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1.0 Proposito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA APLICAR  SANCIONES
ADMINISTRATIVAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS A TRABAJADORES DEL INSTITUTO
PARA CORREGIR CONDUCTAS IRREGULARES, EN COORDINACION CON LAS
SUBDIRECCIONES DE RECURSOS HUMANOS Y DE ASUNTOS JURIDICOS.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, LA ELABORACION Y APLICACION DEL PROCEDIMIENTO LE
CORRESPONDE A LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN
COORDINACION CON LAS SUBDIRECCIONES DE RECURSOS HUMANOS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS.

2.2. ANIVEL EXTERNO, EN SU CASO EL PROCEDIMIENTO SE RELACIONA CON LA
INTERVENCION DE LAS AUTORIDADES JUDICIALES POR RESPONSABILIDADES EN
LAS QUE PUDIERA HABER INCURRIDO UN SERVIDOR PUBLICO.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, EN TODOS LOS CASOS A
REQUERIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, ANALIZARA Y
EVALUARA LAS CAUSAS Y CIRCUNSTANCIAS EN QUE SE COMETIERON
VIOLACIONES Y CONDUCTAS IRREGULARES POR TRABAJADORES Y EN SU CASO
EMITIRA UN CITATORIO AL TRABAJADOR AFECTADO, A LA SECCION SINDICAL Y A
LOS TESTIGOS DE CARGO.

3.2 LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DEBERA ELABORAR UN ACTA
ADMINISTRATIVA Y EMITIR UN PREDICTAMEN, MISMO QUE TURNARA A LA
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS PARA LO QUE PROCEDA.

3.3 CON BASE EN EL ACTA ADMINISTRATIVA'Y EL PREDICTAMEN QUE EMITA LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS RESPECTO A LAS CONDUCTAS
IRREGULARES COMETIDAS POR EL TRABAJADOR, LA SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS, DEBERA ANALIZAR Y EMITIR EL DICTAMEN DE SANCIONES
CORRESPONDIENTE.

3.4 LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, COMUNICARA POR ESCRITO AL
TRABAJADOR AFECTADO, LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS A SEGUIR PARA
CORREGIR LA CONDUCTA IRREGULAR.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Responsable

etapas Actividad
1.0. Evaluacion dt 11 A | disis d dukt DIRECCION DE
conductas |- - Sesora ?_‘g € a';a LS'? g e con “tC SSADMINISTRACION Y
irregulares irregulares cometidas por trabajadores reportadas FINANZAS
a la Subdireccion de Recursos Humanos,
1.1. Evalla las causas y las circunstancias en qué
se cometieron dichas violaciones.
¢ Procede?:
NO: Fin del Proceso
SI: continua en actividad 2
2.0. Emisién de |2.1. Elabora un acta administrativa, avisa a SUBDIRECCION DE
dictamen personas involucradas, emite un predictamen|y IBECURSOS HUMANOS

envia a la Subdireccion de Asuntos Juridicos.
Acta administrativa

3.0 Recepciéon d
documentacion de
caso

3.1. Recib la documentacién del caso, lo ana
ly emite dictamen.

¢, Procede?:

NO: Fin del Proceso

S| : Continua con la actividad siguiente

Acta administrativa

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

4.C. Aplicacién de
sanciones y
medidas
disciplinarias

4.1 Autoriza la aplicacion de las sancione
medidas disciplinarias. Instruye a
Subdireccion de Recursos Humanos

DIRECCION DE
la ADMINISTRACION Y
FINANZAS

5.0 Correccion di
conducta irregular

5.1 Notifica las medidas disciplinarias a seg
para corregir la conducta irregular.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
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6.0 Documentos de referencia
Documento Cdédigo (cuando apliqu
Manual di Organizaciorespecificcdel INSF No Aplica
Normatividad emitida en la materia por el GobieFazeral y e No Aplica
Instituto Nacional de Salud Publica
Documentacion soporte que segun el caso, demiiaisas del No Aplica
trabajador
Guia técnica para la elaboracion de manuales d@egiraiento de No Aplica
la secretaria de salud
Reglamento interr No Aplica
Actas Administrativa No Aplica
Citatolios No Aplica
7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Expediente de Permanen Direccion de No Aplica
trabajador Administracion y

Finanzas y Subdireccién
de Recursos Humanos

8.0 Glosario

8.1 Citatorio: en este caso documento manejado para fechar el dia, hora y
lugar en el que se presentara el trabajador afectado

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Proposito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA DESIGNAR O REMOVER A
REPRESENTANTES DE LAS COMISIONES O COMITES DEL INSTITUTO

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CONJUNTAMENTE CON LAS SUBDIRECCIONES DE
RECURSOS HUMANOS Y DE ASUNTOS JURIDICOS PARA LA DESIGNACION O
REMOCION DE REPRESENTANTES DE LAS COMISIONES Y COMITES DEL
INSTITUTO.

2.1 ANIVEL EXTERNO NO SE RELACIONA CON NINGUNA INSTANCIA
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 LOS DIRECTORES DE LOS CENTROS DE INVESTIGACION DEL INSTITUTO,
VIGILARAN QUE LAS ACCIONES REQUERIDAS PARA EL NOMBRAMIENTO DE
MIEMBROS SUPLENTES PARA CUBRIR AUSENCIAS, RENUNCIAS O
DESTITUCIONES DE REPRESENTANTES DE LAS COMISIONES Y COMITES DEL
INSTITUTO SE LLEVEN A CABO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

3.2. INVARIABLEMENTE, LOS DIRECTORES DE LOS CENTROS DE INVESTIGACION,
DEBERAN REALIZAR UNA EVALUACION A NUEVOS CANDIDATOS PARA CUBRIR
AUSENCIAS, RENUNCIAS O DESTITUCIONES DE REPRESENTANTES DE LAS
COMISIONES Y COMITES DEL INSTITUTO Y ENVIARLO PARA SU DICTAMINACION
FINAL POR PARTE DEL DIRECTOR Y SECRETARIO GENERAL DEL INSTITUTO.
PARA SOLICITAR EVALUACION FINAL.

3.3. LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, UNA VEZ EFECTUADO UN
ANALISIS DEL DESEMPENO Y LOS PERIODOS DE ESTANCIA DE LOS
REPRESENTANTES DE LAS COMISIONES Y COMITES, PODRA, PROPONER AL
DIRECTOR Y AL SECRETARIO GENERAL, LA DESIGNACION O REMOCION DE
REPRESENTANTES DE LAS COMISIONES Y COMITES DEL INSTITUTO.
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3.4. EN TODOS LOS CASOS, LA ’DIRECCIC’)N DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DEBERA PRESIDIR LA INSTALACION DE LAS COMISIONES Y COMITES DEL

INSTITUTO Y PRESENTAR ANTE LA JUNTA DE GOBIERNO LAS MODIFICACIONES A
LA REGLAMENTACION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA.
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COMITES DEL INSTITUTC.

Cadigo

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Descripcion Responsable
etapa

1.0. Dictamerde |1.1. Vigila la realizacion del nombramiento |(HRECTORES DE LO
evaluacion de | miembros suplentes para cubrir ausencias, renuncia$ENTROS DE
(SOBRE
FERMEDADES
INFECCIOSAS, DE
INVESTIGACION EN
PALUDISMO, EN
SALUD
POBLACIONAL, EN
SISTEMAS DE
SALUD, EN
NUTRICION Y
SALUD)

1.2. Realiza evaluacion de nuevos candidatgs
envian dictamen para solicitar evaluacion final.

2.0. Designacion (| 2.1. Analiza el desempefio y los periodos de estanciDIRECCION CE
remocion de | de los representantes de las Comisiones y ComitésPMINISTRACION Y
representantes de FINANZAS
Comisionesy 15 2 Propone al Director General y al Secretario
Comites General la designacién o remocion de representantes
de las Comisiones y Comités del Instituto.

3.0. Evaluaciér |3.1. Emite evaluacion final de los dictameneSDRRECTOR GENERA
final para designar autoriza las designaciones o remociones de los
oremover de | representantes de las Comisiones.

representantes
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre Lic. Domingo Gonzalez Alfaro Lic. Domingo Gonzélez Alfaro Lic. Domingo Gonzalez Alfaro

Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




MANUAL DE PRODECIMIENTOS Cédigo
DIRECCION GENERAL

(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev
SECRETARIA FINA»NZAS) r
SRS 213. DESIGNACION O REMOCION DE
REPRESENTANTES DE LAS COMISIONES Y Hoja 1869 de 2193

COMITES DEL INSTITUTC.

4.0Instalaién de | 4.1 Preside la instalacion de las Comisiongs yDIRECCION DE
comisiones 'y |Comités del Instituto. ADMINISTRACION Y
comités FINANZAS

4.2. Presenta ante la Junta de Gobierno| las
modificaciones a la Reglamentacion Académiga y
Administrativa.
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5.0 Diagrama de Flujo
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COMITES DEL INSTITUTC.

6.0 Documentos de referencia

Documentao Cadigo (cuando apliqu
Manual de Organizacion especifico del I No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales adedgiraiento d¢ No Aplica
la secretaria de salud
Reglamento interr No Aplica
Normatividad emitida en la materia por el InstitiNacional de No Aplica
Salud Publica
Manuales de Integracién y Funcionamiento de Comésioy No Aplica
Comités
Actas de sesidn de Comisiones y Con No Aplica
Directorios No Aplica
Nombramientc No Aplica
7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Expedientes d 10 afio Direccion de No aplice
sesiones de Comités Administracién y
y Comisiones Finanzas y Subdireccién
de Recursos Humanos
Secretarios de Comisiongs
y Comités F

8.0 Glosario
8.1 Nombramiento De Miembros: Designacion de miembros seleccionados

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0  Propésito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LLEVAR A CABO AUDITORIAS DE
CONTROL PARA INSTRUMENTAR ACCIONES DE MEJORA.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA REALIZACION DE AUDITORIAS E
INTERVENCIONES A LAS AREAS INTERVENIDAS ASi COMO PARA DAR
SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE DEN RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES
EFECTUADAS.

2.2 A NIVEL EXTERNO, SEGUN PROCEDA SE INFORMA A LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEBERA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL CUANDO LLEVE A
CABO LA REALIZACION DE AUDITORIAS E INTERVENCIONES Y NOTIFICAR
OPORTUNAMENTE A LAS AREAS INTERVENIDAS PARA INSTRUMENTAR LAS
ACCIONES QUE DEN RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS.

