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En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
y al Articulo 16 fracción XIV del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, se ha actualizado el 
presente Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de Geriatría a fin de contar con herramientas 
administrativas vigentes que permitan desarrollar eficientemente sus funciones y cumplir con los 
objetivos y metas institucionales. 

Este Manual es un instrumento administrativo de consulta y orientación que define con claridad los 
procedimientos que se llevan a cabo en las diversas áreas sustantivas y administrativas del Instituto 
Nacional de Geriatría. 

Su integración y actualización se realiza con base en el registro de la estructura orgánica vigente a partir 
del 27 de junio de 2016 y con apego en la Guía Técnica para la elaboración de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud vigente. 

Este documento se constituye por los siguientes apartados: Portada, Indice, Objetivo del Manual, Marco 
Jurídico, Procedimientos, cada uno con su respectiva denominación Alcance a nivel interno y externo, 
Pollticas de Operación, Normas y Lineamentos, Descripción del Procedimiento, Diagrama de Flujo, 
Documentos de Referencia, Registros, Glosario de Términos, Cambios de Versión, y Anexos. 

El Manual se actualizará conforme a los lineamientos para la elaboración de manuales de 
procedimientos de la Secretaria de Salud, y cuando existan modificaciones a la estructura orgánica o 
normatividad aplicable, su integración y actualización está a cargo de la Subdirección de Administración 
(Departamento de Recursos Humanos) en coordinación y colaboración con las diversas áreas que 
integran el Instituto. 

El documento será publicado y puesto a disposición de los interesados en la página de internet del 
Instituto www.geriatria.salud.gob.mx. Con la finalidad de situar información básica que permita verificar la 
correcta ejecución de las funciones atribuidas a los servidores públicos de las áreas sustantivas y 
administrativas que integran el Instituto Nacional de Geriatría. 
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Servir como un instrumento de consulta que proporcione y dé a conocer a los usuarios interesados , la 
información de las actividades que desarrolla el personal responsable de cada área que integra el 
Instituto Nacional de Geriatria , en apego a la normatividad aplicable vigente. 
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11. MARCO JURíDICO 

• CONSTITUCiÓN POLíTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 
D.OF , 05-02-1917.ú ltima Reforma en el DOF. el 25-07-2016. 

LEYES 

• Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 
D. O. F. 26-05-2000, última reforma publicada en el DOF el 27-01-2015. 

• Ley General de Salud. 
D.O.F. 07-02-1984, última reforma publicada en el DOF el 22-06-2017. 

• Ley General de Educación. 
D.O.F. 13-07-1993, última reforma publicada en el DOF el 22-03-2017. 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
D.O.F. 31-12-2008, última reforma publicada en el DOF el 18-07-2016. 

• Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles. 
D. O. F. 31-12-1975, última reforma publicada en el DOF el 17-12-2015. 

• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación. 
D.O.F. 18-07-2016, última reforma publicada en el DOF el 18-06-2010. 

• Ley Federal de Responsabilidades Administra tivas de los Servidores Públicos. 
D.O.F. 13-03-2002, última reforma publicada en el DOF el 18-07-2016. 

• Ley Federal del Trabajo. 
D.O.F. 01-04-1970, última reforma publicada en el DOF el 12-06-2015. 

• Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. 
D.O.F. 19-12-2002, última reforma publicada en el DOF el 09-04-2012. 

• Ley de Adqu isiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
D. O. F. 04-01-2000, última reforma publicada en el DOF el 10-11-2014 

• Ley Orgánica de la Administración Públ ica Federal. 
D. O. F. 29-12-1 976, última reforma publicada en el DOF el 19-05-2017. 

• Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
D. O. F. 14-05-1986, última reforma publicada en el DOF el 18-12-2015. 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA 
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• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas. 
O. O. F. 04-01-2000, última reforma publicada en el O.O.F el 13-01-2016. 

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
O.O.F. 30-03-2006, última reforma publicada en el OOF el 30-12-2015. 

• Ley de Ciencia y Tecnología. 
O.O.F. 05-06-2002, última reforma publicada en el OOF 08-12-2015. 

INSTITUTO 
NACIONAL 
DE GERIATRIA 

• Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
O. O. F. 31-03-2007, última reforma publicada en el OOF el 24-03-2016. 

• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del 
Artículo 123 Constitucional. 
O. O. F. 28-12-1963, última reforma publicada en el OOF el 02-04-2014. 

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
O.O.F. 11 -06-2002, última reforma publicada en el OOF el 18-12-2015. 
ABROGADA en el OOF el 18-12-2015. 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
Nueva Ley Publicada en el OOF el 04-05-2015. 

• Ley de Planeación. 
O.O.F. 05-01-1983, última reforma publicada en el OOF el 28-11-2016. 

• Ley Federal de Archivos. 
O.O.F. 23-01-2012, última reforma publicada en el OOF el sin reforma. 

• Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud. 
O.O.F 06-01-1987, última reforma publicada en el OOF el 24-03-2014 

• Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica. 
O.O.F 14-05-1986, última reforma publicada en el OOF el 24-03-2014. 

• Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. 
O.O.F. 23-05-1996, última reforma publicada en el OOF el 10-01-2014. 

CÓDIGOS 

• Código Civil Federal 
O.O.F. 26-05-1928, última reforma publicada en el OOF el 24-12-2013. 

• Código Fiscal de la Federación 
O.O.F. 31-12-1981, última reforma publicada en el OOF el 16-05-2017. 
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• Código Federal de Procedimientos Civiles 
O.O.F. 24-02-1943, última reforma publicada en el OOF el 09-04-2012. 

• Código Federal de Procedimientos Penales 
O.O.F. 30-08-1934, última reforma publicada en el OOF el 12-01-2016. 

• Código Penal Federal 
O.O.F. 14-08-1931 , última reforma publicada en el OOF el 26-06-2017. 

REGLAMENTOS 

• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
O.O.F. 28-06-2006, última reforma publicada en el OOF el 13-08-2015. 

INSTITUTO 
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• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
O.O.F.28-07-2010, sin reforma 

• Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental. 
O.O.F.11-06-2003, Sin reformas. 

• Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
O. O. F. 26-01-1990, última reforma publicada en el OOF el 23-11-2010. 

• Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Sa lud. 
O.O.F. 06-1-1 987, Última reforma publicada en el OOF el 02-04-2014. 

• Reg lamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención 
Médica. 
O.O.F. 14-05-1986, última reforma publicada en el OOF el 24-03-2014. 

• Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector 
Púb lico. 
O.O.F 17-06-2003, última reforma publicada en el OOF el 29-11 -2006. 

• Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Público Federal. 
O.O.F. 29-11-2006, sin reformas. 

• Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. 
O.O.F. 24-08-2009, sin reformas. 

• Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional de Investigación en Sal 
O.O.F. 10-08-1988, sin reformas. 
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• Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos 
en Salud. 
D.O.F. 18-10-1983, última reforma publicada en el DOF el 13-11-2006. 

DECRETOS 

• Decreto por el que se adiciona una fracción IV Bis al articulo 5 y el articulo 7 Ter de la Ley de 
los Institutos Nacionales de Salud, en materia de Geriatria. 
D.O.F.30-05-2012. 

• Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación del Ejercicio Fiscal 2017. 
D. O. F. 30-11-2016. 

• Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos 
públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como 
la modernización de la Administración Pública Federal. 
D.O.F.10-12-2012. 

• Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. 
D.O.F. 20-05-2013. 

• Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia 
y Combate a la Corrupción 2008-2012. 
D.O.F. 11-12-2008. 

• Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y No 
Discriminación Mujeres y Hombres 2013-2018. 
D.O.F. 30-08-2013. 

• Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018. 
D.O.F. 30-08-2013. 

• Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia y Tecnología 2014-2018. 
D.O.F. 30-07-2014. 

• Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018. 
D.O.F.12-12-2013. 
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• Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentación contable consistente en 
libros de contabilidad , registros contables y documentación comprobatoria o justificatoria del 
ingreso y del gasto público de las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Federal , constituyen el archivo contable gubernamental que deberá conservarse y custodiarse. 
D.O.F. 12-12-1982. 

• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
D.O.F. 09-08-2010, última reforma publicada en el DOF el 03-02-16. 

• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
D.O.F. 09-08-2010, última reforma publicada en el DOF el 03-02-2016. 

• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Recursos Financieros. 
D.O.F 15-07-2010, última reforma publicada en el DOF el 15-07-2011 . 

• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Tecnologlas de la Información y Comunicaciones. 
D.O.F. 13-07-2010, última reforma publicada en el DOF el 08-05-2014. 

• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Transparencia. 
D.O.F. 12-07-2010, última reforma publicada en el DOF el 23-11-2012. 

• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el 
Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno. 
D.O.F. 12-07-2010, última reforma publicada en el DOF el 27-07-2012. 

• Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 
D.O.F. 16-07-2010, última reforma publicada en el DOF el 03-10-2012. 

• Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluación del 
Desempeño. 
D.O.F.31-03-2008. 

• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y 
Administración de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de A licación 
General en dicha materia. 
D.O.F. 12-07-2010. 
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• Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances 
físicos y financieros relacionados con los recursos públicos federales. 
O.O.F.09-12-2009. 

• Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promoción de las acciones 
conducentes la implementación del pago electrónico de servicios personales en la 
Administración Pública Federal. 
O.O.F. 01-03-2006, última reforma 06-08-2010. 

PLANES Y PROGRAMAS 

• Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. 
O.O.F. 20-05-2013. 

• Programa Sectorial de Salud 2013-2018. 
O.O.F. 12-12-2013. 

• Programa Naciona l de Rendición de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupción 2008-
2012 . 
O.O.F. 11-12-2008. 

• Programa de acción Especifico de Atención al Envejecimiento 2013-2018. 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

• Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Geriatria. 
Fecha de Expedición 25-05-12 
Aprobado en la Primera Reunión Extraordinaria de la Junta de Gobierno 13-02-2013. 

• Manual de Organización General de la Secretaria de Salud. 
O.O.F. 17-08-2012. 

• Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Geriatrla. 
Fecha de Expedición 20-10-2015. 

• Guia Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Organización y de 
Proced imientos de la Secretaria de Salud. Fecha de Expedición 22-10-13. 

OTRAS DISPOSICIONES 

• Lineamientos Generales para la clasificación y desclasificación 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
O.O.F. 18-08-2003. 

las 
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• Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
O.O.F. 20-02-2004. 
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1.-Procedimiento para el registro, seguimiento 2 de 14 
y evaluación de proyectos de investigación. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Registrar los proyectos de investigación que se realizan en el Instituto Nacional de Geriatrla 
(INGER) y que son financiados con Recursos Internos o de Terceros, llevar un seguimiento y 
establecer un control administrativo de los mismos. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica a los Investigadores adscritos a la Dirección de Investigación que 
tienen un protocolo de investigación a registrar, al Comité de Investigación del Instituto 
Nacional de Geriatrla, a la Comisión de Ética del Instituto, a las Subdirecciones y 
Departamentos de la Dirección de Investigación quienes supervisan y dan seguimiento a los 
proyectos, a la Subdirección de Administración que designa los recursos presupuestales, y al 
Departamento de Administración de Proyectos de Investigación que financia los recursos de 
Terceros. 

2.2 A nivel externo: El Comité de Investigación y la Comisión de Ética evalúan los proyectos de 
investigación y autorizan para llevar a cabo el financiamiento del proyecto. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección de Investigación debe verificar que los Investigadores capturen correctamente el 
Formato Único para Registro de Proyectos, elaboren su Formato de Protocolo, el Formato de 
Financiamiento, la Carta de solicitud de evaluación dirigida al Comité de Investigación del 
Instituto en formato libre y con responsabilidad lleven a cabo la integración de los documentos 
correspondientes para el proceso de evaluación por parte de la Comisión de Ética del 
Instituto. 

3.2 Los Departamentos de la Dirección de Investigación (Departamento de Investigación Básica, 
Departamento de Ingenierla Biomédica y Desarrollo Gerontológico, Departamento de 
Epidemiologla Clínica y Departamento de Epidemiologla Demográfica y Determinantes 
Sociales) son las áreas responsables de la recepción del Formato Único para Registro de 
Proyectos, del Formato de Financiamiento, de la carta de solicitud de revisión para el Comité 
de Investigación y de los documentos que solicita la Comisión de Ética en sus formatos 
correspondientes; así como de la asignación de las claves correspondientes según sus 
departamentos. 

3.3 El Comité de Investigación y la Comisión de Ética son los responsables de evaluar los 
protocolos de investigación ; bajo el Formato de Protocolo y otros formatos que se consideren 
pertinentes para autorizar el financiamiento de los mismos. 
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3.4 Las Subdirecciones de la Dirección de Investigación (Subdirección de Investigación 
Biomédica y la Subdirección de Investigación Epidemiologia Geriátrica) en conjunto con el 
responsable del Sistema de Registro, Evaluación y Seguimiento de Proyectos de 
Investigación (SIR ES), asignarán una clave definitiva a los proyectos de investigación 
aprobados y elaborarán un expediente para cada uno. 

3.5 El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación recibe los proyectos 
registrados y asignados por el SIRES para el trámite, seguimiento y evaluación del 
financiamiento de los mismos, ya sea con Recursos Institucionales o de Terceros. 

3.6 La Subdirección de Administración asigna las partidas presupuestales correspondientes para 
los proyectos que soliciten financiamiento interno y hayan cumplido con todos los trámites 
antes mencionados. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~A.LU[) Dirección de InvestiQación 
---- 1.- Procedimiento para el registro, seguimiento y evaluación de proyectos de 

investigación. 
Hoja 4 de 14 

4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Dirección de 
Investigación 
(1 nvestigador) 

Áreas 
responsables. 

No. 
Act. 

1 

2 

3 

4 

Descripción de Actividades 

Captura el Formato Único para Registro de Proyectos, 
el Formato de Financiamiento, el Protocolo, Carta de 
Solicitud de Evaluación para Comité de Investigación y 
documentos de solicitud para Comisión de Ética y 
entrega al Jefe Superior Inmediato (Departamentos de 
la Dirección Investigación) para revisión . 

Recibe y evalúa la documentación para autorizar que 
se envie al Comité de Investigación y a la Comisión de 
Ética. 

¿La documentación es correcta? 

• No: Remite documentación al Investigador 
para su corrección. 

• Si: Envia documentación a los Comités 
Institucionales correspondientes (Comité de 
Investigación y a la Comisión de Ética) , para 
solicitar la evaluación del proyecto. 

Documento o anexo 

• Formato Único 
para Registro 
de Proyectos 
(FURP) 

• Formato de 
Financiamiento 
(FF) 

• Protocolo (P) 
• Carta de 

Solicitud de 
Evaluación 
(CSE) 

• Documentos de 
Solicitud (OS) 

• Formato Único 
para Registro 
de Proyectos. 
(FURP) 

• Formato de 
Financiamiento 
(FF) 

• Protocolo (P) 
• Carta de 

Solicitud de 
Evaluación 
(CSE) 

• Documentos de 
Solicitud (OS) 

• 



)ALL'l) 
- ---

Comités 
Institucionales 

Subdirectores 
de 
Investigación 
(SO. De 
Investigación 
Biomédica y 
SO. 
Investigación 
Epidemiológic 
a) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Dirección de Investigación 
1.- Procedimiento para el reg istro, seguimiento y evaluación de proyectos de 

5 

6 

7 

8 

9 

investigación. 

Recibe y evalúa la documentación del proyecto de 
investigación. 

¿La información del proyecto de investigación es 
correcta? 

• No: Remite documentación al Investigador 
para realizar correcciones. 

• Si : Emite y envían Cartas de Aprobación a las 
Subdirecciones de la Dirección de 
Investigación. 

Recibe las Cartas de Aprobación y verifican que los 
datos de la clave única de registro en el SIRES sean 
correctos para enviarlos al Departamento de 
Administración de Proyectos de Investigación. 

¿ Los datos de las Cartas de Aprobación de los 
Comités son correctos? 

• No: Solici ta corrección a los Comités. 

10 • Si : Envía la documentación a la Jefa de 
Administración de Proyectos de Investigación 
para que verifique el financiamiento de los 
recursos. 

Hoja 5 de 14 

• Formato Único 
para Registro 
de Proyectos 
(FURP) 

• Formato de 
Financiamiento 
(FF) 

• Protocolo (P) 
• Carta de 

Solicitud de 
Evaluación 
(CSE) 

• Documentos de 
Solicitud (OS) 

• Cartas de 
aprobación . 

• Carta de Clave 
Única de 
Registro en el 
SIRES 
(CCURS) 

• 
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Jefa de 
Departamento 
de 
Administració 
n de 
Proyectos de 
Investigación 

Subdirectora 
de 
Administració 
n 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Dirección de Investigación 
1.- Procedimiento para el registro , seguimiento y evaluación de proyectos de 
investigación. 

11 Recibe la Carta de Clave única de Registro en el 
SIRES y verifica la fuente de financiamiento. 

¿El financiamiento es interno? 

12 • No: Verifica a qué convocatoria pertenece y 
realiza los trámites con la Institución 
responsable del financiamiento e informa a los 
Subdirectores de Investigación 
correspondientes, (el financiamiento es con 
recursos de terceros). 

13 • Si: Revisa que el proyecto se encuentre 

14 

15 

contemplado en el Plan Anual de Trabajo del 
año en curso. 

¿El proyecto está contemplado en el Plan anual de 
Trabajo? 

• No: Programa el financiamiento del proyecto 
de investigación para el siguiente Plan Anual 
de Trabajo, o en su defecto, el Investigador 
podrá obtener Recursos de Terceros. 

• Si: Elabora y envía Formato de Solicitud del 
Ejercicio del Gasto a la Subdirectora de 
Administración para la asignación del 
financiamiento. 

16 Recibe Formato de Solicitud del Ejercicio del Gasto, 
asigna los recursos financieros e informa a la Jefa del 
Departamento de Administración de Proyectos de 
Investigación. 

Hoja 6 de 14 

• Carta de Clave 
única de 
Registro en el 
SIRES 
(CCURS) 

• Formato de 
Solicitud de 
Ejercicio del 
Gasto (FSEG) 

• Formato de 
Solicitud del 
Ejercicio del 
Gasto (FSEG) 

• 
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Jefa del 17 Ejerce los recursos financieros internos y externos de 
Departamento manera correcta, de acuerdo con lo estipulado en el 
de Formato de Financiamiento. 
Administració 
n de 
Proyectos de 
Investigación 

Subdirectores 18 Supervisa el protocolo de investigación en cuanto a la 
de la duración y productos derivados del mismo. 
Dirección de 
Investigación TERMINA PROCEDIMIENTO 

'..... • 
V 

" 
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5 DIAGRAMA DE FLUJO 

Comités de 
Investigación 

( 

Investigador 
adscrito a la 
Dirección de 
Investigación 

INICIA ) .. , 
Capluralos 
form~los de 

FURP, FF , P, CSEy 
es pua su 
evalu~ci6n 

~ "-r-------p 

r-------"-
eSE 

C-------

Subdirectores de la 
Dirección de 
Investigación 

Subdirectora de 
Administración 

.., INSTITUTO 
Rev. o 

NACIONAL , 

'- .) DE GERIATRIA Hoja 

Áreas 

responsables 

Recibe V evalúa la 
documentación 
para autorinr se 

erwle a los comités 
institucionales. 

é~s documenta.d6n • ./ 
corre~ 

Remite 
documentación al 
Investigador para 

su corrección 

Envla 
do<:umentilci6n iI 

10sCI pari 
solicitar la 

aprobación d el 
rO ecto 

/" 

8 de 14 

Jefa de 
Departamento 
Administración 

de Proyectos de 
Invesliaación 
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Jefes de Jefa de 
Investigador Subdirectores de Depa rtam ento Departamento de 

Comités de adscrito a la la D irección de Subdirectora de de la Direcció n de Administración de 
Investigación Dirección de Investigación Administración Investigación Proyectos de 

Investigación Invest ioac¡ón 

~ S 

Redbeyevalúa 
documentación 
del proyecto de 

Investigación 

FUR~ 

~ 
~ 

eSE 

~ 

¿ o~ n 
el proyecto 
vest igación 

" 
@ 6 

Rem ite 
documentación al 

Investigador para 
correcc iones 

0 ~ 7 

Em ite 11 probación 
del proyecto V 

envia las CA 11 los 
Su tx:lirectores 

'~§3 
Aprobadán ¡ 8 

Recibe CA y 
verifica si la 
eCURS es 
correcta 1-

Cartas de 
Aprobadón 

¿L '0' ,., 
Cartas de 
robadÓl'l s 

n,ct 

@ 9 

Solicita 
correa:ión a los 

Comités 
Instltudonales '-....¡d J~ 

2/3 

L,7 
" 
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y evaluación de proyectos de investigación. 

Investigador Jefes de 
Jefa de 

Comités de adscrito a la Subdirectores de Subdirectora de Depa rtamento 
Departamento 

Investigación D irección de Investigación Administración de la Dirección 
Administración d e 

Proyectos de 
Investigación de In ve 8tiga ción 1, .. 

09 10 

Envia 
documentación 11 

la JDAPlpara -
verificar el 

financiamiento .. 11 

~ RedbeCCURS V 
verifica la fuflnte 

d. 
financiamiento 

Ca! 

¿E' 
financiamiento 

s Int.,-no 

e 12 

Verifica 11 qué 
convocatoria e 

institlXión 
perterle(:e para 

real izar 10$ trá mltes 
e Informar a los 501 

0 ~ 13 

Rellisaqueel 
proye<::to este 

contemplado en 
el PAT del año en 

curso 

~ 
esta 

ontemplado 
PA 

e " 
Programa el 

financ iamiento 
para el siguiente 

PA' 

0 1 15 

Elabora venvía 
FSEG a fa SA para 

asignación de! 
fimnciamiento 

~ 3/ 
w 

V / 

/ 
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Jefa de 
I nves t igad or Jefes de Departamento de Comités de 
adscrito a la Subdirectores de Subdirectora de Departamento Administración de Investigación 
D irección de Investigación Administración de la Dirección Proyectos de 
Invest igación de Investigación Inves tiQación 

y 
16 

Recibey re .... sa 
FSEG, asi gna los 

recursos 
financieros e 
informa a la 

JOAPI 

L:::-- 1 17 

Ejerce los 
recursos Internos 

yel<ternos de 
acuerdo a lo 

estipulado en el 
FF 

18 

Supervisilel 
Protocolo de 
Investigac ión 

( TERMINA ) 

h • 
!?" 

/ 

./ 
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1.-Procedimiento para el registro, seguimiento 12de 14 
y evaluación de proyectos de investigación. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Octubre, 2013 

Procedimientos de la Secretaría de Salud, vigente 

6.2 Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatría 

6.3 Reglamento de la Secretaria de Salud en materia de investigación No aplica 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7. 1 Formato de Protocolo 5 años 
Departamentos de la 

No aplica Dirección de Investigación 

7.2 Formato de 
5 años Departamentos de la 

No aplica Financiamiento Dirección de Investigación 

7.3 Formato de 
Departamentos de la Evaluación de Proyectos 5 años No aplica 

de Investigación Dirección de Investigación 

7.4 Formato Único de 
5 años 

Departamentos de la 
No aplica Registro de Proyectos Dirección de Investigación 

7.5 Carta de Aprobación 
Departamentos de la de la Comisión de 5 años No aplica 

Investigación Dirección de Investigación 
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y evaluación de proyectos de investiqación . 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 CA 

8.2 CI 

8.3 CSE 

8.4 DAPI 

8.5 OS 

8.6 FF 

8.7 FSEG 

8.8 FURP 

89 

8.10 JDI 

Carta de Aprobación: Documento que un individuo da o sostiene sobre 
determinada situación o cuestión, el cual emite consentimiento, 
conformidad o asentimiento 

Comités Institucionales: Su misión es establecer o mejorar el desarrollo 
de los servicios mediante acciones que favorezcan la operación. 

Carta de Solicitud de Evaluación : Documento para verificar y reportar el 
rendimiento de la institución. 

Departamento de Administración de Proyectos de Investigación: Es 
el responsable de la gestión de los recursos, el control de los gastos y el 
liderazgo de equipos orientados hacia la satisfacción de una meta del 
INGER. 

Documentos de la solicitud: Escrito en el que se requiere la 
presentación o expedición de documentos a otra persona o funcionario. 

Formato de Financiamiento: Documento en el cual se designa los 
recursos monetarios y de crédito que se destinaran a una organización o 
individuo. 

Formato de Solicitud de Ejercicio del Gasto: Son las erogaciones en 
que incurren el conjunto de dependencias federales y entidades 
federativas del pais . 

Formato Único de Registro de Proyectos: Documento para el registro 
apropiado de algún nuevo procedimiento o método. 

Investigador: se consideran investigadores a las personas que crean 
nuevos artefactos o procesos o mejoran los ya existentes, todos aquellos 
adscritos al INGER. 

Jefes de la Dirección de Investigación: encargados de fomentar, 
orientar y fortalecer la investigación científica y tecnológica en el 
INGRER. 
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8.11 P 

8.12 PAT 

8.13 RSIRES 

8.14 RT 
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8.16 SD 
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1.-Procedimiento para el registro , seguimiento 14 de 14 
V evaluación de proyectos de investiqación. 

Protocolo: Conjunto de normas y procedimientos útiles para la 
transmisión de datos. 

Plan Anual de Trabajo: instrumento de gestión de corto plazo que 
viabiliza la ejecución de un proyecto institucional. 

Responsable del sistema de registro, evaluación y seguimiento: 
sistema que contribuye a mejorar las condiciones de producción y 
competitividad. 
Recursos de Terceros: aquéllos recursos puestos a disposición de los 
Organismos Descentralizados por personas fisicas o morales, públicas o 
privadas. 
Subdirección de Administración: Atenderá los programas, asi como los 
proyectos encomendados por la coordinación general. 

Subdirectores de Investigación: Personas con el cargo de Subdirección 
de Área dentro deIINGER. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Protocolo . 
10.2 Formato de Financiamiento. 
10.3 Formato de Evaluación del Proyecto de Investigación. 
10A Formato Unico de Registro de Proyectos. 
10.5 Carta de Aprobación de la Comisión de Investigación. 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos son documentos de carácter confidencial, por tal 
motivo no se incluyen en el presente procedimiento, sin embargo pueden ser consultados en el área de 
resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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2.-Procedimiento para la instrumentación de 2 de 27 
cursos presenciales. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Organizar y gestionar los recursos humanos. materiales y financieros necesarios para la 
impartición de cursos presenciales dirigidos a personas que atienden a la población adulta 
mayor. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica a la Dirección de Enseñanza y Divulgación (DED) que es la responsable 
de emitir la programación de los cursos, Subdirección de Formación Académica (SFA) gestiona 
los recursos para impartir los cursos presenciales, Departamento de Desarrollo de Recursos 
Humanos Especializados (DDRHE) verifica la correcta ejecución de los cursos presenciales y la 
Subdirección de Administración que otorga los recursos que solicitan las áreas. 

2.2 A nivel externo: A los estudiantes interesados en atender a la población adulta mayor. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección de Enseñanza y Divulgación (DED) da a conocer a la Subdirección de Formación 
Académica (SFA), al Departamento de Desarrollo de Recursos Humanos Especializados 
(DDRHE) y a la Subdirección de Administración (SA) la programación y calendarización de los 
cursos presenciales a impartir durante el año correspondiente. 

3.2 La Dirección de Enseñanza y Divulgación elabora y da a conocer el programa de Educación 
Continua y los Lineamientos correspondientes para la instrumentación y seguimiento de los 
cursos a realizarse por parte de las áreas. 

3.3 La Subdirección de Formación Académica ejercerá los recursos asignados por la Subdirección 
de Administración para cerciorar el correcto desarrollo de los cursos presenciales. 

3.4 La Subdirección de Formación Académica es la responsable de verificar que se proporcione el 
apoyo logístico necesario para el desarrollo de los cursos presenciales. 

3.5 El Departamento de Desarrollo de Recursos Humanos Especializados es el responsable de 
ejecutar y dar seguimiento al desarrollo de los cursos presenciales. 

3.6 La Subdirección de Administración es la responsable de administrar el presupuesto asignado 
para la impartición de los cursos presenciales en el Instituto Nacional de Geriatrla (INGER) 
además de gestionar la adquisición de los insumos requeridos por la Dirección de Enseñanza y 
Divulgación con base en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector PÚ i o 
(LAASSP). 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
INSTITUTO 

Rev. o 
r 

\IL [) Dirección de Enseñanza y Divulgación NACIONAL . 
-- - - DE GERIATRIA Hoja: 

2. -Procedimiento para la instrumentación de 3 de 27 
cursos presenciales. 

3.7 La Subdirección de Administración es la responsable de asignar el espacio físico de acuerdo a 
las caracterlsticas de los cursos presenciales que imparte la Subdirección de Formación 
Académica dentro de las instalaciones del Instituto Nacional de Geriatría. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Director de 
Enseñanza y 
Divulgación 

Subdirectora de 
Formación 
Académica 

Jefe del 
Departamento 
de Desarrollo 
de Recursos 
Humanos 
Especializados 

No. 
Act. 

2 

Descripción de Actividades 

Emite oficio con la programación y calendario de 
cursos presenciales a impartir en el año 
correspondiente a la Subdirectora de Formación 
Académica para su organización y ejecución. 

Recibe oficio y evalúa la programación y el calendario 
anual de los cursos presenciales para solicitar la 
asignación de los recursos financieros a la 
Subdirección de Administración . 

3 Turna oficio al Jefe de Departamento de Desarrollo de 
Recursos Humanos Especializados (JDDRHE) para 
determinar los bienes o servicios a utilizar en la 
impartición de los cursos presenciales. 

4 

5 

Recibe programación y calendario de los cursos 
presenciales y elabora la investigación de mercado de 
los bienes o servicios a adquirir para la impartición de 
los cursos presenciales. 

Elabora oficio de solicitud de suficiencia presupuestal 
para la adquisición de bienes o servicios integrando la 
investigación de mercado con los proveedores 
cotizados. 

6 Turna oficio de solicitud de suficiencia presupuestal de 
adquisición de bienes o servicios y el estudio de 
mercado de los mismos al Director de Enseñanza y 
Divulgación (DEO) para Va. Bo. 

Documento o 
anexo 

• Oficio con 
programación 
de cursos 
presenciales 
(OPCP) 

• Calendario 
de cursos 
presenciales 
(CCP) 

• Oficio con 
programación 
de cursos 
presenciales 
(OPCP) 

• Calendario 
de cursos 
presenciales 
(CCP) 

• Oficio con 
programación 
de cursos 
presenciales 
(OPCP) 

• Calendario 
de cursos 
presenciales 
(CCP) 

• Oficio 
Solici tud de 
Suficiencia 
Presupuestal 
(OSSP) 

• Investigación 
de Mercado 
(1M) 

• 
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Director de 
Enseñanza y 
Divulgación 

7 Recibe y evalúa oficio de solicitud de suficiencia 
presupuestal de adquisición e investigación de 
mercado de bienes ylo servicios. 

¿La documentación es correcta? 

8 • No: Remite documentación al Jefe del 
Departamento de Desarrollo de Recursos 
Humanos Especializados. 

9 • Si : Otorga Vo. Bo., y turna a la Subdirectora de 
Administración para gestionar la adquisición de 
los bienes ylo servicios requeridos. 

Subdirectora de 10 Recibe el oficio de solicitud de suficiencia 
Administración presupuestal, el estudio de mercado y verifica si hay 

recursos disponibles para la adquisición de los bienes 
ylo servicios requeridos por la Dirección de Enseñanza 
y Divulgación. 

Jefe del 
Departamento 
de Desarrollo 
de Recursos 
Humanos 
Especializados 

¿Hay recursos disponibles? 

11 • No: Solicita al Jefe del Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (JDRFMSG) realizar una 
adecuación presupuestaria. 

12 • Si : Autoriza la adqu isición de bienes ylo 
servicios y turna al JDRFMSG para 
comprometer el recurso y notifica al JDDRHE 
para que emita la solici tud de las aulas en 
donde se impartirán los cursos. 

13 Recibe oficio solicitud de suficiencia presupuestal 
autorizada de la Subdirectora de Administración para 
adquirir los bienes ylo servicios solici tados e informa al 
Director de Enseñanza y Divu lgación , y a la 
Subdirectora de Formación Académica . 

14 Contacta al proveedor para solicitar el lugar, la fecha y 
hora de entrega de los bienes ylo servicios a adquirir 
en mutuo acuerdo con la Subdirectora de 
Administración. 

15 Elabora oficio de solicitud de aulas y turna para Vo. 
Bo., a la Subdirectora de Formación Académica. 

Hoja 5 de 27 
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Subdirectora de 16 Recibe y revisa oficio de solicitud de aulas; da Vo. Bo., • Oficio de 
solicitud de 
aulas (OSA) 

Formación turna al Director de Enseñanza y Divu lgación para 
Académica autorización. 

Director de 
Enseñanza y 
Divulgación 

Subdi rectora de 
Administración 

Director de 
Enseñanza y 
Divulgación 

17 Recibe y evalúa oficio de solicitud de au las; autoriza 
oficio y turna a la Subdirectora de Administración para la 
asignación del espacio fisico para la impartición de los 
cursos. 

18 Recibe oficio y programa el uso del aula para la 
impartición de cursos presenciales e informa las aulas 
disponibles al Director de Enseñanza y Divulgación 
mediante oficio. 

19 Recibe notificación y coordina la loglstica para la 
instrumentación de los cursos presenciales con la 
Subdirectora de Formación Académica y el Jefe de 
Departamento de Recursos Humanos Especializados. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

• Oficio de 
solicitud de 
aulas (OSA) 

• Oficio de 
solicitud de 
aulas 
(OSA) 

• 
V 

,/ 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 
Código (cuando 

aplique) 
6.1 Ley de Adqu isiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Ultima Reforma 
Público, vigente. D. O. F. 10-11-2014 

6.2 Programa Anual de Trabajo, vigente. No aplica 

6.3 Programa de Educación Continua, vigente. No aplica 

6.4 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Octubre, 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.5 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatrla , vigente. 
6.6 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructu ra , dictamen y 

DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 
7.1 Oficio con Departamento de Desarrollo 
programación de cursos 5 años de Recursos Humanos No aplica 
presenciales. Especializados 

7.2 Calendario de cursos Departamento de Desarrollo 

presenciales. 
5 años de Recursos Humanos No aplica 

Especializados 
7.3 Oficio solicitud para la 

Subdirección de adquisición de bienes o 5 años 
Administración No aplica 

servicios. 

7.4 Oficios solicitudes de Departamento de Desarrollo 

cotización. 5 años de Recursos Humanos No aplica 
Especializados 

7.5 Términos de Departamento de Desarrollo 
referencia para bienes o 5 años de Recursos Humanos No aplica 
servicios. Especializados 

7.6 Cotizaciones. 5 años 
Subdirección de 

No aplica Administración 
7.7 Oficio de aprobación 

Departamento de Desarrol lo de la solicitud para la 
adquisición de bienes o 5 años de Recursos Humanos No aplica 

servicios. Especializados 

7.8 Oficio de solicitud de 
5 años Subdirección de 

No aplica aulas. Administración 

7.9 Bitácora de 
5 años Subdirección de 

No aplica asignación de au las. Administración .. 
~#: 

7' 
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cursos presenciales. 

7.10 Oficio de asignación 
Departamento de Desarrollo 

5 años de Recursos Humanos No aplica 
de aulas. Especializados 
7.11 Autorización de Departamento de Desarrollo 
instrumentación de curso 5 años de Recursos Humanos No aplica 
presencial. Especializados 

7.12 Lista de verificación 
Departamento de Desarrollo 

para instrumentación. 
5 años de Recursos Humanos No aplica 

Especial izados 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AP 

8.2 B/S 

8.3 CP 

8.4 CCP 

8.5 DEO 

8.6 DDRHE 

8.7 DRFMSG 

8.8 1M 

8.9 OPCP 

Adecuación Presupuestaria: Modificaciones que realizan el 
presupuesto orig inal autorizado, que implica un cambio en el monto total 
o en su estructura. 

Bienes y/o servicios: Son aquellos generados en las distintas 
actividades económicas con el fin de suplir una necesidad o un deseo. 

Cursos Presenciales: Asistencia presencial del persona l interesado en 
tomarlo. 

Calendario de Cursos Presenciales: Fechas calendarizadas de los 
cursos. 

Director de Enseñanza y Divulgación: Puesto de estructura vigente 
en eI INGER. 

Departamento de Desarrollo de Recursos 
Especializados: Área de estructura vigente en eIINGER. 

Humanos 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales: Área de estructura vigente en eI INGER. 

Investigación de Mercado: Recopilación y el análisis de información, 
realizado de forma sistemática o expresa de un tema o área en 
especifico. 

Oficio con Programación de Cursos Presenciales: Documento 
formal para asistencia a cursos del instituto. 
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8.10 OSSP 

8.11 OSSPA 

8.12 SA 

8.13 SFA 

8.14 Vo. Bo. 
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Oficio Solicitud de Suficiencia Presupuestal: Documento con 
clasi ficación del gasto dentro de la partida presupuestal 
correspondiente. de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto. 

Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal Autorizada: 
Documento oficial para la autorización del presupuesto. 

Subdirección de Administración: Área de estructura vigente en el 
INGER. 

Subdirección de Formación Académica: Área de estructura vigente 
en eI INGER. 
Visto Bueno: Abreviación que se coloca en ciertos documentos para 
especificar que quien firma, certifica que todo se ajusta a derecho y que 
el documento en cuestión fue expedido por un individuo habilitado para 
tal fin . 
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9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Oficio con programación de cursos presenciales. 
10.2 Calendario de cu rsos presenciales. 
10.3 Oficio de solicitud para la adquisición de bienes y servicios. 
10.4 Oficios de solicitud de cotización. 
10.5 Términos de referencia para bienes o servicios. 
10.6 Investigación de Mercado. 

No aplica 

10.7 Oficio de aprobación de la solicitud para la adquisición de bienes o servicios. 
10.8 Oficio de solicitud de au las. 
10.9 Bitácora de asignación de aulas. 
10.10 Oficio de asignación de au las. 
10.11 Autorización de instrumentación de cursos presencia les. 
10.12 Lista de verificación para instrumentación . 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, sin 
embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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"2015, Afio d el GCIlf.!I"nlishn o J osó M uda M o r"o los V Pavón " 

México D .F 14 de en e ro 2015 

DEO 02 /15 

/ A$L'r>TC : PROGRAMACiÓN DE CURSOS 2015 

~:YJ/ 
MTRA . M A ISABEL INEGRETE REDONDO 

ORA DE FORMACiÓN ACADÉMICA 

n elll1arco del Programa A n u¡:tl d e Trabajo,) 2015 de la Dirección d e Enseñanza y Divu lgación, a nexo a l 

presen te e ncontrará e l ca lcnUario rl¿ Progra m ación de Cursos correspond iente a la Su b di recció n a su 

d igno cargo. 

Sin otro part icul;-'r. <"p rovecho la ocasión pa ra saluda rle . 

ATENTAMENT E 

I 
DRA . FLOR ÁV1 LJiF"EMATT 

DIRECTORA DE ENSEÑANZA V DIVULGACiÓN 

(" 1") 1. STITUTO 
Ñ NACIONAL DE 

4... , í .:. GERIATRíA 
. . 

. SALUD 
t .. _-¡, 1 # 
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SFA 01 /15 

ASUNTO : PROGRAMACiÓN DE CURSOS 2015 

/ -
MTRA. RO 10 ~ GALLÓN MARINÉ 
JEFA 9d DE»ÁRTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ESPfCIALlZA DOS 

P ySE N-tE 

En e l marco del Programa Anua l de Tr.1b3jo 2015 de lél Dirección d e Enseñanza y Divu lgación, anexo a l 

presente encontrará el ca lendario de Progr?mación de Cursos corresp ondi ente a d icho Departamento. 

Sin otro part icula r, aprovecho !::! oc~s ión para saludarle. 

ATENTAMENT E 

~ ...." '
MTRA. MARIA ISABEL IN EGRETE REDONDO 
SUBDIRCTORA DE FORMACiÓN ACAD ÉM ICA 

I ...... 
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10.2 Calendario de cursos presenciales. 
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10.3 Oficio de solicitud para la adquisición de bienes y servicios. 

SALUC 
~ 

'" 

" INSTITUTO 
NACIONAL. 

__ ".-1 DE GE R!ATR1A I 
POR U:i 
fHVEJEt. tMlftI I O 
$.\ ' IO'r ACTIVO 

J. "20t5, Ai'lo del Genera1islm o Jase Mttna MOl elos y Pavón" 

LIC. ERIKA PLATA CÓRDOBA 

(
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN 
PRE E NTE 

MéxICO D.F. 04 de febrero de 2015 
INGER-DED /08/15 

[ 1\ I marco Programa Anual de Tratx:l jO 2015 de la Dln ... 'CCtÓn de Enseñanza y Divulgación en particu lar lo 
c,drrespondientc a la Subdi rección de f ormación Académica erl torne. al Proyecto de EducaCIón Continua, 

/

Ce comento que se lIevar6 a cabo la siguiente actividad: 

• Cursos monográOcos del r-1odelos de Enseñan-:a Prcscnck.,l ... CUIDAf>lI-IE. 

