servicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos, Biologico- | ™ é

£

Medicina Genémica | Hoja: 45 de
resca 14195

5.0 Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS .

GENERALES

" DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE REGURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS .-

ELABORA PROGRAMA

{RPBY).

(RPBI).

.

| PROGRAMA DE -I

PROGRAMA (RPBI).

AUTORIZA

{RPBD.

| PROGRAMA DE ]

VERIFICA
— IMPLEMENTAGION DEL
PROGRAMA

PROGRAMA DE
{RPBI}.

.

RECIBE Y APLICA

(RPBI).

L PROGRAMA

| 5
VERIFICA SE REALICE
LA RECOLECCION
(RPBI).
CONTRATO DE
SERVICIOS
6
CONCILIA FACTURAS Y
AUTORIZA PAGO

’ FACTURA ]—l

CONTROL DE EMISION
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ..o

SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

SECRETLATA
QOE 1AvUD

Infecciosos (RPBY)

} 6.- Servicio de Racoleccién de Residues Peligrosos, Biolbgico-

Cédigo:

Rev.

¥ &

{ Instituro Nacional de -

*, £z} Medicina Gendmica | Hoja: 46 de
- rexco | 405

No aplica

manejo

biologico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de

Estatuto Organico del INMEGEN.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No aolica
Medicina Genoémica. Marzo 2008 P
Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002,

Proteccion ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos No aplica

7.0 Registros

Identificacio
Programa del Servicio de .
Recoleccion de Residuos Sull;dlrector de
Peligrosos, Bioldgico- 5 afios M ?qufos No aplica
infecciosos (RPBI). aleriaies y
Servicios
Subdirector de
L ~ Recursos ,
Contrato de Servicio 5 anos . No aplica
Materiales y P
Servicios
CONTROL DE EMISION
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SALUD

SECRETAA(R
DE SALUD

6.- Servicio de Recoleccion de Residuos Peligrosos, Biolégico- [ » ) Medicina Genémica ?9051'32 47 de

Infecciosos (RPBI}

8.0Glosario
8.1 INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

8.2 Residuos peligrosos. Todos aquellos residuos que por sus caracteristicas
corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables y biol6gico-infecciosas,
que representan un peligro para el equilibrio ecolégico o el ambiente; mismos
que seran manejados en términos de la propia ley, su Reglamento y normas
oficiales mexicanas que expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales previa opinién de diversas dependencias que tengan alguna
injerencia en la materia, correspondiéndole a la SEMARNAT su regulacion y

control.

9.0Cambios de esta version

Niimero de Revision | Fecha de actualizacion |~ Descripcion del cambio

12. Version Marzo de 2009 No aplica

10.0 Anexos No aplica

CONTROL DE EMISION
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7.- Recepcion y Registro de Bienes Musbles. ' 1950

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ?0{ Cédigo:

1.7 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO
DE BIENES MUEBLES

CONTROL DE EMISION
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7.- Recepcion y Regisiro de Bienes Muebles. ’ 1950

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ Codigo:

1.0 Propédsito

1.1 Establecer un control estricto en la recepcion y registro de entrada de bienes

muebles en el almacén de activo fijo verificando que los mismos cumplan con
lo establecido en los pedidos fincados a los proveedores, asi como registrar
correcta y oportunamente, la entrada de todos y cada uno de los bienes que
ingresen al almacén de activo fijo del Instituto, con la finalidad de mantener
actualizada la informacion relativa al patrimonio del Instituto, es responsabilidad
del area mantener la custodia y actualizados los resguardos de todos los
bienes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de

almacén.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

El responsable del area de activo fijo, debera verificar en el sistema de activo
fijo", en forma oportuna y permanente, el registro de todas las entradas de
bienes muebles al Instituto.

El responsable del area de activo fijo debera solicitar a los proveedores que
invariablemente entreguen los bienes muebles la presentacion de la siguiente
documentacion: pedido correspondiente y factura en original y cuatro copias.

La recepcion de los bienes deberd efectuarse previa verificacidon de que los
mismos cumplan con las caracteristicas sefialadas en los pedidos fincados a los
proveedores, tales como; marca, accesorios, descripcion, precio, calidad
requerida, cantidades solicitadas, etcétera.