3.2 INVARIABLEMENTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN
COORDINACION CON LAS SUBDIRECCIONES DE. RECURSOS FINANCIEROS,
RECURSOS HUMANOS, Y RECURSOS MATERIALES, DEBERAN COORDINAR LAS
ACTIVIDADES Y TRAMITES QUE SEAN NECESARIOS PARA DAR SEGUIMIENTO A
LAS OBSERVACIONES Y CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

3.3 ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INTEGRAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA PARA DAR RESPUESTA A LAS
AUDITORIAS E INTERVENCIONES REALIZADAS Y TURNARLAS EN EL TIEMPO Y
FORMA DEFINIDAS POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

3.4 EN TODOS LOS CASOS, LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DEBERA COORDINAR EL SEGUIMIENTO Y ACCIONES DE MEJORA DICTAMINADAS
POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y VERIFICAR EL CONTROL INTERNO

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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DETERMINADO EN

AUDITADOS.

LOS PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS

3.5 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESENTARA UN INFORME
DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS PARA SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES
ANTE LAS REUNIONES DEL COMITE DE CONTROL Y AUDITORIA QUE PRESIDE EL
ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia d¢
etapa

Descripcion

Responsable

1.0. Realizacdn
de auditorias

1.1. Lleva a cabo la realizacion de auditoriag
Intervenciones de Control y notifica a las areas
observaciones emitidas..

1.2. Instruye a las areas intervenidas
instrumentar las acciones que den respuesta
observaciones efectuadas.

ORGANO INTERNO
la DE CONTROL

hara
a las

2.0 2.1. Coordina las actividades y tramites que DIRECCION DE
Implementacion |necesarios para dar seguimiento a las observaciph@®MINISTRACION
de acciones de |cumplir con los lineamientos establecidos. Y FINANZAS

mejora
3.0 Integracién d | 3.1. Integra la documentacion para dar respuesés| DIRECCION DE
documentacion |auditorias e Intervenciones realizadas. Turna ga@u ADMINISTRACION
Interno de Control Y FINANZAS

4.0 Notificacion de

4.1. Notifica si son necesarias otro tipo de accidraese

ORGANO INTERNO

observaciones | que queda solventada la observacion. DE CONTROL
5.1. Coordina el seguimiento y acciones de mejo DIRECCION DE

5.0 Coordinacion | verifica el control interno de los procesos opecatiy| ADMINISTRACION

y acciones de |administrativos. Y FINANZAS

mejora y
verificacion del |5.2. Verifica el Sistema Integral de Control de|los
control interno | procesos operativos y administrativos
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
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6.0. Presentacid

de acuerdos ante

6.1. Presenta el Seguimiento de Acuerdos parargah

las observaciones ante las reuniones del

DIRECCION DE

Comite ABMINISTRACION

el Comité de | Control y Auditoria que preside el Organo Intern® d Y FINANZAS
Control de Control.
Auditorias
TERMINA PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre Lic. Domingo Gonzalez Alfaro Lic. Domingo Gonzalez Alfaro Lic. Domingo Gonzalez Alfaro
Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PRODECIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS)

214. AUDITORIAS DE CONTROL PARA
INSTRUMENTAR ACCIONES DE MEJORA

Cadigo

Rev

Hoja 1877 de 2193

5.0 Diagrama de

Flujo

ORGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

Notificacion de

FINANZAS
( INICIO )
v 1
Realizacion de
auditorias
v 2
Implementacién
de acciones de
mejora
v 3
Integracion de
documentacion
v 4

observaciones

v 5

Coordinacién y
acciones de
mejora 'y
verificacion del
control interno

v 6

Presentacion
de acuerdos
ante el Comité
de Control de

Auditorias

A 4

( TERMINO )

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre Lic. Domingo Gonzalez Alfaro Lic. Domingo Gonzélez Alfaro Lic. Domingo Gonzalez Alfaro
Firma
Fecha Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 214. AUDITORIAS DE CONTROL PARA _
INSTRUMENTAR ACCIONES DE MEJORA Hoja 1878 de 2193

6.0 Documentos de referencia

Documentao Cadigo (cuando apliqu
Manual de Organizacion especifico del I No Aplica
Guia técnica para la elaboraciéon de manuales d@egiraiento de No Aplica
la secretaria de salud
Reglameto internc No Aplica
Normatividad procedente segun el c¢ No Aplica
Manuales de Normas y Procedimier No Aplica
Circulares Normative No Aplica
Reportes, segun proceda en formatos de la Seerdt&ata Funcidi No Aplica
Puablica
Diagndsticos y studios técnicos administrativos sobre mejor No Aplica
procesos
7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Expediente di 10 afio Direccion de No aplici
estudios técnicos Administracién y
administrativos de Finanzas y Subdireccion
mejora a procesos de Recursos Humanos
Manuales y/( Vigencia Direccion de No aplice
procedimientos hasta nuevoAdministracion y
autorizados copcambio Finanzas y Subdireccign
inclusién de mejoras de Recursos Humanos

8.0 Glosario
8.1 Auditorias: revision sistematica de una actividad o de una situacion

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre Lic. Domingo Gonzalez Alfaro Lic. Domingo Gonzélez Alfaro Lic. Domingo Gonzalez Alfaro

Firma

Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008
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FINANZAS)

215. MEJORA DEL CONTROL DE
INVENTARIOS, ABASTECIMIENTOS,
SERVICIOS GENERALES,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE
LOS BIENES DEL INSTITUTO.

Caédigo

Rev

215- MEJORA DEL CONTROL DE INVENTARIOS, ABASTECIMIE NTOS, SERVICIOS
GENERALES, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LOS BIEN ES DEL
INSTITUTO.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008

Hoja 1879 de 2193
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SALUD  KE. ) DIRECCION GENERAL

(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

R
SECRETARIA
DE SALUD

INVENTARIOS, ABASTECIMIENTOS,
SERVICIOS GENERALES,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE
LOS BIENES DEL INSTITUTO.

Hoja 1880 de 2193

215. MEJORA DEL CONTROL DE
1.0 Propésito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA MEJORAR EL CONTROL DE
INVENTARIOS, ABASTECIMIENTOS, SERVICIOS GENERALES, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DEL INSTITUTO.

2.0 Alcance

2.1 IVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO PARA LA MEJORA DE CONTROL DE
INVENTARIOS, ABASTECIMIENTO, SERVICIOS GENERALES, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DEL INSTITUTO SE LLEVA A CABO POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ATANE A TODAS LAS AREAS
DEL INSTITUTO.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO SE RELACIONA CON LOS
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS POR EL INSTITUTO.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 ES OBLIGACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS VIGILAR
EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO Y
SUPERVISAR LAS CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRAN.

3.2 LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A TRAVES DEL
RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO, DEBERA SUPERVISAR LA
OPERACION DEL SISTEMA DE ALMACENAMIENTO Y LA ACTUALIZACION
PERPETUA DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEL INSTITUTO.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS)

215. MEJORA DEL CONTROL DE
INVENTARIOS, ABASTECIMIENTOS,
SERVICIOS GENERALES,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE
LOS BIENES DEL INSTITUTO.

Cadigo

Rev

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0. Supervisior |1 1 vigila el buen funcionamiento de los biengs Direccion de
de funcionamient seyyicios. Instruye a los responsables de las dimas ~ Administracion
y estado de 10s | gpastecimiento,  servicios generales y | de y Finanzas

bienes conservacion para que lleven a cabo la supervision
correspondiente.
1.2. Supervisa a través del encargado de seryicios
generales las condiciones en que se encuentran los
bienes y servicios adquiridos.
2.0 Vigilancia de Direccion de
mantenimiento a o i .. Administracién
bienes y servicios 2.1. Vigila a través del responsable de consermacio y Finanzas
gue se de mantenimiento a los bienes y servicios
gue lo requieran.
2.2. Supervisa por medio del encargado de alnmacén
la operacion del sistema de almacenamiento |y la
actualizacion del inventario fisico de bienes |del
Instituto.
3.0. Propuesta ¢ |3.1. Propone al Director General y Secretaric Direccion gener:
nuevas General la implementacién de nueva tecnolpgia
tecnologias para gltécnica y administrativa.
funcionamiento de
los bienes 3.2. Autoriza el programa de abastecimiento y de
pedidos y la adquisicion de bienes y servicios.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma

Fecha

Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008

Hoja 1881 de 2193
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DIRECCION GENERAL
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FINANZAS)

SECRETARIA
DE SALUD

215. MEJORA DEL CONTROL DE
INVENTARIOS, ABASTECIMIENTOS,
SERVICIOS GENERALES,

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE

LOS BIENES DEL INSTITUTO.

Cadigo

Rev

5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SECRETARIA GENERAL Y PROYECTOS

FINANZAS ESPECIALES
( INICIO )
v 1
Supervision de
funcionamiento
y estado de los
bienes
v 2
Vigilancia de
mantenimiento
a bienes y
servicios
v 3
Propuesta de
nuevas
tecnologias
para el
funcionamiento
de los bienes

A 4

( TERMINO )

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrer

a Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008

Hoja 1882 de 2193
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FINANZAS)

SECRETARIA
DE SALUD

215. MEJORA DEL CONTROL DE
INVENTARIOS, ABASTECIMIENTOS,
SERVICIOS GENERALES,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE

LOS BIENES DEL INSTITUTO.