Por lo anterIOr, solicito su apoyo a e fecto de QU~ se rcal:Cc" los trámites administrativos necesarios para 
cont., con los ' equerlmlen tos conespondlentes. Se Mexan k>s rUlenles doc~",cnlos: 

l . Anexo Técn iCO DIALeCIO N GrN lln l\L 

2. Formato de Organización dc C', en:-o (SFP) "'. 
3. I nvestigación de m ercado I - ."'''11 B' '"1 
4. Cu,)dro comparativo "'- ~ I ...... 

Sin otro particular. dprovecho la ..xaslQn p::rra saludarle. 

ATENTAMENTE, 

DRA. FLOR .o.'.IIL\ FEMATT 
DIREI':l'ORA r,E ENSEÑANZA y DIVULGACIÓN 

CC. I> o.- L.urs "'.QUe1 G!Jub'rCl Robledo. OIrector General. 

Fl:c .... A : ~QL- I~ 

).NOIlllf\n t:: \1 , OY\.~ __ 

Mira. rolada Isabel NeQrete Redondo. 5utxllr~ ¡¡, de Formaoór1 Académica. 

6C.3 

H l. l. \' ~ l . "",." 1 .1 •.•. I ';' _~.~ 0:)0. • 

DmllCC ION 010 ENsaÑANx./\ 

v DIVULGAC i ÓN 

RECBBaDO 

N OM IHl. F: 

1, .~. ';-; , . " ."" J:.· "."do' , .• 1".1 ,,: .. 1'0"" 

Rev. o 
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18 de 27 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
INSTITUTO 

\AlL ) Dirección de Enseñanza y Divulgación NACIONAL . 
-- - - DE GERIATRIA 

2.-Proced imiento para la instrumentación de ---
cursos presenciales. 

1 DA Oficios de solicitud de cotización. 

INCIIl,JI( 
NAC..IONAl 
( GrRIATRIA 

Rev. o 

Hoja: 
19 de 27 

"2015, Ano d ú l GC ll cr"lisln"lO .losó Mari" M on!los V Pav 61' " 

C O FFEE SET 
PRE SE N T E 

México D.F. 2S de m arzo .20J5. 
DED/27/1S. 

El Insliluto Nacion al de Geriatría tiene e ntre sus funcione!> la Formación d e Recurso s Humanos 

Especializados para la A te n ción e n m ateria de Salud dE' i::;¡ Población Adulta M ayo r, y su s actividades 

de suministro, a r re ndamie nto y servicios, es tá n r(."'9i..1 lada~ e n t r e otras disposiciones p o r la Ley de 

Adquisiciones, A rre ndamie ntos y servidos d e l Sec. ... o~ Puhlico, y s u Reglamento. 

En este sentid o y e n tél minos de lo previsto ~ rJ la Ley de Adquisic io nes, Arren dami ntos y Serv ic ios 

del sector Público, su rcp res ntac!ó I :a s ldC' .. ::icntinCClda por este I n st Ituto Nacio nal com o poSible 

proveedor. 

POr lo itnlc riOI ~lic- i lo ' , 1) ap<-')Yo <.J e f e o de que no'~ proporcion~ la co U;ación con ~pondlen lC a lo" 

scrvicio~ Que '>C der.("ribcn C!:l d ..1ocumcnto anexo, lomando como base e l formato proporcionado 

p...,ra esle p,'oPO.,.llo y c l ,v-i;-¡ndolo en el papcl rnernbrel,Jdo de su empresa. 

Dich~ cotil':i :Ión ':.t.! n 'ttu l(! "c remlll rla a nombr\! dél ·;u ' .crito vía COI reo e lectrónico a la d lrecelÓll 

ll1onica.var.,gas.lo¡)C. 9 hotmail.colll 

Sin Ot1O particular. <-lpro v !Cho la ocasión para saluda r I ' . 

ATEN T AM E NTE, 

DRA. FLOR MARÍ A D E GUADALUPE ÁVILA FE MATT 
DIRECTORA D E E N SEÑANZ A 

C.c.p. Mtra. María l sabcl Neg re te Redo ndo. Subdirect o ra de o rmació n Académica. 
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10.5 Términos de referencia para bienes o servicios. 

... .... INST TU10 r u 
LlJ l) NACIONAL. E ,v J[ '. N 

-- DE GERIATRIA ,;,. Ar': 

''lO 15, Ano d el C,('ncra lis llTIo l ose r-1 ariil Norclos ~ Pnvon" 

ANEXO T ÉCN ICO 

NOMBRE D EL PROYECTO O EVENTO: CURSOS ~10NOGRÁFICOS- CUIDAMHE 

f:NSEÑANZA PRESENCIAL 

MODELO DE 

FECHAS 

Módulo 1. 23 al 7 de marzo 

Módulo I I. 22 al 26 de junio 

Módulo 111. 21 al 25 de septiembre 

1. 

OBJETIVO 

ANTECEDENTES 

CapaCll~r al personal del á rea de Erírc:rm~dtl y T rabajo Social q ue brindan atención hospitalana a 

persona adlJltas m ayores, a e'"lY.:t.o d~ C";I.IC estén en posibilidad de brindar una atención integral de 

ca lidad y calidez y que cuentllon cc.'n los elementos teónco-metodológicos necesarios para poder formas 

Equipos Geriátricos rnl rdisdplll rios. 

J.U..SIlf.I C8QÓ!'i 

Para la alefll:i¿'n d(~ ooblaclón adulta mayor en hospitalización se requIere de una in tervención Integral 

que Induy., El todos los pro feslonil les de las diferen tes Isciplin;Js . La necesidad de brindarle al ~dulto 

mayor una atención especia lizada acorde a sus necesidades y particularidades hace indispensable qllC 

exista una permanente coordmacíón de todos los especia listas, y q ue cada una de las disciplinas este 

senSIbilizada y c pacltada sobre las necesidades y particularidades los Adultos Mayores 

En este sentido, el personal de las áreas de Enfermería y Trabajo Social de cada hospita l req uieren de un 

bagaje de conOCimientos teórico-metodológicos que les permita brindar mayor calidad y calidez en la 

atención de la pobl<lciOn adulta mayor, así como generar propuestas cspedficfls de t rabajo que puedan 

coordinarse con o t ras disciplinas a efccto de pcrli larsc como modelos específiCOS de in tervención 

atención. 

, 
.. 1 , .,1. "" 
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Es así que e l proyecto Equipos de Cuidados I ntc rdisciplinarios al Adulto Mayor Hospitalizado es una 

r- lodalidad de formación Académica Que permite dar cumplimiento a las atribuciones del I nstituto de 

nalria como Formador de r cursos humanos especializados y promueve el diseño e implementación de 

modelos cspecincos de Intcrv nción-atención para población adulta mayor en hospitalizació n. 

BE NEFICIO 

Coadyuvar en q ue lOS Hospitales de segundo y tercer niv I de a tendor. brinden una atención de Cc,llidad y 

ca lidez a la población adulta mayor, formar recursos humanes espe ializados y promover el diseño e 

Implementación de modelos específicos de i nlervención Mat;~n Ión I I~terrl:5Cip l ¡ narla . 

IMPACTO DE N O DES ARROLLARSE 

De no desarrolla rse quedaría Inconcluso el proceso dE; desarrollo e impleme ntació n de modelos especificas 

de intervenclónMlllención inlc rd lscipl inark'J en diferl2'·,tes hospitales que ati nden con regularidad a 

poblacHln adulta mayor, lo que redunde! en tlné; rttención y servic ios poco coordinados d1rig idos a esle 

grupo de poblaCión. 

2. DESCiUPC!Ó:.r DE lOS SERVICIOS 

Servicio de coffe breal( y bo)( !W IC. para llevar a cabo cada uno de los módu los del programa. 

3 . 

23 al 27 de 
m arzo 

PLAZOS Y CONDICIONES 

Cdfé en hcx<tt lo <Xlntll'UO de 
8:00 a 14:00 hrs. 

• café amencano (cilreinado y 
dC!scar nado) 

• V~ricdad de tes 
Re(rescos t¡~ Coca·coIiJ 

• Azúcar 
~llluto de ALÚC<l r 

• Crema 
• Pastas dlJkes 
V tos de vertJ\.Ka 
• SerWletas 

• v. 
• AgJt.Itdor6 

ellas oe agua en pr-escnl<lOÓn 
indlVldu.,les 

.... I J 1, ,,\ 

35 personas 15,750.00 



\~ll') 
-- - -

22 a l 26 de 
j unio 

2 1 8125 de 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
INSTITUTO 

Rev. o 
NACIONAL . Dirección de Enseñanza y Divulgación DE GERIATRIA Hoja: 

2.-Procedimiento para la instrumentación de 22 de 27 
cursos presenciales. 

Box lLHICh lradl(.on<.!l en 

porOJncs Indl les 
coIOCN.kt ffl Monta!e en 1l.:lrI3 I 

(it) Autoscr. .oo 

Café d ' hofano ccntlnuo de 
S-OO 11 1" :00 m. 

Box I 1I'lCh tr ddIoonal en 
~ Incll\'ldual6 

l 
I 

~~~~'I 

INST ITUTO ,(;,' 1. 
NACIONAL. [M, , 
OE GERIATRIA " ". 

"20 15, Afio del Gcncralísllno Jose Maria Marclos y Pavon" 

Allmen pnnopal (sandwtd'l de Jamón I 
y QUeSO panela, Cuemlto de queso 
pancla, BoIkl ck! medallón de pono, 

Bagl"/ de POlIo desmcnuzaoo) 
, Jugo 

rrU1l1(rnanzana. pe! a, dUf ¡UOO, 
n.,'UMJ<") 

Postre {ChoooIate. Barra dicte , 
Ga~ eli' iJ~ y ~al'l(\ Al tia 
- Caft! cllf'ler lcano (caretnado y 

dcscareu1ado) 
• Va/ledad de tés 

Refrescos línea CIXII-coIa 

• 1viJc;.): 
tUlO dé AzUc...'f" 

• Ol:..~ 
P. ~.rICf'S 

V verdura 
.tas 

Ao.tadorcs 
B.Xl.ót;lS agua en prcsentaoón 

In<!,vtduales 
Ahmc:M pnncipal Cs..'uldw;ch de )amón 

'1 QUeSO panel,). CucmltO de queso 
~. Botlo de medallón de patio, 

BaQc' de pollo dcsmenuzfKk» 
• Jugo 

Fruw(m.Jnzana, pera, durulllO, 
I\cYi)l'lj.1) 

• Postro (Chocolate, Barra die 1Ca, 

3S personas 1 

I -1 
I 

35 person.lS 1 

~~~~~ymMU~,~~+ ___________ -; __ 
• CDré americano (carcsnado y 

descaf~nado) 
V..,rlcd..'ld de t6; 

Refrescos linea Coca-cola 
• AzÜCar 

1'1 , 3~O.OO 

15, 7~O.00 

1'1. J~O.OO 

junio CaL l.: I lIorano conlll\UO de Su9:ltUtO de A1úCilr 
• úema 35 personas 15, I~.OO 

8:00 13 1'1:00 hrs. 

So:.: Lunch lIadoonal en 
poroones 1nd!,ndua\cS 

colocado en ,.1Onti'!je en Barra 
~ Aul~rvtOO 

Pa as dulCes 
VMltos de: verdun! 

• Servilletas I 
• Vasos 

• AgItadores ~ 
• Botellas de: ;,gu. en prescnlaoón 

I""'_~~,,-~ 
AllmeotO PI' ncipal (Sand\YICh de Jamón . 

y QUeSO panela, Cucrrvto de qut'SO 
panela, BoIto de !'I'ICdanÓfl de pollo, 

B.1ge/ e pollo desmenuzado) 35 pcf '>ONlS 
• Jugo 

Fruta(manuma, pera, durazno, 
naranja) 

• Postre (O'IOCOIate. Barra dIe 
Galleta ~ avena y nlal1zana¡ ~,--' __ _ 

• 
""""K'I .. ro· ... . ,h· '.··"1.,, 

!-l,35O.00 
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10.6 Investigación de Mercado. 

, 
, 
• 

A!ENC N A 
tniro Plo 

i COlt lttOf 
EM'IUA 

. ' 
Se rvicio d e CoUce Break 

" '1 

,. ,n ,." , ,.. .. .. ," "'l"'fl~ lo , _ ' , (; .... h , 

" 

~~ .•• '.tI'" , .. COMIarTO '''. _, '_ f r .~ • •• '1, 

""'<-1° 
So.f'fklo oe C <>H" • •• e",'" I por d ,o POI' • k Qf 

,,~ 

S~1o d. CoUe" ".a ... I pot d io por , bOf a! de l or,.,l<;lo OJll 

5t1fvk:1o de CoHe. 1 •• ,,1( 1 poi' d io por , hoocn de Utfyk;1o pi " " 

Cl f ..... neo~ ........ fUI" .our~ C"t) 

.. ,."'· .I.oc11 .... I("III .... '~ .. f'1,1 

"C.." I .~ .. , ' ... _ ... , v."'·~J 

c."', ... u" ,P ..... · ,d"lt-... 
1I ... ·~e"' .. '~'dol'., t (' lo 
~ " \ u.. V'"' j'lI , 

A;; ->lO ('ft" .te{ .. th 

IHClUYI 
• ,... -, 1-', ")1,)0 .. , ••••. • 

, ". . .... 1 "JI'" 
~ •.• s 

( .. " r', 
••• ..tt ", 

01' . .. '1"'1', 

,' 1 

, ~ 

, .. - ... , ., lc::n<' ~ ""or "O; 1óC e C~! 
r", \.",. .~ I _~I' " .......... .. .. 

',' "1, 
Al ,n I 

H "-110(' 6101. .. ~" 'Q d~ 00.00 t-rs ,, 00 00 hn 
OI./. (o.I:t4n lo h oro, d. ,..,....\<::10 ce," C:O,"UnlO IM m llndo 

~,.o,· , J I .... U ...... 0 f.>4" . , • '" " '1 

SUB TO TAL 
IVA 

TO TA L I 

flC"" Co.ÜA. c JO.Pf 
COIllAC!ÓN NUM 

H e H'" Oft I"V fNIO 
'IICAI Ofl [Vfr-fro 

tUC10 UN nAl lO 

.0001 
'1'000 I 

00 00 

0000 

.000

1 

"00 

• 

.. _~ .... r I 

• I 
___ 1_ 

I 
" I 

,-~ 

1 
Of 4\4'. '" . , ,. 

u~· , ._ 
C' • • Iun,· 

e ... _.0.. ........ .. .. , .... _-
~ _ .. , .... .. ..,. ....... ' . .,opo- - .. t -'" ... , . ....., ..... 

r .' ... 
-" . 

. ...... _,.. .....H I .... _,~_. 
'" , ,,_~,, .. I 0'- ... 1 .. ... r, , ..... .. , ... ,,,_, "p." .... ".I ... ~ .. 

_ ........ . ........ -. ~ 
".~ ... 

" 

23 de 27 

, ,. ¡{ I!I 
__ ~<I~~_J 

,> llSO 00 

S.l ISO 00 

'3.1$000 

53150 00 

$3. 15000 

.$.li,7 S0 .0 0 
S2,520 .OO 

$ 1ª-270 OQ 



\l UD --- ---

I
~ ATENCtÓN ¡;:: 

IEl tFONO. 
CO RItEO·[ 

fMI'RESA _ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Dirección de Enseñanza y Divulgación 
2.-Procedimiento para la instrumentación de 

cursos presenciales. 

S ...... lclo d. '0" l .me n ~ OlA I 

"'oc 

Servicio de 80x Lunch 

15 Servicio de l o .. l unch PO' OlA 2 

, 
" 

5 

'" , 
S...-vlcio de e ox l unch po. OlA l 

P' K':' 

S .. vlclo de 'ox lunc h POf OtA 4 
P,.c:oO 

Servklo de l o. lunc h POI OlA 5 

Al'lIl<"nto r uy.Ip&1 

Juio 1) Refrcol-Co ell lata 

r .. 

Fruta ~ mlno 6 V.l'>O de fru t i'! OlCa d,' 
Pfnlle 

Opciones o o leolo' 

p.'a ,ría tOO'! tu.l 
s.~/'t' ... ~(" I.;.,IS 

... h¡, l:tl"'''NI 
\'If iIII de ¡;;tOÓI V QI.IC'1oG 

""tiC MJ!nun ... plttlloo; .. \SÓ t::+ pIIIHIY'" "',.so (k' mctón. ~( .. 
.. Irt' 01 ' ;10 I I ~u fr utA <1fr tcrt'JIOI' ,dJ t 

SUB TO TAL 
IVA 

TOTAL 
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"'i"t'C'HACo,t¡ACIÓM. 
COUU.CION IlUM 

' IC H ... 011 [\I(NIO 

¡uc; .... Ofl fIlU.n O 

82.00 

.2.00 

n .oo I 
82.00 

S 8200 1 
I 

24 de 27 

_ .... ,,~ •• ~ ' (n ...... • 

29l'Clnl~ 
JY/!¡ 

.... ~~"I'! 

C~m 

$211000 

$2870 00 

$2,870.00 

$2870.00 

$281000 

5 14.350.00 
$2,296.00 

$1t..646.00 

'.OiA 

_l L 
... ,- ........ 
"'"' _1 .. 

',H '-'1 ~ • LA' 

C~oclo 
CM '1 H'1 a. -4. , .... 1 

H ''':.'' 
tOf U .. UOI 1 
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I ,.-..- ..... ~ ...... (LU .. . . , .... ,,,,,elfo<' ,...>o~"o<"l ........ . t .. 

., , .. JO Jo. e""", <~ ~ :J1O_ .... ot,.I· • ..; ""1.,_",,,, •• _ .... ,. L ...... ·.·_ .. , ... _.., 
t·¡ ru._ ... e"""""', ........ ~.dIoe!!!.!.. _. ____ _ 
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10.8 Oficio de solicitud de aulas. 

INST ..... ' . ") POR 1 I 

NACION ... l . {INl "H I l ) 
.1 DE r..J=RIJ\TRIA .'''10 Je) 

70 1 S, Año del Gen ral isi m o José Maria Ma rcias y Pavón" 

México D.F. 29 de julio 2015. 
• INGER-DED/ 063 /15 

AS U NTO: Solicitud de Au la para Capacitación 

• 
• 

LIC . ERl'KA PLATA CORDOBA 
SUB!lIRECTORA DE ADM INIST RACiÓN 
P R ESENTE 

¡I' En el marco del Plan de Trabajo 2015 de la Direcc'ó<1 d" Enseñanza y Divulgación . solicilo su 

apoyo a efecto de contar con el aula 2-segund0 P!so-:;¡ula sur con capacidad para 8 personas, del 

día martes 4 al el viernes 7 de agosto de 135 09 :00;; 15:00 hrs., con servicio de café y galletas. 

Lo anterior. a efecto de rea lizar reuniones oot: trabajo con Integrantes de la CPE. 

Sin otro particular, reciba un saludo 

A T E N T A M E N T E, 

\~~~~~ 
, DRA. FLOR AVILA FEMATT 

DIRECTORA DE ENSEÑANZA Y DIVULGACiÓN 

7C 15 ",,\ 

~, 
cd 

t 

./ 
~~o') ~ 

/], 
,. 

l' 
1· •• 1 :,,10 .... 
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ACTIVlDA[}ES 
CURSO PRESENClAl 

DesaIrO lo d. proy¡¡m. academoco 

tnvit'Klón ponern ES 

Constancia de ponentes 

Confrmadón V CV ponen~i?:s 
Con!ii' con los programas Impresos 

) 

[}.RECC1ÓN DE EItSEÑANzA y tmllGAClÓN 
SUBO REcc..ÓN [}E fO</.1AC1ÓN ACADfM 
JUD RECUR50S H\J'.w¡os ESPEOAUZADOS 

USTA [}E VERIFICACiÓN PARA INSTRUMENTAOON [}E CURSOS PRESENCIALES 

MÓDU.O 11 CutSO: ATENCIÓ// Al AOUl TO MA VOR HOSPITAliZADO 

-- ----- .- - --

r- HlCARGAOO SfGUlMlflfTO L 

;"ma L Deyta P<ílitojaNctoria DeulTotsdo para conduu con un programa 

Gon:a!e: Garó;, d. <:O hora, 

A..ma L Oeyta P-crnt'~ .. t{tC:~ 
GeneradilS V envadi.S 

Gen! ¡lez Garcia ----
VeroolCi Saut:sta Eut;tr..o Soll("ud de d~eño ""tre~. 

-
hma L Oeyta PiOtoJa,N ctoro 

IVanab!. según ponentes imitad", 
Gorl!a1e.z Gama 

VErónICa BautISta Eu.gemo 

Contar con los formal05 básKOS por a.trnnO 
--+-

Veróruca BautISta Eu:enlo 
,. 

~, '\\ IllI'4'f"o,) 
~ma lo Deyta PantoJa,Nktoria ... .// 

Programa de inauguractÓo-bienvenida González Garcla 

Mi. lsabe! NegrHe 
CorWocatOClCr g~f'I€R : a .,tcio de año, ~ 

Convocatoria del curso reafirmara \.11 nl€:i antes de la ejecuaón 
;"ma L De-¡ta Panto¡.¡V.ctoria 

Segu rntent'o pof (orreo 
Confll'maoOn de culstentes GonzaJez Gare a 

Constancias alUlentes 
Verónica BautISta EugeniO Sohc.r.ud de dáeño enuegada 

~UlAAS~NADA 
Ve ... !k.r di:ponJ>dld.d de' 

I ~hario VenfGKlén con area de S-efVKJO generales 
;.."" L De-",a Panto¡a¡Voctoria 

Eilt-po in!<>rrN!lco 
González Garóa Verif cacióo con a~a de Intormát<a 

Papoler;' 
Venficación con área de S.erw::1O gerwrale:s 

CONClUlOO 

11deJUno 

lSdel\>n'o 

Pench·nte hasta confirmar 

astStencQ 

17 de Juno 

19 de JIll1 -0 

19 de JUno 

19 d. ¡unJo 

mill','O 

19 d. JOo,o 

Pene! ente has" confnn" 
aststenaa grupa. 

17 de ¡uno 

17 de ¡un o 

17 de ¡un.o 
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1. PROPÓSITO 

1.1. Elaborar y registrar las metas de la Matriz de Indicadores por Resultados comprometidas en el 
Presupuesto de Egresos de la Federación anual en materia de Formación y Desarrollo 
profesional de Recursos Humanos Especializados para la Salud e Investigación y Desarrollo 
Tecnológico en Salud, coordinadas por la Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de 
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) con el fin de avalar el cumpl imiento de 
los objetivos y programas institucionales. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel Interno: La Dirección General (DG) fija al responsable de coordinar la integración de las 
metas de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), la Subdirección de Planeación y 
Vinculación (SPV) coordina en conjunto con la Dirección de Enseñanza y Divulgación (DED), 
Dirección de Investigación (DI) la integración de las metas Matriz de Indicadores de Resultados 
para enviarlas a la Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de 
Alta Especialidad. 

2.2 A nivel externo: Aplica a la Comisión Coord inadora de Institutos Nacionales de Salud y 
Hospitales de Alta Especialidad solicita la integración y registro de las metas de la Matriz de 
Indicadores de Resu ltados. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

1.1 La Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad 
emite al Instituto Nacional de Geriatrla (INGER) el oficio de solicitud de elaboración y registro 
de las metas de la Matriz de Indicadores por Resultados comprometidas en el Presupuesto de 
Egresos de la Federación anual en materia de Formación y Desarrollo Profesional de Recursos 
Humanos Especializados para la Salud e Investigación y Desarrollo Tecnológico en Salud. 

1.2 La Dirección General delega la responsabilidad de atender la so licitud de la Comisión 
Coord inadora de Institutos Naciona les de Salud y Hospitales de Alta Especialidades a la 
Subdirección de Planeación y Vincu lación. 

1.3 La Subdirección de Planeación y Vinculación es responsable de integrar y dar seguimiento a la 
elaboración de las metas de los Programas Presupuestarios, E010 "Formación y Desarrollo 
Profesional de Recursos Humanos Especializados para la Salud" y E022 "Investigación y 
Desarrollo Tecnológico en Salud". 

1.4 La Dirección de Investigación y La Dirección de Enseñanza y Divulgación (Direcciones de área 
Sustantivas del Instituto Nacional de Geriatría) son responsables de la definición de las metas 
la de Matriz de Indicadores por Resultados (M IR) y del correcto registro del formato i ial del 
programa presupuestario bajo su responsabilidad , a saber, Dirección d nseñ E010 
"Formación y Desarrollo Profesional de Recursos Humanos Especializa,~"i~"" 
Dirección de Investigación: E022 "Investigación y Desarrollo Tecnológico en 
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1.5 La Dirección de Enseñanza y divulgación y la Dirección de Investigación deben contar con el 
soporte documental y memorias de cálcu lo respectivas para la definición de las metas Matriz de 
Indicadores por Resultados. 

1.6 La Dirección General autoriza las metas de la Matriz de Indicadores por Resultados definidas 
por las Direcciones de Área y en su caso, emite las recomendaciones correspondientes. 

1.7 La Subdirección de Planeación y Vinculación es la responsable de enviar a la Comisión 
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad el formato 
oficial consignado por las Direcciones de Área del Instituto Nacional de Geriatría. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Titular de la 
Comisión 
Coordinadora 
de Institutos 
Nacionales 
de Salud y 
Hospitales de 
Alta 
Especialidad 

Director 
General 

Subdirectora 
de 
Planeación y 
Vinculación 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

Descripción de Actividades Documento o anexo 

Genera y turna oficio de solicitud de elaboración de • 
metas del año siguiente de la Matriz de Indicadores de 
Resultados al Director General (DG) del Instituto 
Nacional de Geriatría (INGER). 

Recibe oficio para atender la solicitud de la CCINSHAE. • 

Dicta la instrucción de coordinar la elaboración de las 
metas de la Matriz de Indicadores de Resultados a la 
Subdirectora de Planeación y Vinculación en 
coordinación con las áreas sustantivas del Instituto 
Nacional de Geriatría. 

Recibe, evalúa oficio y coordina con el Director de • 
Enseñanza y Divulgación y la Directora de Investigación 
las actividades que permitan atender la solicitud de la 
CCINSHAE. 

Oficio Solicitud de 
Elaboración de 
Metas de la 
Matriz de 
Indicadores de 
Resultados 
(OSEMMIR) 

Oficio Solicitud 
de Elaboración 
de Metas de la 
Matriz de 
Indicadores de 
Resultados 
(OSEMMIR) 

Oficio Solicitud 
de Elaboración 
de Metas de la 
Matriz de 
Indicadores de 

5 Elabora el cronograma de trabajo en función del Resultados 
calendario establecido por la CCINSHAE y la Secretaria (OSEMMIR) 
de Hacienda y Crédito Público (SHCP). • Cronograma de 

Trabajo (CT) 
6 Solicita a las áreas sustantivas elaborar el Formato de • Formato de 

Programación y calendarización de metas MIR PP Programación y 
E010 (FPCMMIR PP E010) y el Formato de calendarización 
Programación y calendarización de metas MIR PP de metas MIR 
E022 (FPCMMIR PP E022) y fichas técnicas según PP E010 
corresponda, que permitan la integración y el registro (FPCMMIR PP 
anual de las Metas de la MI R en la fecha establecida. E010) 

• Formato de 
Programación y 
calendarización 
de metas MIR 
PP E022 
(FPCMMIR PP 
E022) 

. f~ST~ 
• 
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Directores de 
Áreas 
Sustantivas 
dellNGER 
(Di rección de 
Investigación 
y Dirección 
de 
Enseñanza y 
Divu lgación) 

Subdirectora 
de 
Planeación y 
Vincu lación 

Directores de 
Áreas 
Sustantivas 
dellNGER 
(Dirección de 
Investigación 
y Dirección 
de 
Enseñanza y 
Divulgación) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Planea ció n y Vinculación 

3.- Procedimiento para programación de metas de la matriz de indicadores por 

7 

8 

resultados (MIR). 

Reciben oficio, formatos (FPCMMIR PP E010) • 
(FPCMMIR PP E022) y fichas técnicas para llevar a 
cabo la integración de las Metas MIR en coordinación 
con su equipo de trabajo. 

Envía los formatos (FPCMMIR PP E010) (FPCMMIR PP 
E022) y fichas técnicas para la integración y registro de 
las Metas MIR por correo electrónico a la Subdirectora • 
de Planeación y Vinculación para su revisión. 

Hoja 5 de 22 

Oficio Solicitud 
de Elaboración 
de Metas de la 
Matriz de 
Indicadores de 
Resultados 
(OSEMMIR) 
Formatos 
(FPCMMIR PP 
E010) 
(FPCMMIR PP 
E022) 

• Fichas Técnicas 
(FT) 

9 Recibe y evalúa las metas de la Matriz de Indicadores • 
de Resultados. 

¿La información es correcta? 

10 • No: Remite a la Dirección de área sustantiva 
correspondiente con las observaciones a 
corregir. 

11 • Si : Emite Va. 80., a las metas de la Matriz de 
Indicadores de Resultados, mediante correo 
electrón ico a la Dirección sustantiva 
correspondiente. 

12 

13 

Recibe Va. 80. , de las metas de la Matriz de 
Indicadores de Resultados, mediante correo electrónico. 

Emite oficio para entrega y evaluación de las metas de 
la Matriz de Indicadores de Resultados y turna al 
Director General para autorización. 

• Correo 
electrónico 

Archivo 
electrónico 

• Correo 
Electrónico 

• Oficio de 
Evaluación 
Metas MIR 
(OEMMIR) 
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Director 14 Recibe y evalúa documentación de metas de la Matriz • Oficio de 
General de Indicadores por Resultados. Evaluación de 

Metas MIR 
¿La información es correcta? (OEMM IR) 

15 • No: Remite a la Dirección correspondiente para 
corrección. 

16 • Si: Autoriza el registro y envió de las Metas de 
la Matriz de Indicadores de Resultados a la 
CCINSHAE. 

17 Emite instrucción a la Subdirectora de Planeación y 
Vinculación de registro y envio de las Metas MIR al 
Titu lar de la CCINSHAE. 

Subdirectora 18 Recibe instrucción, genera y envía oficio mediante • Oficio con 
de correo electrónico al Titular de la CCINSHAE con las Metas MIR 
Planeación y Metas MIR. (OMMIR) 
Vinculación 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

.....,.~ V 

7' 
." 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Planeación y )ALl D -- - - / 
Vinculación 

3. -Procedimiento para la programación de 
metas de la matriz de indicadores por 

resultados (MIRl . 
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1 1 

EmiteOSEMIR al 
OGdellNGER 

D irector Genera l 
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~~~~----'l 2 

Recibe V 
determina a la 
SPV at ender la 

Directores/as de 
las Áreas 

Sustantivas del 
INGER 
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~"."'dd" ', 
CaNSHAE 

OSEMMIR 

, 
El abora CT en 
funclónde la 

CaNSHAEy la 

~~::"m'd. Trabajo 

S 
Solicita a lasAS 

elaborar el 
FPCMMIR PP 

E010, el 

F~E§.J 
f01 0 

MIR P P 
E022 
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S ubdirectora de Planeación 
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1 
RecíbeVo. Bo., 

deMMIR 
mediante correo 

el ectrónico ~ 

L:7J 
® 

• 
Recibe y evaluiJ la 

informacl6n de 
huMIR 

Reml tea la DAS Emltl!Vo. Bo., a 
correspondiente la s MI R m edian te 

para realizar correo a la DAS 
correcciones correspondiente 
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Director General 

13 

Recibe y evalúa 
OEMMIR !--

OEMMIR 

La Informilcló 
es correcta? 

Remite. la DAS Autor iu el 

15 

correspondiente registro de ¡liS 
para realizar MMIR y envio a la 
corr~lones CONSHAE 

L OE:~ 
?16 

Directoras/es de 
las Áreas 

Sustantivas del 
INGER 

EmiteOEMMIR y 
turna al DG para 

'~ OEMMIR 

Emite Instruo:;ion 
alaSPVde 

re¡lstro V envio 
deMMIRal h 

titular CONSHAE I 1 

~H-----'1 
Recibe 

Instrucción, 
genera y en""a 

~~I~~C~~~~u;;r r-
mediante correo 

~ 
( TERMIN A 

~ 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, vigente . No aplica 

6.2 Gula Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Octubre, 2013 
Secretaria de Salud, vígente. 

6.3 Fichas Técnicas de la Matriz de Indicadores para Resultados de No aplica 
cada Programa Presupuestario 

6.4 Formato de "Avance de metas trimestral de la Matriz de Indicadores 
No aplica 

por Resultados" 

6.5 Lineamientos para el Seguimiento de la Matriz de Indicadores de 
No aplica 

Resul tados de los Programas Presupuestales 

6.6 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Octubre, 2016 
Geriatría, vigente. 

6.7 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructu ra, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de Registro o 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato de 
"Programación y 
calendarización de 

5 años 
Direcciones de Áreas 

No aplica metas MIR" de cada Sustantivas del lNGER 
Programa 
Presupuestario 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

8.6 

8.7 

8.8 

8.9 

8.10 

8.11 

8.12 

8.13 

AS 

CCINSHAE 

CT 

DAS 

DEO 

DG 

DI 

FPCMMIR PP E010 

FPCMMIR PP E022 

FT 

INGER 

MIR 

OEMMIR 

Áreas Sustantivas: Areas productivas de la estructura vigente en el 
INGER. 

Comisión Coordinadora de Instituto Nacional de Salud y 
Hospitales de Alta Especialidad 

Cronograma de Trabajo: Ordenar por horario o por fechas, 
determinado grupo de acciones o actividades. 

Direcciones de Áreas Sustantivas: Areas productivas de la 
estructura vigente en eIINGER. 

Dirección de Enseñanza y Divulgación: Area de estructura vigente 
en eIINGER. 
Director General: Titular y autoridad máxima que representa la 
estructu ra vigente en el INGER. 
Dirección de Investigación: Area de estructura vigente en eIINGER. 
Formato de Programación y calendarización de Metas de la 
Matriz de Indicadores de Resultados PP E010: herramienta de 
monitoreo y evaluación de los programas sociales en México. 

Formato de Programación y calendarización de Metas de la 
Matriz de Indicadores de Resultados PP E022: herramienta de 
monitoreo y evaluación de los programas sociales en México 

Formato de Trabajo : Documento para el trabajador. 

Instituto Nacional de Geriatria: Órgano descentralizado de la 
Secretaria de Salud. 

Matriz de Indicadores de Resultados: Herramienta de monitoreo y 
evaluación de los programas sociales en México. 

Oficio de Evaluación de Metas de la Matriz de Indicadores de 
Resultados: Herramienta utilizada, a partir de variables cuantitativas 
o cualitativas , para medir el logro de los objetivos de los programas de 
desarrollo social. 
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metas de la matriz de indicadores por 
resultados (MIR). 

Oficio de Metas de la Matriz de Indicadores de Resultados: 
Herramienta util izada, a partir de variables cuantitativas o cualitativas, 
para medir el logro de los objetivos de los programas de desarrollo 
social 

Oficio de Solicitud de Elaboración de Metas de la Matriz de 
Indicadores de Resultados: Documento oficial para medir el logro de 
los objetivos de los programas de desarrollo social. 

Secretaria de Hacienda y Crédito Público: Entidad de gobierno 
responsable de proponer y controlar la política económica del 
Gobierno Federal respecto del sector financiero, fiscal, de gasto, de 
ingreso y deuda pública. 

Subdirección de Planeación y Vinculación: Área de estructura 
vigente en eIINGER. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Numero de Revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de "Programación y calendarización de metas MIR" PP E010 (ejemplo) 

10.2 Formato de "Programación y calendarización de metas MIR" PP E022 (ejemplo) 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento , sin 
embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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10.1 Formato de "Programación y calendarización de metas MIR" PP E010 (Ejemplo) 
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10.2 Formato de "Programación y calendarización de metas MIR" PP E022. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Elaborar los Informes trimestrales de los Indicadores de la Matriz de Indicadores por Resultados 
(MIR) comprometidas en el Presupuesto de Egresos de la Federación anual en materia de 
Formación y Desarrollo Profesional de Recursos Humanos Especializados para la salud e 
Investigación y desarrollo tecnológico en salud, coordinadas por la Comisión Coordinadora de 
Instituto Nacional de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) con el fin de evaluar el 
cumplimiento de las metas comprometidas asi como el logro los objetivos y programas 
institucionales. 

2, ALCANCE 

2.1A nivel interno: Aplica a la Dirección General (DG) del Instituto Nacional de Geriatrla (INGER) 
quien autoriza las cifras contenidas en los informes, la Dirección de Enseñanza y Divulgación 
(DEO), y la Dirección de Investigación (DI) quienes elaboran los informes trimestrales y la 
Subdirección de Planeación y Vincu lación (SPV) que envla los formatos de los informes 
trimestrales. 

2.2 A nivel externo: Aplica a la Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales 
de Alta Especialidad. 

3. POLÍTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección General dicta instrucción de atender la solicitud de la Comisión Coordinadora de 
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad. 

3.2 Subdirección de Planeación y Vinculación es la responsable de integrar y dar seguimiento a los 
informes trimestrales de la Matriz de Indicadores por Resultado de los Programas Presupuestarios 
de Formación y Desarrollo Profesional de Recursos Humanos Especializados para la salud e 
Investigación y Desarrollo Tecnológico en salud. 

3.3 La Dirección de Investigación y la Dirección de Enseñanza y Divulgación elaboran Informes 
trimestrales de la Matriz de Indicadores por Resul tados en los formatos oficiales del programa 
presupuestario bajo su responsabilidad , a saber, Dirección de Enseñanza: E010 "Formación y 
desarrollo profesional de recursos humanos especializados para la salud"; Dirección de 
Investigación: E022 "Investigación y desarrollo tecnológico en salud" 

3.4 La Dirección de Investigación y la Dirección de Enseñanza y Divulgación deben contar con el 
soporte documental respectivo para la elaboración de los Informes trimestrales de la Matriz de 
Indicadores por Resultados. 
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3.5 La Dirección General autoriza las cifras contenidas en los Informes trimestrales de la Matriz de 
Indicadores por Resul tados generadas por las Direcciones de Área y en su caso emitir las 
recomendaciones que procedan al respecto. 

3.6 La Subdirección de Planeación y Vinculación es la responsable de enviar a la Comisión 
Coordinadora de Instituto Nacional de Salud y Hospitales de Alta Especial idad y el formato oficial 
consignado por las Direcciones de Área del Instituto Nacional de Geriatria . 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Director 
General 

Subdirectora 
de Planeación 
y Vinculación 

Directores de 
Áreas 
Sustantivas 
dellNGER 
(Dirección de 
Investigación 
y Dirección de 
Enseñanza y 
Divulgación) 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

5 

6 

Descripción de Actividades 

Turna oficio de la CCINSHAE y emite instrucción a la • 
Subdirectora de Planeación y Vincu lación para 
coordinar la elaboración del Informe trimestral de 
Indicadores de la Matriz de Indicadores de Resultados 
(M IR) con la Dirección de Investigación y la Dirección 
de Enseñanza y Divulgación. 

Recibe oficio y coordina con 
Investigación y la Dirección de 
Divulgación las actividades para la 
solicitud de la CCINSHAE. 

Dirección de • 
Enseñanza y 

atención de la 

Elabora cronograma de trabajo con las áreas 
sustantivas del INGER. 

• 
Establece a las áreas sustantivas elaborar el Formato 
Avance de Metas MIR y el Informes trimestral • 
correspondiente en la fecha establecida. 

• 

Recibe indicaciones en atención al oficio de solicitud • 
para elaborar el Informe Trimestral de Indicadores de 
la MIR en coordinación con sus áreas de trabajo. 

Emite el Informe trimestral de Indicadores de la MIR y 
turna a la Subdirectora de Planeación y Vinculación 
mediante correo electrónico para su revisión. 

• 

Documento o 
anexo 

Oficio de 
elaboración de 
Informe 
Trimestral de 
Indicadores de 
la MIR 
(OEITIMIR) 

Oficio de 
elaboración de 
Informe 
Trimestral de 
Indicadores de 
la MIR 
(OEITIMIR) 
Cronograma de 
trabajo (CT) 
Formatos 
Avance de 
Metas MIR 
(FAMMIR) 
Informe 
Trimestral 
Correspondient 
e (ITC) 

Oficio de 
elaboración de 
Informe 
Trimestral de 
Indicadores de 
laMIR 
(OEITIMIR) 
Formatos 
Avance de 
Metas MIR 
(FAMMIR) 
Informe 
trimestral de la 
MIR (ITMIR) 
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Subdirectora 
de Planeación 
y Vinculación 

Director 
General 

Subdirectora 
de Planeación 
y Vincu lación 

Directores de 
Áreas 
Sustantivas 
dellNGER 
(Dirección de 
Investigación 
y Dirección de 
Enseñanza y 
Divulgación) 
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7 

8 

de indicadores por resultados (MIR). 

Recibe y evalúa el Informe Trimestral de 
Indicadores de la Matriz de Indicadores por 
Resultado. 

¿El Informe Trimestral es correcto? 

• No: Emite observaciones y turna a la 
Dirección de área correspondiente. 

9 • Si: Turna informe Trimestral al Director 
General para autorización de la captura en 
el Sistema de la CCINSHAE. 

10 Recibe y evalúa el informe Trimestral 

¿El informe es correcto? 

11 • No: Turna a la Subdirectora de Planeación 
y Vinculación para corregir información. 