El responsable del area de activo fijo conjuntamente con el area solicitante,
realizara la verificacidn de los bienes recepcionados, con la finalidad de verificar
la no existencia de defectos o vicios ocultos, en caso de detectar alguna de
estas situaciones se procedera como indica el Punto 9, Capitulo VIl, de las
“Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del INMEGEN".

CONTROL DE EMISIGN

Efaporé : F}em\sé : Autorlzé:

Nombre

Lic, JulieC? siillo Vinalay) Lic. Mari&{é@p\é‘s\lno Romeo Dr. Gerardo.Jimé&nez Sanchez

Firma

Fecha

v/ — BTN /;/}/W’zf

Marzo de 2009

Marzo ¥We 200 Marzo de\A\beg\
N




SALUD

secaeTania
O 3ALud

nstituto Macional de| Rev.
%

e §
@l | SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y 2\ Mediclaa Genémica Hojo: 5046
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7.- Recepcién y Regisiro de Bienes Muebles. ' 1950

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

El encargado del area, para la recepcion de bienes muebles debera apoyarse
con el area usuaria, para que valide las caracteristicas de los bienes, y que
estos se apeguen a lo solicitado en el contrato o pedido.

Posterior a la recepcion fisica de los bienes, el personal auxiliar del area del
activo fijo, procedera a registrar la nota de entrada al sistema de activo fijo,
utilizando para tal efecto, como documentos fuente la copia del pedido y copia
de la factura.

Elaborado el registro de entrada en el sistema de activo fijo, el personal auxiliar
del area de activo fijo debera verificar y validar la correcta captura de la misma,
asi como que los registros individuales de los bienes, hayan sido afectados
adecuadamente.

Sera responsabilidad del personal auxiliar y del responsable del area de activo
fijo, el inmediato acomodo de los bienes recepcionados, asi como de su
adecuado control, guarda y custodia hasta en tanto dichos bienes, sean
entregados a los usuarios finales.

Los primeros cinco dias de cada mes, el responsable del area de activo fijo, hara
entrega mensual de las notas de entrada de bienes muebles a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios, y al Departamento de Adquisiciones.

3.10 Los primeros cinco dias de cada mes, el responsable del area de activo fijo, hara

entrega mensual de las nofas de salida y resguardos debidamente firmados de
bienes muebles a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios.

3.11 Los primeros cinco dias de cada mes, el responsable del area de active fijo, hara

entrega mensual de las bajas definitivas de bienes, debidamente firmadas con
los soportes documentales “dictdamen técnico del area competente” a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

3.12 En los meses de julio y enero de cada ario, el responsable del area de activo fijo,

hara la conciliacién del valor de los activos fijos del INMEGEN, considerando las
entradas y bajas definitivas de los bienes muebles, obteniendo la validacién de
la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

CONTROL DE EMISION
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Cadigo:

®
Instituto Nacional de] Rev.
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1950

1.0 Recibe copia
del pedido de
bienes muebles
adquiridos.

1.0 Envia copia del {los) pedido(s) y/o contrato(s)
fincados a proveedores.
» Pedidos y/o contratos

Departamento
de Adquisiciones

2.0 Revision de
factura para
entrega de bienes.

2.1 Recibe copia de los pedidos y/o contratos y
verifica contra factura original, del proveedor la
que debe cumplir con los datos, fiscales,
administrativos y técnicos de acuerdo al pedido.

« Factura

NO Cumple: Entrega factura, al proveedor para
su correccion. {regresa a la actividad num. 1

S| cumple: procede a la recepcion de los bienes.

Responsable del
Area de activo
fijo

3.0 Recepcitn de
bienes.

3.1 En las fechas preestablecidas recibe los bienes
relacionados en (los) pedido(s) yfo contrato(s), asi
como las facturas o remisiones que los amparan.

« Copia de pedido y/o contrato
» Factura o remisién

Responsable del
Area de activo
fijo

4.0 Verifica bienes
muebles.

4.1 Extrae del archivo el pedido y/o contrato y
verifica que los bienes que le estan siendo
entregados, sean concordantes a los estipulados
en el pedido, facturas o remisiones.

PROCEDE:

NO: Rechaza y no recibe los bienes que incumplan
con lo solicitado indicandole al proveedor, las
causas que motivaron este hecho.

Regresa a la actividad nim.2.0.