Cadigo

Rev

Hoja 1883 de 2193

6.0 Documentos de referencia

Documento Cadigo (cuando apliqu
Manual de Organizacion especifico del I No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales degirniento de i No Aplica
secretaria de salud
Reglamento interr No Aplica
Normatvidad emitida en la materia por el Gobierno FedgellINSF No Aplica
Resguardc No Aplica
Clasificador por Objeto del Ga: No Aplica
Listas de inventaric No Aplica
7.0 Registros
Registro Tiempo de | Responsable de conservi Cadigc de registro ¢
conservaciorn identificacion Unica
Registros dt Perpetuc Direccion de No aplici
inventarios, manuales Administracion y Finanzas
o informaticos y Subdireccion de Recursps
Humanos
Bitacoras de uso 10 afio Direccién de No aplciz
mantenimiento de Administracion y Finanzas
bienes, con y Subdireccion de Recursps
comprobantes Humanos
Oficios y comunicado| 10 afio ) . No aplice
internos relacionados|a ~ Direccion de
inventarios, Administracion y Finanzas,
asignacion, uso de Subdireccion de Recursos
bienes, mantenimiento Humanos y Subdirecciones
y baja de bienes. de Apoyo Académico

8.0 Glosario
8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008
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DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS)

Caédigo

216. AUTORIZACION DE CONTRATOS,

CONVENIOS Y DOCUMENTOS RELATIVOS

A LA ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

Rev

Hoja 1884 de 2193

216. AUTORIZACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y DOCUMEN TOS RELATIVOS A

LA ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Jorge A. Morales Palomares Lic. Jorge A. Moral  es Palomares

Lic. Jorge A. Morales Palomares

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 216. AUTORIZACION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y DOCUMENTOS RELATIVOS Hoja 1885 de 2193

A LA ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

1.0 Propésito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y DOCUMENTOS RELATIVOS A LA ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION DE
CONTRATOS O CONVENIOS, ATANE A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LAS AREAS DE ABASTECIMIENTO,
SERVICIOS GENERALES Y CONSERVACION Y MANTENIMIENTO, ASi COMO A LA
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO SE RELACIONA CON TERCEROS CON
LOS CUALES SE CELEBRAN CONTRATOS O CONVENIOS.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEBERA ANALIZAR LOS
CONVENIOS Y CONTRATOS ESTABLECIDOS CON TERCEROS Y EVALUAR LA
POSIBLE RENOVACION O LA CELEBRACION DE NUEVOS.

3.2 EN TODOS LOS CASOS LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INSTRUIRA A LOS ENCARGADOS DE LAS AREAS DE CONSERVACION,
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES PARA EN SU CASO LLEVAR A CABO
EL INICIO EL PROCESO DE LICITACION.

3.3 ES RESPONSABILIDAD DE LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS DE SERVICIOS
GENERALES Y DE ABASTECIMIENTO ELABORAR LAS BASES DE LA LICITACION
PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS Y SOMETERLAS A TRAVES DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU APROBACION POR PARTE
DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES Y AUTORIZACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre Lic. Jorge A. Morales Palomares Lic. Jorge A. Moral  es Palomares Lic. Jorge A. Morales Palomares

Firma

Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008
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(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
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216. AUTORIZACION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y DOCUMENTOS RELATIVOS
A LA ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

Cadigo

Rev

Hoja 1886 de 2193

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapa

Descripcion

Responsable

1.0.Evaluacion de
Convenios y
Contratos

1.1. Analiza los convenios y contratos establecid
evalla la posible renovacion o la celebracién devosi
contratos.

1.2. Instruye a responsables de areas de ser
generales y de abastecimiento para iniciar procks
licitacion.

Direccién de
. Administracion y

VICIOS ' Finanzas
0

2.0 Elaboracion y
autorizacion de
bases de licitacion

2.1. Elabora y autoriza a tras de las de areas
servicios generales y de abastecimiento las bast
licitacion. Obtiene la autorizacion del Comité
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Direccion de
s  d\dministracién y
de Finanzas

3.0. Adjudicacién
de Convenios y
Contratos

3.1. Convoca a la presentacion y apertura
proposiciones técnicas, econémicas y fallo.

3.2. Obtiene los resultados de las revisionesfgllel de
la licitacion.

3.3. Solicita la validacion de los convenios y cafts 3
la Subdireccién de Asuntos Juridicos.

de Direccion de
Administracién y
Finanzas

4.0 Autorizacion
de convenios y

4.1, Autoriza la adjudicacion de los convenios
contratos.

Subdirecciéon de
Asuntos Juridicos

contratos TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre Lic. Jorge A. Morales Palomares Lic. Jorge A. Moral  es Palomares Lic. Jorge A. Morales Palomares
Firma

Fecha

Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
e (DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS)

216. AUTORIZACION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y DOCUMENTOS RELATIVOS
A LA ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

Cadigo

Rev

Hoja 1887 de 2193

5.0 Diagrama de Flujo

FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

(iNicio )

v 1

Evaluacion de
Convenios y
Contratos

y 2

Elaboracién y
autorizacion de
bases de
licitacion

y 3

Adjudicacion de
Convenios y
Contratos

A 4

4

Autorizacion de
convenios y
contratos

A

y

( TERMINO )

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Jorge A. Morales Palomares

Lic. Jorge A. Moral

es Palomares

Lic.

Jorge A. Morales Palomares

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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DIRECCION GENERAL

FINANZAS)

SECRETARIA
DE SALUD

216. AUTORIZACION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y DOCUMENTOS RELATIVOS
A LA ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

Cadigo

Rev

6.0 Documentos de referencia

Documento Cédigo (cuando apliqu

Manual de Organizacion especifico del I} No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales dedgiraiento d¢ No Aplica
la secretaria de salud

Reglamento interr No Aplica
Convenios y Contros propuestos y definitiv No Aplica
Presupuesto de Egresos de la Feder No Aplica
Clasificador por Objeto del Ga: No Aplica

7.0 Registros

autorizados

Administracion y

Recursos Humanos y
Subdireccién de Asuntos
Juridicos

Finanzas, Subdireccion ge

Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion unica
Convenios y contratc) Permanen Direccion de No aplici

8.0 Glosario

8.1 Licitacién: Acto por el cual concede contratos para la ejecucién de obras de interés publico

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1. No aplica
CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre Lic. Jorge A. Morales Palomares Lic. Jorge A. Moral  es Palomares Lic. Jorge A. Morales Palomares
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008

Hoja 1888 de 2193
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217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Caédigo

Rev

217. PAGO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

C.P. David Bonilla Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia

Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008

Hoja 1889 de 2193
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SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS Hoja 1890 de 2193

1.0 Propésito

1.1 ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA
ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS REQUERIDOS PARA LA
OPERACION DEL INSTITUTO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

2.0 Alcance

2.1 ANIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO SE RELACIONA CON LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y LOS PROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS POR CUALQUIERA DE SUS MODALIDADES.

2.2. ANIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO INCLUYE LA RELACION CON
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS Y LAS ACTIVIDADES LEGALES
CORRESPONDIENTES.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 PARA LA ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES E INSUMOS, LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A TRAVES DE LOS RESPONSABLES DE
COMPRAS Y SERVICIOS, DEBERA CUIDAR QUE ESTAS SE SUJETEN A LOS
MONTOS DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EL INSTITUTO.

217.3.2 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEBERA CUIDAR QUE
LOS PROCESOS DE COMPRAS SE APEGUEN A LO ESTABLECIDO EN LA "LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS" DEL SECTOR PUBLICO Y SU
CORRESPONDIENTE REGLAMENTO.

3.3 EN TODOS LOS CASOS LOS FORMATOS DE PEDIDO QUE TURNEN LAS AREAS
A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU TRAMITE, DEBERAN
REUNIR LOS REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES,
TALES COMO: FOLIO, FIRMAS AUTORIZADAS, NOMBRE DEL PROVEEDOR, ETC.
ASi MISMO DEBEN ESPECIFICAR LOS NOMBRES DEL MATERIAL REQUERIDO,
CANTIDAD UNIDAD POR AFECTAR Y LA PARTIDA PRESUPUESTAL DE ACUERDO
AL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.

3 .4 EN CASO DE AFECTACION PRESUPUESTAL, EN ESTA DEBERA FIGURAR LA
ACTIVIDAD INSTITUCIONAL, TIPO DE PRESUPUESTO Y PARTIDA DE GASTO.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia ~Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez

Firma

Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




MANUAL DE PRODECIMIENTOS Caédigo

SALUD  KE. ) DIRECCION GENERAL

(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS Hoja 1891 de 2193

35 PARA LA AFECTACION DEL PRESUPUESTO, LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEBERA CUIDAR QUE SE REGISTRE DE ACUERDO
AL CRITERIO  SIGUIENTE:: PRESUPUESTO PAGADO, PRESUPUESTO
COMPROMETIDO Y PRESUPUESTO DEVENGADO.

3.6 PARA EL PAGO DE COMPROMISOS, LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS A TRAVES DEL AREA DE ABASTECIMIENTO, DEBERA ANEXAR A LA
SOLICITUD DE CHEQUE TURNADA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS LA SIGUIENTE DOCUMENTACION: REQUISICION O PEDIDO
DEBIDAMENTE ELABORADO, FACTURA ORIGINAL QUE CONTENGA EL SELLO DEL
ALMACEN, ALTA DE ALMACEN DEBIDAMENTE REQUISITADA Y COPIA DE LAS
COTIZACIONES REALIZADAS..

3.7 PARA LA CREACION DEL PASIVO DE LAS OBLIGACIONES A CORTO PLAZO,
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEBERA EMITIR LA POLIZA
DE DIARIO CORRESPONDIENTE, ANEXANDOLE COPIAS DE ALTA DE
ALMACEN Y FACTURA, ASi MISMO UNA VEZ CUMPLIDO EL COMPROMISO. EL
PASIVO SE CANCELARA MEDIANTE POLIZA DE EGRESOS.

3.8 DE LAS DOS TERCERAS PARTES DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

3.9 LAS CONSTANCIAS DE RETENCION DE IMPUESTOS SE ELABORARAN DENTRO
DE 15 DIAS POSTERIORES AL TERMINO DE CADA MES.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Descripcion Responsable
etapa

1.0. Requisicior |1.1. Recibe solicitud de los investigadores peevar a
de compra cabo la compra de materiales y suministros.

1.1. Elabora oficio en la cual solicita la compra |d8ubdireccion de Apoya
algun tipo de material e insumo, describiendo  Académico
perfectamente las caracteristicas fisicas de| los
mismos. Turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas para que inicie el tramite
correspondiente.

» Solicitud de compra / oficio de compra / acuse

2.0Plantaciéide |2.C. Recibe oficio y elabora a través del area
adquisicion de |abastecimiento cotizacion de los bienes materiales

bienes
2.1. Recibe cotizaciones via fax y procede a aaratiz
través del area de abastecimiento cual es la mofgaa Direccion de
de compra. Administracion y
Finanzas

2.2. Instruye al &rea de abastecimiento quien zm#i
informacién para determinar la forma de adquisidér
los bienes, considerando para ello las caract=sstie
los materiales y su valor

»  Oficio de compra / cotizacién

3.C. Definicion de |3 1. pefine el proceso en como se llevara a cabo la
laformade |compra: Licitacion Pablica (Ver proceso) Adjudicaci

adquisicion directa (Ver proceso) o invitacién a 3 personasr (Ve o
procesos). Direccion de

Administracion y
3.2. Instruye al area de abastecimiento, misma |que Finanzas
lleva a cabo el proceso de adjudicacion que

corresponda de acuerdo a la hormatividad estaldledi

3.3. Define al proveedor que sera el que surta los
materiales e insumos solicitados.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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4.0 Elaboracione
de formatos
correspondientes

4.1. Instituye al &rea de abastecimiento, quiehoets)
formato de compra que corresponda de acuerd
proceso que se haya definido; pedido (licitacion
requisicién (adjudicacién directa) Instruye

Pedido de requisicion

o

Direccion de
aAdministracién y
o Finanzas

5.C. Adquisicién
de los bienes

5.1. Afecta a través del arede programacion
presupuesto el formato de compra (pedido
requisicién), en el cual pone sello presupug
indicando la partida de gasto, actividad institneip
centro de costo e importe afectando el presupu
comprometido.

