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INTRODUCCION

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

Con el propésito de delimitar responsabilidades en el ejercicio de las funciones
asighadas a las diversas areas del INMEGEN, a continuacion se enuncian los
procedimientos correspondientes al Area de Activo Fijo dependiente de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios de la Direccién de Administracion.

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

Difundir las politicas y procedimientos de Area de Activo Fijo de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, 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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1 MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.
L eyes

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 Proteccién Civil
D.O.F. 12-V-2000 y sus reformas

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

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-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 Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

l.ey 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-XIl-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-XI11-2002 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-XI-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 Informacion Publica

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

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

Sector Publico
D.O.F. 13-11-1890

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 adicién a los que se sefiala en la ley de la materia.
D.0.F. 9-1V-1990

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

D.O.F. 14-X-2007

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el &mbito
de la Administracion Publica 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 Ahorio de
Energia en la Administracion 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. 11-1-1983

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 Administracién Publica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel
de Director General en e! sector centralizado; Gerente o sus equivalentes en el sector
paraestatal.

D.O.F. 05-1X-1988.

Fe de Erratas D.O.F. 20-IX-1988.
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Coédigos

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

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 23-X11-1985

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 18-XII-2002.

Cadigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 19-X1i-2002.

Codigo Fiscal de la Federacion

D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas

Estatutos

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Genémica.

Autorizado por la Junta de Gobierno.

16-111-2007

Manuales

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Autorizado en Sesion 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.

Programa Nacional de Salud 2007-2012
D.O.F. 16-X-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012
D.O.F. 14-X11-2007.
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Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcién 2008-2012.
D.O.F. 11-XIi-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-X11-2006

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
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.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 tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

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

Otros ordenamientos juridicos

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cddigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 31-VI1-2002.

Codigo de Etica y de Conducia del INMEGEN

Il Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno de! Instituto Nacional de Medicina
Genodmica.

16-X-2005.
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Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-X11-2006.

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

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

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

16-111-2008.

Lineamientos generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Federal.
D. O. F. 20-11-2004.

Lineamientos de Organizacién y Conservacion de Archivos del Instituto Nacional de
Medicina Gendmica.

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

16-111-2007.

Lineamientos para la Proteccién y Seguridad de los Sistemas de Datos Personales del
Instituto Nacional de Medicina Genomica.

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

16-111-2007.

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

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

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desemperfio de
funciones en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-XII-2007
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1.0 Propdsito

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
almaceén.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

34

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 debera efectuarse previa verificacion 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 verificacién 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 procederd como indica el Punto 9, Capiltulo
VIl, de las “Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adduisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INMEGEN".

CONTROL DE EMISION
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1.- Recepcidn y Registro de Bienes Muebles

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 rea 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.

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

hard entrega mensual de las notas de salida y resguardos debidamente
firmados de bienes muebles a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios.

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

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

3.12En los meses de julio y enero de cada afio, 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 validacion de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Re’isé : f(uto}[‘z'.d:
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1.0 Recibe copia
del pedido de
bienes muebles
adquiridos.

1.0 Envia copia de! (los) pedido(s) y/o contrato(s)
fincados a proveedores.
» Pedidos y/o confratos

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.

e Factura

NO Cumple: Entrega factura, al proveedor para
suU correccion. (regresa a la actividad nam. 1

SI cumple: procede a la recepcion de los bienes.

Area de activo
fijo.

3.0 Recepcion de
bienes.

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

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

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
a lo solicitado indicandole al proveedor, las causas
que motivaron este hecho. Regresa a la actividad
num.2.0.

Area de Activo
fijo

CONTROL DE EMISION

~ Elaboré : Revids : _ /(u}vlzé:
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Si

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 remisién al proveedor.

« Factura o remisién

5.0 Ingresa al
sistema y emite
nota de entrada

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.