Responsable del
Area de activo
fijo

CONTROL DE EMISION
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4.0Descripcion del procedimiento

SI: Recibe los bienes,
sella de recibido en el
original de la factura o
remision; plasma la firma
y nombre del encargado
de activo fijo, se

obtiene copia de la
misma, adjuntando a la
copia

del pedido y devuelve el
original de la factura o
remision al proveedor.

s Facturao
remision

5.1 Ingresa al sistema “de activo fijo, captura
y hace efectiva la entrada de bienes, procede a
emitir la nota de entrada al almacén, para
tramite de pago al proveedor.

Auxiliar de

» Nota de entrada (/3 copias
5.0 Ingresa al_ . P almacén de activo
sistemay emite Original al proveedor fijo
nota de entrada 13, Copia.- para el expediente consecutivo de
entradas.
22. Copia.- para el expediente de pedidos
(departamento de adquisiciones).
32, Copia.- para la Subdireccién de Recursos
Financieros
6.1 Al finalizar el mes reciben memorandum del
6.0 Verifica la area de activo fijo, con relacion de las notas de | Areas de
entrega mensual | ehtrada de activo fijo y reciben copias de Adquisiciones y
de notas de dichas notas. recursos
entrada * Nota de entrada financieros
¢  Memorandum
CONTROL DE EMISION
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ALn 7.- Recepci6n y Registro de Bienes Musbles. : 1050

7.0 Instruye sobre
acomodo de Bienes

7.1 Instruye al personal auxiliar de almacén

para resguardar lo bienes recepcionados, en el

almacén de activo fijo.

Responsable del
Area de activo fijo

8.0 Supervisa
peribdicamente

8.1 Supervisa el debido control, guarda,
custodia y elaboracion de resguardos de los
bienes recepcionados, hasta en tanto son
entregados a los usuarios finales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Area de activo fijo

CONTROL DE EMISION

EIabPré : Reylsé : Autorlz6:
Nombre Winai@ Lic. Mario E@Jes\n\o Romeo Dr. Gerardo Jim f/gez Séanchez
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AN
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Cddigo:

>

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

7.- Recepcidn y Registro de Bienes Muebles.

NG~
3 I'nstit_ur.o Nacional de] Rev.
ER f Mediclna Genéﬁrg(]l‘c:g Hoja: 54de

1950

5.0Diagrama de Flujo

~ ACTIVO FIJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

Recibe copia de
padido o conlralos

v

Varifica Dalos de
Factura

h 4

Envia copia de
pedido

Datos

complolos No

en Faclura

Recapcidn da bianes

v

Verifica bienas

Cumple con las
espacificacionas

Davuelve a
Proveedor

Y

Recibe bienes

v

Caplura Informacitn
y elabora nota de

Entrega Faclura
para coffeccion

Relacién da Nolas

entrada

v

Supervisa el
resguardo de bisnes

v

-

de Aclivo Fijo

I\_/—

CONTROL DE EMISION
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% f£} Medicina Gendmica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ?G{ Cédigo:

Hoja: 55de

7.- Recepcidn y Registro de Bienes Muebles. : 1950

Manual de Organizacion Especifico del INMEGEN No aplica
Marzo de 2008

Lineamientos generales para la administracion de Almacenes de

las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal No aplica
D.O.F 11-XI-2004

Manual del Sistema de activo fijo No aplica

7.0 Registros

Nota de entrada al activo Responsable del Area de
fijo Activo fijo

No aplica

8.0Glosario

8.1 Solicitud de asignacién.- Documento a través del cual las areas solicitan la
asignacion de los bienes.

8.2 Nota de Entrada.- Documento emitido por el sistema de activo fijo, que
ampara la recepcion y registro de los bienes muebles al almacén de activo
fijo.

8.3 Sistema “activo fijo"”: Conjunto de elementos ordenados, que se relacionan
e interactlian de manera que pueden controlar y administrar los registros
fisicos y contables de los bienes muebles adquiridos por el Instituto Nacional
de Medicina Gendémica.

CONTROL DE EMISION
Elaborld : Re\rlsb : Autoriz6:

Nombre s! o Vinalay )) Lic. Mario ((ar}Q{sinb\Romeo Dr. Gerardo .{i/méne;zﬁénchez
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS F\E e . con
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7.- Recepcion y Registro de Bienes Muebles.