5.2. Autoriza y firma el documento de compra (ped
0 requisicién).

5.3. Turna original del documento autorizado aa&te
abastecimiento.

5.4 Turna al almacén copia fotostatica del fornasd
compra debidamente autorizado quien valida loselsis
entregados por el proveedor constatando caraatess
requeridas, cantidades y especificaciones espgcialg

5.5.-Instruye al encargado del almacén general gara

resguardo de los materiales recibidos.
Pedido de requisicion / acuse

id

2N
5t

stal

esto

Subdireccién de
Recursos Financieros

6.0 Resguardo d
los bienes

6.1. Recibe a través del personal del almacén fa
original, e instruye para sello de recibido y elaeion
del alta de almacén correspondiente que hace ¢g
gue los materiales ingresaron correctamente
posteriormente turnar factura y alta de almacénss
compradores del area de abastecimiento qui
recopilan documentacion original y determinan lgu
entrega se haya realizado en los tiempos y for
estipulados para determinar en su caso algun #p
sancion al proveedor.

6.2 Elabora a través del personal administra
solicitud de cheque anexando la documenta

2
m
o

original

nsta
para

enesSubdireccion de

Recursos Financieros
as

d

tivo
cion

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizé:
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SUMINISTROS

Cadigo

Rev

Hoja 1894 de 2193

7.C. Registrc
contable y control
presupuestal de lo
bienes adquiridos

n

7.1. Turna al area de Programacién y Presupu
guien a su vez lo regresa con su visto bueno.

7.2. Verifica que la documentacion anexa esté cera
y correcta.

¢, Procede?:

Pedido de requisicion / solicitud de cheque

psto,

Subdireccién de

pl Recursos Financieros

8.0 Entrega d
documentos
correspondientes

8.1. Instruye al area de programacién y presupuesto

guien asigna folio a cada sello presupuestal, capn
el Sistema de Presupuesto Contabilidad (SIPREG
registra en control manual por centro de costortidza
Turna al area de contabilidad la documentacioriraig

h
U

8.2. Instruye al area de contabilidad, quien co
documentacion original elabora la poéliza de chey
verifica que la documentacion cumpla con los retps
fiscales del Art. 29-A del Cddigo Fiscal de
Federacion.

Uy

O)y

Subdireccién de
Recursos Financieros
e

la

Pedido de requisicion / solicitud de cheque sellado

9.0 Elaboracioi

correspondiente @9.1. Instruye a tesoreria una vez recibida lelédde

la entrega de la
libreta de control y
documentacion

control y documentacién soporte quien elaboraliz@
cheque mediante la utilizacién de su sistema de@al

Subdireccién de
Recursos Financieros

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizé:

Nombre

C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia ~Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez

Firma
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Rev

Hoja 1895 de 2193

10.0 Elaboracién
de poliza cheque

10.1 Solicita y obtiene del area de tesoreria udiliau

de egresos del sistema de Bancos para validar la
informacién contenida en éste con cada pdliza ahéqu

impreso.

Procede

No: Regresa a la actividad N°.9.
Si: .Clasifica las pdlizas

Subdireccién de
Recursos Financieros

11.0 Realizacion
de ultima revision

11.1 Realiza una dUltima revisibn comparando
auxiliar de egresos y pélizas cheque originalesa par
autorizacion.

Procede:

No: Devuelve al area de tesoreria para su cornecci
cancelacion. Regresa a la actividad N° 9

Si: Continua actividad N° 12.

O

el

Subdireccién de
Recursos Financieros

12.0 Pago
proveedores

12.1. Recibe del area de tesoreria pdliza de &
corregida con su rdbrica.

12.2. Turna podlizas de cheque a la Direccion
Administracion y Finanzas para su autorizacion
firma.

12.3. Recibe las pdlizas y firma el cheque.

12.4. Turna el cheque a la Subdireccién de Recl
Financieros para que se le entregue al proveedor.
12.5. Instruye a al area de tesoreria, misma quieger]
el cheque al proveedor solicitando se identifiqus
firme de recibido en la péliza cheque.

Pdliza / documentacion / cheque

%

de

y
Subdireccién de

Recursos Financieros

I'sos

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizé:

Nombre

C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia ~Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez

Firma
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217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Cadigo

Rev

Hoja 1896 de 2193

13.0 Compilacién
de pdlizas

13.1. Instruye al area de tesoreria, quien conips
polizas de cheque originales con su documenta
original y turne al area de contabilidad.

13.2. Instruye al area de contabilidad quien una
recibidas las polizas cheque con su respeq
documentacion original, las ordena consecutivam
para su resguardo y archivo en biblioratos.

Péliza / documentacién / cheque

cion

Subdireccién de
veRecursos Financieros
tiva
cnte

14.0. Conciliaciér
bancaria y ajusteg

14.1. Instruye al area de contabilidad para quenga
del &rea de tesoreria los estados de cuenta has
originales elabora conciliaciones bancarias deiénta
de presupuesto federal.

14.2. Elabora a través del area de contabilidadade
diario de los ajustes que se originen en la cauiiin
bancaria.

cari

Subdireccién de
Recursos Financieros

« Estados de cuenta / conciliacién bancaria / pdliza
diario de ajustes
15.0 Revision di
poélizas y
conciliacion : 3 . .
bancaria 15.1. Revisa a través del area de contabilidad la
conciliacion bancaria y las pélizas de diario gadeas.
- Estados de cuenta / conciliacién bancaria / pdliza . L
- ; Subdireccion de
diario de ajustes : .
Recursos Financieros
TERMINA PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez
Firma

Fecha

Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008
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DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
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SECRETARIA
DE SALUD

217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Cadigo

Rev

5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

APOYO ACADEMICO ADMINISTRACION Y RECURSOS
FINANZAS FINANCIEROS
C INICIO >
v 1
Requisicion de
compra
Solicitud de
compra
\ 4 2
oficio de Plantacién de
compra L
adquisicion de
bienes
LOficio de compra
cotizacion
v 3
Definicion de la
forma de
adquisicion
4
Elaboraciones de
formatos
correspondientes
Pedido de v 5
requisicion s
Adquisicion de los
bienes
Pedido de
requisicion
acuse
6
Resguardo de
los bienes
v
:A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez
Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008

Hoja 1897 de 2193
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FINANZAS)

217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Cadigo

Rev

Hoja 1898 de 2193

SUBDIRECCION DE
APOYO ACADEMICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE

RECURSOS
FINANCIEROS

7

Registro contable
y control
presupuestal de
los bienes
adquiridos

Pedido de
requisicion

Solicitud de cheque

Entrega de
documentos
correspondientes

Pedido de
requisicion

Solicitud de cheque

y 9

Elaboracién
correspondiente a la
entrega de la libreta de
control y documentacién

l 10

Elaboracion de
péliza cheque

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

C.P. David Bonilla Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia

Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Cadigo

Rev

Hoja 1899 de 2193

SUBDIRECCION DE
APOYO ACADEMICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE

RECURSOS
FINANCIEROS

Clasifica las
polizas

v 11

Realizacion de
ultima revisién

Pago a
proveedores

L Poliza

\ 4 13

Compilacion de
pélizas

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

C.P. David Bonilla Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia

Ramirez

C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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SECRETARIA
DE SALUD

217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Cadigo

Rev

Hoja 1900 de 2193

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

APOYO ACADEMICO ADMINISTRACION Y RECURSOS
FINANZAS FINANCIEROS
14
Conciliacion

bancaria y ajustes

Estados de
cuenta

conciliacion
bancaria
péliza diario
de ajustes

15

Revisién de
pélizas y

conciliacién
bancaria

L Estados de

cuenta
conciliacion
bancaria
péliza diario
de ajustes

A 4

TERMINO
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia ~Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez
Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




MANUAL DE PRODECIMIENTOS

SALUD [t . DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

Cadigo

Rev

DE SALUD 217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS Hoja 1901 de 2193
6.0 Documentos de referencia
Documentao Cadigo (cuando apliqu

Manual de Organizacion especifico del I No Aplica

Guia técnica para la elaboraciéon de manuales degiraiento de No Aplica

la secretaria de salud

Reglamento interr No Aplica
Convenios y Contratos propuestos y definit No Aplica
Presupuesto de Egresos de la Feder No Aplica
Clasificador por Objeto del Ga: No Aplica

7.0 Registros

Documentao Cadigo (cuando apliqu
ManualGeneral de Organizacién del IN No Aplica
Normatividad emitida en la materia por las Seciatde Funcio No Aplica
Publica y la de Hacienda y Crédito Publico, asicaiel INSP
Presupuestos de Egresos de la Federacién y de No Aplica
Clasificade por Objeto del Gas No Aplica
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comit No Aplica
Adquisiciones del INSP
Bases de licitacion, de adquisicion por invitacdctuando menc No Aplica
tres proveedores y compras directas
Catalogo interno de oveedore No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Licitacién: Acto por el cual concede contratos para la ejecucién de obras de interés publico

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez

Firma

Fecha Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008
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217. PAGO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Caédigo

Rev

Hoja 1902 de 2193

10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre C.P. David Bonilla Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia ~Ramirez C.P. Juan Manuel Galicia Ramirez
Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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218. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS

DE ALMACEN

Caédigo

Rev

218. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrer

a Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS Caédigo

SALUD @ DIRECCION GENERAL

(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 218. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS
DE ALMACEN Hoja 1904 de 2193

1.0 Proposito

1.1 ESTABLECER Y DIFUNDIR LOS LINEAMIENTOS Y ACCIONES REQUERIDAS,
PARA EL ABASTECIMIENTO OPORTUNO DE MERCANCIAS Y BIENES
INSTRUMENTALES REQUERIDOS PARA LA OPERACION DEL INSTITUTO EN BASE
A UN ADECUADO CONTROL DE ALMACEN.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN ASPECTOS
RELACIONADOS CON EL CONTROL DE ALMACEN Y APROVISIONAMIENTO DE
BIENES A LAS AREAS OPERATIVAS DEL INSTITUTO.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO SE RELACIONA CON LOS
PROVEEDORES DE BIENES EN EL PROCESO PARA EL CONTROL DE
ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 EN TODOS LOS CASOS EL RESPONSABLE DEL ALMACEN, DEBERA CUIDAR
QUE LA ENTRADA DE MERCANCIAS QUEDE REGISTRADA MEDIANTE EL ALTA DE
ALMACEN CORRESPONDIENTE.

