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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas
al area de Activo Fijo y Servicios como instrumento de apoyo y consuita para el personal
que interviene en sus procesos, cuyas actividades técnico-administrativas son llevadas a
caba proporcionando un eficaz manejo y ubicacidn de los bienes muebles y equipe del
Instituto.

Es asi como el area de Activo Fijo y Servicios, dependiente de la Subdireccion de Recursos
Materiales, debe desarrollar las funcicnes de control y supervision del personal v de la
operacion de los procesos para lo referente al control de los bienes muebles con que cuenta
el Instituto, con el fin de mantener la mejora de los servicios proporcionados tanio al
perscnal laboral de esta institucidén como a los pacientes del mismo.

La difusién e implantacién del presente manual, es responsabilidad del drea de Active Fijo y
Servicios; su actualizacién serd respeonsabilidad de la misma y sera realizada en
coordinacion con la Subdireccién de Planeacion, siempre con la autonzamon de la
Subdireccién de Recurses Materiales.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos que orienten el desarrolio de [as actividades a cargo del area de
Activa Fijo y Servicios tendientes a obtener una mayor productividad vy eficiencia, evitar [a
duplicidad de funciones y eliminar, en lo posible, los errores por falta de estandarizacién en
los procesos.
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.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Un_ido's Mexicanos.
D.O.F. 5-li-1917. '

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional. - -
D.O.F. 28-XII-1963.

Ref. D.O.F. 20-1-1967, 28-X11-1972, 23-Xil-1974, 24-X1i-1874, 31.XIl-1974, 31-X}i-1975, 23-
X-1978, 28-X1-1878, 31-XI-1979, 15-1-1980, 21-11-1983, 12-1-1684, 31-X11-1984, 22-Xli-
1987, 23-1-1998. _

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.0.F. 29-Xl-1976.

Ref. D.O.F. 8-XI-1978, 31-X11-1980, 4--1982, 29-X[I-1982, 30-X|-1983, 21-1-1985, 26-XlI-
1985, 14-V-1986, 24-X1I-1986, 22-V{l-1991, 21-[1-1992, 25-V-1892, 28-XI1-1994, 19-XII-
1995, 15-V-1996, 24-Xil-1996, 4-Xil-1997, 4-1-1998, 18-V-1999.

F.E. D.O.F. 2-1-1877, 18-[V-1984.

Aclaracién: D.Q.F. 16-V-18886, 11-11-1988,

Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 27-XI1-2008.

Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 8-1-1982. ,

Ref. D.O.F. 7-1-1984, 21-1-1985, 25-V-1987, 7-1-1988, 3-1-1992, 29-V1[-1994.
F.E.D.O.F. 12-11-1982, 24-11l-1982, 4-Ii1-1988.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31-XIi-1982.

Ref. D.O.F. 11-1-1991, 21-V11-1992, 10-1-1994,.12-XI1-1995, 24-XIi-19986, 4-X|I-1997.
F.E.D.O.F. 10-111-1983, 14-1-1991, 22-VI1-1982, 1-11-1994.

Aclaracior: D.O.F. 11-1[-1898.
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Ley General de Salud.

D.O.F. 7-11-1984.

Ref. D.O.F. 27-V-1987, 23-X11-1887, 14-VI-1981, 7-V/-1997, 26-V-2000.
F.E. D.O.F. 6-[X-1984, 23-VII-19886, 18-[I-1988, 12-VI[-19981.

Adiciones; D.Q.F. 21-X-1988, 24-X-1994, 26-V[]-1995, 9-VI|-1996.
Modificacior: D.O.F. 31-V-2000.

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ref. D.O.F. 24-VII-1892, 24-X|1-1988, 23-1-1998,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-VIII-1994.
Ref. D.O.F. 24-XI1-19986, 18-1V-2000, 30-V-2000.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos.
D.O.F. 26-XII-1997.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientes y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 4-1-2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.C.F. 4--2000. _

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.C.F. 26-V-2000.

REGLAMENTOS

Reglamento de 12 Ley de Presupuesio, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F., 18-XI-1881.
Ref. D.O.F. 16-V-1990, 20-VIII-1996.

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

D.Q.F. 20-1{-1985.

F.E. D.O.F. 8-VII-1985.
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Ref. D.O.F. 26-XI-1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.

D.G.F. 14-V-1886.

Reglamento de ia Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.

D.O.F. 6-1-1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.OF. 18-1-1988.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
REF. D.O.F. 7-IV-1995.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1987,
Aclaracién: D.O.F. 28--1997.

Reglamente Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 6-VIII-1997,
Ref. D.O.F. 4-VilI-1999.

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

Reglamerto de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 9-VIII-1298.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y MAquinas para Elaborar Cépsulas, Tabletas y/o comprimidos.
D.Q.F. 156-1X-1999.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico
D.O.F. 20-VIII-2001.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIil-2001

DECRETOS
CONTROL DE EMISION
Elaborg : Revisé 1 Autorizé;
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Decreto que expropia al ejfido de San Pedro-Martir, Delegacion de Tlalpan, Distrito Federal,
una superficie de 40-69-44.93, a favor de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 30-V-1873.

Decreto por el que las instituciones donde se efectien investigacicnes biomédicas que
involucren la utilizacién de radiaciones ionizartes, electromagnéticas, isétopos radioactivos

y otros, deberan constituir una Comisién de Bioseguridad en cada establecimiento, a fin de
regular la aplicacion de procedimientos y medidas de seguridad sobre dichas
investigaciones. '
D.O.F. 4-VIlI-1982.

ACUERDQOS

Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Plblica Paraestatal se agruparan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Ejecutive Federal, se realicen a través de las
Secretarfas de Estado ¢ Departamento Administrativo.

D.O.F. 3-1X-1982.

Ref. D.Q.F. 15-X11-1882.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicaclén de la Ley Federal de
Respansabilidades en lo referente a familiares de los servidores publicos.
D.C.F. 11-1-1983.

Acuerdo numere 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos,
D.O.F. 26-1X-1984.

Acuerdo ndmerc 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacién en los Institutos Nacionales de Salud.
D.Q.F. 17-lll-18886.

Acuerdo por el gque se establece que las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Federal que presten servicios de salud aplicaran, para el primer nivel de atencién - -
médica, el Cuadro Basico y, en el segundo y tercer nivel, el Catdlogo de Insumos.

D.O.F. 6-XI-1996.

Acuerdo de adscripcidn de las distintas unidades admlnzstratlvas de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 18-X11-1997. A
Aclaracion: D.O.F. 8-[[-1998.
Modificacién: D.O.F. 7-V~1998,

4
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Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacion del Programa Nacional
de Ceriificacion de Hospitales.
D.O.F. 1-1V-1999,

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relaciéon de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 20-1X-1899.

Modificacion D.C.F. 30-XI-1999.

NORMAS

Normas para la Administracién y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la
Administracion Pblica Federal.
D.G.F. 3-1X-2001

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicidn final y baja de bienes muebles
de la Administracién Publica Federal Centralizada

Nerma Oficial Mexicana NOM-001-85A2-1993, Que establece los requisitos arquitecténicos
para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos
de atencién médica del Sisterna Nacionai de Salud.

D.O.F. 6-Xll-1594.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA-1-2002. Proteccion ambiental - Sajud
ambiental - Residuos peligrosos biolégice-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manegjo.

Narma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1893, Para la prevencién y control de la infeccién
por virus de la Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995,

F.E. D.O.F. 22--1998,

Proyecto de Modificacion: D.O.F. 22-1X-1999.

Respuesta al Proyecto: D.Q.F. 28-111-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-0863-55A1-1993, Que establece las especificaciones
sanitarias de valvulas cardiacas.
D.O.F. 22-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-062-SSA1-1993, Que establece [as especificaciones
sanitarias de los marcapasos (Generador del pulso).

CONTROL DE EMISION
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D.O.F. 28-VI-1995.
Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA2-1994, Medicina Preventiva. Para la Prevencion y

control de las infecciones respiratorias agudas en la atencién primaria a la salud.
D.G.F. 11-IV-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-171-S5A1- 1998, Para la prac’nca de hemedigiisis.
D.O.F. 28-1X-~1989.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-8SA2-19884, Para la Vigilancia Epldemlologlca
D.O.F. 11-X~1988.