12 • Si: Dicta instrucción a Subdirectora de 
Planeación y Vinculación para la captura 
del Informe Trimestral en el Sistema de 
Indicadores de Gestión de la CCINSHAE. 

13 Recibe informe trimestral y notifica mediante correo 
electrónico a la Comisión Coordinadora del Instituto 
Nacional de Salud y Hospitales de Alta 
Especialidad que se realizó la solicitud de registro 
del informe en el Sistema. 

14 Envía correo electrónico notificando a las 
Direcciones de Investigación y Enseñanza del 
registro del Informe en el sistema de la CCINSHAE. 

15 Recibe correo electrónico de notificación del 
registro del Informe ingresado. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 5 de 12 

• Informe trimestral 
de la MIR (ITMIR) 

• Informe trimestral 
de la MIR (ITMIR) 

• Correo 
electrónico 

• Correo 
electrónico 

• 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

Director General 

( INICIA 

) 1 
Turna OEITlMIR a 

Directores/as de Áreas 
Sustantivas del INGER 

1"1 
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Subdi rectora de Planeaci6n 
y Vinculación 

I OEITIM~ r~---------+-----------------------------------+--------'. 2 

~ -...., Recibcofidoy 

la SPV V emite 
instrucción de 

coordinar l 
Info rme Con la 

DEDvla DI 

Recibe 
documentación 

¡ 6 

coordina 
acti\oÓdaOeSCon la 
DED V la DI para 

'~>O"O'Od""' : CctNSHAE 

OEITIMIR 

3 

Elabora 
Cronograma de 
Trabajo con 1"$ 

AS 

lcmnoer ama de 
Trabiljo 

4 

Establece alasAS 
elaborar FAMMIR 

yellTC ~ 

~ 
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10 

Recibeyevalúa 
ITMIR 

¿El Informe es 
correcto? 

11 

Turna a laSPV 
par.! realizar 
correcciones 

Dicta instrucción 
iI la SPV para 

capturar ITMIR 

informes trimestrales de la matriz de 
indicadores por resultados (M IR). 

Directores/as de Áreas 
Sustantivas del INGE R 

Rev. O 

.., INSTITUTO 
NACIONAL . 
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Subdi rectora de Planeaci6n 
y Vinculación 

7 

Redbeyevalúa 
ITMIR 

¿El Informe es 
correcto? 

B 

Emite 
observacion es y 

turna a la 
Dirección 

correspondiente 

9 

Turna ITMIR al 
DG para 

autorización y 
captura en el 
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4.-Procedimiento para elaborar e integrar los 9 de 12 

informes trimestrales de la matriz de 
indicadores por resultados (MIRl. 

6, DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, vigente. No aplica 

6.2 Guia Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Octubre, 2013 
Secretaría de Salud, vigente. 

6.3 Fichas Técnicas de la Matriz de Indicadores para Resultados de No aplica 
cada Programa Presupuestario 

6.4 Lineamientos para el Seguimiento de la Matriz de Indicadores de No aplica 
Resultados de los Programas Presupuesta les 

6.5 Formato de "Avance de metas MIR" de cada Programa No aplica 
Presupuestario 

6.6 Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatría , vigente. 

6.7 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Tiempo de Responsable de Código de Registro 
Registros 

conservación conservarlo o identificación 
única 

7.1 Formato de "Avance 
Direcciones de Área del 

de metas MIR" de cada 5 años No aplica 
Programa Presupuestario 

INGER 
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4.-Procedimiento para elaborar e integrar los 10 de 12 

informes trimestrales de la matriz de 
indicadores por resultados (MIR). 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AS 

8.2 CCINSHAE 

8.3 CT 

8.4 DAS 

8.5 DED 

8.6 DG 

8.7 DI 

8.8 FAMMIR 

8.9 FT 

8.10 INGER 

8.11 ITC 

8.12 MIR 

8.13 OEITIMIR 

8.14 SPV 

Áreas Sustantivas: Áreas productivas de la estructura vigente del 
INGER. 

Comisión Coordinadora de Instituto Nacional de Salud y 
Hospitales de Alta Especialidad 
Cronograma de Trabajo: Ordenar por horario o por fechas , 
determinado grupo de acciones o actividades. 

Direcciones de Áreas Sustantivas: Áreas productivas de la 
estructura vigente en eI INGER. 

Dirección de Enseñanza y Divulgación: Área de estructura vigente 
en eIINGER. 

Director General: Titular y autoridad máxima que representa la 
estructura vigente en eI INGER. 

Dirección de Investigación : Área de estructura vigente en eIINGER. 

Formato de Avance de Metas de la Matriz de Indicadores de 
Resultado: Herramienta de monitoreo y evaluación de los programas 
sociales en México. 

Formato de Trabajo: Documento para el trabajador. 

Instituto Nacional de Geriatría: Órgano descentralizado de la 
Secretaría de Salud. 

Informe de Trabajo Correspondíente: Documento que permite a la 
dependencia conocer el estado en el que se encuentra un trabajo 
concreto o bien las actividades y tareas realizadas por un empleado 
en concreto. 

Matriz de Indicadores de Resultados: Herramienta de monitoreo y 
evaluación de los programas sociales en México. 

Oficio de Elaboración de Informe Trimestral de Indicadores de la 
Matriz de Indicadores de Resultados: documento formal de manera 
trimestral para el monitoreo y evaluación de los programas sociales 
en México. 

Subdirección de Planeación y Vinculación: Área de estructura 
vigente en eI INGER. 
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4.-Procedimiento para elaborar e integrar los 11 de 12 
informes trimestrales de la matriz de 

indicadores por resul tados (MIRl. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Numero de Revis ión Fecha de actualización Descri 
No a lica No a lica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1. Formato de "Avance de metas MIR" 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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5.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCiÓN DE INSTRUMENTOS CONSENSUALES EN 
LOS QUE EL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRíA (INGER) SEA PARTE. 
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5.-Procedimiento para la suscripción de -- 2 de 20 
instrumentos consensuales en los que el 

INGER sea parte. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Facilitar la elaboración y consulta de instrumentos consensuales y, que exista un criterio 
uniforme en la formulación de los mismos, por parte de las Áreas Administrativas del Instituto 
Nacional de Geriatrfa (fNGER). 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica a la Dirección General (DG) del INGER, la Dirección de Enseñanza y 
Divu lgación (DED), Dirección de Investigación (DI) , Subdirección de Administración (SA) y la 
Subdirección de Planeación y Vinculación (SPV). 

2.2 A nivel externo: Aplica a instituciones públicas, privadas o de la sociedad civi l con quien se 
celebre algún instrumento consensual. 

3. POLÍTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las Áreas Requirentes del Instituto Nacional de Geriatría son responsables de elaborar, 
suscribir, dar seguimiento y justificar con documentación institucional la necesidad de 
suscribir un Instrumento Consensual de que se trate. 

3.2 Las Áreas Requirentes del Instituto Nacional de Geriatrfa son responsables de considerar que 
el contenido del instrumento consensual es de carácter general , estrictamente jurídico y 
administrativo, no comprende materias que son competencia de otras unidades 
administrativas del Instituto Nacional de Geriatría, o de cualquier otra dependencia, unidad 
administrativa o entidad de la Administración Pública Federal , de la Administración Pública de 
cualquier entidad federativa; por lo que los presentes lineamientos no incluyen materias 
presupuestarias, de recursos humanos, de recursos materiales y servicios generales o de 
infraestructura física. 

3.3 Las Áreas Requirentes del Instituto Nacional de Geriatría elaboran los instrumentos 
consensuales bajo el Marco Jurídico y administrativo que las rige, según su respectivo ámbito 
de competencia, conforme al orden Constitucional y al Estado de Derecho, atentos al Código 
de Ética de los Servidores Públicos de la Administración Pública Federal. Además los 
elementos de los actos consensuales que se señalan en los Lineamientos internos. 
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3.4 Las Áreas Requirentes del Instituto Nacional de Geriatria establecen los términos de la 
negociación bajo los que se celebren los contratos, convenios, acuerdos, bases y demás 
instrumentos consensuales que requieran para el óptimo desempeño de sus funciones, por lo 
que se recomienda que sus titulares, se sujeten a la forma requerida según su naturaleza 
juridica ; para ello, se debe determinar su objeto, contraprestación, vigencia, derechos y 
obligaciones que desean asumir y atender conforme al esquema jurídico que los rige, para 
verificar con ello que su objeto se cumplirá con la suscripción. 

3.5 La Subdirección de Administración emite el dictamen de suficiencia presupuestal , en caso de 
que el Instrumento Consensual implique la erogación de recursos financieros. 

3.6 El Director General autoriza la celebración de los instrumentos consensuales, a excepción de 
aquellos instrumentos consensuales derivados de procedimientos de contratación 
contemplados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y 
su Reglamento, asl como, de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas y su Reglamento. 

3.7 La Subdirección de Planeación y Vinculación es responsable de proporcionar a las Áreas 
Requirentes del Instituto Nacional de Geriatrfa un modelo para la elaboración del instrumento 
consensual , debiendo definir los antecedentes, conforme a los cuales se suscribe el 
instrumento, declaraciones de la contraparte, el objeto, contraprestación, vigencia, derechos y 
obligaciones que se desean asumir. 

3.8 La Subdirección de Planeación y Vinculación es la responsable, a través de la Asesoría 
Jurídica de coadyuvar en la elaboración de los modelos de instrumentos consensuales de uso 
recurrente en el Instituto Nacional de Geriatrfa, los cuales únicamente servirán como guía 
para su elaboración, considerando las necesidades de la Dírección General y las Áreas 
requirentes. 

3.9 Las especificaciones del contenido, estructura y características de los Instrumentos 
consensuales que el Instituto Nacional de Geriatría podrá celebrar se encuentran en el Anexo 
10 del presente procedimiento. 

3.10 El término de Área Requirente se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que 
integran la estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatrfa que requieran la 
suscripción del instrumento consensual. 
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4 DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsabte 
No. 

Descripción de Actividades Documento o anexo Act. 

Área 1 Elabora propuesta de instrumento consensual y • Propuesta de 
Requirente del turna al Director General para autorizar la gestión Instrumento 
INGER correspondiente. Consensual 

(PIC) 

Director 2 Recibe y evalúa oficio de propuesta del instrumento • Propuesta de 
General consensual. Instrumento 

Consensual 
¿La documentación es correcta? (PIC) 

• Oficio de 
3 • No: Remite documentación al Área Autorización de 

Requirente con las correcciones Instrumento 
correspondientes Consensual 

4 • 
(OAIC) 

Si Autoriza mediante oficio la gestión del 
Instrumento Consensual y notifica al Área 
Requirente. 

Área 5 Recibe oficio de autorización y turna el instrumento • Oficio de 
Requirente del consensual a la Subdirectora de Planeación y Autorización de 
INGER Vinculación para solicitar el modelo conforme a la Instrumento 

naturaleza y los objetivos del mismo. Consensual 
(OAIC) 

• Instrumento 
Consensual 
(IC) 

Subdirectora 6 Recibe y revisa el instrumento consensual. • Instrumento 
de Planeación Consensual 
y Vinculación 7 Determina el modelo del instrumento consensual y (IC) 

notifica al Área Requirente para continuar con la 
gestión del mismo. 



\\ll D ----

Área 
Requirente del 
INGER 

Subdirectora 
de Planeación 
y Vinculación 

Director 
General 
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Subdirección de Planeación v Vinculación 

5.- Procedimiento la suscripción de elementos consensuales en los que el 

8 

9 

10 

11 

INGER sea parte. 

Recibe el modelo del instrumento consensual y 
verifica si requiere de erogación de recursos 
internos? 

¿El instrumento consensual implica la erogación de 
recursos? 

• No: Turna el proyecto final del instrumento 
consensual a la Subdirectora de 
Planeación y Vincu lación para evaluación. 
Continúa actividad 11 . 

• Si: Genera oficio de solicitud de suficiencia 
presupuestal y turna a la Subdirectora de 
Administración para la asignación de 
recursos financieros que el instrumento 
requiera . 

Recibe y revisa el proyecto final del instrumento • 
consensual. 

¿El proyecto final del instrumento consensual es 
correcto? 

12 • No: Remite al Área Requirente para 
realizar modificaciones. 

13 • Si: Solicita a la asesorla de Jurfd ico que 

14 

asigne el número de reg istro al Instrumento 
Consensual, reúne firmas de las áreas 
involucradas y turna al Director General 
para autorizar el proyecto final del 
instrumento consensual. 

Recibe proyecto final del instrumento consensual , • 
firma de autorización y solicita a la Subdirectora de 
Planeación y Divulgación la difusión entre las 
partes interesadas. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 5 de 20 

• Instrumento 
Consensual 
(IC) 

• Oficio So licitud de 
Suficiencia 
Presupuestal 
(OSSP) 

Proyecto Final del 
Instrumento 
Consensual 
(PFIC) 

Proyecto Final del 
Instrumento 
Consensual 
(PFIC) 
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5.-Procedimiento para la suscripción de 8 de 20 
instrumentos consensuales en los que el 

INGER sea parte. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. viqente. No aplica 
6.2 Guia Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de Octubre. 2013 
la Secretaria de Salud. vigente. 
6.3 Lineamientos que contienen el procedimiento y requisitos 
generales juridicos para la suscripción de contratos, conven ios, 

No aplica 
acuerdos y demás instrumentos consensuales incluidos los 
internacionales, en los que el Instituto Nacional de Geriatria sea parte. 
6.4 Estatuto Orqánico del Instituto Nacional de Geriatrla, vigente. No aplica 
6.5 Manual de Organ ización Especifico del Instituto Nacional de 

Octubre, 2016 
Geriatria, vigente. 

6.6 Ley Federal de Entidades Paraestatales. 
O.O.F.29-XI-2006 

reforma 09-IV-2012 

6.7 Ley de Instituto Nacionales de Salud. 
O.O. F. 14-VII-2008 

Última reforma 30-V-2012 
6.8 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 

OGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Tiempo de Responsable de Código de Registro 
Registros 

conservación conservarlo 
o identificación 

única 

7.1 Instrumento 
5 años Áreas Sustantivas y 

No aplica consensual Administrativas deIINGER. 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AR 

8.2 Asesoría jurídica: 

8.3 DG 

8.4 Estatuto Orgánico 

8.5 IC 

8.6 INGER: 

8.7 Lineamientos 

8.8 PFIC 

8.9 PIC 

8.10 SA 

8.11 SPV 

8.12 VO.Bo. 

Área Requirente : se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas 
que integran la estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de 
Geriatria que requieren la suscripción del instrumento consensual. 

Los servicios con los que cuenta el Instituto Nacional de Geriatría en 
materia jurldica, ya sean externos o como parte de la estructura del 
mismo. 

Director General : Titular y autoridad máxima que representa la 
estructura vigente en eIINGER. 

El Estatuto Orgánico vigente del Instituto Nacional de Geriatría. 

Instrumento Consensual: Es todo acuerdo de voluntades entre dos o 
más personas, físicas o morales, públicas o privadas, que tenga por 
objeto crear, transferir, modificar o extinguir derechos y obligaciones. 

Instituto Nacional de Geriatría: Órgano descenlralizado de la 
Secretaria de Salud. 

Lineamientos: contienen el procedimiento y requisitos generales 
jurldicos para la suscripción de contratos, convenios, acuerdos y demás 
instrumentos consensuales incluidos los internacionales, en los que el 
Instituto Nacional de Geriatría sea parte. 

Proyecto Final de Instrumento Consensual : Ya finalizado el acuerdo 
de voluntades entre dos o más personas. 

Propuesta de Instrumento Consensual: Documento inicia l de 
instrumento consensual para su aprobación. 

Subdírección de Administración: Área de estructura vigente en el 
INGER. 

Subdirección de Formación Académica: Área de estructura vigente 
en eIINGER. 
Visto Bueno: Abreviación que se coloca en ciertos documentos para 
especificar que quien firma , certifica que todo se ajusta a derecho y que 
el documento en cuestión fue expedido por un individuo habilitado para 
tal fin . 
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5.-Procedimiento para la suscripción de 10 de 20 
instrumentos consensuales en los que el 

INGER sea parte. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Numero de Revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Lineamientos que contienen el procedimiento y requisitos generales juridicos para la 
suscripción de contratos. convenios, acuerdos y demás instrumentos consensuales incluidos los 
internacionales, en los que el Instituto Nacional de Geriatrla sea parte. 
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10.1 Lineamientos que contienen el procedimiento y requisitos generales juridicos para la suscripción de 
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1. DISPOSICIONES GENERALES 

PRIMERO. Los presentes Lineamientos tienen por objeto facilitar la consulta y elaboración de 
instrumentos consensuales y, que exista un criterio uniforme en la formulación de los mismos, 
por parte de las Unidades Administra t ivas dellnstitulo Nacional de Cgrial rla . 

Su contenido es de carácter genera l , estrictamente jurld ico y adminiStrativo, no comprende 

materias que son competencia de otras unidades administrativas de! I I\!SER, o de cualquier ot ra 
dependencia , unidad administrativa o entidad de la A(1m ini str a(~i6n Pública Federal, de la 
Administración Pública de cualquier entidad federativa; por le qtlO I..)s presentes linea mientos no 
incluyen materias presupuestaria , de recursos humemos, d9 i',:!cursos materiales y serv icios 
generales o de infraestructura física . 

SEGUNDO. Los titulares de las unidades t'ldmiil istr.:.t ivas de l INGER, en la elaboración, 
suscripción y seguimiento de los instrwr.entos consensuales que propongan para su 
celebración , deberán tom ar en consideracil)r. 1(':5 elfo. mentas de los actos consensua les que se 
senalan en los presentes Lineamientvs~ asl cemo justificar, con documentación institucional 
como sustento , la necesidad de suscribIr el instrumento de que se trate. 

TERCERO . Para efectos de los rrest:'ntp.s Linea m ientos, se ente ndera por: 

1. Areas Administrat¡v~s dt:! :NGER: las previstas en el articulo 4 , fracción 111, del 
Estatuto Orgá nico del InstituÍl:I Naciona l de Geriatría . 

2 . A sesoría jurírl tca: Los servicios con los que cuenta el INGER en materia jurídica . ya 
sean ex ternos o t:o rr.o parte de la estructura del mismo . 

3 . Instru men to consensual: todo acuerdo de vo luntades entre dos o mas personas, 
ffsicas o morales, públicas o privadas, que tenga por objeto crear . transferir, modificar o 
extinguir de rechos y obligaciones . 

4 . Lineamientos: Lineamientos, que contienen e l procedimiento y requisitos generales 
juridicos para la suscripción de contratos, convenios, acuerdos y demás instrumentos 
consensuales incluidos los internacionales, en los que e l Instituto Nacional de Geriatrla 
sea parte. 

5. Estatuto Orgán ico: El Esta tuto Orgánico vigente del Instituto Nacional de Geriatrla . 

6 . INGER: Instituto Nacional de Geriatrla . 

\ 
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CUARTO. Estos Lineamientos se aplicarán a partir de la fecha de su difusión mediante oficio 
circular a las unidades administrativas deIINGER. 

11 . DE LAS ÁREAS GENERADORAS 

QUINTO. Atentos al Código de Etica de los Servidores Públicos de la Administración Pública 
Federal. las unidades administrativas del INGER, deberán cer"lir su actuación a la estricta 
observancia del marco jurídico y administrativo que las rige . según su respectivo ámbito de 
competencia, conforme al orden constitucional y al Estado de Derecho. 

SEXTO. Los instrumentos consensuales que deseen celebrar los ti'u:are:: de las áreas 
administrativas, deberán elaborarse bajo su más estricta responsabilidad, ,,:on "p'2g0 al marco 

jurldico que los rija, asl como la normativa tanto interna como e!.tp.rna aplicable al objeto de 
cada instrumento, tomando como referencia los presentes linear"ienk.s y proceder a darle 
participaci6n a las unidades administrativas involucrada~ con I~ l!ia~.uia del instrumento 
consensual. 

SÉPTIMO. Son responsabilidad de las unidades ac.:!T1inistrativ3~ del INGER, la negociaci6n y 
términos bajo los que se celebren los contrat.lS. cOI~\'er;ios. acuerdos, bases y demás 
instrumentos consensuales que requieran par,) El! óp!imo c¿sempel'lo de sus actividades, por lo 
que se recomienda que sus titulares, so su;et~n ~ I? forma requerida según su naturaleza 
jurldica; para ello, se debe determiné¡r su ob}ei.o, contraprestaci6n, vigencia, derechos y 
obligaciones que desean asumir y ~tl?ndCi ccnforme al esquema jurldico que los rige, para 
verificar con ello que su objeto se curn¡::.!ir~ COI! fa suscripción. 

OCTAVO. Las unidades adm¡!1jst .. ~t¡vas del INGER, previo a la formalización de los 
instrumentos consensuales, dE: b~r:ll'l ' 

a) Solicitar al Director General del INGER, aprobación para la celebración de los 
instrumentos cor.~e~lsuales, a excepción de aquellos instrumentos consensuales 

derivados de procedimientos de contratación contemplados por la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento, asl como, de la Ley de 
Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento . 

b) Para el caso de que el instrumento consensua l implique la erogación de recursos 
financieros, de manera expresa o tácita , se deberá so licitar y contar con la suficiencia 
presupuestal respectiva , que emita la Subdirección de Administración deI INGER. 
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e) Elaborar el instrumento de que se trate , conforme al modelo que proporcione la 
Subdirección de Planeación y Vinculación deIINGER, debiendo definir los antecedentes, 
conforme a los cuales se suscribe el instrumento, declaraciones de la contraparte , el 
objeto, contraprestación, vigencia , derechos y obligaciones que se desean asumir. 

d) Una vez que se cuente con el proyecto final , se deberá solicitar a la asesorla jurid ica la 
opinión respectiva, acompaflando a dicha solicitud, el soporte documental pertinente y el 
dictamen técnico correspondiente , a menos que la unidad administrativa generadora del 
instrumento manifieste en forma expresa que este ultimo no ex iste, justificando tal 
circunstancia . 

e) Verificar que no se generen obligaciones con anterioridad a la fecha de su celebración . 
f) Verificar que no se contemplen fechas de suscripc ión 3nter:ore5 rJ la opinión favorable 

de la asesorla juridica . 

g) Enviar el proyecto de instrumento consensua l a la codraparte para su opinión favorable 
y aprobación; yen su caso firma del mismo. 

NOVENO. Es de la exclusiva responsabilidad de la unidad administrativa generadora del 
instrumento consensual incorporar las recornenc.!"'cion~~ y sugerencias emitidas por la asesorla 

jurldica, por la Subdirección de Plarte::.ción y V:nculación y/o por la Subdirección de 
Administración, asl como integrar, c\.lrnplir y ejecutar debidamente los instrumentos 
consensuales respectivos. 

DÉCIMO. Si los instrumentes cO!1s~ n~t.l(jles inciden en la competencia de varias unidades 

administrativas del INGER, do:! cOl~formldad con el Estatuto Orgánico , el área generadora del 
instrumento dará participacio:1 e !as mismas en la integración del proyecto, solicitándole su 
opinión .. 

DEC IMO PRIMERO. L.:n ~l vez que se cuente con la versión final del proyecto de instrumento 
consensua l, cunforme :. las disposiciones selialadas en los presentes linea mientos , el 
procedimiento í'3i3 :su suscripción y formalización se realizará conforme a lo siguiente: 

a) Una vez que la contraparte apruebe el proyecto, y lo remita firmado por las personas que 
participan en su suscripción, la unidad administrativa generadora , entregará el 
instrumento consensua l a la asesorla jurídica, para que ésta verifique que se trata de la 
versión opinada favorablemente por parte deI INGER. 

b) Hecho el cotejo anterior, la asesorla jurldica, de no tener observación adicional que 
impida su formalización, recabara la rubrica y firma de los servidores públicos de las 
unidades administrativas que participan en la ce lebración del instrumento consensual. 

e) Con las rubricas senaladas en el inciso que antecede, la asesorla jurldica enviará a la 
Subdirección de Planeación y Vinculación del INGER, para que obtenga la fi rma del 
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Director General. Realizado lo anterior, la Subdirección de Planeaci6n y Vinculación del 
INGER remitira los tantos que correspondan del instrumento consensual formalizado, a 

la contraparte del INGER. asl como el ejemplar que corresponda a las unidades 
administrativas generadoras. Cuando implique el ejercicio de recursos, un ejemplar 
original deberá ser enviado a la Subdirección de Administración del INGER 

DÉCIMO SEGUNDO. Una vez formalizado el instrumento consensual , las unidades 
administrativas del INGER que, en uso de las atribuciones que les confiere el Estatuto Orgánico 
deIINGER, hayan gestionado su celebración deberan: 

a) Designar en la página de internet deI INGER, un espacio en el q!.Je ~~ ;ncluirá una base 
de datos de los instrumentos consensuales que gener~n )' fl'lrmalicHn, conforme a 10 
establecido en la Ley Federal de Transparencia y AcceS\,1 .l la Información Pública 
Gubernamental, lo cual se hará en el formato y a trávE:s del área de tecnologias de 
información y comunicaciones deIINGER. 

b) Los instrumentos consensuales a qut.\ alude este numeral, deberán estar en la página de 
internet del INGER, a más tardN, d~'1tro de lof.\ ve inte dlas naturales posteriores a la 
fecha de firma de los mi~;nos. 

e) Con independencia do lo antp.rior. cada unidad administrativa generadora deberá 
conservar un ojemp:ar c..ri~ina! de los instrumentos consensuales que celebren y, en su 
caso, de sus "n~)Cos cJebid<:lmente forma lizados. Para tal efecto , verificarán que las 
firmas y rllbricas que ollren en dichos instrumentos consensuales sean autógrafas. Asl 
como qU<'~ lo~ I!li~ :llos, cumplan con lo señalado en los presentes Lineamientos. 

111. DE LA ASESORIA JURIQICA 

DÉCIMO TERCERO. La Asesorla Jurldica coadyuvará en la elaboración de los modelos de 
instrumentos consensuales de uso recurrente en el INGER, los cuales únicamente servirán 
como guia para su elaboración , considerando las necesidades de la Dirección General y 
unidades administrativas. 

DÉCIMO CUARTO. Con independencia de lo anterior, las unidades administrativas del lNGER, 
podrán solicitar a la asesorla jurldica opinión y apoyo para el diseflo de los instrumentos 
consensuales que suscriban. 

La asesorfa jurídica que se brinde, respecto de cua lquier proyecto de instrumento consensual, 
se cer'lirá estrictamente a su forma e implicaciones jurldicas. Como consecuencia , dicha 
asesorla no será responsable sobre los aspectos técnicos, compromisos de carácter económico 
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o cua lquier otro, que por la suscripción de dichos instrumentos consensuales contraigan o 
asuman las unidades administrativas deI INGER. 

Como consecuencia de lo anterior, continuarán bajo la responsabilidad de las unidades 
administrativas correspond ientes, las gestiones procedentes para obtener las autorizaciones 

respectivas y esta r en posibilidad de comprometer recursos o aceptar los aspectos técnicos que 
establezcan las mismas. 

IV, CAPACIDAD DE REPRESENTACiÓN 

DÉCIMO QUINTO. La representación, trámite y resolución de los asuntos competencia del 
INGER corresponde originalmente a su Director General , conforme lo establecen los artIculas 
22 y 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y el 13 del Estatuto Orgánico del 
INGER. 

Sin embargo, para la mejor organización del trabajo, confc¡m;:: o loJS d:s~~s:ciones aplicables, el 
Director General podra otorgar los poderes que cnnsidNe nel~esarfos, para la atención de 
asuntos especlficos, de conformidad con el artIculo 22, fracci6n VII, de la Ley Federal de las 
Entidades Paraestala les. 

V. CLASIFiCAC!6N DE LOS ACTOS CONS ENSUALES 

DÉCIMO SEXTO. Dentro df: los instrumentos consensuales que el INGER podrá celebrar, se 
encuentran los siguiente::::: 

a) Convt'nio GeneraL Son aquellos en los que, las partes pactan la realización de un 
ob;"lto ger,era!. QS decir establece un objeto que abarca varias materias, que se 
encuentran dentro del ámbito de las mismas, sin que se establezca la realización de 
accionES concretas para el desarrollo de algu na de esas materias, sino el marco 
general sobre el c ual, las partes podrán llevar a cabo el desarrollo de actividades 
relacionadas con alguna materia en específico de las contempladas en el 

Convenio General y habitualmente son suscritos por los Titulares de las instituciones 
que son parte en los mismos. Para el desarrollo de actividades especIficas relativas a 
alguna de las materias del Convenio General, se suscribirim Convenios Especlficos. 

b) Convenio Específico. Es aquel acuerdo de voluntades que deriva y es accesorio a 
un Convenio General, que desarrolla de manera concreta alguna de las materias o 
actividades contempladas en el objeto del mismo, en tal virtud d icho Convenio 
Específico, deberá ceñirse al marco establecido en el Convenio Genera l y nunca 
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podrá estipularse en el mismo, cláusula que lo contravenga. Cabe seriarar que un 
convenio especifico no puede existir por 51 solo, es decir presupone la existencia de un 
Convenio General. 

Por otro lado, no es necesario que exista un Convenio General, para que de él derive un 

especifico para desarrollar un proyecto determinado, basta con que se celebre un 
Convenio (de co laboración, de cooperación, de coordinación o de concertación de 

acciones) para formalizar la relación jurídica entre las partes. Esto dependerá de las 
necesidades del INGER, determinado por las unidades administrativas 
correspondientes. 

e) Convenio de Colaboración . Es aquel que se celebra CQn im>thuc~on~s de derecho 
público, es decir pertenecientes a la administración pública fedel31 e::.tdtal o municipal, 
asl como con los poderes legislativo y judicial de cva1qu!era de !0S niveles de gobierno; 
en el cual los participantes estipulan el desarrollo de \Jn objeto <:i n común para el logro de 

sus finalidades y objetivos que tienen er.(;"m~ndados conforme a la normativa que les 
rige ; para lo cual, aportarán reCl!:SOS financieros , materiales, humanos y técnicos 
conforme a su disponibilidad pro:.upu%tCl.:ia. 

d) Convenio de Coordinación. S'm a:::¡ueHos que suscribe el Ejecutivo Federal, por si o a 
través de sus depender:r.ia3, con los Gobiernos de las entidades federativas para 
delimitar la forma ele pc:!1icipación de las mismas y el ejercicio de facultades 
concurrentes, en :3 e!ecl~ción de los planes y programas de la administración pública 
federal. 

e) Conve:1io d~ Concertación de Acciones. Es aquel celebrado por las Dependencias o 
Entidades de la Administración Pública Federal, con las representaciones de los grupos 

sociales o con los particulares interesados para la realización de las acciones previstas 
en los planes y programas a su cargo. 

f) Acuerdo In terinstitucional. Es el convenio regido por el derecho internacional 
público, celebrado por escrito entre cualquier dependencia u organismo descentralizado 
de la Administración Pública Federal, Estatal o Municipal y uno o varios 6rganos 
gubernamentales extranjeros u organizaciones internacionales, cualquiera que sea su 
denominaci6n, sea que derive o no de un tratado previamente aprobado . 

El ámbito materia l de los acuerdos interinstitucionales deberá circunscribirse 
exclusivamente a las atribuciones propias de las dependencias y organismos 
descentra lizados de los niveles de gobierno mencionados que los suscriben. 
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Cabe ser'\a lar que, conforme a la práctica internaciona l y a los lineamientos de la 
Secretaria de Relaciones Exteriores, estos instrumentos pueden adoptar la forma de 
Memorándum de Entendimiento o Acuerdos de Cooperación. 

g) Convenios Modificatorios. Son los instrumentos consensuales mediante los cuales se 
modifican convenios, acuerdos, contratos o cua lquier otro instrumento consensual, 
previamente suscrito. 

DÉCIMO SÉPTIMO. Los elementos que deberán contener los convenios, contratos y demás 
instrumentos consensuales son: 

a) Proemio. 
Es el encabezado que todo instrumento consensual debe teller a efecto dE', determinar su 
naturaleza jurld ica y las partes que en el interv ienen. FrecLleiltem~r,t(:<, se 3costumbra hacer 
referencia en este apartado al objeto genérico del in~,trument') . 

Este apartado se integra de la siguiente manera: 

1. El tipo de instrumento consensu::: i d.a q~JE: se t~.3te, (convenio, contrato, acuerdo de 
colaboración, etcétera) seguido de,l objeto ge'1ér!(;o. 

2. La denominación de las partos que int?fVienen y los representantes de éstas. 

3. Si la contra.parte en t.:na persona moral de los sectores público, social o privado, el 
nombre y czrt)o d() su titular o representante, según sea el caso, haciendo mención de la 
der-endE'ncia o urilc!3d que representa, quien deberá estar legalmente fa cultado para 
sw,cribir el :m t(Umento respectivo. 

b) Antecedentes. 
En este apartado, se deberá describir brevemente la necesidad de suscribir el 
instrumento consensua l de que se trate , vinculando el objeto del mismo con los planes y 

programas del INGER, asl como los objetivos y metas que se alcanzarán con la 
celebración del mismo, asl como el procedimiento que se realizó para su formalización. 

el Declaraciones. 

1. Declaraciones dellNGER 

11. Declaraciones de la contraparte. 
11.1 Legal existencia (acta constitutiva , ordenamiento jurídico, registro, etc.) . 
11.2 Personalidad y legitimación. 
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11.3 Objeto, domicilio, capita l. 
11.4 Domicilio pa ra efectos del instrumento consensual. 

11 1. Declaraciones comunes (en algunos casos, como en una "novación", modificación de 
un contrato en alguna de sus cláusulas. etc.) . En los Acuerdos de Coordinación, se 
establece una declaración conjunta en la que se sef'ia la el fundamento legal aplicable 

al instrumento consensual que se suscribe. 

d) Cláusulas: 

Las cláusulas mencionadas en este inciso son de carácter general, <;.erán "plica bies a los 
contratos, asl como a los convenios que celebre el Instituto con otra dl~penc!e llcia o entidad 
de la Administraci6n Pública Federal, o con alguna pertenecio;¡nfe a iJ. administraci6n pública 
de una entidad federativa, . 

1. Objeto. 
JI .Contraprestaci6n o precio. 
111. Término, duraci6n o vigencia. 
IV. Obligaciones de la contrapa rto. 
V. Obligaciones deI INGER. 
VI. Causas de terminación. 

VI.1 Cumpl imier,to de! l,bjelC. 

VI.2 Volve.rse impo~ibie el objeto del contrato (ver articulo 54 bis de la Ley de 
!\dquish::ic;ne::. /Víendamientos y Servicios del Sector Públ ico) 

VI.::', Por caso fo rtuito, etc. 
VJI .CaL'SLlS de n~scis¡ó n. 

VI1. 1 Fa1td de cumplimiento de las obligaciones contraldas. 
VIII. Penas convencionales, en caso de ser aplicable. 

IX. Interpretación, leyes aplicables y jurisdicción. 

Lugar y fecha de firma. 

Apartado de firmas . 

Anexos, en su caso. 

Documentación soporte de acreditación. 
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VI. CONSIDERACIONES ESPECiFICAS PARA LOS 
INSTRUMENTOS CONSENSUALES INTERNACIONALES 

DÉCIMO OCTAVO. La forma de los instrumentos consensuales internacionales es variable, ya 
que no se apegan totalmente a la forma que comúnmente se utiliza para los instrumentos 
consensuales nacionales. 
La gestión para la formalización de estos instrumentos se realizará a través de la Comisión 
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad y de la 
Dirección General de Relaciones Internacionales de la Secretaria de Salud. para que por su 
conducto se informe a la Secretaria de Relaciones Exteriores la intención de suscribir el 

documento de que se trate, para que emita observaciones y, en su caso. 4;1 visto bueno, para su 
posterior envio a la Consultorla Jurldica de dicha dependencJa para dictamen, sin estos 
requisitos el documento no podria suscribirse. En caso dE" ql!C S6:1 fOrmali7.ado, se remitirá una 

copia a la citada Consultorla para el registro correspondient~, en !úrminos de lo establecido en 
el articulo 7 de la Ley sobre la Celebración de TratadC's. 

Si la contraparte es una organización, institución u nrg:;¡nismo no gubernamental extranjero, no 
se requiere del dictamen de la Consultorl~ Juridica de Relaciones Exteriores, ni remitir copia 
para el registro . 

VIII. DEL SEGUIM!ENiO y RESPONSABILIDAD 

DÉCIMO NOVENO. Lc..s Tit..,;tare:; de las Áreas Administrativas del INGER, que hayan 
gestionado la ce lebraciól' da algún instrumento consensual, serán responsables de dar 

seguimiento a i~ s..,;scripciórt del mismo, en términos de lo sel"lalado en los presentes 
Lincam!orotos; 'l::.:mi:m:('I, serán responsables de realizar las acciones necesarias para 
cumoli.niento de las Obligaciones y/o compromisos que el lNGER haya adquirido con motivo de 

la c&lebracíón d8 los instrumentos consensuales asi como de la verificación y seguimiento del 
cumplimiento) de las obligaciones de la contraparte del INGER en el instrumento celebrado, en 
el ámbito de sus atribuciones. 

TRANSITORIOS 

PRIMERO. Los presentes Lineamientos son expedidos por el Director General del Institiuto 
Nacional de Geriatrla y entrarán en vigor a partir de la fecha en que sea difundido a las Áreas 
administrativas deI INGER, mediante el OfICio Circu lar correspondiente . 

• 
.. " .. "." .,,~ ..... ,1 ~,,1. hU. 
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sesión ordinaria y extraordinaria de la junta de 
QObierno deIINGER. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Coord inar la real ización de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno del 
Instituto Nacional de Geriatrla, a efecto de garantizar su pleno desarrollo donde el cuerpo 
colegiado agi lice la gestión de acuerdos y asuntos relacionados con la organización, los recursos 
financieros , materiales y humanos a fin de coadyuvar a que el Instituto cumpla con las 
atribuciones establecidas por la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, la Ley de los 
Institutos Nacionales de Salud yel Estatuto Orgánico del Instituto . 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: La Dirección General , la Dirección de Enseñanza y Divulgación, Dirección de 
Investigación, Subdirección de Administración y la Subdirección de Planeación y Vinculación. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Coordinación de 
Institutos Nacionales de Salud (DGCINS), a la Secretaria de Salud, al Comisionado de la 
CCINSHAE y los demás integrantes de la Junta de Gobierno. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad 
(CCINSHAE) es responsable de aprobar el calendario y lugar de la Junta de Gobierno del 
Instituto Nacional de Geriatria. 

3.2 La titular de la Subdirección de Planeación y Vinculación a partir del 24 de marzo de 2015 
funge a la vez como Prosecretaria de la Junta de Gobierno. 

3.3 La Dirección General y la Subdirección de Planeación y Vinculación del Instituto Nacional de 
Geriatria son los responsables de la elaboración del orden del dla de cada sesión de la Junta 
de Gobierno. 

3.4 La Dirección General de Coordinación de Institutos Nacionales de Salud de la CCINSAHE y la 
Subdirección de Planeación y Vinculación son las responsables de elaborar el guion para la 
integración de la Carpeta de Junta de Gobierno. 

3.5 La Subdirección de Planeación y Vinculación es la responsable de integrar y dar seguimiento a 
la elaboración de la carpeta de la Junta de Gobierno. 

3.6 En caso de tratarse una sesión extraordinaria, el Presidente, o cuando menos tres de los 
miembros del cuerpo colegiado, podrán convocarla, de conformidad con el Art. 17 de la Ley de 
los Institutos Nacionales de Salud. 
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3.7 Las Direcciones de Área del Instituto Nacional de Geriatría y la Subdirección de Administración 
son responsables de entregar la información de forma electrónica, a la Subdirección de 
Planeación y Vinculación de acuerdo a lo establecido en el cronograma de trabajo. 

3.8 La Subdirectora de Planeación y Vincu lación debe remitir las carpetas de Junta de Gobierno, 
en caso de tratarse de sesión ordinaria , cinco (5) y tres (3) días hábiles en caso de sesión 
extraordinaria, previos a la celebración de la Junta a cada miembro de la misma. 

3.9 La Junta de Gobierno celebrará Sesiones Ordinarias por lo menos dos veces cada año y 
realizara las sesiones extraordinarias que sean necesarias 

3.10 La Junta de Gobierno sesionará válidamente con la asistencia de, por lo menos, la mitad más 
uno de sus miembros, siempre que se encuentren presentes la mayorla de los representantes 
de la Administración Pública Federal , de conformidad con el Art. 17 de la Ley de los Institutos 
Nacionales de Salud . 

3.11 A las sesiones de la Junta de Gobierno asistirán, con voz, pero sin voto, el secretario , el 
pro secretario y el comisario. Los acuerdos se tomarán por mayorla de los miembros presentes 
y el presidente tendrá voto de calidad, en caso de empate, de conformidad con el Art. 17 de la 
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

3.12 La Junta de Gobierno podrá invitar a sus sesiones a representantes de instituciones de 
investigación, docencia o de atención médica, asl como a representantes de grupos 
interesados de los sectores públ ico, social y privado, de conformidad con el Art. 17 de la Ley de 
los Institutos Nacionales de Salud. 

3.13 La Subdirección de Planeación y Vinculación deberá enviar el Proyecto de Acta de Junta de 
Gobierno durante los quince (15) días hábiles posteriores a la realización de la sesión 
correspondiente, a la Dirección General de Coordinación de Institutos Nacionales de Salud, 
para su revisión y posterior aprobación para firma. 