+ Nota de entrada 0/3 copias

Proveedor 0/0

Expediente consecutivo de entradas 0/1.
Expediente de pedidos 0/2
(departamento de adquisiciones).
Subdireccién de Recursos Financieros
0/3

ANENEN

\

Auxiliar de
almacen de activo
fijo

6.0 Verifica la
entrega mensual de
notas de entrada

6.1 Al finalizar el mes reciben memorandum del
area de activo fijo, con relacion de las notas de
entrada de activo fijo y reciben copias de
dichas notas.

« Nota de entrada

»  Memorandum

Areas de
Adquisiciones y
recursos
financieros

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 y supervisa acomodo de
bienes.

Area de activo fijo

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Revl
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8.1 guarda,
8.0 Supervisa custodia y elaboracion de resguardos de los

periddicamente bienes recepcionados, hasta en tanto son
entregados a los usuarios finales.

Area de activo fijo

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revl?é : (ﬁm‘orizé:
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5.0 Diagrama de Flujo
ACTIVOFIJO - | SUBDIRECGION DE RECURSOS-|  ~ DEPARTAMENTODE - -

FINANCIEROS .

" ADQUISICIONES -

Recibe copia da
pedido o conlraios

¥

Vaerifica Dalos de
Faclura

Dalos
complelos
en Faclura

Envla copia de
padido

Recepcion de bienes

¥

Recibe Faclura para
correccidn y
dovuelve

Veanfica bisnes

Cumple con las
especificaciones

Davuelve a
Proveedor

Reciba bienes

¥

Caplura Informacién
y elabora nota de
snlrada

v

Supervisa el
rasguardo de bisnes

Relacién de Notas
de Aclive Fijo

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revigé : @utéklzé:
Nombre//. C.Alicia M. Perez Jardon i afiillo Viha!ay 2 Lic. Mar{o\\G{mpésino Romeo
¥ ] - y X \‘
Firma ( N iy — , \
Fecha arzo de 2009 % Marz 2009
N _ ng ;

NN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e Cédigo:
SALUD SUBDIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES |{ "X instiuto Nacionat de ="
tncacTanfa rea de Activo FUO Mz Medicina Genéhn;';rcc:% HOja 180 de
of SALUD 54D

1.- Recepcién y Registio de Bienes Muebles

Manual de Organizacion Especifico del INMEGEN
Marzo de 2008

Lineamientos generales para la administracion de Almacenes
de las dependencias y entidades de la Administracion Pblica
Federal

D.O.F 11-X1-2004

Manual del Sistema de activo fijo

No aplica

No aplica

No aplica

7.0 Registros

| Nota de entrada al activo

Responsable del Area de

fijo 5 afios activo fijo No aplica
8.0 Glosario

8.1 Solicitud de asignacion.- 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 almacen de activo
fijo.

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

@\ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
/ Area de Activo Fijo

SECARTAREA
or 3ALUDL

1.- Recepcién y Regislro de Bienes Muebles

3

.

T Codigo:

ING Re
Instituto Naclonal de v.
»JZ | Medidna Gendmica | Hota: 190 de

540

9.0 Cambios de esta version

12, Version Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos
10.1 Nota de entrada de activo fijo.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ’ g e Rev.
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rea s f==} Mediclna Gendmica Hoja: 170de
2.- Para la Recepcitn de Solicitudes de Asignacion de Bienes 'y - " g

Registro de Salida de Almacén de Activo Fijo

1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES )
DE ASIGNACION DE BIENES Y REGISTRO DE SALIDA DE ALMACEN
DE ACTIVO FIJO
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AW

2 - Para la Recepci6n de Solicitudes de Asignacién de Blenes y
Registro de Salida de Almacén de Activo Fijo

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 actualizar4 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, Unicamente podran solicitar al area de activo fijo
la asignacion 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 serdn 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 sefaladas en la
solicitud de asignacion, asi como de que en dicho documento, esta plasmada la
firma de recibido por parte de la persona autorizada en el catdlogo de firmas
elaborado para tal fin.
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o

SALUD
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2.- Para la Recepcién de Solicitudes de Aslgracién de Bienesy

i

Registro de Salida de Almacén de Aclivo Fijo

L3
Instituto Nacional de
) Medicina Gendmica

Cadlgo:
Reyv.