Norma Oficial Mexicana de emergencia NOM-EM-001-88A2-199¢, Para la vigilancia,
prevencién y control de enfermedades transmitidas por vector. '
D.0.F.19-X-199¢9

Norma Oficial Mexicana NOM-178-8SA1-1998, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.QO.F. 28-X-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacion y funcionamiente de
laboratorios clinicos.
D.O.F. 13-1-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-1994, Para la prestacion de servicios de atencion
médica en unidades maviles tipo ambuiancia.
D.0.F. 11-1V-2000
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1,-PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA, IDENTIFICACION Y REGISTRO DE BIENES
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1.Progedimiento para el alta, identificacion y registro de bienes mﬁ}g?gcﬁ
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1.0  Proposito

1.1

Establecer lineamientos y mecanismos, asi como describir las actividades realizadas por el
drea de Activo Fijo y Servicios para llevar un confrol de los bienes muebles propiedad del
Instituto y contar con un registro actualizado de los mismos.

2.0 Alcance

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Activo Fijo,

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Todo bien mueble que sea ingresado al instituto por adquisicién & donacién debera entrar
por el &rea de Almacén General para su control.

3.2 El Almacén General dara aviso al area de Activo Fijo y Servicios sobre el ingreso de los
bienes.

3.3 El Departamenio de Almacén General sera responsable de enviar mensualmente al area de
Activo Fijo y Servicios las facturas de los bienes muebles o equipo recibidos.

3.4 E! area de Activo Fijo y Servicios serd el responsable de reunirse con el area de
Conciliaciones (Departamento de Contabilidad) para elaborar la conciliacion correspondiernte
de cada mes.

3.5 El area de inventarios debe asignar las claves CABM y numeros progresivos a los bienes
que adquiera el [nstituto. _

3.6 El area de inventarios debe llevar un seguimiento del nimero de inventario asignado a los
bienes.

3.7 Las placas de los bienes del Institute deben incluir los siguientes datos: clave del Instituio,
numero de placa, clave CABM y numero progresivo,

3.8 El area de Activo Fijo y Servicios debe elaborar un vale de resguarde por cada uno de los
bienes propiedad del Instituto. »

3.9 El resguardatario del bien sera el responsable de su custodia, de lo contrario el Organo
Interno de Control podra dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que incurra.

8.10 Sera responsabilidad del personal del Instituto que al ingresar bienes personales deberé de
registrarlos a la entrada de las instalaciones con el personal de vigilancia.

3.11 Elincumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionads conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.

CONTROL DE EMISION
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1.0 Envic de
documentos

4.0  Descripcion del procedimiento

1.1 El personal asignado debe generar la péliza| Al MACEN GENERAL °
mensual de los bienes adquiridos por el Instituto, y _
debera enviarla mediante oficio al drea de Activo
Fijo y Servicios, junto con las copias de la factura, la
nota de-entrada, la nota de consumo y el pedido.

2.0 Envio de péliza
mensual de los
bienes donados y/o
adquiridos

2.1 El personal asignado elabora la péliza mensual UNIDAD CONTABLE DE
de los bienes donados y/o adquiridos con recursos PROYECTOS

externios o de los bienes utilizados en proyectos de| -
investigacion y sé envia mediante oficio af area de
Activo Fije y Servicios anexandc copia de los
proyectos CONACYT, protocolos de investigacion y.
oficios de donacion.

3.0 Recepcion de
documentos y
elaboracién de
listado de los bienes
muebles

3.1 El personal del drea tecibe la documentacion y | ACTIVO FlUO Y
sella los acuses del almacén y de la Unidad|SERVICIOS
Contable de - Proyectos; la clasifica por

departamento. ' -

3.2 Con base en la docurnentacion, el responsable
de inventarios elabora el listado de bienes muebles
para realizar [a conciliacion contabie

4.0 Revisidn y cotejo
de documentacion

4.1 El responsable de inventarios se retine con el| AcTivO FIJOY
personal encargado de las conciliaciones del SERVICIOS
Departamento de Contabilidad para revisar la| _
documentacion mensual de los bienes registrados;
se cotejan totales y se procede a elaborar la cédula
y el reporte de importe mensual.

PROCEDE:
No: Regresa a actividad No. 2.
8i: Continua procedimiento.

5.0 Firma de’la

5.1 El personal asignado elabora la cédula de AREADE

céduia de conciliacién, la imprime y la firman de acuerdo CONCILIACIONES
conciliacion ambas partes; entrega una copia al drea de Activo ,

Fijo y Servicios para su archivo.

GONTROL DE EMISION
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Departamento de Activo Fijo ¥ Servicios

1.Procedimiento para 2l alta, identificacién y registro de bienes

INSTITYTO -N-DE
CARDIOLOGIA
IGNALIO CIVEZ

Cdodigo:
MPACT/08

Rev.

Hoja: 13 de 58

p”

6.0 Envic de listado
de los bienes
adquiridos

6.1 El responsable de inventarios imprime del
archiva infarmatico del area, el listado de los bienes
adquiridos durante el dltimo mes y envia un juego
de copias a las dreas de: Contabilidad, Costos
Unitarios, y Unidad Corttable de Proyectos; le sellan
coplas de acuse de recibo y las archiva para su
respaldo, :

8.2 Con base en el reporte, el responsable de
inventarios incorpora nimero de inventario, clave
CABM y progresivo.

ACTIVO FIlJO Y
SERVICIOS

7.0 Impresién de
informacion para
elaboracion de
placas

7.1 Se Imprimen los listados con la informacién de
las placas y del drea a la que fueron asignados los
bienes; y los entrega al personal encargado del
plagueo.

7.2 Con base en los listades recibidos el personal
asignado elabora las placas para |a identificacion de
los bienes.

ACTIVOFINO Y
SERVICIOS

8.0 Verificacién de
datos para plaqueo

8.1 Se presentan en las distintas dreas; coteja los
datos de los bienes muebles cor los listados y se
procede al plaqueo.

PROCEDE:
No: Regresa a actividad 6
Si: Continta procedimienta 9.

ACTIVO FLUO Y
SERVICIOS

9.0 Captura de
informacién y
elaboracién de vales
de resguardo

9.1 En los listados se verifica la marca, el modelo,
el No. de serie del bien y ef nombre del
resguardataric. Se regresan los listados al
responsable de inveniarios para la elaboracidn de
los vales de resguardo.

9.2 Con el listado completo, el encargado de
inventario captura la informacién correspondiente a
la descripcion de los bienes en el archivo
informatico del area y en la base de datos del
inventario general del instituto.

9.3 Se fransfiere la informacion completa de los

ACTIVO FIJO Y
SERVICICS

CONTROL DE EMISION

Elaboré & Reviso @

Autorizé:

Nombre C. Mauro Romero Mijares Mauro Romero Mijares
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamente de Activo Fijo y Servicios

1.Procedimiente para el alty, identificacién y registre de bienes ' _Eﬁﬁ?&?ﬁ:ﬁ g

Hoja; 14 de 58 *

bienes al programa CABM; elabora [os vales de
resguardo; los imprime y elabora oficios de entrega.