AT

1950

9.0Cambios de esta version

Numero de Revision | . Fecha de actualizacion | Descripcién del cambio” -

12, Version Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos

10.1 Nota de entrada de activo fijo.

CONTROL DE EMISION

Elabo|r6 : I}B\Qsd H Autorizd:

Nombre Li asfillo Vinalay Lic. Mari{é@;‘;\eiino Romeo Dr. Gerardo—dimé)ez Sanchez
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

8.- Recepcién de Solicitudes de Asignacién de Bienes y Regisiro

de Salida de Almacén de Aclivo Fijo.

Cdodigo:

_;:.‘ 0 '-C
H Institute Naclonal de | Rev.
».f£) Medicina Genémica | yia:570 de

1950

1.8 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES )
DE ASIGNACION DE BIENES Y REGISTRO DE SALIDA DE ALMACEN

DE ACTIVO FIJO

CONTROL DE EMISION

Elaboyé : Re}l\é Autorizé:
Nombre Lic. Julo-Cas WVina@ Lic. Mario G&Q\%l{\o Romeo Dr. GeraWnez Sénchez
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8.- Recepcidn de Solicitudes de Asignacién de Blenes y Registro reaco I{Igja:SBD de
de Salida de Almacén de Aclivo Fijo. 50

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ Cédigo:

1.0 Propésito

1.1 Dar a conocer el procedimiento de recepcion de solicitudes de asignacion y
entrega de los bienes requeridos por las areas solicitantes del Instituto, con la
finalidad de que éstas cuenten con los bienes necesarios para realizar eficaz y
eficientemente las actividades que les han sido encomendadas.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area del activo
fijo.
2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Solamente el personal autorizado en el catalogo de firmas correspondiente podra
solicitar bienes al area del almacén de activo fijo.

3.2 El responsable del area de Activo fijo actualizara anualmente o cuando se requiera
por baja y/o alta de personal, el catalogo de firmas del personal autorizado para
solicitar bienes del almacén de activo fijo.

3.3 Las distintas areas del Instituto, inicamente podran solicitar al area de activo fijo
la asignacién de bienes dentro de los horarios establecidos.

3.4 Las solicitudes de asignacion podran realizarse de lunes a viernes en horario de
9:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 16:00hrs, mismas que seran verificadas y
atendidas por el personal de activo fijo.

3.5 La entrega de bienes debera efectuarse previa verificacion de que los mismos
cumplen y son coincidentes con las caracteristicas y cantidades sefialadas en la
solicitud de asignacioén, asi como de que en dicho documento, esta plasmada la
firma de recibido por parte de la persona autorizada en el catalogo de firmas
elaborado para tal fin.

CONTROL DE EMISION
Elalﬁ)ré : Fa\Qsd : Autorlzé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
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8.- Recepcidn de Soliciludes de Asignacidn de Blenes y Registro
de Salida de Almacén de Aclivo Fijo.

E R

H Instituto Naclonal de

= f=} Medicina Gendmica
i b MBOLO

Cédigo:
Reav.
Hoja:590 de
1950

4.0 Descripcion del Procedimiento

asignacion de
bienes.

ATy ==

: et

B e S ot

1.1 Recibe
del usuario.
» Solicitud de asignacion de bienes

solicitud de asignacion de bienés por palt

Responsable del
Area de activo fijo

2.0 Solicitudes de
asignacion
autorizadas por
atender,

2.1 Analiza solicitudes de asignacion de bienes
efectuadas por el personal autorizado en el
catalogo de firmas para solicitar bienes del
almacén de activo fijo.

2.2 verifica existencias del bien y analiza si
procede la entrega.

PROCEDE

NO: Informa al area usuaria motivo por el que
no se atiende su solicitud de asignacion.
Sl: Instruye al personal auxiliar del area de
activo fijo se prepare el resguardo.