Hoja: 190de
540

HEALO

4.0 Descripcién del procedimiento

—Sedl
= tapas

1.0 Solicitud d
asignacion de
bienes.

s

1.1 Recibe solicitud de asignacién de bienes por
parte del usuario.
¢ Solicitud de asignacién de bienes

Area de activo fijo

2.0 Solicitudes de
asignacion
autorizadas por
atender.

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

Verifica existencias del bien y analiza si:

Procede entrega?

NO; Informa al area usuaria motivo por el que
no se atiende su solicitud de asignacion.
SI; Instruye al personal auxiliar del &rea 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 y entrega
al usuario el bien requerido, solicita firma de la
persona resguardataria del bien asignado.

e Resguardo de bienes

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

Auxiliar de
Almacén del Area
de Activo Fijo
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AR SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES |7 X‘ Rev.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS v, Codigo:

2 Area de Activo Fijo . = Medicina Gendmica Hoja: 200de

MEXICO

2.- Para la Recepcién de Solicitudes de Asignacidn de Bienes y 540

Registro de Salida de Almacén de Activo Fijo

5.0 Diagrama de Flujo

AREA USUARIA

AREA DE ACTIVO FIJO
1
A 4
Entrega seficitud de
2 bienes

Recibe solicitud de
asignacidn de bienes

¥

Analiza solicitud 2

y

Informa al drea
usuata molive de

—_— rachazo

No

Cumple con
autonzadidn

Si

Enirega bien 3

selicitado

¥

Formaliza resguarde 4

v

Control de &
resguardos

Resguarde de
Bisnes Musbles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e Cédigo:
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES [/ \&~= Rev.
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Area de Activo Fijo 4, f=) Medicina Gendmica Hoja: 210de
""""" 1 2.- Para la Recepcion de Soliciludes de Asignacién de Bienes y - = ean

Registro de Salida de Almacén de Aclivo Fijo

6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organizacién Especifico del INMEGEN
Marzo de 2008

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

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 la
Administracién Publica Federal el método aplicable para la
valuacion de inventarios

No aplica

No aplica

No aplica

7.0 Registros

Vale de Rééb?ahsab?é’&é’i almacén de

Resguardo Activo Fijo No aplica

8.0 Glosario

8.1 Nota de Salida.- Documento emitido por el sistema de almacén, que ampara la
solicitud y recepcion 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
interactlian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y contables
de los materiales e insumos adquiridos por el Instituto.
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2.- Para Ia Recepcion de Soliciludes de Asignacion de Bienes y
Registro da Salida de Almacén de Activo Fijo

Cédigo:

SN Rev
] instituto Nacional de -
Sfz Medicina Gendmica Hoja: 220de

MO

540

9.0

Cambios de esta version

. Fechade
. _actualizacion:

Nimero de Revision |

13, Versiéon

Marzo, 2009

No aplica

10.0 Anexos

10.1. Vale de Resguardo
10.2. Catélogo de firmas
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2.- Para la Recepcitn de Soliciludes de Asignacién do Bienes y
Registro de Salida de Almacén de Activo Fijo

nstitute Nacional de
4 g Medicina Gendrrg!g Hoja: 2301de

Codigo:

Rev.

543

10.1 Formato “Vale de Resguardo”
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BEXHCO

2.- Para la Recepcion de Soliciludes de Asignacion de Bienes y / 540
Regisiro de Salida de Almacén de Aclivo Fijo

INSTRUCTIVO DE FORMATO
“VALE DE RESGUARDO”

No. | Coicepto -~ | . " Actividad |

1 |Fecha de elaboracién Anotar el nimero consecutivo de entrada
emitido por el Sistema de Activo Fijo.

2 |Nombre del empleado Anotar el nombre del empleado
responsable del resguardo.