INVARIABLEMENTE EL RESPONSABLE DEL ALMACEN NO PODRA
VALE DE SALIDA

218.3.2
ENTREGAR MERCANCIAS SIN EL CORRESPONDIENTE
DEBIDAMENTE FIRMADO DE AUTORIZACION.

218.3.3 EL RESPONSABLE DEL ALMACEN DEBERA CUIDAR QUE LAS ENTRADAS Y
SALIDAS DE MERCANCIAS SE CAPTUREN EN EL SISTEMA DE COMPUTO SAE.

218.3.4 MENSUALMENTE EL RESPONSABLE DEL ALMACEN DEBERA ENVIAR AL
AREA DE CONTABILIDAD COPIA DE LAS ALTAS DE ALMACEN ELABORADAS PARA
SU REGISTRO Y CONTROL.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008
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SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PRODECIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS)

218. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS
DE ALMACEN

Cadigo

Rev

Hoja 1905 de 2193

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Descripcion

Responsable

etapa
1.0.Recepcion d |1.1. Entrega la mercancia en el almacén general
mercancia con la factura y una copia del pedido o requisicién

1.2. Recibe a través del responsable del are
abastecimiento la mercancia y elabora el alta meain
correspondiente.

1.3. Instruye al almacenista quien registra eléagren €
Kardex.

1.4. Notifica a la Subdireccion de Apoyo Acadénm
mediante memorandum que su material esta dispd
en el almacén para que elabore el vale de s
correspondiente.

de

Proveedor

ico
nible
alida

2.0 Entrega de

2.1. Turna al almacén el vale de salida debidan

Apoyo Académic

: requisitado para obtener los bienes. (Director)
vale para bienes
3.C. Salida de | 3.1 Instruye al almacenista quien Registra en el&katd
mercancia salida de los bienes entregados.
Direccion de
3.2. Realiza a través del almacenista la cuantifitede| Administracion y
las salidas y las entradas y entrega un reportesumén Finanzas
indicando el comportamiento de sus articulos.
3.3. Instruye al almacenista, mismo que congilia
mensualmente con el area de Contabilidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma

Fecha

Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008
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FINANZAS)

218. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS

DE ALMACEN

Cadigo

Rev

Hoja 1906 de 2193

5.0 Diagrama de Flujo

PROVEEDOR APOYO ACADEMICO DIRECCION DE
(DIRECTOR) ADMINISTRACION Y
FINANZAS
( INICIO )
v 1
Recepcién de
mercancia
\ 4 2
Entrega de
vale para
bienes
v 3
Salida de
mercancia

A 4

( TERMINO )

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008
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& SAlup 218. CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS
DE ALMACEN Hoja 1907 de 2193
6.0 Documentos de referencia
Documento Cdédigo (cuando apliqu
Manual de Organizacion especifico del I No Aplica
Guia técnica para la elaboracién canuales de procedimiento No Aplica
la secretaria de salud
Reglamento interr No Aplica
Normatividad emitida en la materia por el Gobiefaxderal y e No Aplica
INSP
Catalogo de bien No Aplica
Clasificador por Objeto del Ga: No Aplica
Documentcién soporte de entradas y salidas al almacénures No Aplica
requisiciones, solicitudes y notas.

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Karde» Perpetu Direccion de No aplica
Administracion y
Finanzas
Registros informétic| Perpetu Direccion de No aplici
de almacén Administracion y
Finanzas
8.0 Glosario

8.1 Memorandum: aquel escrito que se usa para intercambiar infadmamtre diferentes
departamentos de una empresa, con el propositardeabnocer alguna recomendacion,
indicacion, instruccién, disposicion, etc.

8.2 Kardex: tarjeta cuyo contenido es en base a datos que se manejan de forma clasificada

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma

Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008
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DIRECCION GENERAL
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FINANZAS)

219. COMPRAS POR ADJUDICACION
DIRECTA

Caédigo

Rev

219. COMPRAS POR ADJUDICACION DIRECTA

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

C. Enrique Cervantes Moreno

LC. Eva Maria Simancas

Cruz

LC. Eva Maria Simancas Cruz

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS Caédigo

SALUD @ DIRECCION GENERAL

(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS) -
DE SALUD 219. COMPRAS POR ADJUDICACION
DIRECTA Hoja 1909 de 2193

1.0 Proposito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA EFECTUAR COMPRAS POR
ADJUDICACION DIRECTA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR
EL GOBIERNO FEDERAL

2.0 Alcance

2.1 ANIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, ESPECIFICAMENTE AL AREA DE
ABASTECIMIENTO, ASi COMO A LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO SE RELACIONA CON LOS
PROVEEDORES DEL INSTITUTO.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A TRAVES DEL AREA DE
ABASTECIMIENTO, DEBERA CUIDAR TRATANDOSE DE ADQUISICIONES POR
ADJUDICACION DIRECTA QUE NO REBASEN LOS CIENTO SETENTA (170) MILES
DE PESOS, DEBERA FORMALIZAR MEDIANTE PEDIDO O CONTRATO SEGUN
CORRESPONDA CONFORME A LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS.

3.2 INVARIABLEMENTE TRATANDOSE DE ADQUISICIONES DIRECTAS, EL AREA DE
ABASTECIMIENTO DEBERA APEGARSE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EMITIDA EN
LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO Y SU REGLAMENTO.

3.3 LAS ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS DE OPERACION ESTAN DETALLADAS
EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PUBLICADO EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION ANUALMENTE.

3.4 EN TODOS LOS CASOS, EL AREA RESPONSABLE DE EFECTUAR LAS
COMPRAS DEBERA CUIDAR QUE NO SE FRACCIONEN.
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4.0 Descripcion

del procedimiento

Secuencia de

Descripcion

Responsable

etapa
1.0. Requisicior |1.1. Elabora a través del area de abastecimien
de compra requisicion de compra para registrarla y asignari¢

ndmero consecutivo misma que turna al compr
correspondiente

1.2. Instruye al responsable de abastecimiento, m
que solicita cotizacién a diversos proveedores
el objeto de conocer el costo del bien a adql
Turna la requisicion a la Subdireccién de Recu
Financieros para solicitar suficiencia presupues
Requisiciéon de compra / Cotizacién

ndor Direccion de

Administracion y
Finanzas

sSmo
con
Hirir.
rsos
al

2.0 Verificacion
de disponibilidad
presupuestal

2.1..Verifica disponibilidad presupuestal en latigai
correspondiente,

Subdirecciéon de
Recursos Financieros

3.1. Recibe vy verifica la direccion del ge

e 7 L Direccién de
Y .. .z
3.0 Verlggta(t)uon de Requisicidn / cotizacién Administracion y
g Finanzas
4.1. Analiza la documentacién para su autorizac
4.0. Validacion 2 Procede? Direccion de
presupuestal y o R
o No.. Regresa actividad N°3. Administracié
autorizacion P s - . o ministracion y
Si: Firma la requisicién. Continda actividad N°. 5 Finanzas
5.0 Comunicaciél|5.1. Comunica al proveedor la aceptacion de Direccién de
de aceptacion concotizacion y solicita la fecha de entrega del bien. Administracion y
el proveedor del| « Requisicion autorizada/ cotizacién autorizada :
. Finanzas
bien
6.0. Recepcion d |6.1. Recibe a través del area de abastecimient
los bienes materiales o insumos en el almacén cotejandg las =~
caracteristicas de los mismos Direccion de
. Requisicién autorizada / cotizacién autorizada /Administracion y
factura Finanzas
CONTROL DE EMISION
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(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

Cadigo

Rev

SECRETARIA FINANZAS) Z
OE SALUD 219. COMPRAS POR ADJUDICACION
DIRECTA Hoja 1911 de 2193
. - L Direccién de
7.0 7.1. Instruye al area de abastecimiento, quieapik Administracién
Documentacion | toda la documentacién original para el tramite agopy| Finanzas
necesaria para lgturna a la Subdirecciéon de Recursos Financieras @ar
finalizacion del |tramite de pago. Ver procedimiento  "Pago | de
proceso de | Materiales y Suministros".
adquisicion « Requisicion / cotizacion / factura
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Reviso: Autoriz6:
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219. COMPRAS POR ADJUDICACION
DIRECTA

Cadigo

Rev

Hoja 1912 de 2193

5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

SUBDIRECCION DE RECURSOS

FINANZAS FINANCIEROS
( INICIO )
v 1
Requisicion de
compra
Requisicion de
compra
y v 2
Cotizacion
Verificacion de
disponibilidad
presupuestal

v 3

Verificacion de
gasto

Requisicion

v 4
Validacion

presupuestal y
autorizacion

NO
PROCEDE

Sl

Comunicacion de
aceptacion con el
proveedor del bien

Requisicion

Requisicion

cotizacion
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS

Cadigo

SA @ DIRECCION GENERAL
" N (DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev
SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 219. COMPRAS POR ADJUDICACION )
DIRECTA Hoja 1913 de 2193
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANZAS FINANCIEROS
6
Recepcion de los
bienes
\\ Requisicion
autorizada
cotizacion
autorizada
v 7
Documentacion
necesaria para la
finalizacion del
proceso de
adquisicion
Requisicién
cotizacion
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SALUD @ DIRECCION GENERAL

(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 219. COMPRAS POR ADJUDICACION
DIRECTA

Hoja 1914 de 2193

6.0 Documentos de referencia

Documento Cdédigo (cuando apliqu
Manual General de Organizacion del I No Aplica
Normatividad emitida en la materia por las Secfatde Funciol | ey de Adquisiciones,
Publica y la de Hacienda y Crédito Publico, asicaiel INSP Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico

DECRETO que establece
las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la
Administraciéon Puablica
Federal.