* Resguardo del bien asignado

Responsable de
Almacén del Area
de Activo Fijo

3.0 Entrega de
bienes.

3.1 Prepara el bien mueble solicitado.

3.2 Enfrega al usuario el bien requerido y
solicita firma del resguardo por la persona
resguardataria del bien asignado.

» Resguardo de bienes

Responsable del
Area de activo fijo

4.0 Formalizacion
del resguardo

4.1 El usuario recibe el(os) bien(es) y firma de
conformidad.

+ Resguardo de de bienes

Areas usuarias

5.0 Control de
resguardos de
bienes

5.1 Verifica y archiva el original del resguardo
debidamente requisitada (firmada), en el
expediente correspondiente.

+ Resguardo de bienes

TERMINA PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Almacén del Area
de Activo Fijo

CONTROL DE EMISION

Elaleoré : Re)fls\é : Autorizé:
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

8.- Racepcidn de Sclicitudes de Asignacién de Bienes y Registro

de Salida de Almacén de Aclive Fijo.

Cdédigo:

SN
Instituto Naclonal de | Rev.
fZ Medicina Gené’:nogf:ao Hoja:600] de

1950

5.0 Diagrama de Flujo

~ AREADEACTIVOFIO- -

ARE@USUARlA'

Recibe solicitud de
asignacién de blanes

v

Analiza solicitud  #

Y

Cumpla con
aulorizacion

No
5i
Enlraga bien 3
solicitado
- 4
Forma'iza resgeardo
—»

Y

Control de 5
resguardos

T

¥

Enlrega soliGtud de
blenes

Informa al area
usuana molive de
rechazo

Resguardo de
Bienss Musblas

CONTROL DE EMISION
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oy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANE Ic srote Nacional de gg;ﬂgo:
5 nstLoto [= .
T B (@ | BDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES -B_ﬁ%edidnacendmm e
sscspreale 8.- Recepcitn de Solicitudes de Asignacion de Bienes y Registro| 7/~ nesco | Hoja:6102 de
de Salida de Almacén de Activo Fijo. 1950

6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organizacién Especifico demMEGEN

Marzo de 2008 No aplica
Lineamientos generales para la administracion de Almacenes de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal No aplica
D.O.F 11-X1-2004

Manual del Sistema de Activo fijo No aplica

Oficio circular 309.-A 0035/2008 mediante el cual se informa a los
oficiales mayores de las dependencias de ia Administracién Publica No aplica
Federal el método aplicable para la valuacion de inventarios

7.0 Registros

St ervacion - Z-conservarlo.: -
Vale de Responsable del Area
Resguardo de Activo Fijo

No aplica

8.0Glosario

8.1 Nota de Salida.- Documento emitido por el sistema de almacén, que ampara la
solicitud y recepcién de solicitudes de materiales e insumos requeridas por las diferentes
areas del Instituto.

8.2 Catalogo de firmas.- Documento en el cual se encuentra el nombre, puesto y firma
autégrafa del personal autorizado por los directores de Area, para retirar materiales e
insumos de los almacenes

8.3 Sistema “activo fijo”: Conjunto de elementos ordenados, que se relacionan e
interactian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y contables
de los materiales ¢ insumos adquiridos por el Instituto.

CONTROL DE EMISION
Elabo"é : Rev‘l’sﬁ\-\ Autorlzé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S5AaLUD

SUBDIREGCION DE RECURSOS MATERIALES

SICRETAAIA
DE SALUD

B.- Recepcidn de Soficitudes de Asignacién de Bienes y Registro
de Salida de Almacén de Aclivo Fijo.

il

= Chdigo:

E O,
H Instituto Nacional de | Rev.
*.fZ) Medicina Genémica | oja620 de

1950

9.0 Cambios de esta version

Ntimero de Revisién

"I Fecha de actualizacién -

“Descripcion del cambio-

12, Version Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos

10.1. Vale de Resguardo

10.2. Catalogo de firmas

CONTROL DE EMISION
Elabpré : Ii(@?laé : Autorizé:
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9.- Emisién de Reportes de Bienes de Aclivo Fijo 19577

1.9 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE REPORTES DE
BIENES DE ACTIVO FIJO

CONTROL DE EMISION

Ela*oré : R?ﬂse : Autorlz6:
Nombre WVinalayB Lie. Mari&é&n&&e}'@o Romeo Dr. G;;grardc,) jiménez Sanchez
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9.- Emisién de Reporles de Bienes de Active Fijo ’ 1950

SALUD

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;T Cadigo:

srcmevanls
DE 1aLVD

1.0 Proposito

1.1 Emitir y enviar oportunamente los reportes que genera, mensual o cuando se
requiera, el area de activo fijo, a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios, Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de
Adquisiciones, 0 en su caso para areas fiscalizadoras que los solicitan.