10.0 Recepcidn de 10.1 El personal del &rea recaba la firma del| ACTIVO FIJO Y
firmas en los vales de |resguardatario del bien y posteriormente del|SERVICIOS
resguardo Subdirector de Recursos Materiales en los vales de
resguardo, entrega copia de éstas mediante oficio a
las areas a las que fueron asignados los bienes
muebles. '

10.2 La secretaria del drea arma ¢l expediente por
departamento de los vales de resguardo originales
soportados con copia de las facturas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Efabord : . N Revisd 1 , S ""j . Autarizd: .
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. . . . ISTOVORTE Rev.
1.Procedimiento para el alta, identificacién y registre de bienes CARDIOLOGIA. —
JGNAGIO CHAVEZ Hoja: 15 de 58
5.0  Diagrama de Flujo
ALMACEN GENERAL UNIDAD CONTABLE DE ACTIVO FIJO Y SERVICIOS AREA DE
PROYECTOS CONCILIACIONES
INICIO l 2 ; 3 i 5
1 Enviec de pdliza Recepcidn de Firma de la
mensual de los decumentosy cédula de
Envic de bienes donados y/o elaboragidn de listado cangiliacion
documentos adquiridos de los bienes muebles
[ v _ ¢
Revisién y cotejo
de
dnatimantanién
Procede
v 5
Envic de listado de los
blenes muebles
adquiridos
v 7
Impresion de Informacién
para elaboracion de
placas
v &
Verifleacion de
datos para plaqueo
:A
[ CONTROL DE EMISTON —
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ROy | cedigo:
o W . MPACT/S
Departamento de Active Fijo y Servicios % S

MEgHICO —

- Rev

1.Procedimiento para el alta, identificacidn y registro de bienes 2?‘25}’5%‘%& —
IGNACIOCHLAVER Hoja: 16 de &8 .|
ALMACEN GENERAL UNIDAD CONTABLE DE ACTIVO FLJO Y SERVICIOS AREA DE

PROYECTOS CONCILIACIONES

Captura de
informacion y
elaboraclén de vales
de resguardo

v

Recepei6n de firmas en
los vales de resguardo

C TERMING )

CONTRCL DE EMISION
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Hoja: 17 de &8

8.0 Documentos de referencia

I
No aplica No aplica
No aplica No aplica

7.0  Registros

Pdliza mensual 5 afios Area de Activo Fijo y Servicios No aplica
Proyectos Conacyt 5 afios Area de Activo Fijo y Servicios No aplica
Protocolos de 5 afos Area de Activo Fijo y Servicios No aplica
investigacion
Oficio de denacién 5 anos Area de Activo Fijo y Servicios No aplica

8.0 Glosario

8.1 Bienes muebles {activo fijo).- Son los considerados como implementos ¢ medios para el
desarrollo de las actividades, sienda susceptibles de registro individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio. Ejemplo: Mobiliario (oficina, hospital) y Equipo (laboratorio, médico,
comercial, computo, mecanico industrial).

8.2 Catdlogo de Adquisicionies de Bienes Muebles y Servicios (CABMS).- Catilogo de

Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, expedido por la Secrefaria de Hacienda y
Credito Publico.

8.3 Nota de entrada.- Documento de control interno en el que se registran las mercancias que
ingresan al Almacén de Mercancias en Consignacion.

8.3 Pdliza.- Documento de caracter interno en el que se registran las operaciones contables y

se le anexan los documentos o comprobantes que justifican las anotaciones y cantidades en
ella reflejadas. '

8.0 Cambios de esta version

AT AR R

Enero de 2009 Actualizacion del Marual

CONTROL DE EMISION

Elaboré ; Reviso ; Autorizd:
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Rev,

1.Procedimiento para el alta, identificacién ¥ reqistro de bienes

RACR ke Hoja: 18 de 58
10.0  Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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2.Procedimiento para el cambio de adscripcién y traslado de los IFSTITVIO N
bienes CARDIOLOGIA
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Hoja: 19 de 58

2.-PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE ADSCRIPCION Y TRASLADO DE LOS BIENES

GONTROL DE EMISION

Elaboré: ) Revisd ¢ . Autorizé:
Nombre C. Maure Remero Mijares Mauro Romero Mijares Lic, Cuauhtémoc Soto Castillo
R Encargado del Area Activo Fijo vy Encargado del Area Activo Fijo y W
Gargo-Puesto Serviclos _ Servicios Director de Adnr} tracién
Firma ‘é’/————aﬁb_g M\ -
—— R
Fecha 23 Diciembre 2008 © 29 Diciembre 2008 31 Dicietfbre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
- gg Cédigo:
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KAACIO AT

Hoja: 20 de 58

1.0 Propédsito

1.1 Establecer mecanismos y lineamientos, asi como describir las actividades que sirven de
control para el traslado de los bienes muebles del Instituto.

2.0 Alcance

2.7 Anivel interno el procedimiento es aplicable al drea de Activo Fijo y Servicios.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsable érea de Active Fijo y Servicios del traslado de los bienes muebles, a
solicitud de distintas areas del Institute.

3.2 Elérea de Activo Fijo y Servicios debe llevar un control y registro de las solicitudes recibidas
para el traslado de algtin bien mueble,

3.3 El area de Activo Fijo y Serviclos deberd llevar un registro actualizado del lugar en donde se
encuentran los bienes en el Instituto.

3.4 Las formas de solicitud de fraslado deben ir firmadas por el Jefe del Departamento del drea
solicitante.

3.5 El 4rea de Activo Fijo y Servicios tiene la obligacidn de archivar las solicitudes de traslado
para cualquier aclaracion.

3.6 El personal encargado del traslado de los bienes muebles de! Instituto debe avisar al
encargado del inventaric acerca del movimiento realizado, para mantener el registro de
bienes actualizado.

3.7 La Subdireccion de Informatica es responsable del retiro y asignaciones de equipo de
cémputo, asi como dar aviso al drea de Activo Fijo y Servicios sobre los movimientos
realizados.

3.8 El area de Activo Fijo y Servicios debe proceder a realizar los tramites correspondientes
para dejar constancia del cambio de equipo de coémputo.

3.9 El Departamento de Ingenierfa Biomédica tiene la obligacién de informar al drea de Activo
Fijo y Servicios sobre los equipos que ingresen a reparacion.

3.10 El area de Activo Fijo y Servicios debe llevar una bitacora sobre los equipos que se
encuentran bajo custodia del Departamente de Ingenieria Biomédica para su reparaciéon o
dictamen técnico.

3.11 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, serd sanclonado confoerme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Ptiblicos y demés
legislacién aplicable.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé ¢ Autorizo:
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4.0  Descripcidn del procedimiento
1.0 Solicitud de 1.1 Personal del &rea solicitante notifica via telefanica AREA SOLICITANTE
traslado de un bien al area de Activo Fijo y Servicios el traslado o baja de
mueble un bien mueble,
2.0 Informacién de 2.1 El personal del drea de Active Fijo y Servicios | oAcTIVO ElIO Y
tramites recibe la llamada e informa al solicitante que le hard | servicios
llegar una solicitud de traslado para ser llenada.
2.2 Informa que debe contar con un dictamen técnico
por parte de Ingenieria Biomédica para equipe, y de
Mantenimiento para bienes mueblss y proceder al
refiro.
3.0 Llenado y firma de | 3.1 La secretaria recibe la solicitud, la llena conforme | AREA SOLIGITANTE
solicitud a lo requerido y recaba la firma del jefe del
departamento y anexa el dictamen técnico.
3.2 El jefe del departamento firma la solicitud y la
entrega a la secretaria para su tramite en ¢l area de
Activa Fijo vy Servicios,
4.0 Verificacién de 4.1 El area de Aclivo Fijo y Servicios recibe la | ACTIVO FIJO Y
datos solicitud, la revisa y, en su caso, acude al drea |gERVICIOS
solicitante a verificar que los datos sean correctos.
Procede: '
No: Regresa a actividad No. 3.
Si: Continua procedimiento 5.
5.0 Almacenamiento y | 9.1 El personal encargado, traslada el bien a ofra area | AGTIVO FIJO Y
registro en la bitacora |© |0 almacena en la bodega de Activa Fijo y Servicios; | sErvICIOS
dal bien mueble una vez realizado el movimiento, entrega copia de la
solicitud de traslado o baja al personal del area que la
elabord como evidencia del cambio realizado.
5.2 Registra los datos de la solicitud en la bitdcora del
drea para control interno y entrega una copia al
personal encargade del inveniario para su registro:
archiva la solicitud.
6.0 Registro en la 8.1 Personal encargado del inventario registra en su|AcTIvVO FlO Y
base de datos del base de datos el movimiento del bien mueble del|sERvICIOS
movimiento del bien | Instituto.
mueble
TERMINA PROCEDIMIENTO
GONTROL DE EMISION
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5.0  Diagrama de Flujo
AREA SOLICITANTE ACTIVO FIJO Y SERVICICS
INICIO
ki 2
— L Informacién de
Solicitud de traslade trarmites
de un bien mueble
v__ s T
Lleriado y firma de - -
solicitud Verificacién de datos
Almacenamiento y
registro en la
bit4dcara del bien
misahla
l 8
Registro en la base
de datos del
movimiento de] bien
resttahla
C TermING
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Cadigo:
Departamente de Activo Fijo y Servicios MPI{LQT!O?:
2.Procedimiento para el cambio de adscripcién y traslado de los Rev.