3.14 El Acta de Junta de Gobierno deberá ser firmada por los integrantes de la Junta de Gobierno, y 
por quienes así lo hagan por voluntad propia que hayan asistido a la sesión correspondiente. 

3.15 El Secretario de la Junta de Gobierno es el encargado de elaborar y entregar el Listado de 
Acuerdos, donde se dan a conocer los acuerdos tomados en la sesión, listado que es remitido 
al Director General dellNGER a fin de que ejecute dichos acuerdos. 

3.16 Las Direcciones de Área y la Subdirección de Administración del Instituto Nacional de Geriatría 
son responsables de contar cada una con el soporte documental y memorias de cálculo 
respectivas para la integración de la Carpeta de la Junta de Gobierno. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. Descripción de Actividades Documento o anexo 
Act. 

Director General 1 Envía oficio de la propuesta guion para la integración de • Oficio de la 
de Coordinación la Carpeta al Director General del INGER y a la Propuesta Guion 
de Institutos Subdirectora de Planeación y Vinculación (Prosecretaria). para la 
Nacionales de confirmando fecha para la celebración de las sesiones Integración de 
Salud (DGCINS) ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno. Carpeta 

(OPGIC) 

Director General 2 Recibe oficio y propuesta guion para la integración de la • Oficio de la 
dellNGER carpeta de las sesiones de la Junta de Gobierno y turna a Propuesta Guion 

la Subdirectora de Planeación y Vinculación para que para la 
coordine el orden de la sesión. Integración 

de Carpeta 
(OPGIC) 

Subdirectora de 3 Recibe oficio y propuesta de guion para la integración de • Oficio de la 
Planeación y la carpeta, archiva y coordina a las áreas para dar Propuesta Guion 
Vinculación seguimiento al listado de acuerdos de la sesión anterior. para la 
(Prosecretaria) Integración de 

4 Elabora cronograma de trabajo con las áreas del INGER Carpeta (OPGIC) 
anexando formatos para el Informe de Autoevaluación , • Cronograma de 
Anexo Estadlstico y listado de otros requerimientos de Trabajo (CT) 
acuerdo a los señalados en el guion de Carpeta. • Formato Informe 

de 
Autoevaluación 
(FIA) 

• Formato Anexo 
Estadístico (FAE) 

Directores de 5 Recibe oficio y formatos para elaborar con sus áreas el • Formatos 
áreas seguimiento de acuerdos. Informe de autoevaluación, . Otros 
sustantivas y Anexo estadistico y los otros requerimientos. requerimientos 
Subdirectora de • Archivos 
Administración 6 Envía la información requerida a la Subdirectora de electrón icos 

Planeación y Vinculación en forma electrónica para que 
la evalúe. 

1 
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SALUD 

Subdirectora de 
Planeación y 
Vinculación 
(Prosecretaria) 

Dirección 
General de 
Coordinación de 
Institutos 
Nacionales de 
Salud (DGCINS) 

Directores de 
áreas 
sustantivas 

Subdirectora de 
Administración 
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7 Recibe y revisa que los archivos contengan la. Archivo 
información correcta. electrónico 

¿La información es correcta? 

8 • No: Indica observaciones a las áreas 
correspondientes para corregir. 

9 • Si : Integra Informe de Autoevaluación y Proyecto 
de Carpeta (Seguimiento de acuerdos, 
solicitudes de acuerdos, etc.). 

10 Envia Informe de Autoevaluación y Proyecto de Carpeta 
a la Dirección General de Coordinación de Institutos 
Nacionales de Salud (DGCINS) evalúe la información. 

11 Recibe y revisa el Proyecto de Carpeta de forma. Archivo 
electrónica. electrónico 

12 Agenda cita con la Subdirectora de Planeación y 
Vinculación para revisión conjunta del Informe de 
Autoevaluación . 

Recibe a la Subdirectora de Planeación y Vinculación , a 
13 la Subdirectora de Administración y a los responsables 

de áreas sustantivas del INGER para revisión del 
Informe de autoevaluación, en las oficinas de la 
CCINSHAE. 

14 Efectúa los ajustes necesarios al Informe de. 
Autoevaluación y al Proyecto de Carpeta en función de 
los comentarios realizados por parte de la Dirección 
General de Coordinación de Institutos Nacionales de 
Salud (DGCINS). 

15 Envia versión modificada del Informe de Autoevaluación 
y del Proyecto de Carpeta a la Subdirección de 
Planeación y Vinculación para preparar la versión final 
de la Carpeta. 

Archivo 
electrónico 
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Subdirectora 16 Realiza versión final de Carpeta para enviar a los • Carpeta impresa 
de Planeación integrantes de la Junta de Gobierno y a la Dirección • Disco compacto 
y Vinculación General de Coordinación de Insti tu tos Nacionales de con archivos 
(Prosecretaria) Salud (DGCINS) electrónicos 

anexos. 

Director 17 Realiza revisión especi fica a la versión final de la • Carpeta impresa 
General de carpeta de la Junta de Gobierno. • Presentación 
Coordinación Power Point 
de Institutos 18 Realiza la reun ión ordinaria de la Junta de Gobierno. 
Nacionales de 
Salud 
(DGCINS) 

Director 
General del 
INGER 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

~ , 

~~ 

7 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
O.O.F.14-05-1986 

reforma 11 -08-2014 

6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 
O.O.F. 26-05-2000 

Última reforma 27-01 -2015 

6.3 Guía Técnica de Elaboración y Actualización de Manuales de 
Octubre, 2013 

Procedimientos de la Secretaría de Salud, vigente. 

6.4 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatría , vigente. 

6.5 Estructura Orgánica Autorizada , vigente (Estructura , dictamen 
OGPOP-7 18132016 

Y oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 
Código de Registro 

Registros 
conservación conservarlo o identificación 

única 

7.1 Archivo electrónico 
11 C.18 Informe de del Calendario de la 1 año Prosecretaria 

Junta de Gobierno. Gobierno 

7.2 Correos electrónico 
de envio de fechas y 

11C.18 Informe de guiones y/o Listados de 5 años Prosecretaria 
Gobierno Asistencia y Minutas de 

reuniones. 
7.3 Carpeta de la Junta 

5 años Prosecretaria 11 C.18 Informe de 
de Gobierno. Gobierno 
7.4 Oficios Listados de 5 años Prosecretaria 11 C.18 Informe de 
Acuerdos. Gobierno 

7.5 Copia de Acta de la 
1 año Prosecretaria 11 C.18 Informe de 

Junta de Gobierno. Gobierno 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 CCINSHAE: 

8.2 CT 

8.2 FAE 

8.3 FIA 

8.4 INGER 

8.5 OPGIC 

8.6 Prosecretaria 

Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y 
Hospitales de Alta Especialidad. 

Cronograma de Trabajo: Ordenar por horario o por fechas, 
determinado grupo de acciones o actividades 

Formato Anexo Estadistico: Documento para el censo o recuento de 
la población 

Formato Informe de Autoevaluación . Documento para el ejercicio 
permanente de reflexión y de acción para la mejora continua del 
servicio. 

Instituto Nacional de Geriatria: Órgano descentralizado de la 
Secretaria de Salud. 

Oficio Propuesta Guion para la Integración de la Carpeta. 

Se refiere al nombramiento de la Subdirectora de Planeación y 
Vinculación . 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Guion para la integración de las Carpetas de la Junta de Gobierno (ejemplo) 
10.2 Informe de Seguimiento de Acuerdos (ejemplo) 
10.4 Acta de Junta de Gobierno (ejemplo) 
10.5 Convocatoria (ejemplo) 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, sin 
embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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10.1 Guion para la integración de las carpetas de la Junta de Gobierno (ejemplo) 

H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRfA 
SEGUNDA SESiÓN ORDINARIA 

0 -02/2015 

NACIONAL HNEJEC!I.'IENTO 
INSTITUTO I POR UN 

... -' DE GERIATRíA SANO Y ACTIVO 

H. JUNTA DE GOBIERNO 

1. Lista de Asistencia y declaración de Quórum. 

2. Lectura y aprobación del Orden del día. 

3. Lectura y Aprobación , en su caso, del Acta de la sesión ordinaria anterior. 

4. Informe del seguimiento de acuerdos. 

5. Informe de Autoevaluación . 

5. Opinión del comisario de Informe de Autoevaluación 

7. Presentación de los Estados Financieros dictaminados. 

8. Informe del Comisario Público sobre los Estados Financieros dictaminados 

9. Informe Ejecutivo COCOD/. 

10. Solicitud de Acuerdos 

11 . Asuntos generales 

S\IL.,D 

Rev. O 
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10.2 Informe de Seguimiento de Acuerdos, ejemplo. 

H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATR fA 
SEGUNDA SESiÓN ORDINARIA 

O.Q2/ 201S 

4. Informe del Seguimiento de Acuerdos adoptados por la H. Junta de 
Gobierno en las sesiones anteriores. 

Rev. O 
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H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITIJTO NACIONAL DE GERIATRfA 
SEGUNDA SESIÓN ORDINARIA 

0-02/2015 

Acuerdos adopt ados por la H. Junta de Gobierno en la 

Primera Sesión Ordinaria cele brada el23 de mano de 2015 

CONCLUIDOS 

"1 INSTITUTO 
NACIONAL , 
DE GERIATRIA 

'\11 1 

0-02/2014-3 : Con fundamento en los artlculos 58, fracción lit de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 2, 
fracción VIII, 9, 11, 16, Iracclón ltI V 54, fracción 111 de la ley de los Institutos Nacion;;Jlcs de Salud, 26, último ptirrafo 

del Reglamento de la ley Federal de las Entidades Paraestatales. V 3 del Acuerdo med iante el cual se determinan los 
b ienes y servicios de la Adminlstr<lción Pública Federal, cuyos precios y t<lrlf<ls, o bien las bascs para fijarlos se 

establezcan por la Secretaria de HOlclenda y Crédito Público, SC' apruC'b;) al Instituto Nadon<ll de GC'rlatrlOl C'I 
Tabulador de Cuotas de Recuperación para el Ejercicio Fiscal 2015 y su apliCilción una vez autorizado en la Secretaria 
de Hacienda y Crédito Público, 

SEGUIM IENTO; 

Entre los meses de julio y <lgO$to de 2015 el INGER, en coordInación con l<l Un idad de Polltlca dC' Ingrcsos no 
Tributarios de la SHCP se realizaron ajustes al tabulador presentado en la segunda sesión ordinaria de 2014 de la H, 
Junta de Gobierno, cclebr<lda el 29 de octubre de 2014, debido a que el m ismo se calculó a p<lrtir de que la sedC' 

para el INGER seria C' I Instituto Nacional de Medicina GenÓmlca. Dicho c<lmblo de sede no se concretó y el 
tabulador dC'bló ajustarsC', recibiendo la autorizaciÓn mediante oficio DGPOP-8-2954-2015 del 21 de agosto de 

2015, em itido por el M tro. José Genaro Montlel Rangel, Director General de Programación, Organización y 
Presupuesto mediante el cual comunIca que la Un idad de PallUca de Ingresos No Tributar ios de la SHCP autorizó 
con oficio 349-B-299, a pa rtir del 31 de ilgoslo de 2015 el Tabulador correspondicnte a fin de ildecu<lrlo a las 
necesidades operallvas del INGER, Se dar6 a conocer a la SHCP cuando Inicie su utilización, Se ilnexan oficios 
DGPOP-8-2954-2015 y 349-8-299. 

0-01/2015-1 Con fundamento en los articulas 58, fracciones I y 11 de la Ley Federal de las Entidades Parilestatales; y 
2,3, 17,24 Y 27 de la Ley de Planeadón se aprueba el Programa Anual de Trabajo 2015 del Instituto Nacional de 
Gcrlatrla. 

SEGUIMIENTO: 

El cumplimiento del Programa Anual de Tr¡¡bajo 2015 se presenta en el Informe de Autoevaluaclón del DIrector 
General del Instituto Naclon¡¡1 de Gerlatrla correspondi(mte al periodo dC'1 1 de enero al 30 de Junio de 2015 y se 
seguir~ Informando en los subsccuentes. 

0-01/2015-2. Con fundamento en los artículos 58, fracción 11 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 23 de 
su Reglamento; 16, fracción I de la Ley de los Institutos N¡¡clonales de S.,lud; y 5, fracción 11 de la Ley Federal de 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, se aprueba al Instituto Naconal de Geriatrla ejercer el Presupuesto 

para el Ejercicio Fiscal 2015, por un monto de hasta $205,424,903.00 (DOSCIENTOS CINCO MILLONES, 
CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS TRES PESOS 00/100 M ,N.) incl uyendo recursos fiscales e 
Ingresos propios. 

SEGUIMIENTO: 

La DGPOP rea lizó d iversas adecuilclones presupuestales a fin de dar cumpHmlento a las medidas preventlv¡¡s de 

ajuste de g¡¡sto, por lo que el presupuC'sto del lNGER p;)ra el ejcrdclo 2015 es de $54'271,443.01 (CINCU ENTA Y 
CUATRO M ILLONES DOSOENTOS SETENTA Y UN Mil aJATROCIENTOS CUARENTA y TRES PESOS 01/100 M,N.) de 
recu rsos fiscales, como sc detillla a continuación, 
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H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRfA 

SEGUNDA SESiÓN ORDINARIA 
0·02/2015 

, 

EJERCIDO 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA --

1\ 

CApITU LO ORIGINAL MODIFICADO al30 de ¡uniD de 2015 

1000 $30,396,203.00 $30.396.203.00 512.968.289.14 

2000 $2,639,855.00 $3,OSO,718.86 51,149,751 .30 

3000 524,298.599.00 520.748.021.15 $6.903,433.58 

4000 $0.00 $76.500.00 $35.650.00 

6000 5145,299,746.00 $0.00 $0.00 

Total $202,634,403.00 $54,271,443.01 $21,057,124.02 

Es Import<lnte señalar que para el presente cjcorclcio fiscal se tienen autorfzados $3 ' 290,000.00 (TRES MILLONES 
DOSCIENTOS NOVENTA Mil PESOS 00/100 M.N.) como recursos propios. 

El ejercicio del presupuesto se presenta en el Informe de autoevilluilción y se seguirá reportando en los 
subsecuentes. 

0-01/2015-3. Con fundamento en los articulas 58, fracciones 11 y VII de la Ley Federal de las Entidades 
Paraestatales; 20 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamicntos y Servicios del Sector Público, se aprueba 011 Instituto 
Nacional de GeriatrlO1 el Progra ma Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Ejercicio Fiscal 2015 

por un monto de $20,347,091.96 (VEINTE MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL NOVENTA Y UN PESOS 
96/100 M.N.). 

SEGUIMIENTO: 

Hasta el mes d(' j unio se ha atendIdo el Programa Anual d(' Adquisiciones, Arrendamientos y St'rvlclos como se 
tenia progra mado. Los resultados del presente semestre se presentan en el Informe de autocvaluaclón y se seguirá 
presentando en los subsecuentes. 

0-01/2015-4. Coo fundamento en los artfculos S8, fracción 11 de la Ley federal de las Entidades Paraestatales; 16, 
f racción I de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud; y 21 de la Ley dc las Obras Públicas y Servicios 
Relacionados con las M ismas, se aprueba ill lnstituto Nacional de Geriatr!a el Programa Anual de Inversión para el 

Ejcrddo Fiscal 201S hilsta por un monto de $45,291,287.42 (CUARENTA Y CINCO MILLONES, DOSCIENTOS 
NOVENTA Y UN MI L, DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE PE SOS 42/100 M.N.). 

SEGUIMIENTO: 
Derivado de las medidas de racionalidad V austeridad Implementadas por ('1 Ej('cuUvo Federal, el lnstrtuto Nacional 

de Gcriatr fa sufrió un recorte total al capitulo 6000, por un monto de $145'299,746.00 (ciento cuarenta y cinco 
millones doscientos noventa y nueve mil setecientos cuarenta y seis pesos 00/100 M .N.) por lo que no cuenta con 
recursos p;:¡ra Inversión dur:mte el ej ercicio 2015. 

0-01/2015-5. Con fundamento en los i1rtfculos 58, fracción 11 de Ii! Ley Federal de Ii!s Entidi!des Pari!estiltilles; 16, 
fracción I de la l ey de los Institutos Ni!clonales de Salud; 61 de la Ley Federal de Presupuesto y RespomablHdad 

Hacendarla; y 23 del Rcglilmento de la Ley Federill de las Ent idades Paraestatales, se aprueba al Inst ituto Nacional 
de Geriatria cl Programa de Fomento al Ahorro para el Ejercicio Fiscal 2015. 

SEGUIMIENTO: 

Durante el presente ejerCicio, el Instituto Nacional de Geriatr fa ha implementado medidas de ahorro, austeridad V 
eficiencia d('1 gasto en los siguientes rubros : 
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H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRfA 

SEGUNDA SESiÓN ORDINARIA 
0-02/2015 

Concepto 2013 2014 
Viáticos 750,247.35 437,106.26 
Pasai~s 508,417.78 126,642.45 

luz 720,758.00 1,066,552.40 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA -

'\, I 1 

Enero-J unio 2015 

31,308.57 

105,177.43 
228,640.82 

Es Important~ scñnl,n que el incremento en el consumo de energía eléctrica en 2014, se debió a que se 
encontraban en funcionamiento los C'quipos médicos. Durante 2015 el equipo médico .1Lío no se encuentra 
fund onando en su totalidad; adiciooalmente se han realizado campañas de ahorro de energía, esto da como 
resultado un;¡ dismlnud6n Importantc por concepto de luz . 

Sin embargo el ahorro mólyor se puedE:' observólr en lól utlll zóldón de viáticos, esto debido ól que se han buscado 
mctanlsmos alternóltlvos para el financiamiento de los vlól jes de los servidores públicos. 

El cumplimiento al Programa de Fomento óll Ahorro pól ról el Ejercicio Fiscóll 2015 se contlnuólrá Informólndo en el 
subsccuente Informe de autoevólluaclón del Director General. 

0-01/2015-6. Con fundamento en los artIculas 15, último párrafo de la l ey de los InstItutos Nacionales de Salud; 
58, frólcción XII de lól l ey Fedcróll de las Entidades Paraestóltólles; y 6, 8 Y 12 del Estatuto Orgánico del Instituto 
Nacional de Gcriatrla, se remueve ól la ólctua l Prosccretaria, Ora. Flor M arlól de Guadalupc Ávllól Fcmóltt, Dlrcctora 
de Enseñanza y Divulgación y se deslgnil ól lól Mtra. Ellzabeth caro l ópez, Subdirectora de Planeación y VInculación 
del Instituto NaCional de Geriatria, como Prosecretaria de la Junta de Gobierno, comenza ndo con el desempePio de 
sus fundones a partir del 24 de marzo de 2015. 

SEGUIMIENTO: 

Con fcchil 19 de Junio de 2015, la dcslgnaclón de la Mtra . Cilro l ópez quedó Inscritil en el RegIstro Público de 
Organismos Descentralizados. 

0-01/2015-7. Con fundamento en los ¡lrtlculos 15, párrafo segundo y 58, fracción VIII de la l ey Federal de lilS 
Entfdades Paraestatales; y 5, fracción IV bis de la l ey de los Institutos Nacfonales de Salud, se aprueba al Inst ituto 
Nacional de Gerlatrfil la adición de un ARTICULO QUINTO TRANSITORIO a su Estat uto Orgánico y su r(>glstro en ,,1 
Registro Público d(> Organismos [)cscentrallzados. 

SEGUIMIENTO: 

Con fecha 8 de mayo d" 2015, qu(>dó inscrita dlch;¡ modificación al Estatuto Orgánico en el Registro Público de 
Orgólnlsmos Descentralizados . 

0-01/2015-8. Con fundamento en los articulas 17, primer ptirrafo de la ley de los Institutos Nacionólles de Salud y 
18, fracdón I del Reglólmento de Jól l ey Federal de las Entidades Pilraesta tales, se apruebil el ca lendario de sesiones 
ord inarias 2015 de la Junta de Gobierno del l llstltuto Nacional de Gerlat rla. 

Acuerdo de Registro. 

0-01/ 2015-9, COIl f'undamento en los ¡¡rtlcu los 58, fracción VII de la l ey Federal de las Entidades Paraestatólles; y 28 
de su Reglamento; 1 penúllfmo párrafo, y 22 fracclóll lll, de la l ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público; y 3 de su Reglamento, se aprucb<l la modificación y difusión de lólS Polfticas, Bases y lineamientos 
en materia de Adquisiciones, Arrendólmientos y Servicios del Instituto Nacional dc G(>rlatrfa. 
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Subdirección de Planeación y 
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H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRfA 

SEG UNDA SESiÓN ORDINARIA 

0-02/2015 

SEG UIMIENTO: 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA 

,\ 1 I 

Mcclfante oficio INGER-OG-I 04-1S se enviaron a la Sccrcta rfil de la Función Publlcil, las PolfUcas, B<lscs y 
lineamientos en m;¡tcor¡" de Adqul~clon~, Arrcndilm!rmtos V Servicios del Instftuto Nilclonal de Gcrlatrla con la 

f inalidad de solicitar su opinión sobre la emisión de las mismas; al respecto mediante ofido 31S.1.1.-2734/Vol. 
5783, de fecha 21 de rnilyo del presente ;¡ño, se informó que las mismilS no constituyen normillivil adicional que 
dcba St'f autorizada por dichil Dependencia, por tratarse únicamente> de 1.1 modifiColdón il las mism¡¡s. Se anexa 

oficio 31S.1.1.-Z734/Vol. S783. 

Mediante correo electrónico se dio a conocer al personal de Instituto que las Pol[ticas, Bases y lineamientos en 
materia de AdquIsiciones, Arrendamientos V Servidos del Instituto Nacional de Gerlatrla, mlsm<ls que se 
encucntmn para su consulta en la página wcb institucional. 

RO-01/Z01S-2. Presentar <11 Órgano de Gobierno las estrategias y <lcclones que realizará el Instituto para disminuir 
el Impacto del recor te presupuestal <11 cIerre del ejercicio Z014 por $4.4 millones y el correspondIente al Z015 por 
$109.4 millones y el efecto que podrla ocasiona r en sus metas, ind icildort'S V objellvos, asl como re<lUzar las 
gest iones con el apoyo de la Coordinadora Sectorial ante las Inst<l ncias globa lizadoras para evaluar la posibilidad de 
reducir el impilcto presupuestario proyectado par<l el prt'Sente año. 

SEGUIMIENTO: 

Duril nte el per lado que ~ Intormil ellNGER realizó movimientos presupuestarlos para efectuar el pago de la deuda 
a proveedores del 2014. Asimismo ha realizado ajustes Importantes en varios rubros entre ellos: viáticos y pasajes 
para haCC'r frente a la problemática. Sin cmbilrgo se tiene previsto que hacia los meses de noviembre y diciembre 
tendrá una presIón de gasto por ilproxlmadamente $Z.9 millones de pesos, por lo que se solicitó a la OGPOP la 
posibilidad de recibir el apoyo necesario, la Olrecclón General contestó de manera desfavorable. Se ane)(a oficio e 
informe completo enviado a la CClNSHAE. 

En complemento a lo antenor, con fecha 20 de agosto de 2015 se recibió el oficio CClNSHAE/ 474/Z015 mediante el 
cual el Titular de la CCINSHAE solicitó la cvaluilclón del Impacto en la misIón, objetivos y operildón Institucional 
asociildos ill presupuesto Z015 y techo Z01(i, asf como las medIdas para propiciar un mejor desempei\o. 

SI bIen nos solicitan Informe Z014 V Z015, nos perm ltlmos incluir Z016, lo cual se resume de la sIguiente manera : 

Srntesls ejecutlvil 

"Problemática institucionill asociilda ill techo presupuestal ilsignado pilra 2016. 

El INGER realiza sólo dos de sus tres funciones establecidas en su decreto de creación: investlg<lclón V ensef\anza ; 

ya que no cuenta con recursos humanos, financieros y materiales para otorgar servicios de atención médica, ni 
para formar recursos humilnos illtamente especializndos (rt'Sidentes de geriatrfa). 

las t res funciones serán afedadas por el te<:ho presupuesta I asignado para Z016 y las tres son Ind ispensables para 

que ellNGER pueda cumplir con sus ilt rlbudones descritas en el Articulo 6 de la l ey de los Institutos Naclomles de 
Salud. 

La principal carga financiera que enfrentamos, y que no podremos solventar, se integra por los pagos por concepto 
de predia! yagua resultante de que no tenemos In propiedad del predio donde adualmente está ubicado eIINGER. 
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r INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA 

'.\ 1I 1) 

A la fecha el INGER no ha fi rmado un nuevo contrato de comodato por lo que se ha acumulado una deuda por 

concepto de prcdial yagua por un monto superior ¡¡ los 10 mf1loncs de pesos, misma quC' no se ha podidO 
solvcnt<lr. El p<lgo de esta dcudJ depende no sólo de contilf con los recursos, sino de resolver 1<1 proplC!d¡¡d del 

predio puesto que este punto es indispensable para a su vez justificar el gasto cuanto este pudiera realizarse. Es 
pertinente comentar que> aún c>n calidJd de comodatario el INGER estada limitado según el marco jurídico, para 
realizar proyectos de inversión encaminados il dotiH ill lnstituto de las instalilciones necesarias para cumplir con su 
misión y sus funciones de acuerdo a la l ey de los Inst itut os Nacionales de Salud. 

Por esta razón, en numerosas ocasiones se ha solicitado la propiedad del predio a la Secretaria de Salud y la 
Admin istración del Piltrimonio de la Beneficencia Publica. la indefinIcIÓn que prevalece, conduce, entre otros 

riesgos, al incumplimiento de las obllgilclones fiscales del cual se desprendcrlan necesariamente responsabilidades. 

Esta carga aunada a los costos del mantenImiento del predio represcntiln un serio Impacto presupuestal que limita 
gr<lvcmente el ejercicio de las funcIones sust<lntlvas, compromete el ejercicio pleno de los proyectos establecidos 
en el Programa Quinquenal y hace imposible además, avanzar en el desarrollo de lil illención (los montos y su 
distribución se describen en las tablas ane)(as). 

Tenemos ademá s una deuda acumulada por gastos extraordinarios que se derivaron de la mudanza al Instituto 

Nacional de Medicina GenÓmica en diciembre de 2014 y su posterior cancelaciÓn y regreso del equipo y mobiliario 
al prediO quC' actualmente ocupa el INGER. Como resultado de la mudanza, no ha sido posible aún poner en marcha 
los laboratorios de blolog!a dC'1 C'nvC'jeclmlcnto y de evaluaciÓn funcional. 

El Programa Quinquenal 2012-2017 del INGER, fue desarrollado bajo la premisa de que SC' nos dotarla de recursos 
en trC's aspectos centrales: 1) Un predIo para C'stablccer su sede pC'rmanente. Esto ult imo, como cond ición de 
fact ib ilidad para el uso de los recursos antC' la $HCP. lo cua l a la fecha no ha ocurrido, afC'ctando la temporalidad de 

las etapas señaladas en el Programa Quinquena l; 2) l os recursos humanos nc<:esarios, primero para el 
establC'cimlento de la estructura orgánIca autorizada al momento de su creación y posterIormente, para sus 

diferentes etapas de crecimiento; y 3) el financiamiento para materia lizar el Plan Maestro deI INGER. 

El presupuesto ha disminuIdo progresivamente año por ano, por lo que el INGER ha decidido inIciar una 
reingenierla de procesos que le permitan ajustar sus etapas de crecimiento al actual presupuesto y coyuntura 
económfca del pa fs. 

l as Acciones y/o estrategias para atender la mfcrlda situilclÓn son las siguientes : 

Establedmiento inmediato de un comodato por tiempo indefinido con la APBP que permita: 

Desarrollo de proyectos de asociaciones público -prlvildils, conforme a ley. 
Recuperar el ProyC'cto de Inversión. 

Idea lment e lograr la ena jenación a tftulo griltuito del predio donde actualmente está ubicado el INGER. 

Rea lizar una reingenierfa de procesos que ajuste el Programa Quinquenal y los actuales proyectos y perspectivas de 
crecImiento a lil ilctual coyuntura institucionill, del sector salud y del pa{s. 

Operación del Patronato dcl lNGER para conseguir fondos externos. 

Establecer un proyecto que permita el uso de la alberca para generilf ingresos para su mantenimiento. 
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H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRfA 

SEGUNDA SESIÓN ORDINARIA 
Q.02/201S 

Desa rrollar la alian2il estraté¡;:lca con la plataforma educativa "Mé)(ico X~ de la SEP. 

Bú squeda de fondos c)(tcrnos 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA 

11 11 

Se continuará incluyendo en 105 siguientes informes de autoevaluilción del Oirector General la situación de presión 
de gilsto que ~ v:Jy OJ prC',>cntilMo. 

Se anexO) de momera clcctrónlC<l oficio de respuesta , .. Intesls ejecutiva, análisis de riesgo, Impacto V ¡¡edones para 
atenderlo. 

RO-Ol/201S-4. Atender en tiempo y forma las 10 recomendaciones al desempef\o determinadas por la Auditarla 
Superior de la Federación en su revisión ala Cuenta Pública 2013, manteniendo InformOldo a este cuerpo colegiado 
sobre los Olvances hasta su solvcntacJÓn. 

SEGUIMIENTO: 
El Instituto Nacional de Geriatrla envió a la Auditarla Superior de la Federación la información que da respuesta a 
las 10 recomendaciones formuladas por ese Órgano FisCólli zador, el cua l mediante oficio USI!1900/2015 de fecha 8 
de julio de 2015 Informó que se dab.;]n por solventadas tal y como se acredi ta con el oficio ant'xo (CO). 

EN PROCE SO 

0 -02/2014-4: Con fundamento en [os artlrulos 58, fracdón It de la ley Federal de las Entidades Paraestatales; 16, 
fracdón 11 de la l t'y de los Institutos Nadonales de Salud; 2, fracdón 11, 57, 58, 59, 65, fraco ón VI I de la ley Federal 
de Presupuesto y Responsabll ldild Hilcendaria; 98, 99, 100 Y 101 del Reglamento dt' la l ey Federal de 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria , se ilprueba al Instituto Nacional de Geria trla pilra que realice 
adecuaciones presupuestarias internas y externas entre capit ulas y partidas de gilSto dura rlte el Ejercicio Fisca l 
2015. lo :mterlor sin perjuicio de aquéllas que deban ser autorizadas de manera particulilr. Este acuerdo eS1:1 
condicionado a que el Instituto por conducto de su Director General, unil vez que se cuente con el Presupuesto 
de Egresos aprobildo 2015. lo envia rá a los miembros de la Juntil de Gobierno, quienes de no tener comentarlos 
en un término de 5 dlas hábiles postNiores a IOl recepclon de la notfficación, lo tendrán por <Jprobado, pudiendo 
el Inst ituto ¡nlclM a re<Jllzar adcc.uilclones presupuestar las. 

SEGUIM IENTO: 

El pasado 7 de enero de 2015 se envió a los miembros de la Junta de Gobierno el oficio ING·OG/OO3/15. No se 
recibió nlngun comentario al respecto, por lo que se dio por aprobado el presente acuerdo. En virtud de lo 
anterior, a la fecha se han gestionado SS adecuadones presupuestarias de las cuales 53 fueron internas V 2 
externas. Se <Jlle)!a desglose de las adecuaciones Cfl medio electrónico (CO). 

RO-Ol/2015·1. Informar sobre los avances y logros alcanzildos co n relación ol la validación de lil escala para adultos 
mayores de 60 af\os atendidos en consulta InternOl y gerlátrlca; la Implementilclón de software para la detección de 
interacciones fármaco·fárm<Jco; la reaUzación de la primera etapa de 150 uSUilrios en el laboratorio de 
envejecimiento y salud; y la validación del cuestionario sobre la fre-cuenda de consumo de alimentos en adultos 
mayores, ilspectos previstos en el Programa Anual de TrilbilJo 2014 del Director General. 
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H. JUNTA DE GOBIERNO DEllNSTlTUTO NACIONAL DE GERIATRfA 

SEGUNDA SESIÓN ORDINARIA 

O.()2/20lS 

SEG UI MIENTO: 

A conti nuación se presenta el seguimiento de cada uno de los temas referidos en lil recomendación adoptada como 
acuerdo RO.Ql/201S-1 

Recomendación 

Informill ~ob!e lo:. ilYiI'lCc) 

y logrO!. a 'carllad~ con 
re/adón a la va'idadón d~ 
la I:~ca la para adultl1.'.i 
mayorl:) dI: 60 ir'!O) 

3tendid~ en con~itil 

interna V geriáttiu: 

la implementación de 
)oftware pa'a la detecc ión 
d e inte racc ione) fár maco
lármiICo; 

lit rt.a:ilad Ón dt. l. primera 
ebl:lil de 150 uSJlrios en e l 
laoo.atorlo de 
en\Ol'jecimientu v loall.lll; 

Respuesta 

Se cu'm.nó 111 f¡r.,e d~ leco ('Ce ó" de dala!.. en ('!ote momellto el e!iludio se encuentra en fase de 
caplu'l y limpieza de la bilse de dato!. y análiú de lo~ re~ullad~, loglando iI~j el 8m1. de avance. Se 
CUC.'Ilta con un alunlrlo de espt.'C¡al,dad de Med'dnil 1"lc,"iI Crl pIDCe~O de t¡tLllación del lvud~ de e~1.e 
proyecto. Se Gtimil la publicación de re~u ltado~ cn 2016. 

Fuente: Prov~ctu d!l lovc)ticadón 

01·PI·002/2014 

Adaptación y O/Olidoción de dos oca /os próctrca5 (Froi/ y Gerontopa/eJ poro evaluar e/ sin(kome de 
/rogilidw en e/adulto Muy«. 

( ) proyecto se encuentra en e~tatul Sus~"d ida . Se encuentra I!'l esp.erot de re~ultad05 de ft'flovación 
de l comité dI: ¡!!Jca. [ 1 ~royecto fue )ornet ldo a concurso para financiamien to en 111 corwOOltor ia del 
Fondo Sectorial d e Salud por CONACYT (FOSSS1S), t ras pa!ill r la etupa 1, se e1cuentra en e!opcra de los 
rl!!>u:tadO!o de la etapa l . Actualmente ~e elotii r!' .. lllando Uflil rt'V ;) iÓrl sistematk·" de la información y 
r !'unlo~ con panel de cx pt!rlD~ para Dfolund u. e l p'oyecto 

f uen te: Proyecto de inv~tiga(oón 

OI·PI·006/2012 

Desarrollo y evaluación de la efidf!n(;o de UfI(I helTOmienlo in/orm6lim que permito ckuc!ar y ,·orrcuir 
oparlunamefl lf' Q/ méd,cQ de IIlendón ptlmurifJ ertot"e$ de prescripción efI el adulto mllyot". 

Derivado del cDmb'o de sede de I ING~R. en el a~o 1014 . I ~s adecuaciones de espacios PlI r~ albt!r8ar 10:0; 
la:x,ratorios de llIvestigación y todo lo relacionado iI la conclusión de fos procesos de ~pertu ra. 

,nsta'aclÓ'l V PU~I en mafd1 a de los bien~ adquiridm. (f"Quipo y moblJiafio, med'co y de laoof1l to rio) 
1'1 e l al\[l 1013 fllCfon sll!ope1d:da~ . Ourilllte lO\. me~~ de lI(Niembre y did embre dc-I 2014 loe 

de1oin~tala ron Jo.. b;ellC>. del laouratorlu de eva·uoc ión funcioru l, ] collw:to.im., toma de mu"",tr ..... 
laborator io de 1;\ki1 medica y del laborwtor io de b!ologia do:!l ellvejeeirn'ento. En tobl se tfa~¡ildaroll al 
InsLtuto Noc ional de Medicina GenómTca (INMEGEN). ~de tem poral de! INGER ell ~ momento, 174 
b,e~, e1tre los ya ¡n~t3l adO"o y Io~ que Pt~r manl'Ci¡1n ~i n loe r aperturildo\. 

Con ubk"cióII dcl lNGtR Cf1 el pred·u de Si," I'~fón¡mo a partir de m,lIlO del 20 15 ~e realilóla rnudanla 
nuevame'lte de lO\. o ·l!flf!l, que loe r e~IIU a, daf(YI en d ·ciembre de l 2014 en e I INMeGeN. Se oracedió a 
in"-alar, veurrc<l' lunclollam:enlo y calibrar e l eq:.¡ipa médico del labo.ator lo de e valuiIC 'ón funcional, 
co.uulto rios, lo·m, de mue'lt'u y Ilbor~ tot io de lisia mtdcll Al cierre del ;leñado que ~e 'eporta , el 
la!loratorio de !l o:Dllia del e-nvoeJecimie'lto no se encueflt l1l operando ya que 1115 adecuaciotle'i 
e :ktr icas, ~ :drj u rcas y de gas deben comp:eIlIrse pan poder operilf de acuerdo. l. rll1ll TlentaciÓII 
en ma ter ia de i nve~t¡8iltiólI pa.a 111 Salud y as i sarantilUl el dcsiI rrol,o de la IfI'\Oe~t¡&utiÓll con un 
e1foq~ de calidad y s(.'IIu ridad de los ifl'Ve)ligadores y e~tudialltes que par t icipen en 101> protocolO\. de 
illvestiE:'lción y del personal de l Instituto. El labora to .io de evaluación funclolla l al cierre de e~tc 
¡lI lolme loIlcn<::orot.aba fUllclO1lilndo patdalmen te . 

Fue nte: InfOfme cua'italJvo: 

4. ] . Relll\la latióro de labo.." tor ·os de Inve.t lgitClÓn 

,. del A I~ lecha !oC ha a:roln¡;x!o un 40% d~ av,mee: 
cue.!ionar io Mlbfe la 
f'eaJ!'ncla de con\umo de 
~ I i "'ento~ en adutt~ 

mayores, aspec tos 
prev:uo$ en e l PAr 1014. 

1) Rev,~,ón blbl iOKr-.ific;a del e.tado de nutneóII y SU ~iiKlón con )Óndrom"" Ee"a tric~ 

2) Oe)""ollo de las M.'CÓOrte~ de introdlJCcióII, objct iv~. y nlétodos dd a rticu 'o. 

]) Orga llil iIC 'ón V ~rocc~am ie llto de datos, 

Fuen te · ProYL'CIo de inYC!ot:gacioo· 

01·1>1·003/ 2015 

AtlÓlisis tkl estado de nutrición y JU QSociooón con J¡ndrcm~J pe,i6vicGs de IoJ ~tJOt!"j adultas 
mllyores en MI!/OCo. 
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6.-Proced imiento para la realización de la 
sesión ordinaria y extraordinaria de la junta de 

gobierno deIINGER. 

H. JUNTA DE GOBIERNO Del INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRfA 

SEGUNDA SESiÓ N ORDINARIA 

0-02/2015 

t' INSTITUTO 
NACIONAL . 

~ 
DE GERIATRIA 

; 

Respecto ¡¡ la validación del cuestionario sobre la frecuencia de consumo de alimentos en adultos mayores, 

aspectos previstos en el PAT 2014, se continuarj informando en el informe subsecuente del Director Gcncr¡¡1 del 
Instituto. 

RC>-OlIZOl S-3. Mantener Informada a 1 .. Junta de Gobierno sobre [as gestiones y avances que se tengan hasta su 
def inición sobre el predio ubic<ldo en Avenida ContrNas 428, cuidando los <Ispcctos legales, normativo,>, 
financie ros, administrativos y prt>supupsta les. 

SEGUIMI ENTO; 
Mcdl¡¡ ntc oficios INGER-DG -064-2015, INGER-DG-081-2015, CCINSHAE-2015 e INGER- DG-17(j-2015, de fecha 20 y 

25 de marzo y 15 de junio de 2015, re-spectlvilmente, se ha solicita do por parte del INGER y de su Junta de 
Gobierno a la C. Secretaria de Salud, en su calidad de Presidenta del Consejo Interno del APBP, se someta a 
consideración del mismo, la enajenación il Utulo gratuito del predio al INGER, sin que a la fecha se haya dado 
respuesta. 

Es de nuestro conocimiento que en la cuarta sesión ordlnariil del Consej o Interno del APB P, de fecha 2 de junio de 
2015, se incluyó en el seguimiento de acuerdos el revocar el acuerdo Secretarial del mes de agosto de 2014, por el 
cu;)1 se ilutorizó la enaj enación a titulo griltuito ill SNDIF y el celebrar un nuevo contrato de comodato entre el APBP 

y el INGER, sin que a la fecha exIsta avance, ya que el APBP Insiste en que el contrato de comodato se suscriba 
entre el lNGER y el SNDIF, ya que a su parecer, ellos son los propietarios, lo cual resulta impreciso ya que conforme 
al AClK!rdo Sccrewrial de agosto dú 2014, la enajenación quedó condicionada a que se realizara todo el 
procedimiento que las leyes establecen. 

En la seeunda sesión extraordinaria de la Junta d e- Gobierno del INGER, celebrada el 28 dú julio pasado, la 
SúCTetarla de Salud manifestó su compromiso de acelerar el trámite para la enajenación a tftulo gratuito del predio 
a favor del INGER, motivo por el cua l solicitó se Ilevilra a cabo una reunión con el Lic. Fernando Gutiérrez 
Domlnguez, Titular de la Coordinación General de Asuntos Jurldicos y Derechos Humanos de la Secretaria de Salud. 
La reunión se llevó a cabo el 31 de aeosto pasado con la participación del Dr. Gutiérrez Robledo y el lic. Jesús 
Herntindez Blilnco, Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaria de 5;) lud. 
En dicha reunión se entregó una nota Informativa completa de la situación del predio de noviembre de 2012 a la 
fecha, acordándose lo siguiente: 

Que el DIF ratifique que no reqUiere el prt'dio multicitaoo. 