3 |Area de adscripcion Anotar el Area de adscripcién al que
pertenece el empleado responsable del
resguardo.

4 |id Anotar el Id (nimero de inventario) del
bien.

5 |Camb/Prog Anotar la clave camb y numero
progresivo del bien.

6 |Fecha Anotar la fecha de adquisicion del bien.

7 |Descripcion Anotar la descripcion de los bienes.

8 |Marca Anotar la marca del bien.

9 [Modelo Anotar el modelo del bien.

10 |Serie Anotar la serie del bien.

11 [Costo Anotar el costo del bien.

12 |Numero de bienes Anotar el nimere de bienes del
resguardo, emitido por el Sistema de
Activo Fijo

13 |(Total Anotar el total de bienes del resguardo,
emitido por el Sistema de Activo Fijo

14 |Resguardatario Plasmar la firma del resguardatario.

15 |Encargado de Activo Fijo Plasmar la firma del encargado de Activo
Fijo.

]
&
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2.- Para la Recepcion de Solicitudes de Asignacion de Blenes y
Registro de Salida de Almacén de Aclivo Fijo
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Rev.
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10.2 Formato: "Catalogo de Firmas”

NOMBRE DIRECCION FIRMA
(1) (2) (3)
CONTROL DE EMISION
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Codigo:

, Instituto Naclonal de Rev.
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540

INSTRUCTIVO DE FORMATO
“CATALOGO DE FIRMAS”

-Coneepto _ Actiwdad
1 Nombre del Personal Autonzado Anotar del Ser\ndor Publlco
Autorizado
2 | Area de adscripcion Anotar el area de adscripcion del
personal autorizado
3 | Firma del Personal Autorizado Plasmar firma del Servidor Publico
Autorizado
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3.- Emisién de Reporles de Bienes de Activo Fijo

IIl.3 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE REPORTES DE
BIENES DE ACTIVO FIJO
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3.- Emisién de Reportes de Bienes de Activo Fijo

1.0 Propdésito

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, o en su caso para areas fiscalizadoras que los solicitan.

2.0Alcance

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

2.2 A nivel externo no es aplicable.

3.0Politicas de Operacién, 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
Subdireccion 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 informacion 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, deberad 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 conciliacion.
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i Instituto Nacional de
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Cédigo:
Rev.

540

4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Emision de
reportes.

S B

1.1 Emite listados previos de los reportes que son

generados de manera permanente o

mensualmente, tales como:

s Reporte de movimientos,

¢ Entradas al almacén de activo fijo,

¢ Reporte de bienes de activo fijo por partida
presupuestal,

s Reporte de existencias de el almacén,

* Reporte de nulo movimiento, etc.

1.2 Envia a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y servicios.

« Listado de Notas de Entrada por partida

« Listado de resguardos elaborados y firmados

« Reporte valor del activo por partida presupuestal
« Reporte valor del activo por direccion de area

« Reporte valor del activo por resguardatario

Responsable de
Almacén de
Activo Fijo

2.0 Elabora
conciliacién con
adquisiciones

2.1 Conjuntamente con el departamento de

adquisiciones, concilian los pedidos formalizados

Si existen diferencias:

Aclara las diferencias, determinando su origen y, en

su caso, genera los movimientos que correspondan
para su correccion

No existen diferencias:

Obtiene firma de conformidad en la conciliacion por
parte del departamento de adquisiciones.

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

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

Area de Activo
Fijo

= Conciliacién
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3.- Emisién de Reportes de Bienes de Activo Fijo 541 ‘

3.0 Efectua
conciliacién con el
area de
contabilidad

consignadas en los registros contables y, en
caso, determina diferencias.

Existen diferencias?

No: Obtiene firma de conformidad en
conciliacion por parie del Depto.
Contabilidad.

Si: Aclara las diferencias determinando
origen y, en su caso, genera los movimientos.