: S
bienes KNACKOCHAVEZ Hoja: 23 de 52

8.0 Documentos de referencia

No aplica No aplica

No aplica No aplica

7.0 Registros

Salicitud para traslado o

baja de bienes de activo 5 anos Araa de Activo Fijo y Servicios No aplica
fijo
Bitécora 5 afios Area de Activo Fijo y Servicios No aplica

8.0 . Glosario

8.1 Baja: Cancelacién del registro de un bien en el inventario de la dependencia, una vez
consumada su disposicién final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.
8.2 Bienes muebles (activo fijo).- Son los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades, siendo susceptibles de registro individual, dada su naturaleza y
finalidad en sl servicio. Ejemplo: Mobiliario (oficina, hospital) y Equipo (laboratorio, médico,
comercial, computo, mecanico industrial)

8.3 CABM: el Cataloge de Bienes Muebles.

8.0 Cambios de esta versidn

Ly

1 Enero de 2007 ctualizacion del Manual

10.0 Anexos

10.1 Formato de solicitud para traslado o baja de bienes de activo fijo

GONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé:
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*Cédigo:
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2 Procedimiento para el camblo de adscripeién y traslado de los INSUTVIO A.DE DS
bienes CARDIOLOCIA - T
5 ICUCIOCHITEZ Hoja: 24 de 68

FORMATO DE SOLICITUD PARA TRASLADO O BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

INSTITUTO MACIONAL DE CARDIOLOGIA
. " IGHACIG CHAVEZ"
cau\?x;:b n:% . .
[ FORBATE DE SOLICITUD PARA TRASLADG O BAJA DE BIENES, U8 ALTIVG FR0 ]
P o
FECHA UE TRAMINE: *-1:) FOLI; X2
e [1H o 1
UECRIPCION ORL IER: ) O,
A P 7y
MIARCA:, i HOBELD; Yol SEaa: Cf,’
CLAVE ML, ) CUAVE CABMS:; 1)
MO SUMINUR B iﬁrlAw CHE {S15NEXM DL LA MLALA)
: — ®
LOCALIZACION ATTUAL DEL BIEM: D
#OTIVG DEL THASLADO 6 BASA DEL BIER: G
VAR AL RLPINGA)
THASLADAR EL DIEN 6 G2
IS EK LTI IK (R ALAINAY
OUSERVACIONES: G
HOMBRE Y PP DEL JEEE DEL EMCARGADC DEL AREA DE
DEPARTAMENTO SOLICH AN AUIVO 7110 Y SERVICHYS
ELABORO: i

CONTROL DE EMISIGN

Elaboré : Revisé : Autorizo:
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FORMATO DE SOLICITUD PARA TRASLADO O BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Espacio para anotar la fecha del tramite.

Nimero de folio. :
Marcar con una “X” el cuadro que corresponda si es Traslado 6 Baja del bien mueble.
Espacio para la descripcién de bien.

Espacio para anotar los datos del bien (Marca, Modelo, Serie}.

Clave del [N.C (No. superior de la placa)

Clave CABM (No. inferior de la placa)
Localizacion actual del hien.

Motivo del traslado o baja del bien.
10. Espacio para anotar hacia donde ser4 trasladado el bien (s6lo en caso de traslado)
11. Observaciones.

12. Espacio para nombre y firma de (a persona solicitante.

13. Espacio para nombre y firma del encargado del érea de Activo Fijo y Servicios.

14. Espacio para anotar el nombre y firma de la persona que elabord g solicitud.

RN AN

CONTROL DE EMISIGN
Elabord 3 Revis6 : Autoriza:
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3.-PROCEDIMIENTO PARA ELL MANEJO DE BIENES EN EL ALMACEN DE ACTIVO FIJO

CONTROL DE EMISION
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. CARBIOLOGIA
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Hoja: 27 de 58

1.0 Propasito

1.1

Mantener un control estricto er la recepcion, registro y resguardo de los bienes muebles y
equipo, no utilizables por diversas causas con que cuenta el almacén de Activo Fijo y
Servicios del Instituto para su correcta operacion y servicio.

2.0 Alcance

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable al drea de Activo Fijo v Servicios.

3.0  Politicas de operacion, riormas y lineamientos

3.1 El area de Activo Fijo y Servicios debe contar con un almacén en donde coloquen ios bienes
del instituto.

3.2 Elencargado del almacén de Activo Fijo tiene la obligacién de llevar un control mediante una
bitécora, sobre los ingresoes y egresos de los bienes muebles propiedad del Instituto,

3.3 El area de Activo Fijo y Servicios debe concentrar los bienes (mobiliario y equipo) no
utilizables por diversas causas pertenecientes al Instituto, en el almacén del 4rea.

3.4 El responsable del érea de Activo Fijo y Servicios debe promover la reincarporacién al
servicio de los bienes que se encuentren en buen estado.

3.5 El responsable del drea de Activo Fijo y Servicios debe solicitar la reparacién y/o
rehabilitacion de aquellos equipos o mobiliario que consideré sean factibles de reparar y se
encuentren en el almacén del drea.

3.8 El Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e inmuebles del propio instituto debe autorizar
los bienes que seran dados de baja del inventario, conforme a la informacion que presente
el respensable de Activo Fijo y Servicios.

3.7 El 4rea de Activo Fijo y Servicios son responsables de la operacién del almacén de Activo
Fijo.

3.8 Los bienes concentrados en el almacén de Activo Fijo y Servicios, deben estar debidamente
registrados y acomodados para su mejor manejo y ubicacién: en buen estado fisico y de
operacion, susceptibles de reparacién y/o rehabilitacion.

3.8 Elincumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, serd sancionade conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos v demas
legislacion aplicable.
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4.0

Descripeién del procedimiento

1.0 Peticion para
retirar bien mueble

1.1 Personal del drea usuaria solicita al responsable
de Activo Fijo y Servicios refirar un bien mueble de
ausencia de utilidad,

AREA USUARIA

2.0 Informacién y
entrega de solicitud
para retirar bien
mueble

2.1 Ei responsable del drea de Activo Fijo y Servicios
inferma que debe llenar una solicitud para traslado o
baja de bienes de activo fijo, con su respectivo
dictamen técnico; le entrega solicitud al personal del
area usuaria.

ACTIVO FlJO Y
SERVICIOS

3.0 Llenada de
solicitud del bien
rmueble

3.1 Personal del drea usuaria llena la solicitud con los
datos del bien mueble, indicando la causa de la baja o
traslado lo pasa a firma del jefe y lo entrega al
responsable de Activo Fijo.

-~ Solicitud para traslado o baja de hienes de

AREA USUARIA

Mauro Romero Mijares

activo fijo

4.0 Recepcién de 4.1 El responsable del drea de Active Fijo y Servicios, | ACTIVO FIJO Y
solicitud & recibe la solicitud verifica los datos, dictamen técnico | SERVICIOS
indicaciones para y firma la solicitud para entregarla nuevamente en el
retirar bien mueble area usuaria. Da instrucciones al personal para que

pasen a retirar el bien del drea usuaria y lo trasladen

al almacén de Activo Fijo,
5.0 Entrega de 8.1 Personal de Activo Fijo se presenta en &l drea|ACTIVO FIUOY
salicitud y retiro del usuaria, entrega solicitud y retiran el bien mueble, lo | SERVICIOS
bien mueble trasladan al almacén de Activo Fijo.