Presupuestos de Egresos de la Federa del INSF Publicado en el Diari
Oficial de la Federacién e
28 de Diciembre de 2006

Clasificador por Objeto del Ga: No Aplica
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comit No Aplica
Adquisiciones del INSP

Documentos que soporten la autorizn de compras direct: Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y
Servicios del Sector

Publico
Catélogo interno de proveedc RUPA
7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable c Cddigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Contiatos y/o pedidc¢| 10 afio Direccion de Aplica
Administracién y
Finanzas
Cuadros 10 afio Direccion de Aplica
comparativos de Administracion y
cotizacion Finanzas,
Dictamenes técnic 10 afio Direccion de Aplica
Administracién y
Finanzas
Expedientes fr 10 afio Direccion de Aplica
proveedor Administracion y
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
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OE SALUD 219. COMPRAS POR ADJUDICACION _
DIRECTA Hoja 1915 de 2193
Finanzas
Documentacioi 10 afio Aplica
soporte por ingreso @ Direccién de
almacenes y/o Administracién y
recepcion de bienes Finanzas
en otras areas.
Comprobacione 10 afo Direccion de No aplice
contables. Facturas|ly Administracién y
recibos etc Finanzas,
8.0 Glosario

8.1 Disponibilidad presupuestal:  Recursos con los que cuenta el INSP

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS Caédigo

SALUD @ DIRECCION GENERAL _
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 220. COMPRAS POR
INVITACION A CUANDO Hoja 1917 de 2193

MENOS TRES PERSONAS

1.0 Proposito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA EFECTUAR COMPRAS POR
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR EL GOBIERNO FEDERAL

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, ESPECIFICAMENTE POR LAS
AREAS DE ABASTECIMIENTO, ASi COMO POR LA SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

2.2 ANIVEL EXTERNO EL PROCESO TIENE QUE VER CON LOS
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 INVARIABLEMENTE, LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A
TRAVES DEL AREA DE ABASTECIMIENTO DEBERA VIGILAR QUE LOS
PROCEDIMIENTOS SE ENCUENTREN DENTRO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
Y DEBERAN OBSERVARSE LOS MONTOS MAXIMOS PARA ADJUDICACIONES
MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

LOS MONTOS DE OPERACION SON DE CIENTO SETENTA (170) A UN MIL SESENTA
(1,060) MILES DE PESOS.

3.2 PARA LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS EL AREA DE
ABASTECIMIENTO DEBERA CUIDAR, QUE ESTA SE APEGUE A LOS
LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO.

3.3 EL AREA DE ABASTECIMIENTO SERA EL RESPONSABLES DE VERIFICAR QUE
SE ENTREGUE OPORTUNAMENTE A LOS PROVEEDORES LA INVITACION CON
LAS BASES Y EN EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS
PODRAN RECIBIR LAS PROPUESTAS TECNICAS, ECONOMICAS Y LAS MUESTRAS
QUE LLEGARAN A REQUERIRSE EN BASES, ASIi COMO REGISTRAR LA
ASISTENCIA DE LOS LICITANTES EN LOS ACTOS DE LA INVITACION.
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3.4 EL CUIDARA QUE EN LA JUNTA DE ACLARACIONES, EN EL ACTO DE
RECEPCION DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, EL DICTAMEN
TECNICO Y EL ACTO DE FALLO, ASISTA UN REPRESENTANTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN CALIDAD DE ASESOR Y UN REPRESENTANTE DEL
AREA SOLICITANTE EN CALIDAD DE RESPONSABLE DE LOS REQUERIMIENTOS

TECNICOS.

3.5 LOS PEDIDOS O CONTRATOS DE ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES O
SERVICIOS, GENERADOS MEDIANTE EL PROCESO DE INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS DEBERAN SER FORMALIZADOS POR LOS SIGUIENTES
SERVIDORES PUBLICOS: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y EL
RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO.

3.6 EN TODOS LOS CASOS, LA DOCUMENTACION DE LOS PROVEEDORES
CUYA PROPUESTA RESULTE DESECHADA EN LAS INVITACIONES A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS, UNA VEZ TRANSCURRIDOS TREINTA DIAS A
PARTIR DE LA FECHA EN LA QUE SE HUBIERE EMITIDO EL FALLO

CORRESPONDIENTE,

DEBERA SER DEVUELTA POR EL AREA DE

ABASTECIMIENTO AL LICITANTE DESCALIFICADO SIEMPRE Y CUANDO LO
SOLICITE POR ESCRITO.
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS Caédigo

SALUD  KE. ) DIRECCION GENERAL _
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 220. COMPRAS POR
INVITACION A CUANDO Hoja 1919 de 2193

MENOS TRES PERSONAS

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Descripcion Responsable
etapa

1.0. Elaboracion Y| 1.1. Recibe oficio de Solicitud de compra, ideo#
recepcion de basgsadquisicién de invitacion a cuando menos tres paIso

de licitacion
1.2. Elabora las bases y anexos correspondientes,

1.3. Envia oficios de invitacibn a cuando meno
proveedores invitados y al Organo Interno de @gntr  Direccién de
junto con bases y anexos. Administracion y
Finanzas
1.4. Recibe de los proveedores interesados aipartien
el evento los sobres de propuestas.

1.5. Lleva a cabo el acto de apertura de propuestas
técnicas y econémicas ante la Contraloria Intedaa,
lectura a propuestas de los proveedores. Levatda ac

1.6. Elabora cuadro de analisis técnico y econgmio
presenta a los solicitantes e indica si los ddfqu
ofertados cumplen con las especificaciones téchicas
requeridas en las bases.

» Solicitud de compras / Bases / anexos / Oficio

2.0 Aperturay |2.1. El area solicitante elabora el dictamen tégnio
fallo de propuestaspresenta al Departamento de Abastecimiento pafa su
validacion.
Direccion de
2.2. Lleva a cabo el acto de fallo y da a conaler administraciony
proveedor ganador, levanta un acta indicando| 10S FEjnanzas
detalles del evento.

Cuadro analisis técnico y econémico / Acta defall

3.0. Afectaciér |3.1. Eabora pedido correspondiente, solicita

, ; Direccion de
presupuestal |proveedor ganador firme vy entregue fianza |de L L
- . -9 Administracion y
cumplimiento. Turna a la Subdireccion de Recursos ;
. . - . Finanzas
Financieros para su afectacion y Visto Bueno| de
suficiencia presupuestal.
+ Pedido/ Fianza
CONTROL DE EMISION
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4.0 Recepcion de
pedido para
validacion

4.1. Recibe pedido para su validacion y afecta
presupuestal (Ver procedimiento "Adquisicion y Pdeg
Materiales y Suministros")

+ Pedido/ Fianza

Subdireccién di

b Recursos Financieros

5.0. Recepcion ¢ |5.1. Recibe los materiales solicitados, facturgioal vy Direccién de
Materiales elabora alta de almacén Administracion y
+ Pedido/ Fianza / Factura Finanzas
6.1. Recaba dumentacién original para anexarla & Direccion de

6.0 Recopilacién
de documentos
originales para

solicitud de cheque. Turna solicitud de chequ
documentos originales a la Subdireccion de Rec
Financieros. (Ver procedimiento "Adquisicién y Paig

YAdministracién y

ursos Finanzas

anexo ala Materiales y Suministros").
solicitud de
cheque « Solicitud de cheque / Factura
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Rev
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

CiNnicio )

y 1

Elaboracion Y
recepcion de
bases de licitacion

\\ Solicitud de

v 2

Apertura y fallo de
propuestas

Sobre propuesta

econémica
uadro anélisis
econémico

A 4

Afectacion

Acta de fallo
3

presupuestal

Pedido

Fianza

v 4

Recepcién de
pedido para
validacion

Pedido
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Cadigo

Rev

Hoja 1922 de 2193

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Recepcion de
Materiales

L Pedido
W

v 6

Recopilacion de
documentos
originales para
anexo a la
solicitud de
cheque

|j)|icitud de cheque

\ 4
TERMINO
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Rev
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cdédigo (cuando apliqu
Manual de Organizacion especifico del IM No Aplica
Guia técnica para la elaboracién denuales de procedimiento No Aplica
la secretaria de salud
Reglamento interr No Aplica

Normatividad emitida en la materia por las Sectetde Funcio
Publica y la de Hacienda y Crédito Publico, asicaiel INSP

Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico

DECRETO que establece
las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la
Administraciéon Pablica
Federal.

Presupuestos de Egresos de la Federacién y de

Publicado en el Diari
Oficial de la Federacién e
28 de Diciembre de 2006

Clasificador por Objeto del Ga:

No Aplica

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comit
Adquisiciones del INSP

Manual de Integracion

Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones
del INSP para el afio 2007

Bases de adquisicion por itacion a cuando menos tr Aplica
proveedores.
Catélogo interno de proveedc RUPA

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Contratos y/o pedid/| 10 afio Direccion de Aplica
Administracion y
Finanzas
Actas emitida: 10 afo Aplica
durante los procesos . .
Direccion de
de apertura de bases, S o
: Administracion y
juntas de .
. Finanzas
aclaraciones, fallos
etc.
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Rev
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Cuadros 10 afio Direccion de Aplica
comparativos de Administracion y
cotizacién Finanzas,
Dictamenes técnic 10 afio Direccion de Aplica
Administracién y
Finanzas
Expedientes pc 10 afio Direccioén de Aplica
proveedor Administracién y
Finanzas,
Documentacioi 10 afio Aplica
soporte por ingreso @ Direccion de
almacenes y/o Administracién y
recepciéon de bienes Finanzas
en otras areas.
Comprobacione 10 afo Direccion de No aplice
contables. Facturas|y Administracién y
recibos etc Finanzas,
8.0 Glosario
8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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LICITACION PUBLICA

1.0 Propésito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA EFECTUAR COMPRAS POR
LICITACION PUBLICA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR
EL GOBIERNO FEDERAL

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, ESPECIFICAMENTE POR LAS
AREAS DE ABASTECIMIENTO, ASi COMO POR LA SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

2.2 ANIVEL EXTERNO EL PROCESO TIENE QUE VER CON LOS PROVEEDORES DE
BIENES Y SERVICIOS.

3.0 Paliticas de operacion, normas y lineamientos

3.1 INVARIABLEMENTE, EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSP
SERA EL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE CELEBRAR LOS CONTRATOS Y
PEDIDOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y EL RESPONSABLE DEL AREA DE
ABASTECIMIENTO SERA EL REPRESENTANTE DEL INSP ANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA NACIONAL O INTERNACIONAL.