3.2 Emite reportes definitivos, respalda

y archiva listados previos.
¢ Relacion de pedidos

partida
o Listado de Resguardos
¢ Conciliacién

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

informacion de los mismos en medios magnéticos

o Listado de notas de entrada por

su

la
de

su

la

TERMINA PROCEDIMIENTO

GONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo

~ ALMACEN DE ACTIVO FIJO

" "AREA DE ACTIVO FlJO -

2
EMITE LISTADOS
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6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organizacién Especmco del INMEGEN
Marzo de 2008

No aplica

Federal
D.O.F 11-X1-2004

Lineamientos generales para la administracion de Almacenes
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica

No aplica

Manual del Sistema de Almacén “activo fijo”

No aplica

7.0 Registros

“Nota de
Entrada

Area de Activo Fijo

No aplica

8.0 Glosario

8.1 Sistema de 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 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.
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9.0 Cambios de esta version

12, Version Marzo 2009 No aplica

10.0 Anexos

10.1 Reporte “Valor del Inventario por partida presupuestal”

CONTROL DE EMISION
Elaboré ; Rev‘sé : utB(nzé
Nombre /%.Alicia M. Perez Jardén ) Winalay - Lic. Maﬁ&&g\mp}e\smo Romeo
" — y) y
Fima | \ X‘ [ ¢ — L \& \
Fecha \\ Mar)fo de 2009 Marzo 8260 Marzo,d 2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Area de Actlvo Fijo

4 - Levaniamiento del Inventario Fisico de Aclivo Fijo

.
J

By
!

Caodigo:

&
i !
Instituto Nacional de Rev.

Medicina Gendmica
MEACO

Hoja:340 de
540

I1l.4 PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO
FISICO DE ACTIVO FIJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS *?0?3 Codigo:

1.0 Propdsito

1.1

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 induccién del personal que
interviene en dicho proceso, asi como garantizar que los controles y
procedimientos utilizados para dicha toma fisica, sean Optimos, eficaces y

eficientes.

2.0Alcance

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

fijo.

2.2 A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El responsable del area de aimacén 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 debidamente actualizados los
registros de los bienes ubicados en almacen 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
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3.6

alguno de los siguientes supuestos y las cuales contendran el nombre de los

mismos, su clave, cantidad de bienes, costo unitario y costo total:

» Por nulo movimiento.- se sefialara el periodo a partir del cual no hayan
tenido movimiento los bienes gque se indiguen.

* Por obsolescencia.

» 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:

¢ FEtiquetar todos y cada uno de los bienes existentes en el almacén de activo fijo.
e Obtener del sistema de activo fijo, un listado de los bienes existentes en el

almacén que contenga la clave CABM, descripcién del bien, cantidad, unidad
de medida, precio unitario y importe total.

3.7 Elencargado del area de activo fijo, debera coordinar al personal auxiliar que
participara en el levantamiento fisico de los bienes existentes en el almaceén.
3.8 Con la informacion contenida en el listado, comprobara que sean
coincidentes las cifras resuitantes del conteo y en caso de existir diferencias,
conjuntamente con el personal responsable del conteo, llevara a cabo la
aclaraciéon correspondiente por escrito, con soporte documental.
3.9 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.
3.10 El responsable del area del activo fijo, turnara a la Subdireccion de Recurso
Materiales y Servicios, el listado que contiene el resuitado del inventario
fisico de bienes, a fin de que ésta lleve a cabo los trdmites de ajuste
correspondientes.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Area de Activo Fijo

4.- Levantamiento del Inventario Fisico de Aclivo Fijo

r,:f-"'O g Cédigo:
; Instituro MNacional de
-,_Léﬂedicina Genomica Rev.
HEGCO
Hoja:3701 de
540

1.0 Elabora programa
de levantamiento de
activo fijo

1.1 Elabora y presenta 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

Programa de Levantamiento de
Activo Fijo

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.

o Listado de bienes existentes

Responsable de area
de activo fijo

4 OLleva a cabo
comparativo de
cifras del conteo

vs, existencias

41 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 Subdireccion
de Recursos Materiales y servicios.