5.2 Llenan formato de baja, lo registran en su base de

datos, indicanda el estado fisico en que se encuentra

el bien.
8.0 Elaboracion de 6.1 Elf responsable del Area, prepara la refacién de los | AGTIVO FIJO Y
relacién de bienes bienes del almacén de Active Fijo sujetos a ser dadas | SERVICIOS
para baja de baja, con su respective dictamen técnico y su

propuesta  del destino final, para someterse a

consideracion del Comité de Enajenacién de Bienes

Muebles e Inmuebles del prepio Instituto.
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4.0  Diagrama de Flujo
AREA USUARIA ACTIVO FIJO Y SERVICIOS
\ 2
Informacion y
. enfrega de solicitud
Peticién para para retirar bien
retirar bien rmitahls
mueble
v_ 3
4
Llenado de -
solicitud del bien Recepcién de solicitud
miiehla ¢ indicaciones para
; i i b
Traslado o baja refirar ef bien mueble
o blenes
v s
Entrega de
solicitud y retiro
del bien mueble
v_ 6
Elaharacion de
relacién de bienes
para baja
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6.0 Documentos de referencia

No aplica . Na apiica

7.0  Registros

Formato de solicitud para

traslado o baja de bienes 5 anos Area de Activo Fijo y Servictos No aplica
de activo fijo

8.0 Glosario

8.1 Baja: La cancelacién del registro de un bien en el inventario de la dependencia, una vez
consurmnada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

8.2 Bienes muebles (activo fijo).- Son los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades, siendo susceptibles de registro individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio. Ejemplo: Mobiliario (oficina, hospital) y Equipo (laboratario, médico,
comercial, cémputo, mecanico industrial).

8.3 Comité: El Comité de Bienes Muebies de cada dependencia.

9.0 Cambios de esta version

VNI

Manual

1 Energ da 2007 Actualizacion del

10,0 Anexos

10.1 Formato de solicitud para traslado o baja de bienes de activo fijo.
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FORMATO DE SCLICITUD PARA TRASLADO O BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJC.

@'s‘.nwwm
»e»a’“@;‘i‘»‘ s DSTITUTO NACIONAL DF CARDIVLOGIN
s iadh
;Mf' e | YGNACIO CHAVEZ
i
|_TORMATG OF SOLICITUR PARA JRASLABG 0 BAIA DE BIENES DE ACTIVG FLG 1§
. &) P
FECHA DB TRARUYE:, el FOLID: )
wsoe (D) mn 1O
~
035 CPCHHE OFL. BIIE \Y
MARLA; & MODELS: Q) SemE: O,
e .
CLAVE L18.C. Q] CLAE CanMS: 69,
AN SUNSAKR DL IR PLACKY (5. BHLADORBE LN PLACAL
LOCAL IZACIOH ACTUAL DEL BIEN: )
) . X T 7N
MOTIVO DEL TRASLARO Q BRJA DEL BIEK: Nt
LR AL o3lvex5N)
A
TRASLADAR EL BIEN A; {0y
LOWERIN AKX $W LS TRASLANGT
OBSERVACIONES; &
@ )
BOMBRE Y FIRMA DEL JIFE DEL ERCARGADG DEL SREA DE
CEPRRTRNENTR SOLICITANTE BOYNOELIO Y SERVICIOS
ELANORO: {9
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FORMATO DE SOLICITUD PARA TRASLADO G BAJA DE BIENES DE ACTIVO FLIO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Espacio para anotar la fecha del tramite.

2. Numero de folic. ‘ -

3. Marcar con una *X” el cuadro que corresponda si es Traslado ¢ Baja del bien mueble.

4. Espacio para [a descripcidn de bien.

5. Espacio para anotar los datos del bien (Marca, Modelo, Serig).

6. Clave del LN.C (NGmero superior de la placa)

7. 'Clave CABM (NUmero. inferior de la placa).

8. Localizacion actual del bien.

9. Motivo del traslado o baja del bien.

10. Espacio para anotar hacia donde sera trasladado el bien (sélo en caso de traslado)

11. Observaciones.

12. Espacio para nombre y firma de la persona solicitante.

13. Espacio para nembre y firma del encargado del area de Activo Fijo y Servicios.

14. Espacio para anotar el nombre y firma de la persona que elaberé la solicitud.
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4- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES
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1.0 Propésito

1.1 Evitar a acumulacion de bienes muebles dentro del instituto, que de acuerdo a su estado
fisico no sean susceptibles de reparacion o de reaprovechamiento  por parte de los
diferentes servicios. '

2.0  Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Activo Fijo v Servicios

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1  Elaborar el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

3.2 Presentar el Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles, autorizade por el Director
de Administracién a mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal en las Instanciss
correspondientes(Secretaria Haclenda y Crédito Pblico, Secretaria de la Funcién Publica v a la
Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesta).

3.3  El responsable de los recursos materiales debe establecer las medidas que sean necesarias
para evitar [a acumulacion de bienes no Utiles, asi como el desecho de estos mismos.

34  Elresponsable del Area de Active Fijo y Servicios, prepara la carpeta con los asuntos a tratar en
las Sesiones del Comité de Bienes Muebles del Instituto, y la entregara a los integrantes del
Comité 48 horas antes del evento si es Sesién Ordinaria y 24 horas si es Extraordinaria.

3.5  Someter a autorizacion del Comité de Bienes Muebles los asuntos a tratar,

3.6 Levantar el acta de la Sesidn del Comité de Bienes Muebles.

3.7  De acuerdo a la autorizacion emitida por el pleno se debe proceder a la enajenacion o d_onacién.
segin sea el caso de los bienes.

3.8 Los dictimenes de no utilidad deben cumplir con los requisitos establecidos en la norma
vigésima primera de las normas generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de
bienes muebles de la administracién publica federal centralizada.
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3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

Verificar la capacidad legal y profesional de {os valuadores distintos al instituto de administracion
y avaltos de bienes nacionales, instituciones de crédito y corredores publicos que se pretenda
contratar, en caso de ser requerido.

El valor minimo considerado debe estar vigente cuando menos hasta la fecha de {levar a cabo el
procedimiento establecido.

Determinar el valor minimo de venta de los vehiculos, de acuerdo a la gufa EBC o libro azul, de
conformidad con la norma vigésima sexta.

El responsable podrg vender bienes mediante los procedimientos de:

« Licitacién publica incluyendo la subasta
x Invitacion a cuando menos tres personas, o
*  Adjudicacion directa.

Se podra llevar a cabo la venta de bienes sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica, a
través del procedimiento de adjudicacion directa cuando el valor de los bienes no sea superior al
equivalente a mil dias de salario minimo general vigente en e! D.F.

Asimismo, cuando el valor de los bienes no rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario
minimo general vigente en el D.F. se podrd convocar a una invitacidon a cuande menos tres
personas.

En los procedimientos de licitacién publica e invitacidn a cuando menos tres personas, se exigira
a los interesados que garanticen el sostenimiento de sus ofertas mediante cheque certificado o
caja a favor del instituto.

Toda persona interesada que cumpla con los requisitos de las bases tendrd derecho a
participar.

El Instituto podra donar bienes mubles de propiedad federal que estén a su servicio, cuando ya
no le sean utiles, a los estados, distrito federal, municipics, instituciones de salud, beneficencia o
asistencia, educativas o culturales, a quienes atiendan la prestacién de servicios sociales por
encargo de las propias dependencias, a beneficiarios de algin servicio asistencial publico, a las
comunidades agrarias y efidos y a entidades que lo necesiten para sus fines.

Cuando el valor de los bienes objeto de la donacion no exceda de lo 500 dias de salaric minimo
general vigente en el D.F. lo autoriza el comité. Cuando la donacion exceda esta cantidad v
hasta 10,000 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, lo autorizarg el
Director General del Instituto, y cuando corresponda, a la Secretaria.
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3.19 Al finalizar el procedimiento de desincorpracidn se levantara una acta en la que se describa a
detalle como se llevo a cabo e proceso.
3.20 Se debera de informar al Departamentc de Contabilidad, sobre los bienes muebles que fueron
sujetos de la desincorporacion.
321 Enla Sesién de Comité de Bienes Muebles siguiente, se debe informar sobre el estatus en que
se encuenira el procesoc.
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4.0

1.0 Preparar la

documentacion.

1.1 El personal de Area de Activo Fijo y Servicios,
prepara la documentacion relacionada con los
bienes muebles sujetos a desincorporarse del
instituto. (dictamen técnico, relacién de bienes,
oficios de solicitud de danacion)

ACTIVO
SERVICIOS

FIJO

2.0 Preparar el

Programa Anual

2.1 Elaborar el Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles con la docurmnentacién
anteriormente mencionada  (dictamen  técnico,
relacion de bienes, oficios de solicitud de denacién.)