3.2 EN TODOS LOS CASOS EL RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO,
DEBERA CUIDAR QUE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL O INTERNACIONAL SE
APEGUE A LA NORMATIVIDAD EMITIDA EN LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO.

3.4 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A TRAVES DEL
RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO, DEBERA PONER LAS BASES DE
CONVOCATORIA A DISPOSICION DE LOS INTERESADOS PARA CONSULTA Y
VENTA DESDE EL MISMO DIA DE LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA DE LA
LICITACION HASTA SEIS DIAS ANTES DEL EVENTO DE APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS TANTO EN EL INSTITUTO COMO EN LA DIRECCION
WWW.COMPRANET.GOB.MX

3.5 CON LA FINALIDAD DE APROVECHAR EL VOLUMEN DE COMPRA LOS
CENTROS DE INVESTIGACION, LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A
TRAVES DEL RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO DEBERA
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CONSOLIDAR LA ADQUISICION DE LOS MATERIALES DE OFICINAS, PAPELERIA
IMPRESA, CONSUMIBLES DE COMPUTO, MATERIALES DIDACTICOS Y/O
FOTOGRAFICOS, DE GRABACION Y REPRODUCCION, LA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTOS SE HACE DE MANERA SEMESTRAL POR ESCRITO VIA
ELECTRONICA Y SE RECIBEN EN DISCO MAGNETICO PARA FORMAR EL ANEXO
DE LA LICITACION.

3.6 EL PERSONAL AUTORIZADO PARA PRESIDIR, CONDUCIR Y SUSCRIBIR
DOCUMENTOS EN LOS ACTOS INHERENTES A LA LICITACION PUBLICA, SERA
CUALQUIERA DE LOS TITULARES DE LAS AREAS SIGUIENTES:

« DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

+ SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS.

« RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO DE ABASTECIMIENTO.

3.7 EL RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO, SERA EL ENCARGADO DE
VENDER LAS BASES DE LICITACION QUE SEAN EMITIDAS DE MANERA IMPRESA
POR EL CONVOCANTE. EN EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPUESTAS RECIBIRA LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS; EN EL
CASO DE LAS MUESTRAS QUE SE REQUIERAN EN BASES SERA EL AREA
SOLICITANTE QUIEN LAS RECIBA;

3.8 ADEMAS DEL PERSONAL ANTES MENCIONADO EN EL PUNTO 221.3.6, LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y EL RESPONSABLE DEL AREA DE

ABASTECIMIENTO, CUIDARA QUE EN LAS LICITACIONES PUBLICAS, PARTICIPEN::

« UN REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA, EN CALIDAD DE
ASESOR.

« UN REPRESENTANTE DEL AREA SOLICITANTE DE LA LICITACION, EN CALIDAD
DE RESPONSABLE DEL ASPECTO TECNICO, DEBIENDO OSTENTAR POR LO
MENOS CARGO DE DIRECTOR DE AREA U HOMOLOGO O SUPERIOR
JERARQUICO.

3.9 INVARIABLEMENTE, EL RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO,
REMITIRA DENTRO DE LOS TRES DIAS HABILES SIGUIENTES A LA PUBLICACION
DE LA CONVOCATORIA, LA INVITACION POR ESCRITO AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL Y AL AREA SOLICITANTE DE LOS BIENES O SERVICIOS, A FIN DE QUE
PARTICIPEN EN LA JUNTA DE ACLARACIONES, ACTO DE RECEPCION DE
OFERTAS ECONOMICAS Y APERTURA DE OFERTAS TECNICAS, ACTO DE
RESOLUCION TECNICA, APERTURA DE OFERTAS ECONOMICAS Y FALLO DE LA
LICITACION, EN DICHA INVITACION SE ADJUNTARA COPIA DE LA CONVOCATORIA
Y LAS BASES.

3.10 LOS PEDIDOS O CONTRATOS DE ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES O
SERVICIOS, GENERADOS MEDIANTE EL PROCESO DE LICITACION PUBLICA
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NACIONAL E INTERNACIONAL DEBERAN SER FORMALIZADOS POR LOS

SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS:

« DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
+ RESPONSABLE DEL AREA DE ABASTECIMIENTO.

3.11 EN TODOS LOS CASOS EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A
TRAVES DEL AREA DE ABASTECIMIENTO, DEBERA CUIDAR QUE LOS
PROVEEDORES QUE PARTICIPEN EN LICITACIONES PUBLICAS E INVITACIONES A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS, ASi COMO LAS OPERACIONES QUE SE
FORMALICEN AL AMPARO DEL ARTICULO 41 DE LA LEY, ENTREGUEN UNA CARTA
DE INTEGRIDAD, EN LA QUE MANIFIESTEN QUE POR Si MISMOS O A TRAVES DE
INTERPOSITA PERSONA, SE ABSTENDRAN DE ADOPTAR CONDUCTAS QUE PARA
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECODAM, INDUZCAN O ALTEREN LAS
EVALUACIONES DE LAS PROPUESTAS Y EL RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO U
OTROS ASPECTOS QUE OTORGUEN CONDICIONES MAS VENTAJOSAS CON
RELACION A LOS DEMAS PARTICIPANTES.

3.12 LA DOCUMENTACION DE LOS PROVEEDORES CUYA PROPUESTA RESULTE
DESECHADA EN LAS LICITACIONES PUBLICAS, UNA VEZ TRANSCURRIDOS
TREINTA DIAS A PARTIR DE LA FECHA EN LA QUE SE HUBIERE EMITIDO EL FALLO
CORRESPONDIENTE, DEBERA SER DEVUELTA POR EL RESPONSABLE DE
ABASTECIMIENTO AL LICITANTE DESCALIFICADO, LA CUAL DEBERA SOLICITAR
POR ESCRITO.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0. Elaboracién
publicacion de
beses de licitacion

1.1. Sdicita mediante oficio a los Subdirectores
Apoyo Académico o responsables del area admiriis
envien sus necesidades de materiales, insuni
suministros. Una vez recibidos, procede a verifiaano
existencia en almacén de los bienes solicitados.

Direccion de
Administracion y
os o Finanzas

1.2 Elabora bases y anexos respectivos. Convoga al
Subcomité de Analisis y Revision de bases pard que
revise y proporcione sus comentarios y correcciohes
- Bases
20 verta e bascic e e Foserenn 120N IR pirecion de
: Lo : Administracion y
de licitacion P L, .
» Diario oficial de la federacion Finanzas
3.1. Envia la informacién para que sea integrada
Web de COMPRANET, la venta de las bases de
3.0 Envio de |licitacién, por el periodo que marca la ley de Direccion de
informacién para| Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secto| Administracion y
integracién en WepPublico. Finanzas
« Bases de licitacion
4.1. Lleva a cabo la junta de aclaracion a las ds
4.0. Proceso de | convocatoria levanta acta con los detalles ded, ag
licitacion desde la| Publica en COMPRANET. Direccion de
aclaracion de las Administracion y
bases, hasta el 4.2. Lleva a cabo el acto de apertura de propuestas Finanzas

fallo

técnicas mediante la revisién previa de documentes
les da derecho a participar en el acto.

5.0 Solicitud de
entrega y lectura @

5.1. Solicita a los proveedores que entreguen GIES
gue contienen las propuestas técnica y econémica.

5.2. Da lectura a las propuestas presentadas [3(

or |

groveedores y se levanta un acta indicando lodlelgta

o _. .,
Direccion de
Administracion y

propuestas de |del acto asi como las especificaciones técnicatosle Fi
proveedores | bienes ofertados. inanzas
5.3. Elabora un cuadro de analisis técnico y
econdmico, lo presenta a quienes solicitaron los
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bienes para saber si los articulos ofertados cun
con las especificaciones técnicas requeridas €
bases.

ple
n las

. Sobre propuesta técnica y economica /
Propuesta técnica / Cuadro de andlisis técni¢o
6.1. Se elabora dictamen técnico sefialando cuatesrl
6.0. Proceso de - . L
licitacion desde Ia rechazadas técnicamente. Dw_epcmn _de
L 6.2. Lleva a cabo el acto de fallo dando a conetpr Administraciony
aclaracion de las d d dand d l :
bases. hasta el | Proveedor ganador, quedando asentados en ellasta Finanzas
f detalles del proceso.
fallo -
»  Propuestas econémicas / Acta de fallo
7.1. Elabora el pedido o contrato, recaba las fir
correspondientes. Turna al area de Programacion y
» Presupuesto para su afectacion y Visto Bueno de i »
7.0. Elaborfa,mon Y| suficiencia presupuestal. D|r_e(':C|on .C!e
afectacion i _ o 5 Administracion y
presupuestal del 7.2. Envia pedido o contrato para su revisiongealion Finanzas
pedido o contrato|Y afectacién presupuestal al area de programacion y
presupuesto.
+ Pedido / Pedido contrato
8.1. Recupera el pedido afectado presupuestalme
turna copia del documento al almacén para que al
momento de la entrega verifique que los bienes
solicitados sean los que entregue el proveedajacato
8.0. Recepcién y |lo inscrito en la factura original. Direccién de
resguardo de los : ; ici Administracion
bienes 8.2. Recibe los materiales solicitados y elabowitelde : y
almacén correspondiente. Finanzas
8.3. Recaba documentacion original para anexdda a
solicitud de cheque. Turna a la Subdireccién daiRes
Financieros para la emision del cheque correspotedie)
+ Pedido
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Proceso de
licitacion desde la
aclaracion de las

bases, hasta el
fallo

6

Propuestas
econémicas

Acta de fallo

Elaboraciéon y
afectacion
presupuestal del
pedido o contrato

Pedido contrato

Recepcion y
resguardo de los
bienes

A 4

( TERMINO )
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6.0 Documentos de referencia

Documento

Cadigo (cuando apliqu

Manual di Organizacion especifico del IN No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales dedgiraiento d¢ No Aplica
la secretaria de salud

Reglamento interr No Aplica

Normatividad emitida en la materia por las Seciatde Funcio
Publica y la de Hacienda y Crédito Publico, asicaiel INSP

Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico

DECRETO que establece
las medidas de austeridad
disciplina del gasto de la
Administracién Publica
Federal.