Responsable de area
de activo fijo
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i Instituto Nacional de
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=) Medicina Genémica
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Cddigo:

Rev.

Hoja:380 de
540

4.0 Integra carpeta de
resultados

4.1 Integra carpeta con los siguientes

anexos:

Bienes de nulo movimiento
Bienes en mal estado
Bienes existentes en almacén

Comparativo, sobrantes, faltantes,

valuacion del inventario fisico

Resguardos firmados y pendientes

de firma

Valor de inventario por partida

presupuestal

Responsable de area
de activo fijo

5.0 Entrega carpeta

5.1 Entrega carpetas a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios, para
su revision y, en su caso, coireccion de

observaciones.

Responsable de
area de activo fijo
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5. Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia

T/Ianual de Organizacioén Especifico del INMEGEN
Marzo de 2008

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

D.O.F 11-X1-2004
Manual del Sistema de Almacén “aciivo 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

No aplica

No aplica

7.0 Registros

Inventario Fisico de Activo
Fijo

5 afios Area de Activo Fijo No aplica

8.0 Glosario

8.1 Sistema “activo fijo”: Conjunto de elementos ordenades, que se relacionan e
interactian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes adquiridos por el Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

8.2 Reportes.- Listados de las notas de entrada al Almacén 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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NE e Codigo:
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9.0 Cambios de esta version

o o . | - Fechade .-yt i I T R R

Nimero de Revision | actualizacién. - -Descripcion deleamblo. ;. =0
12. Version Marzo de 2009 No aplica
10.0Anexos
10.1 Listado de existencias en Almacén de Activo Fijo.
10.2 Bitacora de servicio.
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LISTADO DE EXISTENGIAS EN ALMAGEN DE ACTIVO FLIO

- ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1%. Cédigo:
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INSTRUCTIVO DE FORMATO
“TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES”

"N, 7 | Congépto :r_}”r. ,' P | ActhIdad .;j?ri'f.j 7 =
1 Fecha Anotar la fecha de la toma de inventario.
2 Hoja Anotar el nimero de hojas utilizadas.
3 Id Anotar el Id (nimero de inventario) del bien. |
4 Descripcion Anotar la descripcién de los bienes.
5 Marca Anotar la marca del bien.
6 Modelo Anotar el modelo del bien.
7 Serie Anotar la serie del bien.
8 Conteo 1 Anotar el nimero de bienes revisados en primer
conteo
9 Conteo 2 Anotar el nimero de bienes revisados en el
segundo conteo
- 10 Observaciones Anotar observaciones a las diferencias.
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5.- Baja Definiliva de Bienas Muebles ' 540

1.0 Propésito

1.1  Contar con un procedimiento para la recepcién y registro de bienes para baja
definitiva que por distintas causas son entregados al area de almacén de activo
fijo por las distintas areas que integran el Instituto.

2.0Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable es aplicable al personal del Area de
Activo fijo y al personal autorizado en el catalogo de firmas para solicitar baja de
bienes del almacén de activo fijo.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Las areas del Instituto, podran solicitar la baja definitiva de bienes muebles al
area de activo fijo cuando justifiquen técnicamente el motivo de su baja.

3.2 El &rea de activo fijo verificara que los bienes para baja definiva sea el mismo
bien que se encuentra resguardado por el solicitante.

3.3 El area de activo fijo deberda integrar la documentacion necesaria para realizar
el procedimiento de baja definitiva del bien.