2.0Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area del almacén de activo fijo.

2.2  Anivel externo no es aplicable.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El responsable del area de activo fijo, en los plazos establecidos y de manera
correcta, debera emitir los reportes que son generados del sistema de activo fijo,
los cuales se haran llegar a las areas correspondientes, a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

3.2 El responsable del area de activo fijo, debera respaldar, en medios magnéticos,
toda la informacién que se generen del Sistema de activo fijo e, igualmente,
conservar copia de los reportes que emita.

3.3 El responsable del area de activo fijo, previo a la emision de reportes, debera
verificar, comprobar y validar la correcta captura de la informacioén contenida en
los documentos fuente, asi que los registros individuales de los bienes hayan sido
afectados adecuadamente.

3.4 El responsable del area de activo fijo, debera conciliar mensualmente, las cifras
contenidas en sus registros contra las que obren en el departamento de
contabilidad y, en su caso, aclarar las posibles diferencias que surjan, resultado
de dicha conciliacién.

CONTROL DE EMISION

Elaljoré : R?VTBQ: Autorizé:
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SALUD

@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

STCRETARIA
DA SALYD

9.- Emisién de Reportes de Bienes de Aclivo Fijo

Cédigo:

NS
3 Institute Nacional de | Rev.
~fZ Medicina Gené’?;:}cc,aa Hoja:650 de

1950

1.0 Emisién de
reportes.

1.1 Emlte listados prewos de los reportes que

son generados de manera permanente o

mensualmente, tales como:

» Reporte de movimientos,

« Entradas al almacén de activo fijo,

+ Reporte de bienes de acfivo fijo por partida
presupuestal,

» Reporte de existencias de el almacén,

e Reporte de nulo movimiento, etc.

1.2 Envia a la Subdireccion de Recursos

Materiales y servicios.

» Listado de Notas de Entrada por partida

« Listado de resguardos elaborados y firmados

¢« Reporte wvalor del activo por partida
presupuestal

¢ Reporte valor del activo por direccidn de area

« Reporte valor del activo por resguardatario

Responsable de
Almacén de
Activo Fijo

2.0 Elabora
conciliacion con
adquisiciones

2.1 Conjuntamente con el departamento de
adquisiciones, concilian los pedidos
formalizados.

Existen diferencias?

Si: Aclara las diferencias, determinando su origen
Yy, en su caso, genera los movimientos que
correspondan para su correccion

No: Obtiene firma de conformidad en Ia
conciliacién por parte del departamento de
adquisiciones.

2.2 Emite reportes definitivos, respalda la
informacién de losmismos en medios magnéticos
y archiva listados previos.

Responsable del
Area de Activo
Fijo

CONTROL DE EMISION
Elaljoré : RefvtsQ Autorizé:
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P 1 9.- Emision de Repories de Bienes de Aclivo Fijo 1950

= Relacién de Pedidos
» Listado de Notas de Entrada por partida
» Conciliacion

3.0 Efectlia

conciliacién con el

3.1 Con el departamento de contabilidad
concilia las cifras contenidas en los reportes
contra las consignadas en los registros

Fima (G L LA

——

area de oS _
contabilidad contables y, en su caso, determina diferencias.
Existen diferencias?
No: Obtiene firma de conformidad en la
conciliacion por parte del Depto. de
Contabilidad.
Si: Aclara las diferencias determinando su
origen y, en su caso, genera los movimientos.
3.2 Emite reportes definitivos, respalda la
informacién de los mismos en medios Responsable del
magnéticos y archiva listados previos. Areap de Activo
» Relacion de pedidos Fijo
o Listado de notas de entrada por
partida
+ Listado de Resguardos
o Conciliacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
E'aboré : Rev!sd\:\ Autorizé:
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9.- Emision de Reportes de Bienes de Aclivo Fijo ’ 1950

5.0Diagrama de Flujo

ALMACEN DE ACTIVO FlJO N AREA DE ACTIVO FIJO

' : )

EMITE LISTADOS
CONCILIA CON EL
_| AREA DE ADQUISICS
I LISTADOS ‘_>

!