Que se revoque el acuerdo secretarial a través del cual se destinaba el predio al DIF 

Que se solicitara un nuevo acuerdo secretarial para atarear el predio a tftulo gratuito a favor del IN GER, 
sin que mediara un nuevo contrato de comodato. 

Sobre el avance de lo acordado en la reunión de mérito el Lic. Fernando Gutiérrez Domfneuc-z emitir la una nota 
dirigida a la Secretaria de Salud con copia para las partes interesadas. 

Es Importante senala r que este Instituto insiste en que el predio sea otorga do a título eratuito para teller la 

absoluta segurid;:¡d de ejercer el proyecto de inversión en el mismo. Al respecto e! Instituto realizó consulta a la 
Secretarlil de la Función Pública, dependencia que dio respuesta mediante oficio UNCP/309/NOP/OO1S/201S en el 
cua l determina que para que el INGER, pueda rea lizar InversIón en obra debe de contar con la propiedad o los 
derechos de propiedad del inmueble donde pretenda hacerlo. 

RO-Ol/201S-S. Incorporar en los subsecuentes informes de autoevaluación, la Información desagrl'gada sobre los 
resultados alcanzados en las Medidas de Austeridad y DiSCiplina del Gasto de la APF. 
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6.-Procedimiento para la realización de la 
sesión ordinaria y extraordinaria de la junta de 

qobierno deIINGER. 

H. JUNTA DE GOBIERNO DEl INSTITUTQ NACIONAL DE GERIATRfA 

SEGUNDA SESiÓN ORDINARIA 

0-02/2015 

SEGUIMIENTO: 

( .., INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA 

'\( I \l 

Esta recomendación ya f ue considerada en el informe de <I utocvaluación del Director Genera l de l periodo 1'1 de 
enero al30 de Junio dc 2015. 
Como se observa en la tabla siguiente la reducción ha sido considerable. En cuanto a viáticos y pasajes ha implicado 

que principalmente los investigadores no asistan a congrC'SQs y sem inarios internacionales y que en su momento 
impact;:J rá en dos sentidos, 1;) no preS(!nciil del INGER en dichos eventos y la oport unid<ld de mantenerse a la 

vanguardia de la investigación mundial. 

SERVICIO EJERCIDO 2014 ESTI MADO 2015 AHORRO 

COMPROMETIDO 

Energía eléctrica S 1'150,932.00 S 1'000,000.00 S 150,932.00 

Ase12uramiento S 930,218,03 S 872,961.21 $ 57,256.82 

M antenimiento de S 286,200.00 S 286,200.00 -
Alberca· 

Total $2'367,350.03 $2'159,161.21 S 208,188.82 

AHORROS ADICIONALES 

SERVICIO EJERCIDO 2014 
EJERCIDO A JUNIO 

201S 

Viáticos $ 437,106.26 $ 31,30B.57 
Viáticos $ 126,642.45 $ 105,177,43 

El provC<'dor del mantenimiento de alberca ha manten ido el precio desde el 2013 

Acuerdos adoptados en la Primera Sesión Extraordinaria de la 

H. Junta de Gobierno celebrada el 19 de mayo de 2015 

CONC LUIDOS 

AHORRO AL MES 
DE JUNIO 

$ 223,640.82 

$ 57,256.82 

-

$280,897.64 

AHORRO AL MES 
DE JUNIO 

$405,797.69 

$21,465.02 

E-01/2015-1. Con fundamcnto en los art iculas 21, 22 Y 23 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud; V 16 Y 17 
del Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Geriatrla, se designa al Uc. Isaac Chertorivski Shkoorman, como 
Presi d('nt(' del Patronato d('l lnstituto Naciona l de GNlatrln a partir del 19 d(' mayo de 2015. 

SEGUIMIENTO: 

El Uc. Ch('rlorivski Shkoorman está funSi('ndo como Pmsidente d('1 Patronato d('1 Instituto d ('sdc la fecha citada. 

Dicha des Ignación ya fue Ingresada al Registro Público d (' Organismos Descentralizados, a la fecha se encuentra en 
revisión por parte del mismo. 

E-01/2015-2. Con fundam('nto en los articulas 5B, fracción Xf y 59, fracción VII de la Ley Fcd('ral de las Entldad('s 
Paraestatales, asl como 29 y 30 del Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Geriatrla, se d('signa a la Ora. Maria 
del Carmen Garcia Peiia como Directora de Investigación, con vigencia a partir del l de ju lio d(' 2015. 
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5.-Proced imiento para la realización de la 
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gobierno deI INGER. 

H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATR fA 

SEG UNDA SESiÓN ORDINARIA " 111 

0-02/2015 

SEGUI MIENTO: 

Con fecha 1 de julio de 2015 la Dra. G¡¡rda PCñil Inició labores en ellnsUtuto Nacional de Geri i'ltri¡¡ como Dircctoril 
de Investigación. 

Acuerdos adoptados en la Segunda Sesión Ext raordinaria de la 
H. Junta de Gobierno celebrada el 28 de Julio de 2015 

CONCLU IDOS 

E.()2/201S-1. Con fundilmento cm los artlculos 23 de 1<1 ley de los Institutos Nacionales d(' Salud y 17 del E51<11ul0 
Orgánico d(!llnstlt uto Nacional de GcriaUla, 5e designa a: 

José Rubén Va ldez Ab¡¡sGlI, como Secretario del Patronato del lnstJtuto Nacional de GcrlatrlJ. 
Raúl Robles Segura, como Tesorero dC'1 Patronato del Insti tut o Nacional de Geriatrla. 

Héctor AguilOlr Camfn, como VocOlI del POltronato del Instituto Nacional dC' Geriatrfa. 
MOlnuC'1 Agui lNOl Gómez. como Voca l del POltronOlto del Instituto NadonOlI dC' GcrlatrlOl. 
Manuel Francisco Arce Rincón, como Vocal del Patronato del Instituto Nacional de Gerlatrla. 
JO$é AntonIo Chedraul Obeso. como VocOlI del Patronato del Instituto NOlclonOlI de GerlOltrlOl. 
Fernando Flores y Pérez, como Vocal del Patronato del Instituto Nacional de Gerlatrla. 

lija landsmanOls Dymenstejn, como Voca l del POltronato deol tnstituto Nadonal de GcriOltría. 
José MadariOlga Lomelln, como Vocal del POltronOlto de! Instituto Nacional de GC'rlOltrla. 

Dolores Cristina Obregón Pérez (irera, como Vocal del Patronato del Instituto Nacional de Geriatrla. 
AIC'jOlndro Jesús Quintero íñlguez, como Vocal dC'1 Patronato dC'l lnstituto NOlcionOlI de GC'riatríOl. 
Oiga MarIa del Carmen Si'lnchez Cordero, como Vocal del Patronato del Instituto Nacional de GC'rlatrfa. 
Salvador Sánchez Vázquez, como Vocal del Patronato del Instituto Nacional de Geriatrfa. 
Alberto IgnOlclo Sánchez y rOlIOlzuelos, como Vocal del POllronato del Instituto NOldonOlI de GerlOllr la. 
M ariano Francisco 5.1ynez MC'ndozOl, como Voca l del Patronato del Instituto NacronOl! de GC'fiatrla. 
Juan Si!va MC'Za, como Vocal del POltronOlto del Instituto Nadonal dC' GC'fiatrfa. 
Dichas deslgnaciollCs surtiri'ln C'feclos a partir dd 28 de julio de 2015. 

SEGUIM IENTO; 

Las dcsignOlclones mencionadas surtieron efecto a partir del 28 dC' jullo del prC'scntc año. 

E-02/201S-2. Con fundOlmento en los Olrt lculos 58, fracción XI y 59, fracción VII de la Ley Federal de las Entidades 
Paraestatales, as! como 29 y 30 dd EStOltuto Orgánico del Instituto Nacional de Gerlatrla, se designa al Dr. en C. 
Edgar Denova Gutlérrez como Subdirector de Investigación Epidemiológica Geriátrica, con vlgenda a partir del 1 de 
septiembre de 2015. 

SEGUIMtENTO: 

Con fcchOl 1 de septiembre de 2015 el Dr. Denova Gutiérrez InIció labores en el Instituto Nadonal de Gerratrla, 
como SubdIrector de Investigación Epidemiológica Gcriátrlca. 
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sesión ordinaria y extraord inaria de la junta de 
qobierno deIINGER. 

10.5 Convocatoria, ejemplo. 

SALUD GSTITUTOS NACIONALES DE SA LUD 
~~SI' I TALES DE ALTA ESPECIAlIDAD 

oficina del Titular 
"201 5, Año del Gene ralísimo losé María Morelos V Pavón" 

CCINSHAE-384- 201S 

México D,F. a 2 ¡ de julio de 2015 
Asunto: Convocatoria Junta de Gobierno 

Segunda Sesión Extraordinaria 20 15 

DRA. MA RTH A PATRI CIA OSTROSKY SH EJEl' 
VOC.A I. PROPIETAR IA DE l.A JUN T A DE GUBIERNO 
D EI. I NSTITUTO NACIONAL DE (~ E]{[AT]{ íA 
PRE S ENTE 

Comunico a usted que la Segunda Sesión Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de 

Geriatría. se llevará a cabo el próximo 28 de julio de 2015. a las 13:00 horas en la Sala de Juntas Bernardo 

Sepúlveda, sita en Lieja número 7 Col. Juarez. Del. Cuauhtémoc, c.P. 06000 en México, D.F. 

Adjunto a la presente e o n v o e a t o r i a , el Orden del Día de la reunión y la documentación 

correspondien t e. Es importante resaltar que en caso de que no sea factible contar con su asistencia, deberá 

nombrar previamente a su suplente, acreditado ante este Órgano de Gobierno. 

Agradeceré confirm e su asistencia con la lie. Alejandra Medina al teléfono 56 SS 19 21 ext. 59527 y/o a 

los correos electrónicos: Inf,l.'r lUlldl(,;Q ¡rll,ut 1,,)111 o_"hlaht th.Cilfo!'!salud.gob.mx 

Sin otro part icular, me es grato enviarle un respetuoso saludo. 

\ 

Seric/Sccci6n: l 1C.18 

ATENTAM ENTE 

DR. GOILLERMO M. RUIZ-PALAC IOS y SANTOS 
TITULAR DE LA COMISiÓN COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES 

DE SALUD Y HOSPIT ALE5 DE ALTA ESPECIALIDAD Y 

PRESIDENTE SUPLENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL 

INSTITUTO N ACIONAL DE GERIATRíA 
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7.-Procedimiento para la emisión de 1 de 18 
dictámenes técnicos para la adquisición de 

bienes ylo servicios con contenido tecnológico. 

7.- PROCEDIMIENTO PARA LA EMISiÓN DE DICTÁMENES TÉCNICOS PARA LA 
ADQUISICiÓN DE BIENES YIO SERVICIOS CON CONTENIDO TECNOLÓGICO. 
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7.-Procedimiento para la emisión de 2 de 18 
dictámenes técnicos para la adquisición de 

bienes v/o servicios con contenido tecnolóqico. 

1. PRÓPOSITO 

1.1 Orientar y difundir el proceso que deben seguir las áreas requirentes para solicitar la dictaminación 
de los proyectos a realizar en materia de Tecnologias de la Información y Comunicación ante el 
Departamento de Informática del Instituto Nacional de Geriatrla, el Órgano Interno de Control en la 
Secretaria de Salud y la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Función Pública. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel Interno: Las áreas sustantivas y/o administrativas requirentes del Instituto Nacional de 
Geriatrla solicitan la aprobación del Dictamen Técnico Favorable para la adquisición de bienes y/o 
servicios en materia de Tecnologlas de la información y comunicación. 

2.2 A nivel externo: El Órgano Interno de Control de la Secretaria de Salud emite Vo. Bo. Favorable a 
la solicitud del Dictamen Técnico; La Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Función 
Pública emite oficio de Dictamen Técnico Favorable. 

3. POLlTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatria que soliciten adquirir, arrendar y/o 
contratar bienes o servicios con contenido tecnológico deben contar con el Dictamen Técnico 
emitido por el Departamento de Informático del Instituto y el Dictamen Técnico Favorable emitido 
por la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Función Pública. 

3.2 Las áreas requirentes no deberán realizar el Dictamen Técnico para la adquisición de dispositivos 
Móviles de Almacenamiento; discos compactos (CD y OVO); memorias RAM; teclados; 
apuntadores; bocinas; diademas; micrófonos; cámaras digitales o cámaras web para equipos de 
escritorio o portátiles y lectores de tarjetas de memoria. 

3.3 Las áreas requ irentes del Instituto Nacional de Geriatrla deberán solicitar mediante oficio suscrito 
por el titular del área la dictaminación técnica para la adquisición, arrendamiento o contratación de 
bienes y/o servicios con contenido tecnológico. 
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dictámenes técnicos para la adquisición de 
bienes y/o servicios con contenido tecnolóqico. 

3.4 Las requirentes del Instituto Nacional de Geriatria son responsables de integrar los sigu ientes 
documentos en forma impresa y medio electrónico (CD, DVD, USB) en formato WORD, PDF y/o 
EXCEL según sea el caso, al oficio de solicitud : 1) Número de identificación del Plan Estratégico 
en Tecnologías de la Información y Comunicaciones (PETIC) del año correspondiente reportados 
al Departamento de Informatica, 2) Anexo Técnico con los requisitos que establece en punto 3.1 
de Las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios 
(POBAlINES) y las disposiciones establecidas en el ACUERDO que sean aplicables al caso 
concreto, 3) La investigación de mercado establecido en los articulos 28, 29 Y 30 del Reglamento 
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, asi como el punto 4 de 
los POBAlINES, 4) En su caso la Justificación de Excepción a la Licitación Pública de acuerdo a 
lo establecido en el Articulo 71 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público, y 5) el Formato de Estudio de Factibilidad. 

3.5 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría deben elaborar la Cédula del Proyectos 
Plan Estratégico en Tecnologías de la Información y Comunicaciones (PETIC), en formato WORD 
y PDF Y anexar la documentación que describe el punto 3.3, en caso de que los Bienes y/o 
Servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar no hayan sido reportados en el PETIC 
del año correspondiente . 

3.6 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatrla deben considerar tanto soluciones 
comerciales, como software libre o código abierto, en el caso de contrataciones de software, 
diseño y/o desarrollo de aplicaciones así como bases de datos; para lo cual deberán evaluar 
aquella opción que represente las mejores condiciones en cuanto a uso, costo, riesgo, beneficio e 
impacto con la finalidad de dar cumplimiento al numeral 34 de los LINEAMIENTOS, así como 
observar los artículos aplicables del ACUERDO. 

3.7 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatria deberán privilegiar la aplicación de las 
Tecnologías Verdes las cuales se identifican como un conjunto de mecanismos y acciones sobre 
el uso y aprovechamiento de las tecnologías de la información y comunicaciones, que reducen el 
impacto de éstas sobre el medio ambiente, contribuyendo a la sustentabilidad ambiental; 
considerando inclusive el reciclaje de componentes utilizados en el uso de estas tecnologías. 

3.8 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría deberán sujetarse a las estrategias y 
líneas de acción de la Estrategía Digital Nacional (EDN) contenidas en el Prog rama. Para lo cual 
deberán verificar la sigu iente liga ' ht!p://cldge.gob. mx/menu/ejes-de-trabajo/pgcm/. 
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3.9 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría deberán verificar en la Investigación de 
Mercado si existe algún Ente Público que, conforme a su objeto, esté en posibilidad de suministrar 
los bienes o prestar los servicios que se requieran , con la finalidad de seleccionar el procedimiento 
de contratación. De acuerdo al párrafo anterior, deberán verificar la información del Catálogo de 
Entes Públicos que la UGD tiene publicado en la siguiente liga. http llcldge gobmx/menu/eles-de
trabalo/dlgltallzaclon-del-gobierno/politicas-de-tic-y-maagtlcsi/catalogo-de-entes-publlcos-de
bienes-o-servlciosl 

3.10 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría en la contratación para la prestación de 
servicios deberán establecer en la convocatoria a la licitación pública, en la invitación a cuando 
menos tres personas o en las solicitudes de cotización, o bien en los contratos que celebren con 
otros Entes Públicos, según corresponda, la obligación de presentar, además de los precios 
unitarios del servicio, un desglose de los componentes que integren el servicio a prestar. 

3.11 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría en todos los proyectos con Contenido 
Tecnológico deberán prever, en su caso, acciones por parte del proveedor para el Adiestramiento 
Formal especializado, para quienes resu lte pertinente, de acuerdo al dominio tecnológico objeto de 
la contratación. 

3.12 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría deben dar cumplimiento a lo dispuesto en 
los Lineamientos de Arquitectura Tecnológica y el ACUERDO para cualquier desarrollo o 
mantenimiento de software. 

3.1 3 Las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría deben presentar mediante oficio dirigido al 
Departamento de Informática las características técnicas detalladas de cada uno de los Bienes a 
adquirir o Servicios a contratar en caso de duda respecto de la naturaleza de los bienes y/o 
servicios que se pretendan adquirir/contratar con Contenido Tecnológico, a efecto de que el mismo 
Departamento emita el pronunciamiento respectivo para determinar si es necesaria la emisión de 
los Dictámenes Técnicos respectivos. 

3. 14 El Departamento de Informática es responsable de comprobar que la documentación incluida en el 
oficio de solicitud de Dictamen Técnico se encuentre completa, legible y en los formatos 
solicitados, de lo contrario, no será recibida . Si la documentación es correcta el Departamento 
dará respuesta a las áreas sustantivas y/o administrativas requirentes en un plazo de 15 días 
hábiles a partir de la recepción del oficio de solicitud de Dictamen Técnico. El Órgano Interno de 
Contro l y la Unidad de Gobierno Digital no establecen un periodo de respuesta a la solicitud. 
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3.15 El Departamento de Informática se encuentra en la disposición de solicitar a las áreas requirentes 
información adicional que complemente el proyecto sometido a dictaminación en un plazo no 
mayor a 3 días hábiles a la recepción de la solicitud de Dictamen Técn ico. Para tal efecto, el área 
requ irente contará con un plazo no mayor a 3 dias hábiles para presentar la información adicional. 

3.16 El Departamento de Informática debe notificar a las áreas requirentes en el caso de que hubiere 
información errónea u omisa y solicitará corrija dicha información en un plazo no mayor a 3 días 
hábiles. En caso de que no se presentara la información subsanada por parte del área requirente, 
se desechará la solicitud de dictaminación técnica, entendiéndose ésta como no presentada. 

3.17 El Departamento de Informática es responsable de emitir el Visto Bueno Técnico Favorable al 
proyecto, producto, bien o servicio a contratar. 

3.18 El Departamento de Informática debe enviar el citado Dictamen Técn ico Favorable, el Anexo 
Técnico y el Estudio de Factibilidad al Organo Interno de Control (OIC) a través de la Herramienta, 
a más tardar al día hábil siguiente al de la Emisión de Dictamen Técnico. 

3.19 El Organo Interno de Control (OIC) emitirá Visto Bueno, sugerencias y/u observaciones al Estudio 
de Factibilidad y demás documentación, y enviará al Departamento de Informática en un plazo no 
mayor a 8 dias hábiles a través de la Herramienta. 

3.20 EL Departamento de Informática será responsable de notificar al área requirente en el caso de que 
el Organo Interno de Control (OIC) emita el Visto Bueno al Estudio de Factibilidad y lo enviara a 
través de la Herramienta, en el que se empezará a computar al término de 20 dias habiles para la 
obtención del Dictamen Técnico Favorable . 

3.21 El Departamento de Informática debe notificar a las áreas requ irentes en caso de que OIC emita 
comentarios y/u observaciones al Estudio de Factibilidad al mediante oficio a efecto de que éstas 
sean solventadas y en consecuencia deberán enviar al mismo Departamento mediante oficio 
anexando la siguiente documentación: 1) La Cédula de solventación a las sugerencias y/u 
observaciones realizadas por el órgano Interno de Control (OIC) al Estudio de Factib ilidad y demás 
documentación solicitada por OIC; 2) Anexo Técnico corregido, en caso de que hubiere 
modificaciones, y 3) Estudio de Factibilidad corregido, en caso de que hubiere modificaciones, en 
forma impresa y medio electrónico (CD/DVD/USB) en formato WORD y/o EXCEL según sea el 
caso y formato PDF. 
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3.22 El Departamento de Informática debe enviar la información requerida por Órgano Interno de 
Control a la Unidad de Gobierno Digital (UGD) a través de la Herramienta, a efecto de que ésta en 
un plazo no mayor a 20 dias hábiles emita el Dictamen Técnico Favorable, el cua l sera enviado al 
Departamento de Informática por el mismo medio y ésta última lo enviará al área requirente via 
oficio. 

3.23 El término Área Requirente se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran la 
estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatrla que requ ieran la solicitud para la 
emisión de Dictamenes Técn icos. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~AlU[) Subdirección de Planeación y Vinculación 
----

7.- Procedimiento la emisión de dictámenes técnicos para la adquisición de 
bienes y/o servicios con contenido tecnológico. 

Hoja 7 de 18 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 
Act. 

Área 1 Genera oficio de Solicitud de Dictamen Técnico y • Oficio solicitud 
Requirente formato Dictamen Técnico y turna al Jefe de Dictamen Técnico 

Departamento de Informática anexando Número de (OSDT) 
identificador del PETIC del año correspondiente. • Formato Dictamen 
Anexo Técnico, Investigación de mercado y Formato Técnico (FDT) 
de Estudio de Factibilidad; en caso de ser necesario • No Identificador del 
Justificación de Excepción a la Licitación Pública. PETIC (NIPETIC) 

• Anexo Técnico 
(AT) 

• Investigación de 
mercado (1M) 

• Formato de 
Estudio de 
Factibilidad (FEF) 

• Justificación de 
Excepción a la 
Licitación Pública 
(JELP). 



SALLO 

Jefe de 
Departamento 
de Informática 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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Recibe oficio de solicitud de Dictamen Técnico • 
para evaluar el la información. 

¿La solici tud de Dictamen Técnico cumple con los • 
requerimientos? 

• 
• No: Remite documentación al Área 

Requirente para hacer correcciones de la • 
información omisa o incompleta. • 

• Si : Analiza la documentación del • 
producto, bien o servicio a contratar para 
poder emitir Vo. Bo. 

¿Otorga Vo. Bo., favorable a la solicitud de 
Dictamen Técnico? 

• No: Notifica las sugerencias u 
observaciones detectadas en la solicitud 
de Dictamen Técnico o en el Anexo 
Técnico al Área Requ irente para realizar 
correcciones o solventar información. 

• Si: Emite Vo. Bo., favorable a Solicitud de 
Dictamen Técnico y carga en la 
Herramienta el Estudio de Factibilidad 
para revisión por el Órgano Interno de 
Control de la Secretaria de Salud. 

Envia Oficio de solicitud de Dictamen Técnico 
Favorable, Anexo Técnico y Estudio de 
Factibilidad a través de la Herramienta. 
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Dictamen Técnico 
(OSDT) 
Formato Dictamen 
Técnico (FDT) 
No. Identificador del 
PETIC (NIPETIC) 
Anexo Técnico (AT) 
Investigación de 
mercado (1M) 
Formato de Estudio 
de Factibilidad (FEF) 
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Recibe, revisa y analiza la documentación del • 
Dictamen Técnico para emitir Va. Bo. 

• 
¿La información del Estudio de Factibilidad o • 
documentación anexa es correcta? 

• 
• No: Genera y turna Oficio de sugerencias 

y/o comentarios del Estudio de 
Factibilidad o Documentación Anexa al • 
Departamento de Informática para realizar 
correcciones. 

• Si: Genera oficio de Va. Bo., favorable del 
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Estudio de 
Factibilidad (EF) 
Anexo Técnico (AT) 
Investigación de 
Mercado (1M) 
Oficio Va. Bo. 
Favorable Dictamen 
Técnico (OVBFDT) 
Oficio de 
sugerencias (OS) 

10 Dictamen Técnico y envía a través de la 

11 

12 

Herramienta al Departamento de 
Informática. 

Recibe oficio de Va. Bo., favorable del Dictamen • 
Técnico y notifica al área Requirente sobre el Va. 
Bo. Favorable del Estudio de Factibilidad. 

• 
Carga el Dictamen Técnico con Visto Bueno 
Favorable, Anexo Técnico y Estudio de • 
Factibilidad, emitidos por el Órgano Interno de • 
Control (OIC) en la Herram ienta. 

13 Envia oficio de solici tud de Dictamen Técnico a la 
Unidad de Gobierno Digital (UGD). 

Oficio Va. Bo. 
Favorable Dictamen 
Técnico (OVBFDT) 
Dictamen Técnico 
Favorable (DTF) 
Anexo Técnico (A T) 
Estud io de 
Factibilidad (EF) 
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14 Recibe y revisa oficio de Dictamen Técnico, • 
Anexo Técn ico, Estud io de Factibi lidad y Va. Bo. 

15 

Favorable del Órgano Interno de Control. 

¿La documentación es correcta? 

• No: Emite y turna Dictamen Técnico No 
Favorable con sugerencias y comentarios 
al Departamento de Informática para 
realizar correcciones. Regresa a actividad 
3. 

• Si: Genera y turna Oficio de Dictamen 
16 Técnico Favorable al Departamento de 

Informática a través de la Herramienta. 

17 Recibe Oficio de Dictamen Técnico Favorable por 
parte de la Unidad de Gobierno Digital e informa 
al Área Requirente. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

• 

/ 
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Oficio Dictamen 
Técnico (ODT) 
Oficio Va. Bo . 
Favorable de 
Dictamen Técnico 
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• Anexo Técnico 

(AT) 
• Estudio de 

Factibilidad (EF) 

• Oficio de 
Dictamen 
Técnico 
Favorable 
(ODTF) 

• 
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6, DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de Septiembre, 2013 
Procedimientos de la Secretaría de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatría, vigente. 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP). 

6.4 Ley de Adqu isiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Última Reforma Publicada 
Publico, vigente. en el DOF 10-11-2014 

6.5 Políticas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, Fecha de Autorización 
arrendamientos y servícios del Instituto Nacional de Geriatría, vigente. 23-03-2015 

6.6 Manual Administrativo de Aplicación General en las Materias de 08-05-2014 
Tecnologías de la Información. 

6.7 Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para 
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicas, las 
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, 
asi como para la modernización de la Administración Publica Federal. 

6.8 Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones 
para la Estrateg ia Digital Nacional , en materia de tecnologías y 
comunicaciones, y en la de segurídad de la información asi como 
establecer el Manual Administrativo de Aplicaciones General de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 
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7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Oficio solicitud de 5 años Departamento de 
No aplica Dictamen Técn ico Informática 

7.2Formato de Dictamen 
5 años Departamento de 

No aplica Técnico Informática 

7.3 Anexo Técnico 5 años Departamento de 
No aplica Informática 

7.4 Investigación de Mercado 5 años Departamento de 
No aplica 

Informática 

7.5 Formato Estudio de 
5 años 

Departamento de 
No aplica Factibil idad Informática 

7.60ficio de Vo. Bo. Emitido 
Departamento de por el Organo Interno de 5 años No aplica 

Control Informática 

7.7 Oficio de Dictamen 
Técnico Favorable emitido 

5 años Departamento de 
No aplica por la Unidad de Gobierno Informática 

Digital 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

8.6 

8.7 

8.8 

8.9 

8.10 

8.11 

8.12 

Área 
requirente 

INGER 

EDN 

FDT 

NIPETIC 

OIC 

OVBFDT 

OSDT 

PETIC 

Tecnologías 
Verdes 

TIC 

UGD 

Hacen referencia a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran el 
Instituto Nacional de Geriatria y que requieren adquirir, arrendar y/o contratar 
bienes y/o servicios con contenido tecnológico. 
Instituto Nacional de Geriatria: Órgano descentralizado de la Secretaria de 
Salud. 

Estrategia Digital Nacional: Plan de acción implementado para construir un 
México digital en el que la tecnologia y la innovación contribuyan 

Formato de Dictamen Técnico: es una opinión técnica y experta que se da 
por un hecho o, cosa. 

No identificador de PETIC: Herramienta de Gestión. 

Órgano Interno de Control : Se encarga de ejecutar el sistema de control y 
evaluación gubernamental. 

Oficio Visto Bueno Favorable del Dictamen Técnico: quien 
firma certifica que todo se ajusta a derecho y que el documento en cuestión 
fue expedido por un individuo habilitado para tal fin . 

Oficio de Solicitud de Dictamen Técnico: Documento que es una opinión 
técnica y experta que se da por un hecho o cosa. 

Plan Estratégico en Tecnologias de la Información y Comunicaciones que 
elabora el Departamento de Informática. 

Conjunto de Mecanismos y acciones sobre el uso y aprovechamiento de las 
tecnologlas de la información y comunicaciones, que reducen el impacto de 
estas sobre el medio ambiente, contribuyendo a la sustentabilidad ambiental : 
considerando inclusive el reciclaje de componentes utilizados en el uso de 
estas tecnologlas. 

Tecnologlas de la Información y comunicaciones que comprenden el equipo 
de cómputo personal y centralizado, software y dispositivos de impresión que 
sean utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y 
recuperar información, datos, voz, imágenes y videos. 

Unidad de Gobierno Digital de la Secretaría de la Función Pública. 
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dictámenes técnicos para la adquisición de 

bienes ylo servicios con contenido tecnológico. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Oficio de solicitud de Dictamen Técnico. 
10.2 Formato de Dictamen Técnico. 
10.3 Anexo Técnico. 
10.4 Investigación de Mercado. 
10.5 Formato Estudio Factibi lidad. 
10.6 Oficio de Va. Bo., emitido por el Órgano Interno de Control. 

No aplica 

10.7 Oficio de Dictamen Técnico Favorable emitido por la Unidad de Gobierno Digital. 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedi i nto son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el pr te cimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondien 
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8.- PROCEDIMIENTO PARA EL RESPALDO DE INFORMACiÓN DEL INSTITUTO 
NACIONAL DE GERIATRíA (INGER). 
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8.- Procedimiento para el respaldo de 2de 7 

información deIINGER. 

1. PROPÓSITO 

1.1. Establecer los lineamientos para salvaguardar la información generada por las áreas del 
Instituto Nacional de Geriatrla (INGER). 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica para todas las áreas del Instituto Nacional de Geriatria. 

2.2 A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Informática (DI) es responsable de realizar el respaldo de información de las 
y los servidores públicos del Instituto Nacional de Geriatria cada 6 meses. 

3.2 El Departamento de Informática es responsable de verificar que el respaldo de documentos sea 
ún icamente con información del Instituto y no respaldará información personal. 

3.3 La y el servidor público debe concentrar su información en una sola ubicación y depurar la 
información concentrada. 

3.4 El Departamento de Informática determina que la y/o el servidor público tiene un límite del 
tamaño de su respaldo (5Gb), mismo que podrá ser actualizado cada seis meses. 

3.5 El Departamento de Informática de acuerdo a sus polí ticas de seguridad es responsable de 
revisar la información que supere los 5Gb con el fin de verificar si es información del Instituto 
Nacional de Geriatria y valorar si es necesario resguardar el total de la información 

3.6 El Departamento de Informática realiza el concentrado del respaldo en un Disco Duro Externo 
para todo el Instituto Nacional de Geriatria. 

3.7 La Dirección General, las Direcciones y Subdirecciones de Área del Instituto Nacional de 
Geriatria son las y los responsables de informar al Departamento de Informática sobre la 
información que por su naturaleza no será accesible a todo el personal (proyectos y trabajos 
institucionales). 

3.8 El Departamento de Informática es responsable de respaldar la información de proyectos o 
trabajos institucionales en otro medio (equipo de cómputo), como medida de precaución, tal es el 
caso de bases de datos, sin embargo esta información no deberá abandonar el área de 
Informática. 
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información deIINGER. 

3.9 El Departamento de Informática de acuerdo a las políticas de seguridad debe depurar los 
respaldos del disco duro externo en un tiempo estipulado de común acuerdo entre el 
responsable de Informática y las áreas involucradas. 

3.10 El Departamento de Informática de acuerdo a lo establecido en sus pollticas de seguridad y en 
negociación con las áreas del Instituto mantendrán información que no será borrada y se deberá 
generar un histórico de la misma. 

3.11 La Dirección General , las Direcciones o Subdirecciones de Área podrán autorizar el respaldo de 
información que no esté relacionada proyectos y trabajos institucionales notificando al 
Departamento de Informática. 

3. 12 La Dirección General , las Direcciones y Subdirecciones de área son las y los responsables de 
autorizar la liberación de la información relacionada con proyectos y trabajos institucionales 
cuando asl lo soliciten. 

3.13 El término de áreas sustantivas admin istrativas se refiere a las áreas que integran la estructura 
orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatría. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Jefe de 
Departamento 
de Informática 

Áreas 
Sustantivas 
Administrativas 

Jefe 
Departamento 
de Informática 

No. 
Act. 

Descripción de Actividades 

1 Informa mediante oficio a las áreas involucradas la 
fecha correspondiente para el respaldo de 
información. 

2 Recibe oficio y emite respuesta al Departamento de 
Informática confirmando la fecha de inicio de los 
respaldos. 

3 Recibe oficio de las áreas confirmando las fechas de 
inicio de respaldo de información. 

4 Inicia los respaldos de información de cada equipo de 
cómputo en un disco duro externo; la información de 
carácter vital será respaldada en otro medio con 
medida extra de seguridad. 

5 Verifica que el acceso a la información grabada en el 
dispositivo sea correcto. 

6 Realiza la depuración de los respaldos de información 
de común acuerdo con las áreas. 

7 Informa mediante oficio a la Subdirectora de 
Planeación y Vincu lación el término de los respaldos 
de información y turna copia al Director General y al 
área correspondiente. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Documento o anexo 

• Oficio 

• Oficio 

• Oficio 

• 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

J e fe de 
D epa rtam ento de Informát ica 

INICIA 

mediante oficio 
lasfedlas para el 

) 

info rmación a las 
áreas. &J

O".Id.dO 

Recibe ofido de 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA -

Áreas Sustantivas y 
Administrativas del INGE R 

Recibe ofido y 
emite respuestil 
confirmando la 

fecha al DI 

Oficio 

Iilsárf:~:n las ~hO----------+----------~ 
confirmadas 

Inicia respaldo de 
información en 

disco duro 
eMlerno; la 

información vital 
con media eKtra 

Verifica que el 
acceso a la 

información 
grabada seil 

correcto. 

1 , 
RealiziI 

depur ación de 
respaldos d e 

información de 
acuerdo con las 

áreas. 

1 7 

Informa a la SPV 
",,1 ténnino del 
resguardo, y 

turna copia al [Xi 

y al área 
corres ondiente. 

o/ 
( TERMINA 

1' . 

Rev. O 

Hoja: 
5 de 7 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. O 
INSTITUTO 

SALl [) Subdirección de Planeación y NACIONAL . 
-- -- Vinculación DE GERIATRIA Hoja: -

8.- Procedimiento para el respaldo de 6 de 7 

información deIINGER. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Manual de proced imientos del Instituto Nacional de Geriatria. Septiembre 2013 

6.2 Guia Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Octubre 2013 Procedimientos de la Secretaría de Salud, vigente 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP) 

6.4 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria , vigente. 

6.5 Políticas de Seguridad del Departamento de Informática, vigente. No aplica 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

Oficio 5 años Departamento de Informática Número de Oficio 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

Área Requirente 

Base de Datos 

Disco Dura 
Externo 

Respaldo de 
información 

Ubicación de 
información 

Se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran la 
estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatrla. 

Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y 
almacenados sistemáticamente para su posterior uso 

Dispositivo de almacenamiento portátil de gran capacidad. 

Copia de datos importantes de un dispositivo primario en uno o varios 
dispositivos secundarios, ello para que en caso de que el primer 
dispositivo sufra una avería electromecánica 
estructura lógica, sea posible contar con la 
información necesaria y evitar pérdida generaliz 

Carpeta donde se localiza la información a resplall!lir:~;r 
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8.- Procedimiento para el respaldo de 7 de 7 

información deIINGER. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Oficio 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento. 
sin embargo pueden ser consu ltados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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con recursos de terceros. 

9.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PROVEEDORES CON RECURSO DE 
TERCEROS. 
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9.-Procedimiento para el pago a proveedores 
con recursos de terceros. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Establecer el proceso para el ejercicio de los recursos de terceros , con apego a la norma 
aplicable y cumpliendo con el objetivo por el cual fue asignado dicho recurso. 

2. ALCANCE 

Rev. O 

Hoja: 
2 de 15 

2.1 A nivel interno: Este procedimiento está dirigido a las y los Investigadores adscritos en la 
Dirección de Investigación (DI) del Instituto Nacional de Geriatria (INGER) que cuentan con un 
proyecto de investigación financiado con recursos de terceros. 

2.2 A nivel externo: No aplica 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación (DAPI) , será el responsable 
de la gestión para el ejercicio de los recursos de los proyectos de investigación, de conformidad 
con la Institución aportante de los recursos y con apego a los lineamientos para la Administración 
de Recursos de Terceros del Instituto Nacional de Geriatria. 

3.2 La Dirección de Investigación debe nombrar a un responsable técnico de un proyecto de 
investigación, quien hará uso de los recursos económicos y los administrará con eficiencia, 
eficacia y honradez de que disponga para el fin que fueron otorgados, independientemente de la 
fuente de financiamiento. 

3.3 El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación antes de realizar el pago por 
la compra de algún bien o servicio , verifica con la Dirección de Investigación si la partida cuenta 
con el recurso suficiente. 

3.4 El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación emite el pago mediante los 
formatos de solicitud de pago y recepción del bien o servicio por la compra de bienes o servicios. 
Dichos formatos deberán estar requisitados y autorizados por la Dirección de Investigación. 

3.5 La Dirección de Investigación debe adjuntar a la solicitud de pago la factura original 
correspondiente, esta debe contar con los datos fiscales del Instituto Nacional de Geriatria 
mismos que se proporcionarán al responsable técnico. 

3.6 El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación, no podrá realizar pagos si la 
documentación correspondiente no está completa. 

3.7 El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación determina si el bien adquirido 
es un bien de inversión, y de ser así , genera el formato de Control de bienes inventariables. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALl O Subdirección de Planeación y Vinculación 
- ---

9.- Procedimiento para el pago a proveedores con recursos de terceros. 
Hoja 3 de 15 

4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable No. Descripción de Actividades 

Investigador(a) 
adscrito a la 
Dirección de 
Investigación 

Jefa del 
Departamento 
de 
Administración 
de Proyectos 
de 
Investigación 

Act. 

1 Elabora y firma formato solicitud de pago y 
formato de recepción del bien o servicio, turna a 
la Jefa del Departamento de Administración de 
Proyectos de Investigación (JDAPI) anexando el 
documento de gasto comprobatorio del bien o 
servicio correspondiente para gestionar el pago 
que se requ iera. 

2 Recibe y revisa los datos de la solicitud de pago, 
recepción del bien o servicio y el documento del 
gasto comprobatorio. 

¿Los datos son correctos? 

3 • No: Remite al Investigador (a) adscrito a 
la Dirección de Investigación para su 
corrección . Regresa a actividad 1. 

4 • Si: Genera el pago correspondiente 
mediante transferencia electrónica y/o 
cheque y turna a la Subdirectora de 
Administración para autorización. 

Documento o anexo 

• Formato de 
Solicitud de Pago 
(FSP) 

• Formato de 
Recepción del 
Bien o Servicio 
(FRBS) 

• Documento Fiscal 
Comprobatorio del 
Gasto (DFCG) 

• Formato de 
Solicitud de Pago 
(FSP) 

• Formato de 
Recepción del 
Bien o Servicio 
(FRBS) 

• Documento Fiscal 
Comprobatorio del 
Gasto (DFCG) 

• Comprobante de 
Pago (CP) 
(transferencia o 
cheque) 
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Subdirectora de 5 Recibe y autoriza la transferencia o cheque para 
Administración la adquisición del bien y/o servicio y turna a la 

Jefa del Departamento de Administración de 
Proyectos de Investigación para emitir póliza de 
cheque. 

Jefa del 
Departamento 
de 
Administración 
de Proyectos 
de 
Investigación 

6 Genera póliza de cheque para realizar el pago 
correspondiente. 

7 Determina si el bien adquirido es un bien 
inventariable. 

¿El bien adquirido es inventariable? 

• No: Genera y turna copia de póliza de 
8 cheque, comprobante de pago y 

documento de gasto comprobatorio al 
Jefe de Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (JDRFMSG) para 
contabilidad. 

• Si: Genera formato control de bienes 
9 inventaria bies y turna copia de Póliza de 

cheque, comprobante de pago y 
documento de gasto comprobatorio al 
Jefe de Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios 
Generales para contabilidad. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 4 de 15 

• Comprobante de 
Pago (CP) 

• Comprobante de 
Pago (CP) 

• Póliza de Cheque 
(PC) 

• Documento Fiscal 
Comprobatorio del 
Gasto (DFCG) 

• Formato de 
Control de Bienes 
Inventariables 
(FCBI) 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
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Investigador (a) adscrito a la 
Dirección de Investigación 
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revisión 

A 



All D - ---

Subdirectora de 
Admin istración 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Planeación y 
Vinculación 

9.-Procedimiento para el pago a proveedores 
con recursos de terceros. 