3.4 El area de activo fijo debera actualizar los registros en el sistema de activo fijo
de los bienes dados de baja.

3.5 El area de activo fijo integrard la documentaciéon soporte para framitar ente la
subdireccion de recursos financieros el registro contable correspondiente.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES j"’?‘;f:mm Nacioml de

5.- Baja Definitiva de Bienes Muebles

[} Medicina Gendmica

codigo:

Rev.

meaco | Hoja:460 de
540

4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Recepcion de
solicitud de baja
definitiva

1.1 Enwa sohcntud de baja deflnltlva del bien.

Area Usuaria

2.0 Recepcion del

2.1 Recibe y analiza.

PROCEDE:

No: Se hace la devolucion al area requirente,
para su correccion

Si: Procede a modificar el resguardo
excluyendo el bien para baja.

2.2 Se procede al retiro del bien del area
usuaria, ingresandolo al almacén de activo
fijo.

2.2 Solicita el dictamen técnico por parte del
area técnica responsable de emitir este
documento, en el que determina si procede o
no la baja definitiva.

No procede: Se resguarda en el almacén de

Responsable del

bien para baja activo fijo y se pone a disposicién para su |activo fijo
reasignacion.
Si procede: lo almacena en el area del
almacén de bienes para baja definitiva y lo da
de baja de los bienes activos.
2.3 Integra el bien dado de baja al paquete de
bienes para baja definitva y procede al
proceso de desincorporaciéon de los mismos.
2.4 Realiza el procedimiento de
desincorporacion de bienes y turna
documentacion soporte al departamento de
contabilidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revfd : orizé:
Nombre /ﬂC.Aﬁcia M. Perez Jardédn ie=3uilc Ca liII? }fu}alay Lic. M:{?l&:am%esino Romeo
Firma u \‘ ~——————] [¢ (L \ \ \
Fecha | Marzode 2009 Marzongh 2 Marzo\de 2000

\

M




SALUD

scngranis
PRI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e, Codigo:

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES || ¢} %uuto Nacional de | REV.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES |5, £} Medicina Genémica

weaco | Hoja:470 de

5.- Baja Definiliva de Bienes Muebles ' 540

5.0 Diagrama de Flujo
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PROCEDE??
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5.- Baja Definitiva de Bienes Muebles ) 540

6.0 Documentos de Referencia

N .
Marzo de 2008 0 aplica
Lineamientos generales para la administracion de Almacenes

de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica N i
Federal © aplica
D.O.F 11-XI-2004

Manual del Sistema de Almacén “activo fijo” No aplica

7.0 Registros

Resguardo 5 afos Area ﬁ;?cmo No aplica
Nota de Baja 5 afios Area ([15(; (;Actlvo No aplica

8.0 Glosario

8.1 Solicifud de baja definitiva: Documento emitido por el area usuaria en el que
solicta la baja del bien asignado.

8.2 Nota de baja definitiva: Documento emitido por el sistema de almacen, que
ampara la baja del bien

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

escripcion del cam

12, Versién Marzo, 2009 No aplica

10.0 Solicitud de Baja del Bien
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DIREGGION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SOLICITUD DE BAJA DE ACTIVO FIJO
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Solicilud de baje No., @ Adseripelon ®

5
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Diagndstico
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INSTRUCTIVO DE FORMATO
“TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES”

No. Concepto o } _ Actividad
1 |Fecha de solicitud Anotar fecha de la solicitud.
2 | Solicitud de baja No. Anotar numero consecutivo de la solicitud
3 |Adscripcibn Anotar el area de adscripcion al que
pertenece la persona solicitante. |
4 |ID Anotar el numero de inventario que
pertenece el bien.
5 |Descripcion Anotar la descripcion del bien.
6 |Diagnéstico Determinar si procede o no la baja.
7 |Fecha Anotar la fecha de termino de la solicitud.
8 |Firma del encargado de Activo Fijo |Plasmar la firma del encargado de Activo
Fijo.
9 iFirma del Subdirector de Recursos {Plasmar la firma del Subdirector de
Materiales y Servicios Recursos Materiales y Servicios.
10 [Anexo Dictamen técnico del area  |Anexar el dictamen técnico del area
correspondiente correspondiente  (Tecnologia de la
: informacioén, Tecnologias gendmicas,
Mantenimiento).
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