EMITE REPORTES
DEFINITIVOS

REPORTES

CONCILIA CON EL AREA
DE CONTABILIDAD

v

ENVIA CARPETAS A LA
SRM

REPORTES

e

v

D

CONTROL DE EMISION
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9.- Emision de Repories de Bienes de Aclivo Fijo ‘ 1950

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7? Codigo:

srcAeTARly
DE SALUD

6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organizacion Especifico del INMEGEN .
No aplica

Marzo de 2008

Lineamientos generales para la administracion de Almacenes de las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal No aplica

D.O.F 11-X1-2004

Manual del Sistema de Almacén "activo fijo” No aplica

7.0 Registros

Responsable del Area

Nota de Entrada 5 afios de Activo Fijo

No aplica

8.0 Glosario

8.1 Sistema de Activo Fijo- Conjunto de elementos ordenados, que se relacionan e
interactiian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos
y contables de los bienes adquiridos por el Instituto.

8.2 Reportes- Listados de Notas de Entrada al Almacén de Activo Fijo, Resguardo
de Bienes asignados, listado de existencias, todos estos a una fecha
determinada emitidos por el Sistema de Activo Fijo.

CONTROL DE EMISION
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9.0 Cambios de esta version

- Niimero de Revision | Fecha de actualizacion | Descripcion del cambio: -
12, Version Marzo de 2009 No aplica
10.0Anexos
10.1 Reporte “Valor del Inventario por partida presupuestal”
CONTROL DE EMISION
Elabbré : Autorizo:
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gE Ao 10.- Levantamiento del Inventario Flsico de Aclivo Fijo 1950

A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ?f Codigo:

1110 PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO
FISICO DE ACTIVO FIJO

CONTROL DE EMISION
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1.0Propésito

1.1

2.0Alcance

2.1

2.2

Contar con un documento que sirva de guia para la toma fisica de bienes
muebles, existente en el almacén de activo fijo y bienes asignados al
personal del Instituto, y como instrumento para la inducciéon del personal que
interviene en dicho proceso, asi como garantizar que los controles y
procedimientos utilizados para dicha toma fisica, sean éptimos, eficaces y
eficientes.

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area del Almacén de activo
fijo.

A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

31

3.2

3.3

3.4

3.5

El responsable del area de almacen de activo fijo, tendra la obligacion de
efectuar, por lo menos una vez al mes, pruebas selectivas de cuando menos
2 de los resguardos de bienes firmados, a fin de que, con oportunidad,
detecte y corrija las posibles desviaciones que resulten de dichas pruebas.

El responsable del area de activo fijo, debera coordinar la toma fisica de los
bienes existentes en el almacén de activo fijo.

La toma fisica del activo fijo existente en el almacén, invariablemente se debera
efectuar en el mes noviembre de cada ejercicio fiscal.

El responsable del area de activo fijo, previo a la toma del inventario, debera
verificar que no existan documentos pendientes de elaborar o capturar en lo
concerniente a entradas y salidas, y que estén debidamenie actualizados los
registros de los bienes ubicados en almacén de activo fijo.

El responsable del area de activo fijo, previo al levantamiento del inventario
de activo fijo, debera elaborar relaciones de los bienes que se encuentren en
alguno de los siguientes supuestos y las cuales contendran el nombre de los
mismos, su clave, cantidad de bienes, costo unitario y costo total:

CONTROL DE EMISION

Elal’oré : Revigé : Autorizé:

Nombre

e

ulio C st.illo anafay‘) Lic. Mari?* pe\ino Romeo Dr. Gerargg_.llménez Sanchez

Firma

Fecha

Marzo db 200N yd

Marzo de o Marzo de 2009

NN




SALUD

SECRLYARIA
OF 3ALUb

@ | __SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Nacional de] Rev.

Medicina Gendmica Hoja:720 de

HEICO
40.- Levantamiento del Inventario Flsico de Activo Fijo 1950

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

" Por nulo movimiento.- se sefalara el periodo a partir del cual no
hayan tenido movimiento los bienes que se indiquen.

. Por obsolescencia.

v Para baja definitiva.

El personal auxiliar de almacén de activo fijo conjuntamente con el

responsable del area, con la debida anticipacion a la toma de los inventarios

fisicos, debera:

. Etiquetar todos y cada uno de los bienes existentes en el almacén
de activo fijo.

. Obtener del sistema de activo fijo, un listado de los bienes existentes
en el almacén que contenga la clave CABM, descripcion del bien,
cantidad, unidad de medida, precio unitario y importe total.