2.2 Enviar el Programa Anual de Disposicion Final
de Bienes Muebles a mas tardar el 31 de enero de
cada ejercicio fiscal a las instancias
correspondientes (Secretaria Hacienda y Crédito
Publico, Secretaria de la Funcion Publica y & la
Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto)

ACTIVO
SERVICICS

FIJO

3.0 Preparacién de
carpeta

3.1 Se prepara la carpeta con la documentacion
necesaria y con los asuntos a tratar en la Sesion del
Comité de Bienes Muebles del Instituto.

3.2 La carpeta se debe entregar a los integrantes
del Comité de Bienes Muebles del Instituto 48 Hrs.
Antes del evento si es Sesién Ordinaria y 24 Hrs. si
es Extraordinaria.

ACTIVO
SERVICIOS

FIJO

4.0 Sesién de Comité
de Bienes Muebles

4.1 La informacién sobre la enajenacion o donacian,
segin sea el caso, de bienes se somete a
autorizacidn o conocimiento del Comité de Bienes
Muebles del Instituto.

Comité de Bienes Muebles

4.2 Se levarita acta del resuitado de la Sesion del|

ACTIVO
SERVICIOS

FIJO
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5.0 Resultado de la|5.1 Al ser autorizado o al ser hecho de su|ACTIVO FLJO Y
Sesion del Comité de conocimiento al Comité de Bienes Muebles y | SERVICIOS
Bienes Muebles no haya ninguna chjecién, se procede a iniciar
el proceso correspondiente (licitacién ptiblica
nacional, invitacidn a cuando mencs tres
personas o adjudicacién directa).

5.2 Se adjudica el procedimiento por medic de
licitacion plblica nacional, invitacidon a cuando
menas fres personas o adjudicacion directa,
segun sea el caso, de conformidad con [a
normatividad en la materia.

6.0 Retiro de los|[6.1 Se selecciona en el listado los bienes que son|ACTIVO FIJO Y
bienes retirados por el proveedor adjudicado, correborando | SERVICIOS

los niimeros de inventario.
7.0 Determinacion de | 7.1 Cuando se determina la vents por kilo, se pesa | ACTIVC FlJO Y
Venta la unidad vacia, posteriormente que se haya | SERVICIOS

cargado se pesa nuevamerte, con el objeto de
obtener los kilos netos.

7.2 Cuando se determina la venta por iote, no se
pesa.

8.0 Pago 8.1 El precio se determina en base a la lista de|ACTIVO FIJO Y
valores minimos para desechos de bienes muebles | SERVICIOS

que generen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal o de acuerdo al
avalub realizado por profasionales de instituciones
de crédito y corredores publicos.

8.2 En base a lo determinado en kilos o por lote y al
precio de venta, el proveedor acude a las cajas del
Instituto a realizar el pago.

9.0 Acta 9.1 El Encargado del Area de Activo Fijo y{ACTIVO FIJO Y
Servicios, al finalizar el proceso de enajenacion de | SERVICIOS

los bienes, procederd a levantar una acta
administrativa.

8.2 En el caso de donativo, se procederd a
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formalizar un contratc de donativo, asi como DEPARTAMENTO D a

levantar el acta correspondiente de la entrega ~| JURIDICO
recepcion de los bienes.

10.1 El Area de Actlvo Fijo y Serwcuos actuallzara

ACTIVO

Maure Romere Mijares

Y
la base de datos, eliminando los  bienes SERVICIOS
desincorporados
11.0 Informe 111 El Area de Activo Fijo vy Servicios, | ACTIVO FlJO Y

proporcionaré al Departamento de Contabilidad la SERVICIOS

relacion de los bienes desincorporados y copia del

acta.
12.0 informe  en|12.1 En la proxima Sesidén de Comité de Bienes | ACTIVO FIJO Y
Sesion Muebles se informara sobre el status del proceso. | SERVICIOS
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ACTIVO FIJO Y SERVICICS DEPARTAMENTO DE JURIDICO
INICIO
Preparar el
Programa Antal
I
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I
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I
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ACTIVO FIJO Y SERVICIOS DEPARTAMENTO DE JURIDICO
_J+ 6
Retiro de los
iaman
I
Determinacién de
Yinntn
v 8
Pago
! 0
Acla
Acla
Adminicteative
Qi 9
P Donativo
10
Depurar Base
l 11
Informe
J y
Informe en sesidn
( TERMINO )
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizd:
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6.0 Documentos de referencia

RRY

No aplica No aplica

7.0  Registros

Vale de resguardo (CB02) 5 afios Activo Fijo y Servicios

Listado de inventario 5 anos Activo Fijo y Servicios

8.0 Glosario

8.1 Bienes: Los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de las
dependencias.
8.2 CABM: Catdlogo de Bienes Muebles.

8.3 Inventario: Lista o descripcion crdenada y detallada de los bienes y equipos propiedad
faderal que estén al servicio de la dependencia

9.0 Cambios de esta version

Enero de 2007 Actualizacion del Manua!

10.0 Anexos
10.1 Vale de resguardo (CB02)

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizéd:
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FORMATO VALE DE RESGUARDO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé: Autorizé:
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FORMATO VALE DE RESGUARDQO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Numero progresivo que asigna la aplicacién (Osci), al dar de alta el bien

(2) Nombre del departamento al que se le asigna ef bien

(3) Clo del departamento en mencion (Depende del Organigrama que genera Planeacion)

(4) Descripcion gue corresponde a la clave Cambs asignada

(5) Clave cambs asignada al bien (Depende del Catalogo de Bienes Muebles de la Funcién Pﬁblica)

6) Numero progresfvo del bien para control interno de Activo Fijo (Depende del tipo de bien)

(7) Numero de placa asignada por Activo Fijo (Progresivo a la entrada que da Contabilidad)

(8)  Marca del bien

(9) Modelo del bien

(10) Serie del bien

(11)  Fecha de la Gltima modificacidén en la aplicacion (Osci)

(12)  Costo del bien segun factura

(13) Descripcidn segtin factura y observaciones derivadas de la inspeccion fisica

(14) Nombre y firma del usuario del bien

(15) Nombre y firma del Responsable del usuarid .o Jefe del Departamento

(18) Nombre y firna del Encargade de Activo Fijo y Servicios

(17) Nombre y firma del Responsable de la Subdireccion de Recursoé Materiaies

(18) Placacon cédigo de barras

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé : Autorizo:

Nomtsre C. Mauro Romero Mijares Mauro Romero Mifares Lic. Cuauhtémoc Soto Castilio
Cargo-Puesto | Encargado %e; ngisAc.ﬁﬁfﬁo 4 E“"?'ga“ ‘éﬂr’;"figs"‘“’t"’° Flioy Director de Adﬁfistracién
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5.-PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO GENERAL DE

ACTIVO FLJO

CGONTROL DE EMISION

Elabord @

Revisd ; Autorizo;
Nombre C. Mauro Romero Mijares Mauro Romero Mijares Lic. Cuauhtémoc Sote Castillo
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General de Activo Fijo IGACIOCHAVEZ

Hoja: 46 de 58

1.0 Propdsito

1.1 Mantener un control estricto en la operacién de los inventaries para comprobar la existencia
de los bienes del Instituto y contar con un registro confiable por parte del area de Active Fijo
y Servicios.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al area de Activo Fijo y Servicios y, en lo
conducente, a la Subdireccion de Recursos Materiales y del Organo Interno de Control.

3.0 Politicas de operacidon, normas y lineamientos

3.1 Elinventario fisico que realiza el area de Activo Fijo y Servicios a los bienes del Instifuto, se
debe realizar en estricto apego a la normatividad vigente, por lo menos una vez al afio y por
muestreo fisico cuando menos cada tres meses.

3.2 FEn el levantamiento del inventario, invariablemente debe colaborar personal de Activo Fijo y
Servicios, con el visto bueno de |a Subdireccion de Recursos Materiales.

3.3 Es responsabilidad del area de Active Fijo y Servicios el levantamiento del inventario, saivo
en el caso de auditoria interna o extena, en cuyo caso, [a entidad solicitante del inventario
es la responisable del evento.