Presupuestos de Egresos de Ideracién y del INS

Publicado en el Diari
Oficial de la Federacién €
28 de Diciembre de 2006

D

Clasificador por Objeto del Ga:

No Aplica

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comdt
Adquisiciones del INSP

Manual de Integracion
Funcionamiento del
Comité de Adquisicioneg
del INSP para el afio 200

Bases de licitacio

Convocatoria 'y bases
licitacion

Catélogo interno de proveedc

RUPA

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable c Cddigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Contratos y/o pedid| 10 afio Direccion de Aplica
Administracion y
Finanzas
Actas emitida: 10 afo Aplica
durante los procesos . .,
P Direccion de
de apertura de bases, e .
. Administracion y
juntas de .
. Finanzas
aclaraciones, fallos
etc.
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Cuadros 10 afio Direccion de Aplica
comparativos de Administracion y
cotizacién Finanzas,
Dictamenes técnic 10 afio Direccion de Aplica
Administracién y
Finanzas
Expedientes pc 10 afio Direccioén de Aplica
proveedor Administracién y
Finanzas,
Documentacioi 10 afio Aplica
soporte por ingreso @ Direccion de
almacenes y/o Administracién y
recepciéon de bienes Finanzas
en otras areas.
Comprobacione 10 afio Direccion de No aplici
contables. Facturas|y Administracion y
recibos etc Finanzas,
8.0 Glosario

8.1 COMPRANET: Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales de la
Secretaria de la Funcion Publica que hace posible consultar en un solo sitio de
internet toda la informacién enviada en forma electrénica

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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. MANUAL DE PRODECIMIENTOS Cédigo
SALUD [t . DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZ,AS)
DE SALUD 222. TOMA FISICA DE
INVENTARIOS Hoja 1936 de 2193

1.0 Propésito

1.1 REGLAMENTAR LAS ACCIONES PARA LLEVAR A CABO LA TOMA FiSICA
DE INVENTARIOS

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, LA APLICACION' DEL PROCEDIMIENTO LA LLEVA A
CABO LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

2.2A NIVEL EXTERNO SE RELACIONA CON INFORMES QUE SEGUN SE
REQUIERA Y EN DIVERSOS TERMINOS SE PRESENTAN AL GOBIERNO
FEDERAL.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 INVARIABLEMENTE EL AREA DE ABASTECIMIENTO, PARA LA TOMA FiSICA DE
INVENTARIO DEBERA ELABORAR EL ACTA DE INICIO CORRESPONDIENTE, ASI
COMO CONVOCAR Y CAPACITAR AL PERSONAL QUE LO LEVARA A CABO.

3.2 EN TODOS LOS CASOS, EL AREA DE ABASTECIMIENTO, PARA LA TOMA DE
INVENTARIO DEBERA EFECTUAR UN PRIMER Y SEGUNDO CONTEO
SIMULTANEAMENTE E IDENTIFICAR LAS DIFERENCIAS PARA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES.

3.3 UNA VEZ REALIZADO EL CONTEO Y AJUSTES, EL AREA DE ABASTECIMIENTO
DEBERA CAPTURAR LA INFORMACION EN EL FORMATO DE INVENTARIOS Y
ELABORAR EL ACTA DE CIERRE.
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DIRECCION GENERAL
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Cadigo

Rev

FINANZAS)
222. TOMA FiSICA DE
INVENTARIOS Hoja 1937 de 2193
4.0 Descripcion del procedimiento
SEELENGECE Descripcion Responsable

etapa

1.0. Acta de inicio

1.1. Elabora acta de inic

- Acta de inicio de inventarios

Direccion de Administracion
1.2. Organiza al personal que realizara los conteos

Finanzas

2.0. Conteo

2.1. Realizan el primer y segundo cor
simultdneamente

Direccion de Administracion

Finanzas

3.0. Identificacior
de diferencias y
tercer conteo

3.1. Identifica las diferencias entre el prime
segundo conteo.

Procede

No: Realiza tercer conteo

Si: continua con actividad 4

Direccion de Administracion

Finanzas

4.0. Captura de
informacioén final

4.1. Captura la informacion correspondiente ¢
conteos en el formato de inventarios

4.2. Realiza el acta de cierre

Direccion de Administracion

: + Acta de cierre Finanzas
y acta de cierre.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA FINANZ,AS)
DE SALUD 222. TOMA FISICA DE
INVENTARIOS Hoja 1939 de 2193
6.0 Documentos de referencia
Documento Cdédigo (cuando apliqu

Manual de Organizacion especifico del It No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales @edgiraiento d¢ No Aplica
la secretaria de salud

Reglamento interr No Aplica
Normatividad emitida en la materia por las Sectetde Funcio No Aplica
Publica y la de Hacienda y Crédito Publico, asicale INSP

Clasificador por Objeto del Ga: No Aplica
Manual de Integracion yuncionamiento del Comité de Bienes No Aplica
INSP

Catélogo interno de bienes muet No Aplica

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Listados de 10 afio Direccion de No aplice
inventarios. Administracién y
Finanzas
Actas emitida: 10 afo Direccion de No aplici
durante los procesos Administracién y
inventarios fisicos Finanzas
Cuadros 10 afio Direccion de No aplice
comparativos de Administracién y
bienes Finanzas,
Karde» Permanen Direccion de No aplici
Administracién y
Finanzas
Sistema informatc | Permanent Direccion de No aplice
de inventarios Administracion y
Finanzas,
Documentacioi 10 afio No aplice
soporte por ingreso @ Direccion de
almacenes y/o Administracién y
recepcion de bienes Finanzas
en otras areas.
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




MANUAL DE PRODECIMIENTOS Codigo
DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev
SECRETARIA FINANZ»AS)
DE SALUD 222. TOMA FiSICA DE
INVENTARIOS Hoja 1940 de 2193
Documentos 1 afic No aplice
utilizados en los
inventarios fisicos, Direccion de
como: listados, Administracién y
marbetes, croquis del Finanzas,
almacén y estanterip
etc.
8.0 Glosario
8.1 NO APLICA

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PRODECIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS)

223.SERVICIO DE
FOTOCOPIADO

Caédigo

Rev

223. SERVICIO DE FOTOCOPIADO

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrer

a Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008

Hoja 1941 de 2193




MANUAL DE PRODECIMIENTOS Caédigo

SALUD @ DIRECCION GENERAL

(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y Rev

SECRETARIA FINANZAS)
DE SALUD 223.SERVICIO DE )
FOTOCOPIADO Hoja 1942 de 2193

1.0 Propésito

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DEL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO EN LAS AREAS DEL INSTITUTO.

2.0 Alcance

2.1 A NIVEL INTERNO, LA AI?LICACION DEL PROCEDIMIENTO ES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A
TRAVES DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES.

2.2 ANIVEL EXTERNO NO APLICA

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 INVARIABLEMENTE, TODOS LOS REQUERIMIENTOS PARA EL FOTOCOPIADO
DE MATERIAL CUYO NUMERO SEA 100 O MAYOR SE DEBERAN CANALIZAR A
TRAVES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

3.2 EL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES DEPENDIENTE DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEBERA REQUERIR AL SOLICITANTE DE
FOTOCOPIAS EL FORMATO ESTABLECIDO DEBIDAMENTE LLENADO PARA SU
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES AUTORICE LA REPRODUCCION DEL
MATERIAL.

3.3 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SOLO AUTORIZARA LAS
SOLICITUDES DE FOTOCOPIADO CUYAS FIRMAS SE ENCUENTREN EN EL
CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADAS.

3.4 INVARIABLEMENTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NO
AUTORIZARA EL FOTOCOPIADO DE LIBROS.

3.5 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS , DEBERA CUIDAR DE
APLICAR LAS MEDIDAS DE RACIONALIDAD EN EL USO DEL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO, Y LOS SOLICITANTES PODRAN HACER USO DE ESTE
EXCLUSIVAMENTE PARA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL INSTITUTO.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo

Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PRODECIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS)
223.SERVICIO DE
FOTOCOPIADO

Cadigo

Rev

Hoja 1943 de 2193

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapa

Descripcion

Responsable

1.0. Solicitud de

1.1. Requisita el formato de solicitud de fotocopiad
recaba las firmas de autorizacion correspondieilt@nal

Subdireccién de

Fotocopiado |la solicitud junto con el documento que habrd dépoyo Académico
fotocopiarse.
2.0 Envio de Direccion de
documentoa |2.1. Recibe solicitud y turna el documento al aemte e o
. : " Administracion y
fotocopiado para| fotocopiado para su reproduccion Ei
b inanzas
reproduccion
3.C Documento: . . Subdirector de Apoy
fotocopiados 3.1. Recibe documentos fotocopiados. Académico

4.0. Control e
informe de
fotocopiado para
su afectacion y

4.1. Realiza conteo por vales y registra reportesiadi
cotejando contra el. Contador del equipo de fotiaxtp

4.2. Elabora y emite informe mensual para verificar

contra factura emitida por el proveedor

Direccion de
Administracion y
la Finanzas

reqistro 4.3. Integra documentacidon original y turna a
9 Subdireccién de Recursos Financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma

Fecha

Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PRODECIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS)

223.SERVICIO DE
FOTOCOPIADO

Cadigo

Rev

Hoja 1944 de 2193

5.0 Diagrama de flujo

SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

fotocopiados

FINANZAS
( INICIO )
v 1
Solicitud de
Fotocopiado
v 2
Envio de
documento a
fotocopiado para
reproduccion
A 4 3
Documentos

v 4

Control e informe
de fotocopiado
para su
afectacion y
registro

A 4

( TERMINO )

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revis6: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma

Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008

Fecha




MANUAL DE PRODECIMIENTOS
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DIRECCION GENERAL
(DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

Cadigo

Rev

DE SALUD 223.SERVICIO DE
FOTOCOPIADO Hoja 1945 de 2193
6.0 Documentos de referencia
Documento Cddigo (cuando apliqu
Manual de Organizacion especifico del I No Aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales dedgiraiento d¢ No Aplica
la secretaria de salud
Reglamento interr No Aplica
Vales de fotocopiado autorizad No Aplica
Contlatos de servicios de renta y mantenimiento de egquiE No Aplica
fotocopiado.
Registros internos (contadores) del equipo de fptiacc No aplici

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable ¢ Cadigo de registro
conservacior conservarlo identificacion Unica
Reg[st_ros ) 1 afic Direccién de No aplice
estadisticas de = o
; , Administracion y
fotocopiado por area :
X Finanzas
y periodo..
8.0 Glosario
8.0 No Aplica

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo Lic. Miguel A. Cabrer a Ocampo Lic. Miguel A. Cabrera Ocampo
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