El encargado del area de activo fijo, debera coordinar al personal auxiliar
que participara en el levantamiento fisico de los bienes existentes en el
almacén.

Con la informacién contenida en el listado, comprobard que sean
coincidentes las cifras resultantes del conteo y en caso de existir diferencias,
conjuntamente con el personal responsable del conteo, llevara a cabo la
aclaracién correspondiente por escrito, con soporte documental.

Al finalizar el inventario, concluira el requisitado de las cedulas, en el que
certifique que la totalidad de los bienes en el almacén fueron inventariados.

El responsable del &rea del activo fijo, turnara a la Subdireccién de Recurso
Materiales y Servicios, el listado que contiene el resultado del inventario
fisico de bienes, a fin de que ésta lleve a cabo los tramites de ajuste
correspondientes,
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4.0 Descripcion del Procedimiento

SecuenciadeE

1.0 Elabora programa
de levantamiento de
activo fijo

resenta para su autorizacion el
programa de levantamiento de activo fijo

» Programa de Levantamiento de
Activo Fijo

Responsable del
area de activo fijo

2.0 Autoriza programa

2.1 Autoriza programa de levantamiento de
Activo Fijo y da instrucciones para su
cumplimiento

e Programa de
Activo Fijo

Levantamiento de

Subdirector de
Recursos
Materiales y
Servicios

3.0 Emite listado de
bienes existentes en
almacén

3.1 Ingresa al sistema de activo fijo y emite
listado de bienes existentes en almacén de
activo fijo.

¢ Listado de bienes existentes

Responsable de
area de activo fijo

40Lleva a cabo
comparativo  de
cifras del conteo
VS, existencias

4.1 Realiza el conteo de bienes existentes
fisicamente en el almacén de activo fijo.

4.2 Lleva a cabo el comparativo de las cifras
resultantes del levantamiento fisico y en su
caso, determina diferencias.

PROCEDE:
NO:

Conjuntamente con la persona responsable
de efectuar el conteo, aclara las diferencias
y asienta la cifra definitivaen el formato
establecido.

Sl:

Firma el listado base, concluye el requisitado
del listado de bienes inventariados e informa
a la Subdireccién de Recursos Materiales y
servicios.

Responsable de
area de activo fijo
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5.0 Integra carpeta de

5.1 Integra carpeta con los siguientes
anexos:

Bienes de nulo movimiento

Bienes en mal estado

Bienes existentes en almacén
Comparative, sobrantes, faltantes,

Responsable de

resultados valuacién del inventario fisico area de activo fijo
+ Resguardos firmados y pendientes de
firma
o Valor de inventario por partida
presupuestal
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

AREA DE ACTIVO FIJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y -

SERVICIOS

ELABORA PROGRAMA DE
INVENTARIO DE ACTIVO FJO

PROGRAMA DE
ACTIVO FLIO

-

AUTORIZA
PROGRAMA

L

EMITE LISTADO

LISTADC DE BIENES

REALIZA INVENTARIO Y
DETERMINA DIFERENCIAS

INVENTARIO

EXISTEN
DIFERENCIAS

N

INTEGRA CARPETAS

v 6

ENVIA CARPETAS A LA

SRM

7
Cen D
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6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organizacion Especiﬁco del INMEGEN
Marzo de 2008

No aplica

Lineamientos generales para la administracién de Almacenes
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal

D.O.F 11-X1-2004

No aplica

Manual del Sistema de Almacén “activo fijo"

No aplica

Oficio circular 309.-A 0035/2008 mediante el cual se informa a
los oficiales mayores de las dependencias de la
Administracién Publica Federal el método aplicable para la
valuacion de inventarios

No aplica

7.0 Registros

Inventario Fisico de Activo
Fijo

“Responsable del
5 afios Area de Activo
Fijo

No aplica

8.0 Glosario

8.1 Sistema "activo fijo”: Conjunto de elementos ordenados, que se relacionan e
interactuan de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes adquiridos por el Instituto Nacional de Medicina

Genodmica,

8.2 Reportes.- Listados de las notas de entrada al Aimacén de activo fijo, listado de

bienes asignados, listado de existencias, todos estos a una fecha determinada

emitidos por el sistema de almacén.
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