3.4 Es responsable el Organo Interno de Control del Instituto, de verificar y dar el visto bueno
del levantamiento del inventario que se haya realizado conforme a la normatividad vigente.

3.5 El area de Activo Fijo y Servicios debera pasar para revisién y firma del Director de
Administracién y de la Subdireccién de Recursos Materiales del [nstituto, la informacion
arrojada del inventario y que se es enviada a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretarfa de Salud.

3.6 Es responsabilidad el area de Activo Fijo y Servicios contar con un inventario para
comprobar la existencia y ubicacion de los bienes con que cuenta el Instituto.

3.7 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales disenar el programa para i3
reglizacion de! levantamiento del inventario fisico.

3.8 El area de Activo Fijo y Servicios debe apegarse a los lineamientos establecidos por la
Direccidn General de Recursos Materiales de |a Secretaria de Salud para la realizacion del
levantamiento del inventario fisico en el Instituto.

3.9 Elincumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, serd saricionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacién aplicable.

CONTROL DE EMISION

Elaboré ¢ Revisé : Autorizé;
Nombre C. Mauro Romere Mijares Maure Romero Mijares Lic. Cuauhtémoc Soto Castillo
. t Encargado del Area Activo Fijo v Encargado del Area Activo Fljo y . L.
Cargo-Ptiesto Servicios ... Servicios Director de Adm}fﬂjtﬁaelon
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4.0 Descripcidn del procedimiento

{2

1.0 Elaboracion de 1.1 El Area de Activc'Fuo y Servicios elabora el | ACTIVO FIJOY

programa para programa para el levantamiento fisico de jos bienes | SERVICIOS
inventario fisico - por area y fecha.

1.2 El responsable del drea de Activo Fijo y Servicios
envia oficio con fechas establecidas, g las areas del
Instituto para Ia realizacion del inventario fisico,

2.0 Realizacién de 2.1 El personal 'ésignado' acude al drea usuaria para|ACTIVO FIJO 'Y
inventario fisico realizar el inventario fisico de los bienes de acuerde al | SERVICIOS
prograrma establecido.

2.2 Se inicia el inventario ffsico, siempre por la
derecha, de abajo hacia arriba, cubriendo las 4
paredes y al final centro.

2.3 Se toma lectura con los lectores de cédigo de
barras de cada uno de los bienes ubicados
fisicamente en el Area

3.0 Captura del 3.1 Con los datos actualizados, el encargado del| ACTIVO FIUOY
inventario actualizado |inventario transfiere la informacién correspondiente a | SERVICIOS

y elaboracion de vales |la base de datos del drea.
de resguardo 3.2 Se actualizan los vales de resguardo.

-~ Vale de resguardo

4.0 Obtencién de 4.1 Personal del area de Active Fijo y Servicios recaba | ACTIVO FIJO Y
firmas en vale de firmas del resguardatario del bien y del Subdirector de | SERVICIOS
resguardo Recursos Materlales, posteriormente se envia copia

del vale de resguardo.
5.0 Integracitn de 5.1 El personal del area actualiza el expediente por} ACTIVO FIJO Y
expediente departamente integrando los vales de resguarde, | SERVICIOS

anexa copia del listado de bienes muebles firmados y
calendario en que se realizo el inventario, archiva.

6.0 Inventario par 6.1 Los pasos anteriorés se aplican para llevar a cabo | ACTIVO FLIO Y -
muestreo fisico el levantarniento de inventario por muestrec fisico, [ SERVICIOS
cuando menos cada {res meses. '

TERMINA PROCEDIMIENTO

conmor_ DE EMISION

Elaboré ¢ . Revisd : Autorizé:
Nombre C. Maure Romerc Mijares E ‘Mauro Romere Mijares -1 Lic. Cuauhtémoc Scoto Castillo
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Rev.0

5.0  Diagrama de Fiujo

ACTIVO FIJO Y SERVICIOS

( INCIO )

%

Elaboracién de programa
para Inventario Fisico

!

2
v

Realizacién de Inventario
Fisico

v s

Captura del Inventario
actualizado y elaboracién
de vales de resguardo

Vale de
Resguardo

¢ 4

Obtencidn de firrnas en
vale de resguardo

.

Integracion de
Expedicnic

| ;

Inventario por muestreo
fisico

in

< TERMING )

CONTROL DE EMISION

Revisd :

Elaboré : Autorizd:
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6.0 Documentos de refereticia

No aplica : No aplica
No aplica No aplica

7.0 Regisfros

Acta circunstanciada 5 arios Area de Activo Fijo y Servicios No aplica

Factura 5 afios Area de Activo Fijo y Servicjos No aplica

8.0 Glosario

8.1 Avallo.- Documento en el cual la persona o institucién autorizada determina el valor actual
del bien mueble, '

8.2 Acta circunstanciada.- Documento mediante el cual se da cuenta y razén con el rmayor
detalle posible acerca de los hechos y circunstancias que inciden y/o concluyen en la fuga
de algun paciente o su negativa de pago.

8.3 Bienes muebles (activo fijo).- Son los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades, siendo susceptibles de registro individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio. Ejemplo: Mobiliario (oficina, hospital) y Equipo (laboratorio, médico,
comercial, computo, mecanico industrigl).

8.4 Dictamen técnico.- Documento en el cual se determina el estado fisico y de operacién de
los bienes muebles.

9.0 Cambios de esta versidén

Enero de 2007

100 Anexos

10.1  No Aplica _
CQONTROL DE EMISION '
Elaboré : . Revisd; Autorizé:
Nombre C. Mauro Romere Mijares o Maurc Romero Mijares Lic. Cuauhtémoc Soto' Castillo
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8.-PROCEDIMIENTO PARA LA NEGOCIACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS DE
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

CONTROL DE EMISION
Elabord : - Revisa : Autorizé:
Nombre C. Mauro Romero Mijares Mauro Romero Mijares Lic. Cuauhtémoc Soto Castillo
Cargo-Puesto Encargado cgzelré{;ssﬁ\cﬁvo Fijoy Encargifif .dsﬂrﬁl?igs!\ffvo Fijoy Director de A dmilai %raci 6n
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1.0  Proposito

1.1

Describir las actividades realizadas por el drea de Activo Fijo y Servicios para la negociacion
y formalizacion de contratos para llevar un control en la contratacién de servicios por
adjudicacion directa.

2.0 Aleance

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable al area de Activo Fijo y Servicios.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Las diferentes areas usuarias de servicios deben enviar sus requerimientos de contratacion
al Area de Activo Fijo y Servicios, a mas tardar la primera semana del mes de noviembre. En
los casos en que se venzan las garantias de equipos nuevos, se enviaran los requerimientos
cuando se necesite el servicio. (el &rea de Ingenierfas solicita en diferentes meses)

Las solicitudes de servicios de las areas usuarias deben contener: |a descripcién dei servicio
a contratar; las caracteristicas minimas que debera cubrir el servicio; la relacin actualizada
de los equipos sujetos al mismo; el periodo de contratacién; el fipo de contratacién; el
proveedor propuesto; y los motivos que justifiquen la contratacion. '

El Instituto podré contratar servicios bajo la modalidad de adjudicacion directa cuando éstos
no rebasen los montos que determine la legislacién y normatividad vigentes en la materia o
cuando sean autorizados por el Comité de Adquisicicnes del Instituto,

Cuando se solicite la contratacién de servicios profesionales, las areas deben enviar el
requerimiento de contratacién auterizado por el Director General, especificando el nombre
de la persona a contratar; las actividades que desarrollara; el pericdo de contratacion; y el
sueldo que percibira,

El proveedor propuesto podrd ser una empresa o una persona fisica con actividad
empresarial.

El area de Activo Fijo y Servicios se el encargado de recibir, revisar y analizar las
propuestas econdomicas enviadas por los proveedores, con base en las condiciones y
precios propuestos,

Las areas usuarias podran enviar junto con su requerimiento, la propuesta econdémica del
proveedor, al area de Activo Fijo y Servicios para su revision y andlisis.