Jefa de Departamento de 
Administración de Proyectos de 

Investigación 

8 

Genera V tuma 
copla de Póliza de 

Cheque, CP V 
DGCa lJORFMSG 
parol contabilidad 

Pól lu de 
Cneque (0/1) 

6 

Recibe y genera 
Póliza de cheque 

par.!! real izar pago 
correspondien te 

Oetermina si el 
bien adquirido es 

un bien 
Inven tilriable 

9 

Genera formato 
cer, t urna cepl, 

d e Póliza, CP y 
0& alJORFMSG 
pala contabijldad 

Bienfls 
Inventlriables 

abant e 
de Pago (0/1) 

Iza de 
Cheque (0/1) 

Doc~ .... ft'a d. G •• , .. 
Comp,ob.'OfloIO/ l j 

TERMINA 

A 

abant!! 
de Pago (0/1) 

Rev. O 
INSTITUTO 
NACIONAL 
DE GERIATRIA Hoja: 

6 de 15 

Investigador (a) adscrito a la 
Dirección de Investigación 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. O 
INSTITUTO 

SALLD Subdirección de Planeación y NACIONAL. 
-- -- Vinculación DE GERIATRIA Hoja: 

9.-Procedimiento para el pago a proveedores 7 de 15 

con recursos de terceros. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documento Código (Cuando aplique) 
6.1 Manual de procedimientos del Instituto Nacional de Geriatria, Octubre 2016 
viqente . 
6.2 Lineamientos para la administración de Recursos de Terceros Marzo, 2013 
destinados a financiar proyectos de investiqación, viqente. 
6.3 Manual para la Administración de Proyectos (Instituciones o 

No aplica 
empresas) CONACYT, vigente. 
6.4 Guia Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos Septiembre, 2013 
de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.5 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP) 

7. REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 
Código de Registro 

Registro Conservación Conservarlo 
o Identificación 

única 
Departamento de 

7. 1 Solicitud de pago 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de Investigación 

7.2 Recepción del bien o 
Departamento de 

servicio 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de Investigación 

7.3 Control de bienes Departamento de 

inventariables 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de I nvestiQación 

7.4 Documento Fiscal Departamento de 

Comprobatorio de Gasto 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de Investiqación 
Departamento de 

7.5 Póliza de Cheque 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de Investiqación 
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9.-Procedimiento para el pago a proveedores 8 de 15 

con recursos de terceros. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

8.5 

8.6 

8.7 

8.8 

8.9 

8.10 

Bien de Inversión 

CONACYT 

CP 

DAPI 

DFCG 

DRFMSG 

101 

Proyectos de 
Investigación 

RBS 

Recursos de 
terceros 

Responsable 
administrativo 

Son los bienes muebles que pasan a formar parte del activo fijo del 
INGER que pueden trasladarse de un lugar a otro por si mismos o por 
efectos de una fuerza exterior sin que se modifique su estructura. 

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. 

Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de 
bienes. 

Departamento de Administración de Proyectos de Investigación: 
Área de estructura vigente en el INGER. 

Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto: Documento que sirve 
para comprobar las adquisiciones de mercancias, servicios e 
inversiones. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales: Área de estructura vigente en ellNGER 

Investigador(a) de la Dirección de Investigación: Denominación 
del puesto adscrito a la estructura vigente deIINGER. 

Proyecto perfectamente estructurado que cuenta con una 
metodologia cientlfica y un protocolo autorizado por las Comisiones 
Internas de ~tica y de Investigación, cuya finalidad es hacer avanzar 
el conocimiento científico sobre la salud o la enfermedad y su 
probable aplicación en la atención médica. Incluye la investigación en 
salud, la investigación aplicada en salud, la investigación básica en 
salud, la investigación biomédica y la investigación para la salud. 

Recepción del Bien o Servicio 

Recursos puestos a disposición del Instituto por personas físicas o 
morales, públicas o privadas, nacionales o extranjeras, para financiar 
proyectos de investigación y que pueda o no haber sido obtenidos o 
promovida su disposición por investigadores. 

Persona fisica responsable del control contable y administrativo, de la 
correcta aplicación y comprobación de los recursos canalizados al 
protocolo o Proyecto de investigación, asi como de la elaboración de 
los informes financieros y administrativos requeridos. 
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9.-Procedimiento para el pago a proveedores 9 de 15 

con recu rsos de terceros. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descricción del cambio 

No apli ca No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10. 1 Formato Solicitud de Pago 
10.2Formato Recepción del Bien o Servicios 
10.3 Ejemplo del SAT de Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto 
10.4 Comprobante de Pago 
10.5 Póliza de Cheque 
10.6Formato Control de Bienes Inventariables 

No aplica 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial. por tal motivo no se incluyen en el presente proced imiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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10.2 Formato Recepción del Bien o Servicio 

SUBDIR ECC i Ó N D E A DM INISTRACiÓN 
AD MIN IST RACi Ó N DE PROYECTOS o INVESTIGACIÓN 

r[CHA 0[-R(CLPCION. 

BIEN DE CONSUMO 

, NOMBRE O(l PROVUOOR. 

N" O( fACTURA 
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NUM(RO 
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10.3 Ejemplo del SAT de Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto 

Fol io Físc: 

Factura Electrónica (eFOI) ad662d33-6934-459c-a 128-bdf0393eOf44 

No de Serie del CcrtiHc:ldo del es 
RFC: CRAC800914ER9 3000 1 0000001 000009! 

Réeimen Fi scOJ I: 
Régimen de las Personas F isicas con Actividades 

Empresariales y Profesionales 

lUfor. fechO) y horo de cmis ió 

MEXICO D F 20 12·01·02T20 20 

Rf( Re cep t or: 

CAUR390312587 

Cantidad Unid ad de medida Descripci ó n Precio Unitario Im porte 

No Ap lica Asesoría Fisca l y 

Adm inistrativa 
$2,000.00 $2,000.01 

Tot l:t l con letra: Subtotal : 

$2,000.0< 
Dos mil trescientos veinte pesos, 00/100 M. N. IVA (16%); 

$320.01 
ISR Re t e nido: 

lVA Retenido: 

PAGO SN l.1,A SO...A EXH BICtÓh PAGO :::N EECTIVO 
Total: $2,320.00 

Sello Dig ita l d el (FOI: 
tO~ -::x. .w ... :r:. YIGwtfT.· 31C~7119VcH63T G,I-i'xk5cIb3q9uSbJUGk.9TX vo70'ldOpJ.,tW'h .. S32SrxOmbu 3 =-JoPpOS090A YIl rRyoméeUGJ 
4 'ImA2, 12L86EJ_ WpU7 'o't:.!c",,8 "'ipkE'N 7T OF nSdpzb ·890+¡P .. C 1 &des HU I Vlie= 

Sello del SAT: 
,5bSpc.'" I ~w..-.;; ~Gt'mQOwqQYÓ. d65907 3c1.:$ tu)'o' T8;" " . 2CVII l¡St...'1/r 18:<4 rML GBw!;5 · .: YbJ8 IVURod=: I tónJth n U!YQV 1 cbROG9kwhaNAalo: 
ea50-Qo\Ox79-,H:,:qFPRVocr, IOCsJocSSPZkSt. 12.: 1I1'o\'t9 "FOkn'Ig8PjDkL y." , "= 

r¡11:~~ '::" 1-s,"r¡1 Cadena Original del complemento de certifi cación digita l del SAT: 
I? :·""' ... h1f¡· .• :o.: '-=.1 111 OiodOO2dlJ.ó93l-459c-.12Il-bdf039J.0'44 12-01-02T20 20 101' 7 ZI,CSe ·Ex~;YIG .",", ·J.o31C .. 7119'J 
;~-;::.~.-r-.~ c";3TG,rllxk5cft>3c9uSbDUG9TXvo7(}¡dOp"~RV'H.932S.xO-nb"3i'(Oi'p09090AY1T"'yomdellGJ" ~.'<2'IM6EJlVl 
r,:,;:~.. .~ oU7v14cL8f- ,kEw7TOFhSdo,b·89C ·,'.C l ""3,hU 1 VHc~ IJOOO1000000 1 00000&:l 111 

~1~~:,,¡,:!'i~ " No de Serie del Certific.do del SAT, 3000 1000000100000801 
~~~.~r .'!'O~~-~ 
Ir _ ..... _ ". ~ ' •• , 
,.. '.r,_ 
~ ..... ~ •. ~~ -_L 

Fcch;s y hora de certlfica,ción: 20 12-0 1·02T20 2010 

Este documento es una representación impresa de un eFOI • 
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10A Póliza de Cheque 

PÓLIZA DE CHEQUE 

COPIA o l CHEQUe 

~ ___________ C_O_N __ CrPTO O(PAGO~ __________ ~ 1-__ ......;.FlRMA DE CHEQUe R(CIBIDO 

, 
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10.5 Formato Control de Bienes Inventariables 

UBDIR ECCIÓN DE I\DMINISTRI\CIÓN 

I\DMINI TRI\CIÓN DE PROV CTO DE INV ESTIGACiÓN 

CQNTllOl Ol811 NES IN I NT/lRI/lOlIS . 

• or soun ruo 

OESCRI 10 O(L Sil ~ I ve TARI /lBlf 

NO. OC LA FA U 1 UM LRO 01 ~(Hll DeL Oll N 

---~ 

NUM rRO oc IN VL T/lRIO 

ASIG NIIOO 

I UG/lR l N D NOI I INSTAI IIRA, GU II ROAR,' O UTILlZI\RII [L Bie N IIOQUIRIOO 

ti IlRI O( IJI PlR'>Q 11 Uf HIIRÁ U~ OH BI~ IIDQUIRIDO 

contOffTlldlld (on pi ( tpltulo IV (It· lo I ln f' .tIllt i'lllc,)\ pM.a ., Admll11\tr clOn d los n~ ur) ') dt' l(l r(.cro 

( ')~\ l l n .l 10\ i) rlO,lOtl,H P' O'/ ( ( 10', df' 'nv \tlt{.wón C t·lln\t ltllt fI.HlorMI de G'·lId tr hl. 10\ bh' ''f'\ nuncl. do .. \on 

proplC'd:'ld df'lln\l ll uta V 1·' ¡M .í,l h,lJU I("l? ,11 do di" R,··,poO\,lbl t' T( ,n.<o dUf "nl (' l •• vlR( nel.1 del prOYl'cto 
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f 
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1, PROPÓSITO 

1.1 . Otorgar el recurso a los investigadores de la Dirección de Investigación (DI) del Instituto Nacional 
de Geriatría (INGER) para la realización de actividades relativas al desarrollo de los proyectos de 
investigación, docencia y otras de carácter académico o asistencial, fuera de las instalaciones de 
Instituto Nacional de Geriatría. 

2, ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Este procedimiento está dirigido a las y los investigadores adscritos en la 
Dirección de Investigación del Instituto Nacional de Geriatría que cuentan con un proyecto de 
investigación financiado con recursos de terceros. 

2.2A nivel externo: No aplica. 

3, POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección de Investigación debe nombrar a un responsable técnico de un proyecto de 
investigación, quien hará uso de los recursos económicos y los administrará con eficiencia, 
eficacia y honradez de que disponga para el fin que fueron otorgados, independientemente de la 
fuente de financiamiento. 

3.2 La Dirección de Investigación verifica con el Departamento de Administración de Proyectos de 
Investigación si la partida cuenta con el recurso suficiente para solicitar el pago correspondiente. 

3.3 La Dirección de Investigación es responsable de realizar y autorizar los formatos solicitud de 
pago y el formato de comprobación de gasto por concepto de viáticos y pasajes y tramitar el 
pago de viáticos y pasajes en el Departamento de Administración de Proyectos de Investigación. 

3.4 La Subdirección de Administración (SA) establece que el otorgamiento de viáticos y pasajes 
comprende estrictamente los días necesarios para el desempeño de las actividades y cubren 
exclusivamente el pago por los costos de hospedaje, alimentación, boletos de avión (solo clase 
turista) y transporte local. 

3.5 La Dirección de Investigación debe adjuntar a la solicitud de pago la factura original 
correspondiente, esta debe contar con los datos fiscales del Instituto Nacio al de Geriatría 
mismos que se proporcionarán al responsable técnico. 

3.6 En caso de que el recurso se ejerza en el extranjero, 
expedidos en el lugar al que se asistió. 

recibos 
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3.7 El recurso que se ejerza en el extranjero, se reembolsará el equivalente en moneda nacional de 
acuerdo al tipo de cambio establecido por el Banco de México, al dia en el que se ejerció el 
recurso. 

3.8 El responsable técnico de la Dirección de Investigación debe elaborar el formato recibo por 
concepto de viáticos y pasajes y entregar al Departamento de Administración de Proyectos el 
caso en que sea recurso a comprobar. 

3.9 El responsable técnico deberá depositar a la cuenta bancaria correspondiente el efectivo que no 
se compruebe cuando sean gastos a comprobar y los comprobantes no cubran el recurso 
otorgado. 

3.10 El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación, no podrá realizar pagos si 
la documentación correspondiente no está completa. 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Investigador (a) 
adscrito a la 
Dirección de 
Investigación 

Jefa del 
Departamento 
de 
Administración 
de Proyectos de 
Investigación 

Subdirectora de 
Administración 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

5 

Descripción de Actividades 

Elabora y firma formato de solicitud del pago y 
comprobación de gasto por concepto de viáticos y 
pasajes y turna a la Jefa de Departamento de 
Administración de Proyectos de Investigación 
anexando el documento fiscal comprobatorio del 
gasto para gestionar el pago que se requiera . 

Recibe y revisa solicitud de pago, comprobación de 
gasto por concepto de viáticos y pasajes y el 
documento fiscal comprobatorio del gasto. 

¿Los datos son correctos? 

• No: Remite al Investigador (a) adscrito a la 
Dirección de Investigación para su 
corrección . 

• Si: Genera el pago correspondiente y turna a 
la Subdirectora de Administración para 
autorización. 

Recibe y autoriza el pago mediante la transferencia o 
cheque para la adquisición del bien y/o servicio y 
turna a la Jefa del Departamento de Administración 
de Proyectos de Investigación para emitir póliza de 
cheque. 

Documento o anexo 

• Solicitud de 
Pago (SP) 

• Comprobación 
de Gasto por 
Concepto de 
Viáticos y 
Pasajes 
(CGCVP) 

• Documentos 
Fiscal 
Comprobatorio 
del Gasto 
(DFCG) 

• Solicitud de 
Pago (SP) 

• Comprobación 
de Gasto por 
Concepto de 
Viáticos y 
Pasajes 
(CGCVP) 

• Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
del Gasto 
(DFCG) 

• Póliza de 
Cheque (PC) 

• Comprobante 
de Pago (CP) 
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Jefa del 6 Genera y turna copia de póliza de cheque, • Póliza de 
Departamento comprobante de pago y documento fiscal cheque (PC) 
de comprobatorio de gasto al Jefe de Departamento de 
Administración Recursos Financieros, Materiales y Servicios • Comprobante 
de Proyectos de Generales para su conciliación. de pago (CP) 
Investigación 

• Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
del Gasto 

TERMINA PROCEDIMIENTO (DFCG) 

~ 

,, -.#. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

Subdirectora d e 
Administración 

Recib e y ilutori~a 

el p ago V t lWnil a 

Jefa de D e p artamento de 
Administrac ión d e Proyectos de 

I nvestigaci6n 

,----_-L-l----, , 
Recibe y revisa 

datos de 51', 
CGCvP V de DfCG 

Remlt eallOl PiI '" 
su c:on ección 

Gen.,..- .. el pago 
correspondienle 
y lurnil il SA p ara 

autorización 

la Jefa de DA PI l 
para pago 

~p ----JI--+------. 6 

Gen«a V turna 
c opla de Pe. 
CP,DCG Al 
JORF M SG 

Póliza de 
o h 

CP 

( TERMINA ) 
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Inves tigador (a) de la 
Dirección d e Inves tigación 

INICIA 

Elabora V firma 
SI', CGCVP V 

OFCG V tuma ala 
Je fa d e OAPI p ar .. 

gCStionilf P il RO. 

A 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (Cuando aplique) 
6.1 Manual de Organización del Instituto Nacional de Geriatrla, 

Octubre, 2016 
vigente. 

6.2 Lineamientos para la administración de Recursos de Terceros 
Marzo, 2013 

destinados a financiar proyectos de investigación, vigente. 

6.3 Manual para la Administración de Proyectos (Instituciones o 
No aplica 

empresas) CONACYT, vigente. 

6.4 Guia Técnica para la elaboración de Manuales de 
Septiembre, 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.5 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP). 

7, REGISTROS 

Tiempo de Responsable de Código de Registro 
Registro 

Conservación Conservarlo o Identificación 
única 

Departamento de 
7.1 Solicitud de pago 5 años Administración de Proyectos No aplica 

de I nvestiqación 

7.2 Comprobación de Departamento de 
gastos por concepto de 5 años Administración de Proyectos No aplica 
viáticos y pasajes de Investigación 

7.3Documento Fiscal Departamento de 

Comprobatorio de Gasto 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de Investigación 
Departamento de 

7.4 Póliza de Cheques 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de Investiqación 
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a.GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

8.6 

8.7 

8.8 

8.9 

8.10 

Bien de Inversión 

CP 

DAPI 

CGCVP 

DFCG 

DRFMSG 

IDI 

Proyectos de 
Investigación 

Recursos de 
terceros 

Responsable 
administrativo 

Son los bienes muebles que pasan a formar parte del activo fijo del 
INGER que pueden trasladarse de un lugar a otro por si mismos o por 
efectos de una fuerza exterior sin que se modifique su estructura. 

Comprobante de Pago: todo documento que acredite la 
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestación de servicios 

Departamento de Administración de Proyectos de Investigación: 
Area de estructura vigente en eIINGER. 
Comprobación de Gasto por Concepto de Viáticos y Pasajes: 
verificación de gastos para viajes o pasajes, regulado por la 
Secretaria de Hacienda y Créd ito Público. 
Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto: documento que sirve 
para comprobar las adquisiciones de mercancias, servicios e 
inversiones 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales: Area de estructura vigente en eIINGER. 
Investigador (a) de la Dirección de Investigación: Denominación 
del puesto adscrito a la estructura vigente deIINGER. 

Proyecto perfectamente estructurado que cuenta con una 
metodología cientifica y un protocolo autorizado por las comisiones 
Internas de Ética y de Investigación, cuya finalidad es hacer avanzar 
el conocimiento científico sobre la salud o la enfermedad y su 
probable aplicación en la atención médica. Incluye la investigación en 
salud, la investigación aplicada en salud, la investigación básica en 
salud, la investigación biomédica y la investigación para la salud. 

Recursos puestos a disposición del Instituto por personas fisicas o 
morales, públicas o privadas, nacionales o extranjeras, para financiar 
proyectos de investigación y que pueda o no haber sido obtenidos o 
promovida su disposición por investigadores. 

Persona ffsica responsable del control contable y administrativo, de la 
correcta aplicación y comprobación de los recursos canalizados al 
protocolo o Proyecto de investigación, asi como de la elaboración de 
los informes financieros y administrativos requeridos . 
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Solicitud de Pago: Una solicitud de pago es una petición no estándar 
hecha por un departamento para la aprobación de un pago de 
la empresa para bienes o servicios. 

Servidor Público Solicitante: Se refiere a responsable de la 
ejecución del protocolo o proyecto de investigación, del cumplimiento 
de sus objetivos y metas, de la generación de los productos 
entregables y de la elaboración de los informes de avance y logros 
alcanzados. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato Solicitud de Pago. 
10.2 Formato Comprobación de Gasto por Concepto de Viáticos y Pasajes. 
10.3 Ejemplo del SAl de Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto. 
10A Póliza de Cheque. 
10.5 Comprobante de Pago. 

No aplica 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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10.1 Formato de Solicitud de Pago. 

A 

SUBDIR ECCiÓN DE ADMINISTR ACIÓN 
ADMINI TRAClÓN D E PROYECTOS D E INVESTIGACiÓN 

SOI.lClT UO 0 1 PAG O . 

H HA. ~IStON • I I N - O( SOl iCIT UD 

TITULO DEl PROTOCOLO Dl INV SnGACIÓN 

r-'NsnTUCi'ON QU( APORTA LL t--- FINAN CIAM I[N TO 
NU M ERO OE PRO VECTO 

O M BRE Del RESPONSABLE T(el ICO 

CONVOCATO RIA 

Rev. O 

Hoja: 
10 de 14 

J 

TIPO D( GASTO 
RUBRO DE 

( RRH H 
Dr CRIPCION 0[1 GASTO _, ______ ~_ 

r INVERSION 

I Af[CTAOON 
61l N O [RVlC O 
ADQUIRIDO 

JUSTlfI OON 
DllGMIO 



\IL -- ---

L 
r N DE rAel liRA , 

f~AGO POR ",.rQut 

I 
PAGO POR 

l f\.ANS f nUNCIA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Planeación y INSTITUTO 
NACIONAL, 

Vinculación DE GERIATRIA 
10.-Procedimiento para el pago y 

comprobación de viáticos y pasajes con 
recursos de terceros . 

R/V'Ó N OOAl O[ l PROVU DOR o I~(R!'ONJ\ r{::. ¡CA-

IMPORT( I N NUIYrRO _ ' MPOItTl IN L I I B~ 

DATO"; "AN ARIO~ PARA I 1. VA 

I N Q MOR( 
CO MPLfTO 
NQMO RI 

,

CO M PU10 
OAN CO. 
N e. Of C.U( N T A . 

C LASe 
INTf nUAN CARIA 

I ~U<"UR~A L. 1 

Rev. O 

Hoja : 
11 de 14 

j 

N CU#! , ~ ... , .. , ... e ..... , .... , .. , ... ' . ....... ,. .... ~',l' ...... 1>(. t, d "' '' . _1...u ..... UtI~ .. .J d..-. ".w.·,t ... duo \ H .. P ......... " ""'1<' '' ' ''*-''1'' '' 00 

~ .1 .. 1.060, .. 1 ~ .... , IH. I ," ..... ,.. .. ,ad,. , ... -, ,-pe lOn~ .. "'lO' I .. • .... fl·" OlO "1~.I.c:. , l. obl ""f"oC.\" , .. 1) «n d .. 1 ..... " ...... 

SO U C l rA 

'} d e") 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ALL [) Subdirección de Planeación y INSTITUTO 
NACIONAL . 

- - -- Vinculación DE GERIATRIA 
10.-Procedimiento para el pago y 

comprobación de viáticos y pasajes con 
recursos de terceros. 

10.2 Formato de Comprobación de Gasto por Concepto de Viáticos y Pasajes. 

FFCW\ DE (MISIO 

SUBDIR CCIÓ N DE A DMI NISTRACiÓ N 
ADMINISTR A CiÓN DE PROYECTOS D E IN V ESTIG ACIÓN 

COM PROBA IÓ N DE GASTO PO R ON I P f O Ol V I ÁTICO~ y PAS AJ ES. 

I N" O[ O IlCITUO 1 

Rev. O 

Hoja: 
12 de 14 

~_ ' , I. , ,"'C)C.NO~;t i ¡ .. • ... nct. ~o ..... t (l 11" I'h . ~ · ,,· .... ,)r\k.I ....,.1"' , ,." . J.I ,. ) H WlOd • r.-cwn.o "ofCOfl( t'pt o d ('v,.t IWO\ 

( p t ¡t , '1 1 J4" H ICI'O l' 10- .... ·0 ,'\ Uf" 11\ .. h ...,I,,!.. l..poo l/. Id 'tf -'(l. t. .. I " (" to ' .. 1 ej. _,,~ el'" ",' 0 Of Ok) d n\ f'\1!I\;tt!Ó" 

[ 
NOM[<R f o lA PERSO A Q UE 
"'lO USO or l OS RI UkSOS 

IllSllt 0 __ _ 

PE RIODO 

I~ ORTf Qut COM PRUI U/\ 

DE 

FfCH/\ N · D I I J\CTUR./\ 

P NOna QU CompnJ b 

0 01 If"' V rlln1¡, ----j 

OP:'CRIP IÓ N A NllOAD 

[ Vo . lk> . nt~prc s~¡) r,l(" T cnleo --



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. O 

Subdirección de Planeación y INSTITUTO 
~LLJ NACIONAL . 

- --- Vinculación DE GERIATRIA Hoja : 
10.-Procedimiento para el pago y 13de 14 

comprobación de viáticos y pasajes con 
recursos de terceros. 

10.3 Ejemplo del SAT de Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto. 

Follo Flsc. 
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4'1mA2, 12l 86EJ_ " .. ·pU7vb!c_8 --ipkE· ... ·1TOFhSdp:.b 890+JP· C l adBsH lVHc= 

Sello del SAT: 
,5bSpaf., 13wO+sI'lGt.fTlQOwc-q-,.& .. d559078dJsw5·¡ TS:: -!I "-2CII,", 'J6Aw';r t 8:<4 'fV l GBw~.6r.J Yb¡BI'l U RedEl r6nJrh TTU~Y V I cbRDG9kwh~NAakx 
Ol'SO" o-.Ox 79--.HxQ:: PRVoo"l 1 OCs/ocS9PZkS,", 12 . .::.1 u'NLg I'F Qi..nq .¡SPjOkl y ""tk= 
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10.4 Póliza de Cheque 
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profesionales con recursos de terceros. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Establecer el ejercicio de los recursos de terceros para el pago del personal de servicios 
profesionales que realicen actividades relacionadas con el desarrollo de proyectos de 
investigación en el Instituto Nacional de Geriatrla (I NGER). 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Apl ica a la Dirección de Investigación (DI ) que desarrolla proyectos de 
investigación financiados con recursos de terceros mediante la contratación de servicios 
profesionales. 

2.2 A nivel externo: Las Dependencias que asignan recursos para financiar proyectos de 
Investigación en el Instituto Nacional de Geriatría. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 . La Dirección de Investigación antes de solicitar el pago correspondiente a la contratación de 
servicios profesionales, verifica con el Departamento de Admin istración de Proyectos de 
Investigación (DAPI) si la partida cuenta con el recurso suficiente. 

3.2. El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación elabora el contrato por 
prestación de servicios profesionales para que la Dirección General (DG) lo autorice; dichos 
contratos no incluyen prestaciones de seguridad social, primas vacacionales, SAR, 
FOVISSSTE, etc. 

3.3. El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación efectúa el pago por 
servicios profesionales exclusivamente mediante el recurso de terceros asignado al proyecto 
de investigación correspondiente mediante recibos de honorarios con las disposiciones 
fiscales vigentes. 

3.4. Los pagos por servicios profesionales se efectúan invariablemente con la retención del ISR y 
eI IVA, según la norma vigente y aplicable. 

3.5. El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación realiza las retenciones 
correspondientes y la declaración de Impuestos ante el Sistema de Administración Tributaria 
(SAT) efectuando el pago por el importe de las retenciones de ISR e IVA. 

3.6. El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación genera el pago por 
servicios profesionales mediante los formatos solicitud de pago y el informe de actividades 
por concepto de trabajo de campo y servicios profesionales. 
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3.7. La Dirección de Investigación es responsable de realizar y autorizar los formatos de solicitud 
de pago e informe de actividades por concepto de trabajo de campo y servicios profesionales. 

3.8. El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación, no podrá realizar pagos si 
la documentación correspondiente no está completa. 

3.9. El Departamento de Administración de Proyectos de Investigación efectúa el pago por 
Servicios Profesionales mediante exhibiciones mensuales ya mes vencido. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable No. Descripción de Actividades Documento o 
Act. anexo 

Investigador (a) 1 Informa mediante correo electrónico los datos para la o Correo 
adscrito a contratación de servicios profesionales para el electrónico 

Dirección de desarrollo de proyectos de investigación a la Jefa del 
Investigación Departamento de Administración de Proyectos de 

Investigación (JDAPI ). 

Jefa del 2 Recibe y verifica información para la contratación del o Contrato por 
Departamento personal de servicios profesionales. Prestación de 

de Servicios (CPS) 

Administración ¿La información es correcta? 
de Proyectos de 
Investigación 3 o No: Remite al Investigador (a) adscrito a la 

Dirección de Investigación para corrección . 

4 o Si : Genera el contrato por prestación de 
servicios, recaba firmas de los involucrados 
y turna a la Subdirectora de Administración 
para Va. Bo. 

Subdirectora de 5 Recibe Contrato por Prestación de Servicios da Va. o Contrato por 
Administración Bo., y turna al Director General para autorización. Prestación de 

Servicios (CPS) 

Director General 6 Autoriza Contrato por Prestación de Servicios y turna o Contrato por 
a la Jefa de Departamento de Administración de Prestación de 
Proyectos de Investigación . Servicios (CPS) 

Jefa de 7 Recibe, conserva en expediente del proyecto de o Expediente de 
Departamento investigación el Contrato por Prestación de Servicios proyecto de 
de y notifica su autorización al Investigador (a) adscrito investigación 

Administración a la Dirección de Investigación. 
de Proyectos de 
Investigación 

y 
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Elabora formato de Solicitud del Pago e Informe de 
Actividades por Concepto de Trabajo de Campo y 
Servicios Profesionales y Recibo de Honorarios; 
remite los formatos a la Jefa del Departamento de 
Admin istración de Proyectos de Investigación para 
su revisión y pago. 

9 Recibe y revisa la Solicitud de Pago, el Informe de 
Actividades por concepto de Trabajo de Campo y 
Servicios Profesionales y el Recibo de Honorarios 
correspondientes. 

¿Los datos son correctos? 

10 • No: Remite al Investigador (a) adscrito a la 
Dirección de Investigación para corrección. 

• Si: Genera el pago correspondiente y turna a 
11 la Subdirectora de Administración para 

autorización. 

12 Recibe y autoriza el pago mediante la transferencia o 
cheque para el pago del contrato y turna a la Jefa del 
Departamento de Administración de Proyectos de 
Investigación para emitir póliza de cheque. 

5 de 18 

• Solicitud de 
Pago (SP) 

• Informe de 
Actividades 
por concepto 
de Trabajo de 
Campo y 
Servicios 
Profesionales 
(IATCSP) 

• Recibo de 
Honorarios 
(RH) 

• Solicitud de 
Pago (SP) 

• Informe de 
Actividades 
por concepto 
de Trabajo de 
Campo y 
Servicios 
Profesionales 
(IATCSP) 

• Recibo de 
Honorarios 
(RH) 

• Comprobante 
de Pago (CP) 

• Comprobante 
de Pago (CP) 
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13 Genera y turna copia de Póliza de Cheque, 
Comprobante de pago y recibo de Honorarios al 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales para conciliación financiera. 

6 de 18 

• Comprobante 
de Pago (CP) 

• Póliza de 
Cheque (PC) 

• Recibo de 
Honorarios 

TERMINA PROCEDIMIENTO (RH) 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
J e fa del 

Subdirecto ra d e Departamento de Invest igador (a) 
Director Genera l Administración Admin istración de adscrito a la D irección 
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1 , 
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I Caneo 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

DOCUMENTO CODIGO (CUANDO APLIQUE) 
6.1 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Octubre, 2016 
Geriatrla, vigente . 
6.2 Lineamientos para la Administración de Recursos de 
Terceros destinados a financiar proyectos de investigación, Marzo, 2013 
vigente. 
6.3 Manual para la Administración de Proyectos (Instituciones o 

No aplica 
empresas) CONACYT, vigente. 
6.4 Gula Técnica para la elaboración y actualización de 
Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud, Septiembre, 2013 
vigente. 
6.5 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, 

DGPOP-7 18132016 dictamen y oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registro 
Tiempo de 

Responsable de Conservarlo Código de Registro o 
Conservación Identificación única 

7.1 Solicitud de pago 5 años Departamento de Administración 
No aplica de Proyectos de Investi¡¡ación 

7.2 Informe de 
actividades por 

Departamento de Administración 
concepto de trabajo de 5 años 

de Proyectos de Investigación No aplica 
campo y servicios 
profesionales 
7.3 Comprobante de 

5 años Departamento de Administración 
No aplica pa¡¡o de Proyectos de Investigación 

7.4 Póliza de Cheque 5 años Departamento de Administración 
No aplica de Proyectos de Investigación 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 

8.2 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

8.6 

8.7 

8.8 

8.9 

8.10 

Bien de 
Inversión 

CONACYT 

CP 

CPS 

DAPI 

DG 

DRFMSG 

Honorarios por 
Servicios 
Profesionales 

IATCSP 

101 

Proyectos de 
Investigación 

Son los bienes muebles que pasan a formar parte del activo fijo del 
INGER que pueden trasladarse de un lugar a otro por si mismos o por 
efectos de una fuerza exterior sin que se modifique su estructura. 

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia: Organismo público 
descentralizado del gobierno federal mexicano dedicado a promover y 
estimular el desarrollo de la ciencia y la tecnologla en ese pals. 

Comprobante de Pago: todo documento que acredite la transferencia 
de bienes, la entrega en uso o la prestación de servicios. 

Contrato de Prestación de Servicios: contrato mediante el cual una 
persona se obliga con respecto a otra a realizar una serie de servicios a 
cambio de un precio. Es importante señalar que el pago del contrato es 
dirigido al cumplim iento de metas, horas, objetivos, proyectos; etc. 

Departamento de Administración de Proyectos de Investigación: 
Area de estructura vigente deIINGER. 

Director General : Titular y autoridad máxima que representa la 
estructura vigente en el INGER. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales: Area de estructura vigente deIINGER. 

Remuneración realizada al personal contratado de forma eventual para 
apoyar una tarea específica de un proyecto, con cargo a recursos de 
terceros . 

Informe de Actividades por Concepto de Trabajo de Campo y Servicios 
Profesionales 

Investigador (a) adscrito a la Dirección de Investigación: 
Denominación del puesto adscrito a la estructura vigente deIINGER. 

Proyecto perfectamente estructurado que cuenta con una metodologia 
científica y un protocolo autorizado por las comisiones Internas de Ética 
y de Investigación, cuya finalidad es hacer avanzar el conocimiento 
científico sobre la salud o la enfermedad y su probable aplicación en la 
atención médica. Incluye la investigación en salud, la investigación 
aplicada en salud, la investigación básica en salud, la investigación 
biomédica y la investigación para la salud. 
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8.11 

8.12 

8.13 

8.14 

Recursos de 
terceros 

RH 

SP 

Va. Bo. 

profesionales con recursos de terceros. 

Recursos puestos a disposición del Instituto por personas fisicas o 
morales, públicas o privadas, nacionales o extranjeras, para financiar 
proyectos de investigación y que pueda o no haber sido obtenidos o 
promovida su disposición por investigadores. 

Recibo de Honorarios: Documento que registra la recepción de los 
honorarios, son los pagos que recibe un profesional a cambio de 
desarrollar su actividad y brindar sus servicios. 

Solicitud de Pago: Una solicitud de pago es una petición no estandar 
hecha por un departamento para la aprobación de un pago de la 
impresa para bienes o servicios. 

Visto Bueno: Abreviación que se coloca en ciertos documentos para 
especificar que quien firma , certifica que todo se ajusta a derecho y que 
el documento en cuestión fue expedido por un individuo habilitado para 
tal fin . 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización 

No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato Contrato por Prestación de Servicios. 
10.2 Formato Solici tud de Pago. 

Descripción del cambio 

No aplica 

10.3 Formato Informe de Actividades por concepto de Trabajo de Campo y Servicios 
Profesionales. 

10A Formato Recibo de Honorarios. 
10.5 Póliza de Cheque. 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera . 
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10.1 Formato Contrato por Prestación de Servicios 

CO TRATO OC PRESTACIQ OC SCRVICIOS RO SION A LCS P OR , QU 
CEL ·BRA EL IN STITUTO N ACIO N AL OC G R IATRIA N LO SUC S IV O - L IN STITUTO A 
TRAVCS o SU OIRCCTOR G ·N - RA , eL DR __ , A IS Tl OOP POR 
E SU CARÁCTrR o R SPON SABL TÉCNICO o L P R OYCCT O ___ _ _ ' CN LO 
SUCESIVO Rl SPO SABL T C N ICO' y POR O rRA PART _ EL C A 
QUI N N LO SUCESIVO S~ L o ' NOMINAHÁ I-L PROF S IO NAI ' AL 
SIGUIENTr o CIARACIONFS y CLÁUSULAS 

I D la'a 

1 1 

1 3 
qu. 
AN 

1 4 

o C ARAC IO N S 

1 INSIITU10' o trav sdesur pr sonant 

mayo d 2012. fu e l . do com o O r "- n i mo F u lIeo 
roo mi, con personalida d Jurfdlca y pa trun nlO 

L y O rgnnlca do la Adml nts lr CIOn P O h F d or " 
fH)cc.6n 111 5 fraCCión IV BIS 10 d In L y d Insti tu tos 

on su roet r d Olf tor 
I pr en e Ins rum nlO. como r pr S 

d con lo Of1lculos 2? froCCtón I y 5 fr celon S I d 

T CNICO' s ,,1 
rtdmlnl Ir .. r y v ri fle r 

'C I IN STn Ul0 
ray lo y SU 

H SPO ABL · 
d 5 S r QUI r 

T C N ICO" p ro d r Cumpllll1 l nto a los !unClon 
con t. r con los rvlClOS pral slan I s Xl rnas d un 

s Ilstn pal aro qu en los t rmlnos y condlClon s pnct d e n s 
contrOlO . y acu rdo n Id d s as so, al"R SPON A BLC T C NIC O ' n 1, 
mm n r f oda 

11 O lara ~ PHOJ foSIO NAL 

7 21 Ou mcxtC8n 
. con R 

d 01\0 

ontnbuy n i s 

'7 ') Oue 0 (( r"telO rof Ion I S r f r nt O .3d 11"1 

d au speclaltdad y I=rof SJÓn 

dod, I3hz odo en 
y con dom ICIlio n 

o O tr os Cf"VICtOS f a 60s 

2 3 Ou cucnt con IL1 d,spo 'CIÓ n conoc.m. n lOS y e p fI CI~ suflclo nt s paro pr lorle n W L 
I STITUTO" los s N i lO p,or SI nal s por un periodo d e 

24 Ou no 1; n ",n u r laclón In rol como m plcado do so o de conl l:JnL con "F t 
INSllfUTO-

Confor-me 
SigUi n I s 

an • con las d ciar CIOn qu ntece en se obll 0 1'1 n lo qu tlp ul Il los 
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CLÁUSULA S 

PRIMERA _ OBJETO D L CON TRATO E-I o Jcto del pres nte contrato s la preslacrÓn d· los 

s tOS en 

SEGUNDA -" L PROFESIONAL" I desemp (\0 de los ~crVICIO pror Slona les a que se r f\ r 
fa cláusula nt nor tendr.) la I,bcnod Ind pcnd nCla y discreción profeSionales que le dan sus 
conoo len to xpcncncla , cnl no y utonoml o.l 11 ~u e clalldad, por lo que no Icndr n inguna 
de nd ncUl ni u H1Inac.6n jurfdlc 

P fa hac r po. Ihl . In otlclCnC.:1 y bl' nos r sul ndos e los se rVICIOS profeSional s EL 
PROF SIONAL~. SIO con rDV nlr lo onv nido del pnrraf ;:In terior t ndr lo o ligaciones 

Itl s qu c;e stab cen n contmUDClon 

A fm d dar s Ulml or to 01 cun1pl llnl n o dio )0 10 d e conlr mo." L PRO S IO N AL" e obliga 
r portnr con la p r rcrd. d q" I rcqul r I "R~ SPON SABLIc r C NICO-. por cond erc to d I 

miSmo PRO, 10 15 A -tos vnnc s n ca n uno d los asun tos en QU hoya mt rvcnldo y 
Q).phcar I s ocelon eonduccnt pr ueto do su o!J.a orf 3rD su 111 Jor I nClón y r soluCión 

Ind pendl nt m nt d lo ant n Ot , ~ rl PRorl- IONAl" e obliga pr S nt~ r d 
cuando I s a roqu ndo por I - R SPON Al3l e T C N ICO un r port d 

prof stOn , s r 0117 dAS In luy ndo lOS b n t telOS y' ros obt nidos a virtud 
ut d s n I d mpot\o d Sus NICIOS prof . nal s 

m n r .... mensuol 
los ctl'/ldndcs 

los propuc t,,- y 

T RC RA. - HONORARIOS Y FORMA O PAGO: Po r In pr SlncrOn d . los rvlero o quc s 
I pr s nt e tr l o "F I R I- PONSARt r T(C NICO" cu rrra • l P R FI:SIO NAl" IIna 

M N SUA d $ 0 .000 .00 (P SOS 00/100 M .N . ' rnó I ,,"pueSlo I olor 
r 1 1)1 o d In contr ll re I clón pacta .... S I ~ c ubierto 
medl n t xhlbtClOn tl1 , n~u, I s y contrD nlrcgo los r clbos corr spondl nt s los euol 
deber .. n cumplir con los rcqlll~IlOs ,. coles y odmlnlt. tr .. lt1vo~ n sono 

Lo 9..1 tos Y VI.UICO U I 1 PRO' S IO N AL roguo con m Otivo do los servicIOs prol Slon ol S. I 
-RFSPONSAfll . r C N I ,O IOR eubrrrtl sr "'pr y cunndo hayan srdo solic itados y au to rrzados 
pr vlamen l JU hflqu n con lo r I o qu d ercdll n dlch S 9 stos. y Il.sfo on lo r qlll ItO 
h cal S car . pondl n 

CUARTA .- VI GEN C IA : .s t contro o C I bra por un r lodo d ___ " p, et" dol ____ _ 

QUINTA .- A U - N CIA D R LACIÓN L A BOR A L: I s Pdt r conoc n 1, "aterrale" ,vrl d I 
pr; $ n i contr to r lo qu COI! I o vo d I mi mo 110 eXlst r loción lO ral 01 una ntr 011 s 

n cons u netO "[L PHOrfSIONAL" IIb r xpr om nto d cuOlq LII r responso Ihdn la rnl ~ 
-Ll INSTITUTO" (n so d rncum Irml n i por port " L PRO~ S IO NAl " y/o cu Iqw ra d 
su mp! (Idofi, Sor s o , g nt s so obhg,,- II snco r n pn7 y o ' ni o tl ~ L IN TITUTO" d 
cualqUl r r e maDÓn IIh 10 o roccd.ml nto d .. 1 ROF IO NA L " y/o cualqul ra do su 

m loados. a sores o og n i s Lo {ln ! ( lar SIn ' JU IC IO d que 1" L IN STITUTO" podrá J r r 
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prof lonal , n cons c u a nela "CL PRO IO N A L " 
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10.2 Formato Solicitud de Pago 
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10.3 Formato Informe de Actividades por concepto de Trabajo de Campo y Servicios Profesionales 

S UIlDIR ECCIÓN D E AD MINI STRACi Ó N 
ADMIN ISTRACiÓN D P ROY O S DE INVEST IGACIÓN 
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10.5 Póliza de Cheque 

PÓLIZA DE CHEQUE 

COPIA DEL CHEQU[ 

CONeEP o OC PAGO fiRMA on CHE Ul Al 1010 
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cursos, talleres y diplomados del programa de 
educación continua de la DEO deIINGER. 

12.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACiÓN DE RECURSOS GENERADOS 
POR LA IMPARTICIÓN DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS DEL 

PROGRAMA DE EDUCACiÓN CONTINUA DE LA DIRECCiÓN DE ENSEÑANZA 
(DED) Y DIVULGACiÓN DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRíA (INGER). 
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cursos, talleres y diplomados del programa de 
educación continua de la DEO del INGER. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Establecer la correcta recaudación de los recursos generados de la impartición de cursos, 
tal leres y diplomados por la Dirección de Enseñanza y Divulgación (DEO) del Instituto 
Nacional de Geriatría (INGER) para la formación de los recursos humanos especializados. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: La Dirección de Enseñanza y Divu lgación coordina y difunde la impartición de 
los cursos, talleres y diplomados que se llevan a cabo en el Instituto Nacional de Geriatría, el 
Departamento de Administración de Proyectos de Investigación (DAPI) recauda los recursos 
financieros generados por la impartición de los cursos , talleres y diplomados. 

2.2 A nivel externo: Los estudiantes interesados en adqu irir los cursos, talleres o diplomados que 
ofrece la Dirección de Enseñanza y Divulgación en el Instituto Nacional de Geriatría. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Subdirección de Administración (SA) informa a la Dirección de Enseñanza y Divulgación el 
tabu lador de las cuotas de recuperación con las claves y montos correspondientes a los cursos, 
tal leres y diplomados del Programa de Educación Continua autorizados por la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público (SHCP) para hacer de su conocimiento. 

3.2 La Dirección de Enseñanza y Divulgación envía por escrito los cursos, talleres y diplomados del 
Programa de Educación Continua autorizados que se impartirán a la Subdirección de 
Administración , para informar el periodo de pago y dar oportunidad a los estudiantes de 
realizarlo en tiempo y forma. 

3.3 La Dirección de Enseñanza y Divu lgación difunde los cursos, talleres y diplomados del 
Programa de Educación Continua autorizados y los requisitos para que los estudiantes 
interesados en cursar alguno realicen el pago correspondiente en el periodo establecido. 

3.4 La Subdirección de Administración en coordinación con el Departamento de Administración de 
Proyectos de Investigación establece dos formas de pago para la adquisición de los cursos , 
talleres y diplomados del Programa de Educación Continua autorizados 1) Pago en 
ventanillas bancarias y 2) Pago por medio de transferencia electrónica. 

3.4.1 Pago en ventanillas de la institución bancaria HSBC México , al número de cuenta 
4058458621 a nombre de Instituto Nacional de Geriatrla/Enseñanza. 
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3.4.2 Pago por transferencia bancaria en HSBC México, a nombre de Insti tuto Nacional de 
Geriatría/Enseñanza con clave Interbancaria 021 1 8004 0584 5862 13. En ambas 
formas de pago, los estudiantes deberán enviar su comprobante de pago al correo 
electrónico del Departamento de Administración de Proyectos de Investigación, con el 
nombre del estudiante, nombre del curso, taller o diplomado que corresponda. 

3.5 El estudiante podrá solicitar mediante correo electrónico su factura deducible de impuestos, 
adicionando copia de su RFC con los datos fiscales requeridos. 

3.6 El Jefe de Departamento de Administración de Proyectos de Investigación recauda la 
información enviada por los estudiantes y realiza la factura deducible de impuestos 
correspondiente. 

3.7 Al finalizar las fechas establecidas para que los estudiantes realicen el pago correspondiente, 
la Subdirección de Administración enviara a la Dirección de Enseñanza la relación de 
estudiantes que realizaron el pago correspondiente. 

3.8 El Jefe de Departamento de Administración de Proyectos de Investigación, enviara a la Jefatura 
de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales las pólizas de ingreso y su 
evidencia para la contabilidad correspondiente. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~Al UD Subdirección de Planeación y Vinculación 
---- 12.- Procedimiento para la recaudación de recursos generados por la 

impartición de cursos, talleres y diplomados del programa de educación 
continua de la DEO deIINGER. 

Hoja 4 de 11 

4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Subdirectora de 
Administración 

Director de 
Enseñanza y 
Divu lgación 

Subdirectora de 
Administración 

No. 
Acl. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 

1 

2 

3 

4 

5 

Envla oficio a la Dirección de Enseñanza anexando el 
tabulador de las cuotas de recuperación, las claves y 
montos correspondientes a los cursos, talleres y 
diplomados autorizados por la Secretaría de Hacíenda 
y Crédito Público para hacer de su conocimiento. 

Recibe oficio con el tabulador de las cuotas de 
recuperación autorizado para establecer el periodo de 
pago de los cursos , talleres y diplomados del 
Programa de Educación Continua que se impartirán. 

Divulga los cursos , talleres y diplomados autorizados, 
así como los requisitos para convocar a los 
estudiantes a que realicen el pago correspondiente. 

Emite y envía oficio del periodo de pago establecido a 
la Subdirección de Administración para que recaude 
los recursos generados del registro de pago de los 
estudiantes. 

Recibe el oficio del periodo de pago establecido para • 
solicitar a la Jefa de Administración de Proyectos que 
realice la recaudación de los recursos generados de la 
inscripción de los estudiantes. 

6 Emite instrucción a la Jefa de Administración de 
Proyectos para que verifique que los pagos 
correspondientes a los cursos, talleres y diplomados 
se realicen el periodo establecido y al final concentre 
la relación de los recursos recaudados. 

• Oficio con 
Tabulador de 
Cuotas de 
Recuperación 
Autorizado 
(OTCRA) 

• Oficio con 
Tabulador de 
Cuotas de 
Recuperación 
Autorízado 
(OTCRA) 

• Oficio Periodo 
de Pago 
Establecido 
(OPPE) 

Oficío Periodo 
de Pago 
Establecido 
(OPPE) 
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7 Realiza el pago correspondiente al curso, taller y • 
diplomado de su interés en la cuenta bancaria del 
Instituto Nacional de Geriatria. 

8 Envia por correo electrónico a la Jefa de 
Administración de Proyectos de Investigación el 
comprobante de pago para el registro del mismo. 

9 Solicita a la Jefa de Administración de Proyectos de 
Investigación su comprobante de pago deducible de 
impuesto por correo electrónico. 

10 Verifica que el comprobante de pago, este reflejado en • 
la cuenta bancaria correspondiente para comprobar el 
ingreso correcto del recurso de recuperación . 

• 
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Comprobante 
de Pago (CP) 

Copia del RFC 
del Estudiante 

Factu ra 
Deducible de 
Impuestos (FDI) 

¿ El pago se reflejó correctamente en la cuenta? • Relación de 
Pagos (RP) 

11 

12 

• No: Verifica los posibles motivos por el cual no 
está reflejado el pago. • 

• Si: Realiza la factura deducible de impuestos 
y la envia al estudiante. 

13 Genera las pólizas contables con copia de los 
comprobantes de pago y facturas deducibles de 
impuestos y turna al Jefe de Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Contabilidad) para realizar la conciliación 
correspondiente. 

14 
Realiza la relación de pagos correspondiente a los 
estudiantes de los cursos, talleres y diplomados al 
cierre del periodo de pago y turna a la Subdirección de 
Administración para cotejar la información. 

Pólizas 
Contables (PC) 
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15 Recibe la relación de pagos y verifica que la • 
información sea la correcta para enviarla a la Dirección 
de Enseñanza y Divulgación. 

¿La información es correcta? 

16 • No: Remite a la Jefa de Administración de 
Proyectos de Investigación para corrección. 

17 • Si: Elabora y envía oficio a la Dirección de 
Enseñanza y Divulgación con la relación de 
pagos de los estud iantes que realizaron el 
pago correspond iente en el periodo 
establecido. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

DOCUMENTO CÓDIGO (CUANDO 
APLIQUE) 

6.1 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria, vigente 

6.2 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Septiembre, 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP) 

7. REGISTROS 

Tiempo de Responsable de Código de Registro 
Registro 

conservación Conservarlo o Identificación 
única 

Departamento de 
No aplica Comprobante de pago 5 años Administración de Proyectos 

de Investigación 

Facturas ded ucibles de Departamento de 

impuestos 5 años Administración de Proyectos No aplica 
de Investigación 

Departamento de 
Pólizas contables 5 años Administración de Proyectos No aplica 

de Investigación 
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educación continua de la DEO deIINGER. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 OTCRA 

8.2 OPPE 

8.2 CP 

8.3 FDI 

8.4 RP 

8.5 PC 

Oficio con Tabulador de Cuotas de Recuperación Autorizado: 
Documento que establece los lineamientos que permitan realizar el 
cobro por los servicios médicos que se otorgan. 

Oficio Periodo de Pago Establecido: 

Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de 
bienes, la entrega en uso o la prestación de servicios. 

Factura Deducible de Impuestos: Documento aquel que estando 
vinculado a la actividad, la ley del impuesto que se trate, te permite 
deducirlo como tal , en la determinación del monto de impuesto a 
pagar. 

Relación de Pago: Reporte informativo que se expide con la 
información correspondiente a la declaración presentada y pago de 
impuestos de los últimos años. 

Pólizas Contables: Documento fisico o digital en el que se registran 
las operaciones contables desarrolladas por una persona o una 
empresa. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1. Comprobante de pago 
10.2. Facturas Deducibles de Impuestos 
10.3. Pólizas Contables 

No aplica No aplica 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos son documentos de carácter confiden 
motivo no se incluyen en el presente procedimiento, sin embargo pueden ser con ad 
resguardo correspondiente cuando se requiera. 

, por tal 
el área de 
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1, PROPÓSITO 

1.1 Establecer las directrices para el registro de asistencia, permanencia en el trabajo y salida del 
personal del Instituto Nacional de Geriatría (INGER), con el objeto de contar con un sistema de 
control que dé certeza material y jurídica a dicho personal y al Instituto en el cumplimiento de la 
normativa en la referida materia. 

2, ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a todo el personal adscrito al Instituto Nacional de 
Geriatría que debe reg istrar su asistencia. 

2.2. A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS LINEAMIENTOS 

3.1. La Subdirección de Administración (SA) entregará a todo el personal adscrito al Instituto Nacional de 
Geriatrla una credencial institucional, misma que tendrá impresa la fotografía del trabajador, 
nombre, CURP, RFC, área de adscripción, puesto y clave de empleado con la finalidad de que 
sea identificado como trabajador (a) y le permitan el acceso al Instituto. 

3.2. El registro de asistencia de las y los servidores públicos se realizará mediante le reloj checador que 
se encontrará ubicado en la recepción del Edificio "8" del Instituto, conforme a los horarios por 
escrito, les instruya las y los titulares de las respectivas unidades administrativas o las y los 
subdirectores, en su caso, quienes a su vez deberán enviar a la Subdirección de Administración el 
formato de alta de horario por cada persona servidora pública adscrito a su área. 

3.3. El Departamento de Informática verificará el funcionamiento del reloj checador y llevará a cabo el 
mantenimiento correspondiente. 

3.4. El Departamento de Recursos Humanos (DRH) es responsable de capturar en el sistema Integral de 
Nómina (NOI) todas aquellas incidencias que sean debidamente ingresadas y que correspondan de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

3.5. Las personas servidoras públicas de base son acreedores únicamente a tres incidencias 
autorizadas que sean debidamente ingresadas y que correspondan de acuerdo a la normatividad 
vigente. 

3.6. El Director General del Instituto, las y los titulares de las unidades administrativas o en su caso las y 
los subdirectores, podrán solicitar por escrito a la Subdirección de Administración , se exente de 
registrar la entrada, salida o ambas, de los servidores públicos que indiquen, debidamente 
justificado atendiendo la naturaleza de sus funciones. 
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3.7. En caso de que no pase el registro de la persona servidora pública está deberá comunicar tal 
situación inmediatamente al Departamento de Recursos Humanos, a efecto de que tome las 
medidas pertinentes. 

3.8. Queda estrictamente prohibido, que la persona servidora pública intente registrar la entrada y/o 
salida en un reloj checador distinto al asignado, en caso de ser sorprendido realizando esta acción 
se levantará el acta administrativa correspondiente. 

3.9. Para el registro de entrada, la persona servidora pública gozarán de una tolerancia de quince (15) 
minutos a partir de la hora señalada para el inicio de su jornada laboral. 

3.10. Se podrá autorizar horarios especiales a la persona servidora pública que estén realizando 
estudios con validez oficial de educación media o superior, previa acreditación mediante 
constancia de inscripción y horarios vigentes. 

3.11 . Se considerará retardo menor cuando el registro de entrada se efectúa posterior al término de la 
tolerancia que hace referencia al punto 3.9 del presente procedimiento, es decir, a partir del minuto 
dieciséis (16) y hasta antes de que transcurran cuarenta minutos (40). El registro de entrada a 
partir del minuto cuarenta y uno (41) , será considerado retardo mayor y como limite de ingreso a 
los sesenta (60) minutos posteriores a su hora de entrada. Del minuto sesenta y uno (61) en 
adelante se considerará como falta para el trabajador. 

La acumulación de retardos se tomará en cuenta conforme a lo siguiente: 

A) Tres (3) retardos menores (de16 a 40 minutos) durante el mes = 1 falta. 
B) Dos (2) retardos mayores (de 41 a 60 minutos) durante el mes = 1 falta. 

3.12. La jornada de trabajo será diurna. Con duración máxima de ocho (8) horas entre las ocho (08:00) y 
las diecinueve (19:00) horas para las áreas médica, paramédica, afin y el área admin istrativa. 

3.13. Los formatos de justificación de entrada y pase de salida se elaborará en original y copia: 

A) Original. Departamento de Recursos Humanos. 
B) Copia. Se entrega a la persona servidora pública para cualquier aclaración. 

3.14. El trabajador tiene TRES (3) dlas hábiles, contados a partir del dla siguiente en que se haya 
generado la incidencia de registro de asistencia para entregar los formatos de justificación de 
entrada y pase de salida. 

3.15. Las y los Jefes Inmediatos de las personas servidoras públ icas podrán autorizar el formato de 
pase de salida al trabajador (a) que lo solicite , el cual no excederá de seis horas en un mes y 
hasta un máximo de cuatro (4) pases en el entendido de que por cada vez, el permi o no podrá 
exceder de dos horas continuas. 
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3.16. El Departamento de Recursos Humanos realizará el trámite correspondiente siempre y cuando 
proceda quincenal mente, bonificará los descuentos indebidos 

3.17. Toda solicitud deberá tener firma autógrafa de la persona servidora pública solicitante y del Jefe 
(a) Inmediato correspondiente. 

3.18. Las solicitudes que se reciban a través del Departamento de Recursos Humanos y que afecten el 
control y registro de asistencia serán 

A. Formato de comisión (sin viáticos) 
B. Formato de solicitud de vacaciones 
C. Formato de dla económico 
D. Formato de pase de salida 
E. Formato de justificación de entrada 

3.19. El Departamento de Recursos Humanos revisará mensualmente las bases de datos registrados en 
los relojes checadores y se contabilizarán los retardos, pase de salida, comisiones y vacaciones, 
para asl tener control de la información. 

3.20. La persona servidora pública deberá checar su egreso del Instituto en su horario de salida, en 
caso de registrar la misma con antelación deberá contar con un formato de pase de salida 
correspondiente. 

DISPOSICIONES FINALES 

1. El presente procedimiento, tiene como objetivo ser una herramienta complementaria para 
delimitar de manera puntual y precisa la forma de registrar y llevar el control de asistencia y 
permanencia en el trabajo de las personas servidoras públicas adscritas al Instituto Nacional de 
Geriatría, tomando como base y referencia las disposiciones federales aplicables en la materia, 
con el propósito de dar certeza jurldica a los mismos. 

2. El presente proced imiento entrará en vigor a los 30 dlas contados a partir del día siguiente, en 
que el Director General del Instituto Nacional de Geriatría lo dé a conocer a todo el personal 
mediante oficio circular correspond iente. 

3. El presente manual será de observancia general para todas las y los servidores públicos 
adscritos al Instituto Nacional de Geriatrla y sus disposiciones son complementarias a la 
normatividad aplicable en materia de registro, control de asistencia y permanencia en el trabajo , 
aplicables a las entidades de la Administración Pública Federal (APF). 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 
Acl. 

Jefe de 1 Recibe al personal canalizado por el Departamento 
Departamento de de Recursos Humanos, registra su al ta con la huella 
Informática en el Sistema de Control de Asistencia (reloj 

checador). 

Persona 2 Registra su entrada y salida de su jornada laboral , 
Servidora Pública por medio de su huella digital en el reloj checador. 

Jefe de 3 Descarga los registros de los relojes checadores por • Registro de 
Departamento de medio de USB y guarda la información en la Entrada y 
Informática memoria de la computadora. Salida del 

Personal 
4 Desencripta los datos descargados de los relojes (RESP) 

checadores para transferirlos a un archivo de Excel. 

5 Envla quincenalmente por correo electrónico al 
Departamento de Recursos Humanos la base con 
los datos de hora de entrada y salida de las persona 
servidora pública. 

Jefe de 6 Descarga los registros del correo electrónico y • Registro de 
Departamento de guarda la información en la memoria de la Entrada y 
Recursos computadora. Salida del 
Humanos Personal 

7 Realiza la revisión del registro de las horas de (RESP) 
entrada y salida del personal. 

Persona 8 Asiste al Departamento de Recursos Humanos y • Formato 
Servidora Pública solici ta incidencias en la quincena corriente . Incidencias de 

Personal 
9 Elabora formato incidencias de personal y entrega al 

Jefe de Departamento de Recursos Humanos para 
consideración. 
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11 

12 

Recibe formatos de incidencias de las persona 
servidora pública. 

Coteja las incidencias detectadas en la base con los 
formatos recibidos durante la quincena 
correspondiente. 

Aplica las incidencias dentro del Sistema Integral de 
Nómina (NOI) y captura los movimientos conforme a 
la incidencia. 

13 Actualiza el Sistema Integral de Nómina (NOI) para 
integrar los movimientos capturados y estos se vean 
reflejados en dicho Sistema. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica 

6.2 Sistema de Control de Asistencia (Reloj Checador) No aplica 

6.3 Manual de Organización del Instituto Nacional de Geriatria, vigente. Octubre, 2016 

6.4 Guia Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos 
Septiembre, 2013 de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.5 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP). 

7.REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato de Comisión 5 años 
Departamento de Recursos 

No aplica 
Humanos 

7.2 Formato de Solicitud de 5 años Departamento de Recursos 
No Aplica Vacaciones Humanos 

7.3 Formato de Dia Econón 5 años 
Departamento de Recursos 

No aplica Humanos 

7.4 Formato de Pase de 
5 años 

Departamento de Recursos 
No Aplica Salida Humanos 

7.5 Formato de 
5 años Departamento de Recursos 

No aplica justificación de entrada Humanos 

7.6 Credencial 
5 años Departamento de Recursos 

No Aplica Institucional Humanos 

a.GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Asistencia Se le concibe a la presencia de las y los trabajadores en su sitio de 
acción. 

8.2 FIP Formato Incidencia de Personal: Son los movimientos o registros 
que afectan el pago de las remuneraciones de un trabajador como: 
altas, bajas, cambio de adscripción, promociones, licencias, faltas, 
retardos, etc. 
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8.3 Incidencia Es todo suceso que de alguna forma, afecta o modifica algo previsto. 

8,4 NOI Sistema Integral de Nómina 

8.5 Suplencia Acto por el cual se suple a un trabajador para el desempeño de sus 
funciones en su jornada laboral 

8.6 RESP Registro de entrada y salida del personal. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización 

No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de comisión 
10.2 Formato de solicitud de vacaciones 
10.3 Formato de dla económico. 
10,4 Pase de salida. 
10.5 Formato de justificación de entrada. 

Descripción del cambio 

No aplica 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos son documentos de carácter confidencial , por tal 
motivo no se incluyen en el presente proced imiento, sin embargo pueden ser consultados en el área de 
resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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14.- PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO 
ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS 

TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE) 
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1. PROPÓSITO 

1.1. Otorgar el régimen obligatorio de seguridad social a las y los servidores públicos adscritos en el 
Instituto Nacional de Geriatría (I NGER) a través de la afiliación ante el Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) para mantener actualizada la base 
de datos del personal y así generar puntualmente la nómina. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El Departamento de Recursos Humanos (DRH) gestiona el trámite de 
afiliación de la/el servidor público de nuevo ingreso al Instituto Nacional de Geriatría, la 
Subdirección de Administración (SA) autoriza los movimientos de personal ante el Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento aplica al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado. 

3. POLÍTCAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Humanos del Instituto es responsable de afiliar a las y los 
servidores públicos de nuevo ingreso en un plazo máximo de 30 días hábiles en el Sistema 
de Incorporación del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado mediante la elaboración del formato Aviso de Alta del Trabajador (a) . 

3.2 El Departamento de Recursos Humanos solicita a la/el servidor público de nuevo ingreso la 
documentación correspondiente para elaborar el formato Aviso de Alta del Trabajador (a), 
para su afi liación ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado. 

3.3 La Subdirección de Administración es responsable de emitir oficio Movimientos de Personal al 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

3.4 El Departamento de Recursos Humanos entrega a la/el Servidor Público el formato de Aviso 
de Alta del Trabajador con su Número de Seguridad Social al finalizar el trámite de afiliación 
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Servidor (a) 
Público (a) 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Humanos 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

5 

Descripción de Actividades 

Provee documentación personal al Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos (JDRH) para 
generar alta ante el Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado. 

Recibe copias de la documentación de la/el servidor 
público que ingresa al Instituto Nacional de Geriatría 
(INGER) para capturar el formato correspondiente. 

¿La documentación es correcta? 

• No: Remite a la/el servidor público para 
corrección . 

• Si: Captura e imprime formato aviso alta del 
trabajador (a) junto con l ' Copia: 
Dependencia o Entidad y 2' Copia: 
Trabajador (a) . 

Recaba firmas y sella los formatos, turna a la 
Subdirectora de Admin istración para la generación de 
oficio de movimientos de personal. 

Documento o anexo 

• Acta de 
nacimiento (AN) 

• Clave Única de 
Registro de 
Población 
(CURP) 

• Registro Federal 
de 
Contribuyentes 
(RFC) 

• Comprobante de 
domicilio (CD) 

• Acta de 
nacimiento (AN) 

• Clave Única de 
Registro de 
Población 
(CURP) 

• Registro Federal 
de 
Contribuyentes 
(RFC) 

• Comprobante de 
domicilio (CD) 

• Formato Aviso 
Alta del 
Trabajador 
(FAAT) 

• l' Copia: 
Dependencia o 
Entidad 

• 2' Copia: 
Trabajador 
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Subdirectora de 
Admin istración 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Humanos 

6 

7 

8 

9 
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Emite oficio de movimientos de personal y envia al 
Departamento de Afiliación y Vigencia del Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 
del Estado, anexando el formato aviso alta del 
trabajador (a) para su validación y reenvia al Jefe de 
Departamento de Recursos Humanos. 

• Oficio 
movimiento (a lta) 
de personal 

• Original Formato 
alta del 
Trabajador 

• Copia "10 

Dependencia o 
entidad" 

• Copia 
2' Trabajador" 

Recibe el formato aviso alta del trabajador con sel lo • 
de recepción del Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado y Número 

Orig inal de 
"Formato del 
Aviso Alta del 
Trabajador" 
(AAT) 

de Seguridad Social. 

Da a lalel servidor público de nuevo ingreso la 2' 
Copia: Trabajador (a) que contiene el Número de • 
Seguridad Social del trabajador. 

Original 
Copia: 
Trabajador" 

Archiva Copia l ' Dependencia o Entidad en 
expediente personal de lalel servidor público de 
nuevo ingreso. 

• Original "1' 
Copia: 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Dependencia o 
Entidad" 

"2 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

S ubdirecto ra de 
Administración 

Jere de Departamento 
de Recursos Humanos 

Recibe 
docl,M'TleotCIción 

en origi nal ycopia 

4 

Remit e al SP pan. 
corrección 

Captur.l e 
Imprime fo rmat o 
AAT con coplas 

AAT "Original" 

Recaba fi rmas y 
sella los 

formatos, tlXna a 
la SApara 

ceneraclón de 

5 

ependencla N 

• Copia 
"trabajadcr~ 
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Servid or (a) Público (a) 

INICIO 

Provee 



AlL J -- - -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 