El personal del area de Activo Fijo es el encargado de elaborar las cédulas de las solicitudes
0 requerimientos que se pondrén a consideracion del Comité de Adquisiciones.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Reviso : Autorizé;
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3.8 Elarea de Activo Fijo y Servicios es el encargado de enviar los Oficios de Adjudicacion a los
proveedores seleccionados, solicitanido en ellos la informacién legal y econdmica necesaria
para la formalizacion del contrato respectivo, .

3.10 Bl area de Activo Fijo y Servicios debe cotejar la informacién proporcionada por los
proveedoras del servicio, necesaria para la formalizacion del contrato.

3.11 El area de Activo Fijo y Bervicios debe solicitar por oficio al darea de Asuntos Juridicos la
elaboracion del contrato, anexando la documentacion requerida para tal efecto.

3.12 El area de Asuntos Juridicos del Instituto es la encargada de elaborar los contratos, de
acuerdo con [a normatividad vigente.

3.13 El personal de Activo Fijo y Servicios debe verificar que cada proveedor entregue las
garantias correspondientes: fianza o pdliza de responsabilidad civil, etc.

3.14 El personal de Activo Fijo y Servicios debe integrar v resguardar el expediente de cada
proveedor de servicios,

3.16 El responsable del area de Activo Fijo y Servicios debe enviar a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, cuando corresponda, las cartas presentadas por los proveedores relativas
al cumplimiento del Articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion. ‘

3.16 Elresponsable del érea de Activo Fijo y Servicios debe preparar los informes que en materia
de contratacién de servicios sean requeridos por las diferentes instancias, ya sean plblicas
o privadas.

3.17 Elincumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.

CONTROL BE EMISION ,
Elabord : Revisé : Autorizé:
Nombre C. Maurc Romero Mijares Mauro Romero Mijares Lic. Cuauhtémoc Soto Castillo

R Encargado del Area Activo Fijoy Encargado del Area Activo Fijo y ) e -

Cargo-Pusesto Serylolos Servicios Director de Admip'élraclon
Firma — 3 ) . g
Fecha 23 Diciembre 2008 ‘ 29 Diciembre 2008  ~ 31 Dicie;(l;re 2008




MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS Cod;
igo:
MPACT!09
Departamento Activo Fijo y Servicios T
8. Procedimlento para la Negociacion y Formalizacién de Contratos de IRV ORDE Rev. 8
Servicios por Adjudicacion Directa %’&3‘83}5,’5 Hoja: 63 dé 58

4.0  Descripeidn del procedimiento

1.0 Salicitud de 1.1 El responsable del area solicita por escrito a las | ACTIVO FIJO Y
requerimientos de areas usuarias los requerimientos de contratacion | SERVICIOS
contratacion de servicios, a través de oficio firmado por el

Subdirector de Recursos Materiales.

»  Oficio

2.0 Envio de 2.1 Envian los requerimientos solicitados; en|AREAS USUARIAS
propuesta de ocasiones incluyen la propuesta econdmica
requerimientos especifica del proveedor propuesto y las

cotizaciones de ofros proveedores para respaldar la
justificacion de su propuesta.

3.0 Recepcién de 3.1 El responsable del area recibe 108|ACTIVO FIJOY
requerimientos y requerimientos y solicita la propuesta econdmica al | SERVICIOS
solicitud de proveedor indicado, mediante oficio firmado por el
propuesta econémica | Subdirector de Recursos Materiales.

4.0 Determinacion de |41 Una vez que el proveedor entrega la propuesta, | ACTIVO FIJO Y

contratacion por econdémica el responsable del drea la analiza en SERVICIOS
Comité o términos de precio y condiciones establecidas,
adjudicacién comparando con ef precio del afio anterior. En funcién

del costo del servicio, se determina si el requerimiento
de contratacién debe ser autorizado por el Comité de
Adgquisiciones o adjudicade directamente.

5.0 Requerimiento de | 9.1 En caso de requerir autorizacion del Comité de | ACTIVO FIJO Y
documentacion para Adqt{is_iciones, el personal del area gie Activo Fijo ¥| gervicios
contrato Servicios elabora y entrega las cédulas de cada
requerimiento y los comparativos del costo de cada
servicio respecto al afio anterior (cuando se cuente
con ellos) para informacién de los integrantes del
comité.

8.2 El personal de Activo Fijo y Servicios elabora y
envia al proveedor seleccionade el Oficic de
Adjudicacién, firmado por el Subdirector de Recursos
Materiales y en el que se precisa la documentacién
necesaria para la formalizacién del conirato.

6.0 Entrega de 6.1 Recibe el oficio, reine los documentos|pROVEEDOR
docurmantos requeridos y los entrega al area de Activo Fijo y
requeridos Servicios.
CONTROL DE EMISION
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7 0 Sollr:ltud de

elaboracion de
contrato

7.1 H responsable del area recibe y coteja la
informacién requerida; elabora oficic dirigido al area
de Asuntos Juridicos, solicitandoe la elaboracidn del
contrato,

ACTIVO FISOY
SERVICIOS

8.0 Elaboracion de
contrato

8.1 El persenal del area elabora el contrato en tres
tantos en funcidn de la informacién presentada;
recaba la firma del jefe del drea y los envia
mediante oficio al area de Activo Fijo y Servicios,
anexando -la informacién proporcionada por el
proveedor para ser integrada en el expediente
correspondiente.

ASUNTOS JURIDICCS

9.0 Recepcion y
envio de contrato

9.1 Recibe el contrate, lo revisa y simultadneamente
lo envia a las dreas usuarias para su revision.

ACTIVOFIJO Y
SERVICIOS

10.0 Recepcion y
revision de contrato

10.1 Reciben el contrato; revisan el contenido y los
términocs en que fue elaborado. En caso de
considerar conveniente la inclusion de algin cambic
lo nofifican al areg de Activo Fijo y Servicics para
que gestione la modificacién sefalada ante el drea
de Asuntos Juridicos.

AREAS USUARIAS

11.0 Contrato para 11.1 El personal del areg contacta al proveedor [ ACTIVO FIJO Y
firma de proveedor indicandole pasar por el contrato para revision y|SERVICIOS

firma.
12.0 Firma de 12.1-Recoge los tres ejemplares del contrato, los | PROVEEDOR
contrato revisa y, en su caso, los regresa firmados por el

representante legal de la empresa,

chTRoL DE EMISION
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13.0 Contrato para 13.1 El responsable del 4rea recbe los tres ACTIVOFLJO Y
firma del ejemplares firmados por el proveedor v recaba la | SERVICIOS
administrador firma del director de Administr‘acién_.

13.2 Una vez firmados, entrega un original &l
proveedor, otro & la Subdireccién de Finanzas, y
conserva un original para el expediente; asimismo,
entrega copias, al area usuaria y a Tesoreria.

14.0 Apertura de 14.1 El personal del 4rea abre expediente del{ ACTIVO FIJOY
expedients del proveedor & integra el contrato original con foda la | SERVICIOS
proveedor informacion selicitada. Se asegura que el proveedor

entregue las garantias correspondientes, integrando
copia en el expediente.

14.2 Cuando el proveedor entrega la fianza, el
personal del area elabora oficio en el que se solicita
el resguardo del original de dicho documento:
recaba la firma del Subdirector de Recursos
Materiales y lo envia al Subdirector de Finanzas.

15.0 Informe scbre 16.1 E! responsable del drea prepara los informes | ACTIVO FIJO Y
contratacion sobre contratacidén de servicios que entregara a las | SERVICIOS
instancias que los soliciten.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0  Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

No aplica No aplica

No aplica No aplica

7.0  Registros

Oficio 5 arios Activo Fijo y Servicios No aplica
Propuesta econémica 5 afios Active Fijo y Servicios No aplica
Contrato 5 afjos Active Fijo y Servicios No aplica

8.0 Glosario

8.1 Comité: Comité de Bienes Muebles en cada dependencia.

8.2 Proveedor.- La persona gque celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios.

8.3 Subdirector de Recursos Materiales.- Servidor publico facultado para determinar la
afectacién de bienes muebles, asi como para propener el destinoe final correspondiente.

9.0 Cambios de esta version

1 Enero de 2007 Actualizacion del Manual

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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