14.-Procedimiento para dar de alta al personal 

de nuevo ingreso ante eIISSSTE. 

Subdi rectora de 
Administ ración 

Y6 
Recibe, emite V 

envía oficio para 
validadon deAAT 

,o, lO ::~::: ;o:l 
AATlOCopla I 

"Dependencia" 

........ AAT 2" Copia I 
"trabajador" 

__ Ofido 

Jefe de Departamento 
de Recursos Human os 

- Movimiento de f-t----- ----, 
PErsonal ... 7 

~ 
Re<:ibe AATcon 

sello dellSSSTEy 
NSS el t rabajador 

l AAT .. 0'; IO'~ 
AAT l"Copia 

"Depe ndencia" 

AAT 2" Copia 
"trabajador" 

Da al SP Copia 2" 
"Trabajador" del 

AAT 

'--,-------'-

~ 
Ard'1iviI Copia 1" 
"Depende ncia " 

'----,--_----.J-

r---1"~;'~:::':;" 
l~ 

TERMINA 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1Gula para la elaboración y actualización de Manuales de 
Septiembre. 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria, vigente. 

6.3 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
DOF 02-04-2014 Trabajadores del Estado. 

6.4 Manual Admin istrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F. 12-06-2010 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional Ultima reforma publicada 
de Carrera, vigente. DOF 23-085-2013 

6.5 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura , dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro O 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato Aviso Al ta 
5 años Departamento de Recursos 

No aplica Trabajador Humanos 

7.2 Oficio de movimiento Instituto de Seguridad y 

de personal 5 años Servicios Sociales de los No aplica 
Trabajadores del Estado 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AAT 
Aviso Alta del Trabajador: Aviso a la institución del trabajador (a) 
asegurado. 

8.2 AT 
Alta del Trabajador: dar de alta al trabajador al sistema que le 
corresponda para obtener servicio médico. 
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8.3 CURP 

8A DAVISSSTE 

8.5 DRH 

8.6 ISSSTE 

8.7 RFC 

8.8 SA 

8.9 SP 
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Clave Única de Registro de Población: Código al fanumérico único 
de identidad de 18 caracteres utilizado para identificar oficialmente 
tanto a residentes como a ciudadanos mexicanos de todo el pais . 

Departamento de Afiliación y Vigilancia del Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
Departamento de Recursos Humanos: Area de estructura vigente 
en eIINGER. 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 
del Estado: Es una organización gubernamental de México que 
administra parte del cuidado de la salud y seguridad social , ofrece 
asistencia en casos de invalidez, vejez, riesgos de trabajo y la muerte. 

Reg istro Federal de Contribuyentes: Clave alfanumérica compuesta 
por 13 caracteres (para Personas Flsicas) y es utilizada cuando un 
individuo ejerce actividades económicas por las cuales esté obligado 
a pagar impuestos. 

Subdirectora de Administración : Puesto de estructura vigente en el 
INGER. 
Servidor Públ ico: persona que brinda un servicio de uti lidad social. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato Aviso de Alta del Trabajador ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de 
los Trabajadores del Estado 

10.2 l ' Copia: Dependencia o Entidad 
10.32' Copia: Trabajador 
1 OA Oficio de envio de movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado 
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10.1 Formato Aviso de Alta del Trabajador ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado. 
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Instructivo de llenado 

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR DEL ISSSTE 

DATOS DEL TRABAJADOR SE ANOTARA 

1 Clave Unica de Registro de Población Clave de la Cédula Unica de Registro de Población del 
(CURP) Trabajador 

2 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes del trabajador 

3 Número de Seguridad Social Número de Seguridad Social del trabajador 

4 Entidad de Nacimiento Lugar donde nació el trabajador 

5 Estado Civil Estado civi l del trabajador 

6 Sexo Sexo del trabajador H (Hombre) M (Mujer) 

7 Apell ido Paterno Apellido paterno del trabajador 

8 Apellido Materno Apellido materno del trabajador 

9 Nombres (s) Nombre (s) del trabajador 

10 Domicilio: Calle Nombre de la calle del domicilio del trabajador 

11 No. Ext No. I nt Los número del domicilio del trabajador 

12 Localidad o Colonia Nombre de la localidad o colonia del domicilio del 
trabaiador 

13 Municipio o Delegación Polltica Nombre del Municipio o Delegación Política del 
domicilio del trabajador 

14 Entidad Federativa Nombre del estado del domicilio del trabajador 
15 Código Postal Código Postal del domicilio del trabajador 

16 Nombre y Clave de la Clínica NO APLICA 
DATOS DEL EMPLEO SE ANOTARA 
17 Nombre de la Dependencia o Entidad Nombre del Instituto 

18 Ramo Número que corresponde a la Secretaria de Salud 
19 Pagaduria Clave asignada al Instituto por parte de la Secretaría 

de Salud 
20 Teléfono Número telefónico del Instituto 
21 Domicilio: Calle Nombre de la calle del domicilio del Instituto 
22 Número Número del domicilio del Instituto 
23 Localidad o Colonia Nombre de la localidad o colonia del domicil io del 

Instituto 
24 Municipio o Delegación Politica Nombre del municipio o delegación polltica del 

domicilio del Instituto 
25 Entidad Federativa Nombre del Estado del domicilio del Instituto 
26 Código Postal Código Postal del domicil io del Instituto 
27 Clave de Cobro Código de la Plaza del trabajador 

FECHA DE INGRESO EN EL EMPLEO 
28 Dia Dla en que ingreso el trabajador al Instituto 

29 Mes Mes en que ingreso el trabajador al Instituto 

30 Año Año en que ingreso el trabajador allnsJit~to 

......,~ 7' . 
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31 Nombramiento Tipo de nombramiento del trabajador 

32 Sueldo Básico de Cotización al Sueldo básico de cotización mensual allSSSTE 
ISSSTE 

33 Sueldo Básico de Aportación al SAR Sueldo básico de aportación mensual al sistema de 
ahorro para el retiro 

34 Remuneración Total Ingreso mensual del trabajador 

35 Nivel Salarial NO APLICA 

36 Firma del Trabajador Firma autógrafa del trabajador de nuevo ingreso 

37 Sello, Nombre y Firma del Funcionario Nombre y firma autógrafa del funcionario facultado por 
Facultado la dependencia para autorizar movimientos afiliatorios 

ante el ISSSTE, y sello de la dependencia 
38 Sello de la Recepción dellSSSTE NO APLICA 
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10.2 l' Copia: Dependencia o Entidad . 
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10.32' Copia: Trabajador. 
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10.4 Oficio de envio de movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales 
de los Trabajadores del Estado. 

~A I 1I () 

(51 C. CLAU DIA UGALQ E HERNÁ NDEZ 
SUB J EFA DE A FIUAelON y VIGENCIA 
D ELI SSSTE 
PRESENTE 

I 5111 U10 
NACIONAL f .¡ f, .. 

DE GERIA RIA ), TI 

"2014, Afio de Ortav io Paz" 

(11 S UBDIRECC iÓN D E ADM INISTRACiÓN 

(2, Asunto _ Envío de .3ltas de personal 

(3) MéxIco D.F. , 1.9 de nc\Aen bre de 2014 

(4) Oficio-INGER-SA·25f.-:20 4 

(6) Por med~ del presente envto en fom13 impres.3 el mo ' miento de peroct1.31 adscnto í]1 Instr Ito 
Jac.onal de Genatria. lo anterior con l a finJ h..ca::t de que dictla infomlacióf1, sea <3ctualjzada en el 

Sistema de 'ncorporación ell ISSSTE. como Ll cont inuaciÓn se descnbe: 

(7) No. (8) flO MBRE (9) R FC (10) ALTA 

(11 I TOT A L 

Agradezco de ilnt.ern3llo lo atención que s irv03 otorg .. :u a fa p resente , y hago propicio leI oc;asión pilf3 
envi& le un cord al safudo. 

( 12) ATEN T A ME NT E 

Li c. Eriko P la ta Córdo bo 
La Subdirectora 

113 ) C.c.p. Or. Lu is Migue l Gutié-rrez Ro edo_- Oi,.ector Genet"al del In'Sm uto Naciona l -de GeriatrLa_ 

S€-c.oon.'Sene: 4C . · ~ 
EPC1~ LMG.'jmbg 
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Los elementos mínimos que debe contener el oficio son: 

Qué área es quien envía el oficio 
2 Asunto 
3 Fecha 
4 Numero de oficio 
5 Remitente y su cargo 
6 Texto del oficio 
7 Número consecutivo de altas que se envian en el oficio 
8 Nombre del trabajador que se va a dar de alta 
9 RFC del trabajador 
10 Descripción de alta 
11 Total de altas que se envian en el oficio 
12 Firma del emisor 
13 Copias a quien se le entrega el alta del trabajador 
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1.PROPÓSITO 

1.1 Identificar las necesidades de capacitación de los Servidores Públicos del Instituto Nacional de 
Geriatria con la finalidad de elaborar el Programa Anual de Capacitación y permita desempeñar 
sus funciones correctamente de acuerdo a la normatividad aplicable. 

2.ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el Departamento de Recursos Humanos será el responsable de la generación 
del Programa Anual de Capacitación, el cual será la base para la contratación y desarrollo de 
cursos impartidos al interior del Instituto Nacional de Geriatria . 

2.2 A nivel externo: el Instituto Nacional de Geriatria deberá apegarse a la normatividad emitida 
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público en materia del ejercicio del recurso fiscal 
emitida asi como el Manual de Aplicación General en materia de Recursos Humanos emitido 
por la Secretaría de la Función Pública. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Humanos es responsable de solicitar a los Servidores Públicos 
del Instituto Nacional de Geriatria la captura de los formatos de Detección de Necesidades de 
Capacitación para concentrar la información en la base datos y elaborar el Programa Anual de 
Capacitación. 

3.2 El Departamento de Recursos Humanos coordina las actividades para la integración del 
Programa Anual de Capacitación a fin de contar con cursos de capacitación que permitan 
desarrollar sus funciones a los Servidores Públicos del Instituto Nacional de Geriatrla. 

3.3 La Subdirección de Administración es la responsable de autorizar el Programa Anual de 
Capacitación. 

3.4 El Departamento de Recursos Humanos debe considerar que los cursos contratados con cargo 
a la partida de capacitación estén integrados en el Programa Anual de Capacitación registrado 
por el Instituto Nacional de Geriatría ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

3.5 Los mandos y superiores de las Áreas Administrativas y Sustantivas del Instituto Nacional de 
Geriatria (Titu lares de área) deben otorgar las facilidades para que los Servidores Públicos 
asistan a los programas y cursos programados por el Instituto Nacional de Geriatrla. 

3.6 La Secretaria de Salud otorga facilidades para que los Servidores ·PÚll>liorle.~~ 
Nacional de Geriatria participen en los cursos de su interés contratados por 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 
Act. 

Jefe de 1 Emite oficio con el formato de Detección de • Oficio de 
Departamento de Necesidades de Capacitación a los Titulares de Detección de 
Recursos Área para reunir necesidades de los Servidores Necesidades de 
Humanos Públicos y difunde por correo electrónico. Capacitación 

(DNC) 

Titúlales de área 2 Recibe y difunde formato de Detección de • Detección de 
Necesidades de Capacitación" a los Servidores Necesidades de 
Públicos para identificar sus necesidades de Capacitación 
capacitación y turna los formatos al Jefe de (DNC) 
Departamento de Recursos Humanos. 

Jefe de 3 Recibe formatos de Detección de Necesidades de • Programa Anual 
Departamento de Capacitación de los Servidores Públicos y genera de Capacitación 
Recursos base de datos para integrar al Programa Anual de (PAC) 
Humanos Capacitación. 

4 Elabora el Programa Anual de Capacitación y turna 
a la Subdirectora de Administración para su 
autorización. 

Subdirectora de 5 Evalúa y autoriza el Programa Anual de • Programa Anual 
Administración Capacitación; turna al Jefe de Departamento de de Capacitación 

Recursos Humanos para registro en el SIWEB de (PAC) 
la Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

Jefe de 6 Registra el Programa Anual de Capacitación en el • Formato de 
Departamento de SIWEB de la Secretaria de Hacienda y Crédito registro en 
Recursos Público en el mes de abril de año en curso. SIWEB 
Humanos 

7 Difunde el Programa Anual de Capacitación en la • Programa Anual 
intranet del Instituto Nacional de Geriatría. de Capacitación 

(PAC) 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

~ '::'L e 
• 

/ 
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adscrito aIINGER. 

6.DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6. 1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Septiembre , 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria, vigente. 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7.REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Programa Anual de 
Indefinido Departamento de Recursos 

No aplica Capacitación Humanos 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente proced imiento se entenderá por: 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

DNC 

DRH 

PAC 

SA 

TA 

Detecc ión de Necesidades de Capacitación: Proceso orientado a la 
estructuración y desarro llo, de planes y programas para el 
establecimiento y fortalecimientos de conocimientos. 

Departamento de Recursos Humanos: Área de estructura vigente 
deI INGER. 

Programa Anual de Capacitación: Gestionar y brindar nuevos 
conocimientos que permitan a las y los servidores públicos mejorar y 
alcanzar las metas de sus puestos. 

Subdirección de Administración : Área de estructura vigente del 
INGER. 

Titulares de área : Persona que se encuentra en el puesto superior de 
una jerarqula de las áreas de estructura vigente en el INGER, y que 
tiene las facultades necesarias para mandar a sus subordinados. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización 

No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato detección de Necesidades de Capacitación. 
10.2 Programa Anual de Capacitación . 

Descripción del cambio 

No aplica 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, sin 
embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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16.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCiÓN Y APLICACiÓN DE INCIDENCIAS 
DEL PERSONAL ADSCRITO AL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRíA. 
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1.PROPÓSITO 

1.1 . Gestionar el trámite correspondiente para documentar y aplicar las incidencias de las y los 
servidores públicos adscritos al Instituto Nacional de Geriatría (INGER). 

2.ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica al Departamento de Recursos Humanos (DRH) quien se encargará de 
recibir y aplicar las incidencias correspondientes a las y los servidores públicos adscritos al 
Instituto Nacional de Geriatría (INGER). 

2.2 A nivel externo: El Instituto Nacional de Geriatría deberá apegarse a la normatividad aplicable en 
materia de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley del Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y las Condiciones Generales de 
Trabajo de la Secretaria de Salud. 

3.POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

2.1 Las y los servidores públicos serán responsables de entregar las incidencias contemplando los 
plazos señalados en Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley del Instituto 
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y las Condiciones Generales 
de Trabajo de la Secretaría de Salud. 

2.2 El formato comprobatorio de incidencia se refiere a todo aquel documento que describa el 
motivo de la incidencia. 

2.3 La Subdirección de Administración establece que los motivos de incidencia serán los 
siguientes: 

• Incapacidad 

• Falta injustificada 

• Día económico 

• Vacaciones 

• Comisión 

• Onomástico 

2.4 El Departamento de Recursos Humanos será responsable de recibir la documentación autorizada 
por el Jefe Inmediato Superior de la/el servidor público para aplicar la incidencia en tiempo y forma . 

2.5 El Departamento de Recursos Humanos será el responsable de integrar el registro y el archivo de la 
documentación recibida. 
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2.6 El formato de relación de movimientos e incidencias de personal y constancia de movimientos de 
personal solo aplicará para las incidencias de faltas injustificadas e incapacidades 

2.7 Para el cálcu lo correspondiente a una falta que tenga un trabajador (a) se realizará conforme a lo 
siguiente: 

• Se consideraran para efectos de cálculo los conceptos de: sueldo base, asignación bruta y 
gastos de actualización, estos se sumaran y el total que resulte de los mismos se dividirá 
entre 15 para generar el sueldo diario del trabajador (a). 

• Una vez que se cuente con el sueldo diario del trabajador se le aplicará el factor del 1.4 
(ya que 1.4.X 5 días laborados da un total de 7 días que son conforman la semana que 
labora el trabajador (a)) 

• El resultado del sueldo diario x el factor se considerara el monto a retener al trabajador (a) 
por concepto de fa lta y el cual se integrará en la nómina correspondiente. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. Descripción de Actividades Documento o anexo 
Act. 

Servidor (a) 1 Da el formato comprobatorio de incidencia al Jefe de o Formato 
Público (a) Departamento de Recursos Humanos para generar Comprobatorio 
Solicitante la aplicación según sea el caso correspondiente. de Incidencia 

(FCI) 

Jefe de 2 Recibe el formato comprobatorio de incidencia y o Formato 
Departamento de verifica que los datos de la/el servidor público sean Comprobatorio 
Recursos correctos. de Incidencia 
Humanos (FCI) 

¿Son correctos los datos? 
o Base de Datos 

3 o No: Remite el formato comprobatorio de 
incidencia a la/el servidor público para o Formato 
corrección. Relación de 

Movimientos e 
4 o Si: Remite acuse de recibido a la/el servidor Incidencias de 

público y captu ra el formato comprobatorio Personal 
de incidencia en la base de datos de (FRMIP) 
incidencias según sea el caso. 

o Formato 
5 Elabora el formato relación de movimientos e Constancia 

incidencias de personal, y la constancia global de Global de 
movimientos y remite a la Subdirección de Movimientos 
Administración para Vo. Bo. (FCGC) 

Subdirectora 6 Recibe, emite Vo. Bo. formato relación de . Formato 
de Administración movimientos e incidencias de personal y la Relación de 

constancia global de movimientos y turna al Director Movimientos e 
General para previa autorización. Incidencias de 

Personal 
(FRMIP) 
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Formato 
Relación de 
Movimientos e 
Incidencias de 
Personal 
(FRMIP) 

• Formato 
Constancia 
Globa l de 
Movimientos 
(FCGM) 

Recibe el formato relación de movimientos e • 
incidencias de personal y la constancia global de 
movimientos, genera copia , arch iva original en el 
expediente de la/el servidor público y copia en 
carpeta de incidencias correspondiente. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Formato 
Relación de 
Movimientos e 
Incidencias de 
Personal 
(FRMIP) 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actual ización de Manuales de 
Septiembre, 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatria, vigente. 

6.3 Manual Admin istrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F. 12-06-2010 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional Última reforma publicada 
de Carrera, vigente. DOF 23-08-2013 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 

oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
Conservación Conservarlo identificación única 

7.1 Formato 
Departamento de Recursos 

Comprobatorio de 6 años Folio consecutivo 
Incidencias 

Humanos 

7.2 Formato Relación de 
Departamento de Recursos Movimientos e Incidencias 6 años Folio consecutivo 

de Personal Humanos 

7.3 Constancia Global de 
6 años Departamento de Recursos 

Folio consecutivo Movimientos Humanos 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 DG 
Director General : Titular y autoridad máxima que representa la 
estructura vigente en eI INGER. 

8.2 

8.3 

8.4 

DRH 

FCGM 

FCI 

Departamento de Recursos Humanos: Departamento de 
Recursos Humanos: Área de estructura vigente en el INGER. 

Formato Constancia Global de Movimientos. 

Formato de Comprobación de Incidencias 



\ALl D - ---

8.5 FRMIP 

8.6 SPS 

8.7 Vo. Bo. 
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Formato de Relación de Movimientos e Incidencias de Personal. 
Servidor (a) público (a) solicitante: Se refiere a cualquier trabajador 
(a) que integre un área administrativa del Instituto Nacional de 
Geriatrla. 
Visto Bueno: Abreviación que se coloca en ciertos documentos para 
especificar que quien firma , certifica que todo se ajusta a derecho y 
que el documento en cuestión fue expedido por un individuo habilitado 
para tal fin . 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No Apl ica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato Comprobatorio de Incidencia. 
10.2 Formato Relación de Movimientos e Incidencias de Personal. 
10.3 Formato Constancia Global de Movimientos. 

No aplica 
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10.1 Formato Comprobatorio de Incidencia (FCI ) 

IN STITUTO NAC ION AL DE GER IATRIA 

SUBD IRECCiÓN DE ADMIN IST RACiÓ N 

DEPARTAME NTO DE RECURSOS HUMANOS 

SO LI CITUD D E VACAC IONES 

DATOS DEL SERVIDOR PUBLI CO 

FECHA: I 
UNIDAD A DMI NIST RA TI VA; 

NOMBRE DEL TRABAJA D O R: 

R. F. C. 

PUESTO : 

DEPARTAMENTO A L QUE CORR ESPONDE: 

D e con form i d ad con l as fracciones 111 V X IV del ilrtículo 123 Constitu ciollal , apartado B V 30 d e l a Le y f ederal d e 

los Trabajadores al Servicio d e l Es tado, so licito dis frutar de vacaciones e n e l s igu ient e periodo: 

D e l : 

Nume ros de dias h ábiles autorilados: CJ 
Numero de día s p e n d ie n te s por d isfrut a r: CJ 
Mot ivo por e l q u e no se pueden di sfrut a r en su t ota lidad: 

Lo anterior, tod¡¡ ve, que 'He encuen tro ., corrie nte del cump limie n to de m is funci o n es V conform e ., d er echo qu e m e 
asist e a l contar con más de sei s m eses d e servicio inin t e rrumpidos e n el desemper'lo de mi cargo. 

NOMB RE V FIRMA 

En m i caráct er de superi o r jerárquico direct o de l servidor publ ico solicitante y de conformidad con l as di sposiciones l ega l es V 

adm inistra ti vas, au toril:o dis f ruta r de l p e r(odo vacacional 

N O M BRE y FIRM A 

Fundamento legal : Es .e~pon$abmd:>d del Sup e r ior Jer~ .qu l<::o InmedIa t o dlre<::to, la au to .iuclón de l periodo vacacionar solicit ado. lo a nt erior can b a $tl! e n la 
l e" Federa l de Responsabilid a des de los Servidores Públicos , Tit ulo Tercero d e hllS Res ¡.onsabUidlldu Adn1ln ls trat lvu, Capitula 1, Sujetos V O h lfgadones del 
Servido r Público, Artlcuh. 47, Fra cclón)( q ue a la le t r a dice : MA b stcnt!rlt! de dis pone. o au torllar a uo subord io ado a 00 n lstir 5111 cauSll Jus t ificada a s u s labo. e 

~:' má. dt! qulllce d i". COll ll nu05 o I ,eillla d is<::ontJnuos ell un 111\0, 1151 como da otor/j:lI . lndebldam"nt e llceoclas, pe rmisos O comisiones con I:0.:e p ardillo lotll 
e sueldo y Olru percep dolles, eu:u .do 1,., neeesldlld." del servicio publl.:o no lo ellljlln; asl corno lo enable .:ld o en e l lI<t leu lo 8, f. ,,<::clón 1)( de 1" l e y Fe de r a l d 

Respo n n b iUdadlU Adnl ln ls trat lvas de los Servid o res Públicos, la cual dice que se ~a resp o n uo b llidad de todo servid o r publico "Abs tenerse d. d isp<)ner 
utorilil' que un s ubordinado no a,;lna sin eil usa Jus tificada 11 s u s l:'Iboru , n i (OIllO de O lo~ga~ ¡ndeb ld~mente licen cias, p e rmisos o comisiones con goce p a rcial 
to t ,,1 de l ucido y o t ras p ercepcioooes" . 

~sr."ismo, la a utorhaclón arrih a se 1\alada se a pega .. los eHablecido e" el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos 2015, el c ua l 5el\ala e n su " rt /t u l 
2<1, f,acdÓ" 11 que. "los ,ervldo r#!! roúb lko, co., mib do seis m esoS consecutivos d.., seNlclo lendr.6n d erecho a d isfrular de d os periodos de die z dias h :!ibi les de 

a cad olles p<)r 111\0, con bas e en la propueSlIl d e cada servidor publico a s u superio r Je rá rquico. El pdnle, ptlrlodo s e o t or¡:a.:Ii pre ferent en""nle du r a nte lo 
perlados vacaclo"ales d el ca le n dario esco la r esta b lecido p o r 111 Secretarh. de Educación Publlc", y el s elrundo p erlad a Se otor, • • j pre ferentem e nte e ll el me, d 

k iembre; sin " f." t a r..,1 cumplimiento d., 10 1 objet ivo s V mel llS In stlt udonales .. . " 

Vo.Bo. 

Subdirección d~m¡n~ 

7 
7 • 
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DE GER AT DIRECCiÓN GENERAL CLAVE DE LA UNIDAD RESPONSABLE NCE FECHA: 

SU8DIRECaÓN DE ADMINISTRACIÓN DESCRIPCION DE LA U.R. Instituto Naciona l de Geriatria No. DE RELACION 1 

NUM. NOMBRE 
NUM. 

DE 
VIGENCIA DE CDDIGO DE QUINCENA DE 

OBSERVACIONES 
PROG. R.F.C. 

MOVIMI ENTO MOVIMIENTO OPERACiÓN 
DOCUMENTO CLAVE PRESUPUESTAL 

1 NCExxx 2401 
UCEt.;OA POR INCAPACIDAD 

t-lÉOICA 
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t RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL 

.. - .. _ .. _. , , _po. ___ _ r_._. __ 
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17.- Procedimiento para la elaboración de la 2 de 9 
nómina del personal adscrito aIINGER . 

1. PROPÓSITO 

1.1. Elaborar la nómina de los servidores públicos adscritos al Instituto Nacional de Geriatria (INGER) 
con la finalidad de calcu lar y determinar la cantidad del recurso fiscal a obtener para dar atención a 
los compromisos de esta nómina. 

2.ALCANCE 

2.1 A nive l interno: El Departamento de Recursos Humanos (DRH) genera los cálculos y compromisos 
para el pago a los servidores públicos adscritos al Instituto Nacional de Geriatria. 

2.2 A nivel externo: el Instituto Nacional de Geriatria deberá apegarse a la normatividad aplicable en 
materia del ejercicio del recurso fiscal emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público 
(SHCP). 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de generar el cálculo y compromiso 
para la atención de las obligaciones en materia del pago de la nómina a las y los servidores 
públicos adscritos al Instituto Naciona l de Geriatría. 

3.2 La Secretaria de Hacienda y Crédito Público autoriza los tabuladores de sueldos y emite el Manual 
de Percepciones de las y los Servidores Públicos. conforme a estos se realiza el cálcu lo de la 
nómina para el ejercicio correspondiente. 

3.3 La Secretaria de Hacienda y Crédito Público autoriza la estructu ra orgánica anualmente del 
Instituto Nacional de Geriatrla y está nómina está integrada por las plazas que conforman dicha 
estructura. 

3.4 El Departamento de Recursos Humanos será el responsable de solicitar a la Secretaría de Salud 
las adecuaciones y adelantos de calendario conforme a las necesidades del recurso financiero. 

3.5 Las y los servidores públicos son responsables de acudir al Departamento de Recursos Humanos 
al final de la quincena correspondiente a más tardar diez días hábiles después del pago a recoger 
su recibo de pago. 

3.6 El Departamento de Recursos Humanos solicita la liberación de la Cuenta por Liquidar Certificada 
al Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Genera les (DRFMSG) para que 
la Tesorería de la Federación realice el pago al beneficiario correspondiente. 

3.7 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es resp 
liberación de la Cuenta por Liquidar Certificada para notificar al Depa 
Humanos que el recu rso ya se encuentra disponible. ~k_ 

ble de la 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos 
(Nómina) 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 

No. 
Act. Descripción de Actividades 

1 Actualizar la base de datos en Excel con el cálculo 
de la nómina bruta y neta correspondiente al mes 
para solicitar el presupuesto a la Secretaria de 
Hacienda y Crédito Público (SHCP) a través del 
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SCP). 

2 Verifica la correcta aplicación de percepciones y 
deducciones por cada uno de los trabajadores (as). 

¿los cálculos de percepciones y deducciones son 
correctos? 

3 • No: Realiza las correcciones pertinentes. 

• Si: Elabora formato de solicitud de liberación 
4 Cuenta por Liquidar Certificada (ClC) en el 

Sistema de Contabilidad y Presupuesto 
(SCP) con base en el cálculo de la nómina 
neta presupuestada para pagar. 

5 Remite solicitud de liberación de ClC al Jefe de 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (JDRFMSG) para que la 
Tesoreria de la Federación (TESOFE) realice el 
pago al beneficiario correspondiente. 

6 Recibe la solicitud de liberación de ClC y libera 
cuenta por liquidar certificada en el Sistema Integral 
de la Administración Financiera Federal de la 
Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

7 Imprime reporte y resumen de cuenta por liquidar 
certificada liberada y turna al Jefe del Departamento 
de Recursos Humanos (Nómina). 

Documento o anexo 

• Base de 
datos en 
Excel 

• Solicitud de 
liberación de 
ClC (SClC) 

• Cuenta por 
Liquidar 
Certificada 
(ClC) 

• Reporte ClC 
liberada 

• Resumen 
ClC liberada 



SAl.UD 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos 
(Nómina) 

Servidor (a) 
Público (a) 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos 
(Nómina) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

17.- Procedimiento para la elaboración de la nómina del personal adscrito al 
INGER. 

8 Recibe e integra reporte de cuenta por liquidar 
certificada al expediente de ClC del Departamento 
de Recursos Humanos. 

9 Captura información de los trabajadores (as) al 
sistema ASPEl NOI para emitir los recibos 
correspondientes a la quincena corriente. 

10 Timbra los recibos a través del sistema ASPEl-NOI 
para notificar a la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público sobre el pago a cada uno de las y los 
servidores públicos. 

11 Genera e imprime los recibos de nómina corriente y 
elabora formato "Listado de firmas de recepción de 
recibo". 

12 Proporciona a cada trabajador (a) su recibo de 
nómina correspondiente. 

13 Recibe recibo de nómina, firma de recibido en el 
listado de firmas de recepción de recibos de nómina. 

14 Concentra listado de recepción de recibos de nómina 
en la carpeta correspondiente una vez que se hayan 
entregado todos los recibos. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 4 de 9 

• Reporte de 
ClC 

• Recibo de 
nómina 

• Listado de 
firmas de 
recepción 
de recibo 
(lFRR) 

• Listado de 
firmas de 
recepción 
de recibos 
de nómina 
(lFRR) 

• Recibo de 
nómina 

• Listado de 
firmas de 
recepción 
de recibos 
de nómina 
(lFRR) 
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S.DIAGRAMA DE FLUJO 

Jefe de Recursos Financie ros, 
M ate riales y Servicios Genera les 
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nómina del persona l adscrito aIINGER. 

Jefe de R ecu rsos F inancie ros, 
Materiales y Serv ic ios Generales 

Je fe de D epartamen to de 
Recursos Huma nos (Nómina) Servidor (a) P úb lico (a ) 

( 
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Resumen de eLe 
en el Expediente 
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Captura 
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empleados en 
ASPEL COI para 
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17.- Procedimiento para la elaboración de la -- 7 de 9 
nómina del personal adscrito aI INGER. 

S.DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Septiembre, 2013. Procedimientos de la Secretaria de Salud , vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatría, vigente . 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F. 12-06-2010 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional Última reforma publicada 
de Carrera , vigente. DOF 23-085-2013 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de Registro o 
Conservación Conservarlo Identificación única 

7.1 Listado de Recepción 
6 años 

Departamento de Recursos Quincena 
de Recibo de Nómina Humanos correspondiente 
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17.- Procedimiento para la elaboración de la 8 de 9 
nómina del personal adscrito aIINGER. 

a.GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 CLC 

8.2 DRFMSG 

8.3 DRH 

84 LFRR 

8.5 SIAFF 

8.6 SICOP 

8.7 SHCP 

8.8 SLCLC 

8.9 SP 

8.10 TF 

Cuenta por Liquidar Certificada : Es el documento presupuestario 
mediante el cual las dependencias realizan el pago y registro de las 
operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de 
la Federación . 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales: Área especializada del Instituto Nacional de Geriatria. 

Secretaria de Hacienda y Crédito Público: Entidad de gobierno 
responsable de proponer y controlar la política económica del 
Gobierno Federal respecto del sector financiero, fiscal , de gasto, de 
ingreso y deuda pública. 

Listado de firmas de recepción de recibo: Documento para control 
de firmas. 

Sistema Integral de Administración Financiera Federal 

Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Herramienta para el 
control presupuestal del gasto, para establecer el monto máximo. 

Secretaria de Hacienda y Crédito Público: Entidad de gobierno 
responsable de proponer y controlar la política económica del 
Gobierno Federal respecto del sector financiero, fiscal , de gasto, de 
ingreso y deuda pública. 

Solicitud Liberada de Cuenta por Liquidar Certificada. 

Servidor (a) Público (a): Se refiere a cualquier trabajador (a) que 
integre un área administrativa del Instituto Nacional de Geriatria. 

Tesoreria de la Federación (TESOFE): Es la unidad administrativa 
de la SHCP encargada de la gestión financiera de los recursos y 
valores del Gobierno Federal. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

,,~ 

7 
• 
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17.- Procedimiento para la elaboración de la - 9 de 9 
nómina del personal adscrito al INGER. 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Liberación de eLe. 
10.2 Reporte de eLe liberado. 
10.3 Resumen de eLe liberado. 
1 DA Recibo de nómina. 
10.5 Formato listado de recepción de recibo de nómina. 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento. sin 
embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera . 
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18.- Procedimiento para gestionar la baja del 1 de 13 
personal adscrito aIINGER. 

18.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA BAJA DEL PERSONAL 
ADSCRITO AL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRíA. 
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18.- Procedimiento para gestionar la baja del 2 de 13 

personal adscrito aIINGER. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Gestionar la baja en el sistema de nómina de la persona servidora pública que da por terminada 
su relación labora l ante el Instituto Nacional de Geriatría (INGER) y mantener actualizada la base 
de datos del personal para generar puntualmente la nómina. 

2. ALCANCE 

2.1. A nivel interno: El Departamento de Recursos Humanos (DRH) tramita la baja la persona 
servidora pública en el sistema de nómina una vez que se da por terminada la relación laboral 
ante el Instituto. 

2.2. A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Humanos gestiona la baja la persona servidora pública en el 
sistema de pago correspondiente en tiempo y forma una vez que se dé por terminada la 
relación laboral. 

3.2 El Departamento de Recursos Humanos solici ta la persona servidora pública elabore 
documento de renuncia con fecha 1· 0 16 del mes que corresponda, ratificando con puño y letra 
la fecha en que se retira del Instituto Nacional de Geriatría. 

3.3 La Subdirección de Administración debe validar el formato de movimiento de personal , baja la 
persona servidora pública. 

3.4 La Dirección General autoriza el movimiento en el sistema de nómina en el formato de 
movimiento de personal, baja la persona servidora pública. 

3.5 El Departamento de Recursos Humanos mediante el formato de Aviso de Baja del Trabajador 
solicita la baja la persona servidora pública en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de 
los Trabajadores del Estado. 

3.6 En caso de que la persona servidora pública reciba pagos posteriores a la fecha de la renuncia 
deberá rein tegrar el importe a la cuenta del banco HSBC Núm. 401372737, a favor del Instituto 
Nacional de Geriatría, y entregar el recibo original al Departamento de Recursos Humanos. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. Descripción de Actividades Documento o anexo 
Acl. 

La persona 1 Elabora documento de renuncia por escrito dirigido • Documento 
servidora pública al Director General (DG) del Instituto Nacional de renuncia 

Geriatria (INGER) y turna copia al Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos para tramitar 
la baja correspondiente. 

Jefe de 2 Recibe documento de renuncia la persona • Formato 
Departamento de servidora pública y genera formato movimiento de Movimiento de 
Recursos personal, Baja en dos tantos originales. Personal 
Humanos (FOMOPE) 

3 Firma y turna el formato movimiento de personal , (2/0) 
Baja a la Subdirectora de Administración para su 
revisión. 

Subdirectora de 4 Recibe y verifica formato de movimiento de • Formato 
Administración personal , Baja. Movimiento de 

Persona l 
¿Los datos del formato de movimiento de personal , (FOMOPE) 
Baja son correctos? 

5 • No: Remite al Jefe del Departamento de 
Recursos Humanos para corrección. 

6 • Si : Firma de autorizado y turna al Director 
General para su autorización de baja en el 
Sistema de Nómina. 

Director General 7 Recibe y autoriza con firma mancomunada el • Formato 
formato de movimiento de personal, Baja. Turna al Movimiento de 
Jefe del Departamento de Recursos Humanos. Personal 

(FOMOPE) 

• Formato de 
Jefe del 8 Recibe el formato y solicita la persona servidora Movimiento de 
Departamento de pública entregue a las áreas correspondientes los Personal 
Recursos bienes puestos bajo su resguardo. (FOMOPE) 
Humanos 

'1. • 

/ 



~AlLD ----

La persona 
servidora publica 

Jefe del 
Departamento de 
Recursos 
Humanos 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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18.- Procedimiento para gestionar la baja del personal adscrito aIINGER. 

9 Realiza la entrega de los bienes bajo resguardo a 
las áreas correspondientes y noti fica al Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos. 

10 Proporciona original del formato Movimiento de 
Personal a la persona servidora publica. 

11 Tramita baja la persona servidora publica ante el 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado. 

12 Notifica la baja la persona servidora publica 
mediante correo electrón ico baja del seguro de 
vida y seguro de gastos médicos mayores a las 
aseguradoras correspondientes (Metlife y GNP) 
(en caso de ser personal de estructu ra) . 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 4 de 13 

• Formato 
Movimiento de 
Personal 
(FOMOPE) 
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18.- Procedimiento para gestionar la baja del 5 de 13 
personal adscrito aIINGER. 

5. DIAGRAMA DE FLUJO 

Director General 
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FOM O P E BAJA 
(2/0) 
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f o rmato SOn 

orrecto 

5 8 
Firmad .. 
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au torizado V 
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baja en Siste m a 

de nómina 

FOMOPEBAJA 

Jefe del 
Departamento de 

Recurso s Humanos 

Persona Servidora 
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para su revisión 

FOMOPEBAJA 
(2/0) 
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18.- Procedimiento para gestionar la baja del 6 de 13 
personal adscrito aI INGER. 

J efe del 
P ersona Servidora 

D irector General 
Subdirecto ra de D e partamento d e 
Admi n istración Recursos Humanos 

P úb lica 

9 8 

Recibe forma to y 
sofidta al SP 
entregue los 

bienes puestos r--bajo su n,sguardo 

~ 1 9 

Realiza la entrega 
debienes a las 

;!oreas 

correspondientes 
y netlflca al DRH 

1 10 

DaFOMOPE 
original al SP 

~ 11 

Tramita baja del 
SP ante el ISSSTE 

1 12 

Notifica lila 
correo a las 

asegur adoras de 
SV y de SGMM, la 

baja del SP 

1 
TERM IN A 

'-., 
~/ • 

,/ 
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18.- Procedimiento para gestionar la baja del 7 de 13 
oersonal adscrito aIINGER. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia para la elaboración y actualización de Manuales de 
Septiembre, 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria, viaente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F. 12-06-2010 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional Última reforma publicada 
de Carrera DOF 23-085-2013 
6.4 Estructura ,~rgániCa Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
oficio de la SFP . DGPOP-7 18132016 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato Renuncia 5 años Departamento de Recursos 
No. De Oficio Humanos 

7.2 Formato Movimiento 
5 años Departamento de Recursos No. De FOMOPE 

de Personal Humanos 

7.3 Formato Aviso Baja 
5 años Departamento de Recursos 

No aplica del Trabajador Humanos 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 DG 
Director General : Titular y autoridad máxima que representa la 
estructura vigente en eIINGER. 

8.2 DRH 

8.3 FOMOPE 

8.4 SA 

Formato de Movimientos de Personal : Documento mediante el cual 
se autorizan los movimientos de personal solicitados por la 
Subdirección de Administración a la Dirección General. 

Subdirección de Administración : Area de estructura vigente del 
INGER. 
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8.5 SGMM 

8.6 SP 

8.7 SV 

18.- Procedimiento para gestionar la baja del -- 8 de 13 
personal adscrito aIINGER. 

Seguro de Gastos Médicos Mayores: plan de protección financiera 
para hacer frente a los gastos generados por la atención medica 
después de un accidente o enfermedad. 

Servidor (a) Público (a): Se refiere a cualquier trabajador (a) que 
integre un área administrativa del Instituto Nacional de Geriatria. 

Seguro de Vida: modalidad de seguro personal que cubre el riesgo 
de fallecimiento del asegurado (para el caso de muerte) o su 
supervivencia al vencimiento (para el caso de vida) . 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No Aplica No Aplica No Aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10. 1 Formato renuncia: 
No existe un formato especifico para este documento, ya que cada empleado lo redacta de 
manera personal . sin embargo, los elementos minimos que debe contener son: 

1. Fecha. 
2. Dirigido al Director General. 
3. Texto de la renuncia. 
4. Firma del trabajador Copias donde entrega la renuncia . 

10.2 Formato de Movimientos de Personal (baja). 
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10.1 Renuncia 

~A( UD 

Dr. Lll í~ Míglld ~11,liárc ~ RQb l~~Q (21 
Direc tor General 

,Instituto t·hleional d~ G~riiltri¡j 
PRE SENTE 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE G12RIATRIA 

(1) 'léxico D F .. a 12 de enero de 2015 
Carta de Re nullc ia Vo luntaria 

or leéio de liJ presente 1'" dirijo iJ lO ed P,lri:l D esen ane 1i re unciJ ... ... (3) 

Sin otro JwnlO !!n pJ cul.]r y agrJd!!C[@ll(f,o de JI t@ mano su J!@nción, m@ d!!gp idO 

en . ~n do l e un cQ rd i~1 ~¡lJ I~O . 

Atentame te 

'Jambre y firma del trabl1'adar (4) 

Rev. O 

Hoja 
9 de 13 
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18.· Procedimiento para gestionar la baja del --- 10 de 13 
personal adscrito aI INGER. 

10.2 Formato de Movimientos de Personal (BAJA) 

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAl. N~T"U1U 
~A(JONAJ 
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18.- Procedimiento para gestionar la baja del 11 de 13 
personal adscrito aI INGER. 

Instructivo de llenado 

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL BAJA 

No. CONCEPTO SE ANOTARA 
1 Unidad expedidora Nombre y Clave del Instituto 
2 Lugar y Fecha de Expedición La fecha de alta o la posterior a la misma 
3 Filiación Clave de Registro Federal de Contribuyentes del trabajador 
4 CURP Clave de la Cédu la Unica de Registro de Población del 

trabaiador 
5 Apellido Paterno Apellido paterno del trabajador 
6 Apellido Materno Apellido materno del trabajador 
7 Nombre(s) Nombre o nombres del trabajador 
8 Calle Nombre de la calle donde vive el trabajador 
9 Número exterior Número exterior de l domicilio del trabajador 
10 Número Interior Número interior del domicilio del trabajador 
11 Colonia Nombre de la colonia donde vive el trabajador 
12 Código Postal Número de código postal del domicilio del trabajador 
13 Delegación o Municipio Nombre de la Delegación o Municipio del domicilio del 

trabaiador 
14 Estado Nombre del Estado del domicilio del trabajador 
15 Teléfono Número telefónico del domici lio del trabajador 
16 Cuenta Bancaria Número Número de cuenta bancaria del trabajador 
17 Género Masculino o Femenino 
18 Estado Civil Estado civi l en que se encuentra el trabajador 
19 ~ugar de Nacimiento (Estado En qué lugar nación el trabajador 

FECHA DE INGRESO 
20 Día Día en que ingresó el trabajador al Gobierno Federal 
21 Mes Mes en el que ingresó el trabajador al Gobierno Federal 
22 Año El año que ingresó el trabajador al Gobierno Federal 
23 Dependencia Gobierno Federal 

FECHA DE INGRESO 
24 Día Día que ingresó el trabajador a Secretaría de Salud 
25 Mes El mes que ingresó el trabajador a la Secretaría de Salud 
26 Año El año que ingreso el trabajador a la Secretaría de Salud 
27 Dependencia Secretaría de Salud 

DATOS PRESUPUESTALES 
No. CONCEPTO SE ANOTARA 
28 AP NO APLICA 
29 Unidad NO APLICA 
30 Partida NO APLICA 
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31 Código NO APLICA 

32 PG NO APLICA 

33 Al NO APLICA 

34 GF NO APLICA 

35 Función NO APLICA 

36 Subfunción NO APLICA 

37 Puesto NO APLICA 

38 Adscripción NO APLICA 

39 Nombre NO APLICA 

40 Clave del Centro NO APLICA 
de 
Responsabi lidad 

DATOS DEL SUSTITUTO 

41 Apellid o Paterno NO APLICA 

42 Apellido Materno NO APLICA 

43 Nombre (s) NO APLICA 

44 Filiación NO APLICA 

45 Efectos del NO APLICA 

46 AL NO APLICA 

MOTIVO 

47 Núm. De NO APLICA 
Documento 

VIGENCIA 

48 Día El día a partir de que se da baja al trabajador 

49 Mes El mes que se da de baja al trabajador 

50 Año El año que se da de baja al trabajador 

51 No. de Documento Número consecutivo de FOMOPE 

52 Núm. De Empleado El número de empleado asignado por la Secretaría de Salud 

53 Tipo de Trabajador El tipo de plaza que ocupa el trabajador 

54 Lote NO APLICA 

55 Qna. NO APLICA 

56 Tipo de Movimiento Marcar con una "X" el movimiento que corresponda 

57 Cód igo Número de clave de movimiento, conforme al catá logo de Movimientos 

58 Adscripción Nombre del Instituto 

59 Tipo de Trabajador El tipo de plaza que ocupa el trabajador 

CLAVE PRESUPUESTAL 

60 AP Clave de la Apertura Programática 

61 Unidad Clave de la unidad a donde perteneció el trabajador 

No. CONCEPTO SE ANOTARA 

62 Partida Número de la Partida Contable 

'->.#' /7 . 
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63 Código Número del código del puesto de acuerdo al tabulador 

64 PG Número del Programa Institucional 

65 Al Número de la clave de la actividad institucional 

66 GF Número de Grupo Funcional 

67 Función Número de área en que incide el Sector Público a través de la 
aSiqnación presupuestaria correspondiente 

68 Subfunción Desglose de la función, más preciso que identifica las 
actividades aue se realizan 

69 Puesto Número de puesto conforme al número de plazas de la 
Secretaria de Salud 

70 Clave de responsabilidad Clave asignada al Instituto por la Secretaría de Salud para la 
nómina 

71 Nombre del puesto Nombre del puesto que ocupó el trabajador 

72 Horario asignado Marcar con una "X" el campo que corresponda 

PERCEPCIONES 

73 Partida presupuestal Número a cinco posiciones de la cuenta de cada partida 
presupuestal aue inteara el sueldo 

74 Anterior NO APLICA 

75 Actual Las cantidades cada partida presupuestal 
76 Diferencia NO APLICA 

77 Justificación o Motivos del Cód igo y leyenda del mismo 
Movimiento 

78 Elaboró Nombre y firma de la Administradora del Instituto 
79 Vo. Bo. Responsable de la Nombre y fi rma del Director General del Instituto 

Unidad Expedidora 
80 Autorizó Nombre y firma del Director General Adjunto de Administración , 

Operación v Control de Servicios Personales 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Generar reservas de recursos presupuestales para respaldar el cumplimiento de las obligaciones 
que resul ten del proceso de adquisición que lleven a cabo el Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales) y las diversas áreas requirentes del 
Instituto Nacional de Geriatria. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales, y 
las áreas requirentes del Instituto Nacional de Geriatría, elaboran la Solicitud de Suficiencia 
Presupuestal con base en su planeación y estudio de mercado; el Departamento de Recursos 
Financieros, gestiona y revisa la viabi lidad de las solicitudes emitidas por las áreas requirentes; 
la Subdirección de Administración , supervisa y autoriza las solicitudes de reserva de recursos. 

2.2. A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El área requirente del Instituto Nacional de Geriatria es la responsable de elaborar el formato de 
Sol icitud de Suficiencia Presupuestaria y entregar a la Subdirección de Administración antes de 
iniciar cualquier proceso de adquisición para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de 
pago a los proveedores. 

3.2 El área requ irente del Instituto Nacional de Geriatría elabora el formato de Solicitud de 
Sufíciencia Presupuestaria basada en un estud io de mercado previo. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales evalúa la Solicitud 
de Suficiencia Presupuestaria para verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo a las 
disposiciones aplicables para la autorización del presupuesto. 

3.4 En el caso de contratos plurianuales es necesario que el área requirente entregue el formato de 
Solicitud de Suficiencia Presupuestaria en los primeros 10 días naturales del año corriente por el 
monto total anual correspondiente al contrato para garantizar el cumplimiento de las obligaciones 
de pago. 

3.5 Para calendarizar el recu rso, es indispensable tomar en cuenta lo siguiente: 

3.5. 1 El recurso debe ser solicitado en el mes en el que va a ser pagado de manera real, esto implica, 
que el servicio ya se haya recibió y se tenga la factura del mismo, ya sea para pagos mensuales, 
periódicos o únicos; o bien, los bienes hayan sido recibidos en su totalidad, a entera satisfacción 
y se cuente con la factura de los mismos. 
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3.5.2 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales recibe los 
documentos comprobatorios de gasto emitidos por concepto de adquisición de servicios y/o de 
bienes para pagos mensuales, periódicos o únicos, del área requirente 15 dlas naturales 
posteriores al corte correspondiente . Cabe señalar, que dicho Departamento no recibirá los 
documentos a partir del dia 25 de cada mes, o en su caso, si es inhábil , el día inmediato anterior 
por cuestiones de cierre presupuesta!. 

3.5.3 Los montos solicitados deben incluir el IVA, y en su caso, las retenciones correspondientes a 
enterar. 

3.6 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales realiza la 
Adecuación Presupuestaria en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto cuando los recursos no 
se encuentran disponibles en el mes correspondiente. 

3.7 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es responsable de 
informar al área requirente el estatus de la Solicitud de Suficiencia Presupuestaria en un periodo 
de 6 dlas hábiles, en caso de partidas restringidas la respuesta se puede extender hasta 20 días 
hábiles. 

3.8 El Servidor Público Solicitante, se refiere a cualquier trabajador que integre un área 
administrativa del Instituto Nacional de Geriatria y que requiera el recurso para el desarrollo 
efectivo de sus funciones. 

3.9 El término Área Requirente se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran la 
estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatría. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 
Acl. 

Área Requirente 1 Captura formato de Solicitud de Suficiencia • Formato de 
dellNGER Presupuestal de acuerdo a las necesidades del Solici tud de 

área solicitante con base en su planeación. Suficiencia 
Presupuestal 

2 Verifica que los datos del formato Solicitud de (FSSP) 
Suficiencia Presupuestal sean correctos, firma y 
turna para su revisión en el Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Presupuesto). 

Jefe de 3 Recibe el formato Solicitud de Suficiencia • Formato de 
Departamento de Presupuestal y comprueba se encuentre Solicitud de 
Recursos contemplada dentro de la planeación del área Suficiencia 
Financieros, solicitante. Presupuestal 
Materiales y (FSSP) 
Servicios ¿La información es correcta? 
Generales 
(Presupuesto) 4 • No: Solicita al Área Requirente hacer las 

correcciones pertinentes. Regresa a 
actividad 2. 

5 • Si: Firma de Vo. Bo. y turn a a la 
Subdirectora de Administración para 
autorización. 

Subdirectora de 6 Verifica el formato Solicitud de Suficiencia • Formato de 
Administración Presupuestal , firma de autorización y turna al Solicitud de 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales Suficiencia 
y Servicios Genera les. Presupuestaria 

(FSSP) 
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Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
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(Presupuesto) 
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7 Recibe formato Solicitud de Suficiencia 
Presupuestal y verifica en el calendario de 
presupuesto si el recurso se encuentra disponible 
en los meses que se está solicitando. 

¿Están disponibles los recursos en el mes y en la 
partida correspondiente? 

8 • No: Solicita la Adecuación Presupuestaria 
pertinente (cambio de calendario, traspaso 
y/o adición) mediante Sistema de 
Contabilidad y Presupuesto a la Dirección 
General de Programación, Organización y 
Presupuesto. 

9 

10 

• Si : Continua con actividad 11 . 

¿ La Dirección General de Programación, 
Organización y Presupuesto, autorizo la 
Adecuación Presupuestaria? 

• No: Revisa motivos de rechazo y corrige 
formato de Solicitud de Suficiencia 
Presupuesta!. 

11 • Sí: Genera formato Solicitud de Suficiencia 
Presupuestal en Sistema de Contabilidad y 
Presupuesto (SICOP) 

12 Da al Área Requirente copia de formato Solicitud 
de Suficiencia Presupuestaria y copia de captura 
de la misma y solicita firma de Acuse. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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• Formato de 
Solicitud de 
Suficiencia 
Presupuestaria. 
(FSSP) (Original 
y 1 copia) 

• Reporte de 
captura de 
adecuaciones. 

• Cédula de 
identificación de 
adecuaciones 
presupuestales. 

• Captura de 
suficiencia 
presupuestaria. 
(2 copias) 
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presupuesto pre-comprometido. 8 de 11 

Capitulas 2000 y 3000. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de Octubre. 2013 
Procedimientos de la Secretaria de Salud , vigente . 

6.2 Manual de Organ iza ció n Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre. 2016 

Geriatria. vigente. 

6.3 Manual Administrativo dé Aplicación General Materia de 
D.O.F.15-07-2010 

en Última reforma publicada 
Recursos Financieros , vigente. 15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato de Solicitud Departamento de Recursos 
de Suficiencia Indefinido Financieros. Materiales y Folio 
Presupuestaria Servicios Generales 

7.2 Reporte de captura de 
Departamento de Recursos 

adecuaciones 
Indefin ido Financieros, Materiales y Folio 

Servicios Generales 
7.3 Cédula de 

Departamento de Recursos identificación de 
adecuaciones Indefinido Financieros , Materiales y Folio 

presupuestales Servicios Generales 
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Caoitu los 2000 v 3000. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AD 

8.2 AR 

8.3 CIAP 

8.4 DGPOP 

8.5 DRFMSG 

8.6 RCA 

8.7 SA 

8.8 SIAFF 

Adecuación Presupuestaria: Modificaciones que realizan el 
presupuesto original autorizado, que implica un cambio en el 
monto total o en su estructura. 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 
administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatría. 

Cédula de Identifícación de Adecuaciones Presupuestarias: 
las modificaciones a las estructuras funcional programática, 
administrativa, y económica, a los calendarios de presupuesto y 
las ampliaciones y reducciones al presupuesto aprobado por el 
Consejo General y/o al presupuesto modificado autorizado 

Dirección General de Programación, Organización y 
Presupuesto: área de la secretaría de economía. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales: Área especializada del Instituto Nacional 
de Geriatría . 

Reporte de Captura de Adecuaciones: Documento donde se 
realizó la modificación al presupuesto original. 

Subdirección de Administración: Área de estructura vigente del 
INGER. 

Sistema Integral de la Administración Financiera Federal: 
Conjunto de procedimientos para el registro presupuestario y 
contable único e integral que concentra y proporciona en 
tiempo real, información suficiente para apoyar la toma de 
decisiones en materia de gasto público, y contribuye a 
fortalecer los procesos de planeación, programación y 
presupuesto, asi como de programación financiera , control y 
evaluación , optimizando la asignación, uso, radicación oportuna 
y registro contable inmediato de todos los ingresos y los 
egresos públicos. 
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Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Herramienta para el 
control presupuestal del gasto, para establecer el monto 
máximo. 

Solicitud de Suficiencia Presupuestaria, que se refiere a la 
existencia de recursos monetarios para la adquisición de bienes 
y servicios en una institución. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Solicitud de Suficiencia Presupuestal. 
10.2 Reporte de Captura de adecuaciones. 
10.3 Cedula de identificación de adecuaciones presupuestales. 
10.4 Captura de Suficiencia Presupuestaria. 

No aplica 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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10.1 Formato de Solicitud de Suficiencia Presupuestal 

• . • • ~ , " • • • • • • " " " " " 
I ~ 

o 

i ~ 

I ~ ~ 
)j , 

! ~ ~ , 
• • 

-- -- - 1-1-

I~ . 
-

Q H R 
~ " 

e 
~ -

1I I - 1- -
¡ 

)j 

1-- -- i - i- - 1-1-

3 - - .- - 1-

I 
> 

~ 
f 

o • 
~ 

-- ~¡ i¡ .¡ ~ 1~ ~~ ~~ ~~ IU H 
-'-- '-'- --



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , .., INSTITUTO 
ALUD Subdirección de Administración NACIONAL . - - DE GERIATRIA 20.-Procedimiento para el registro del 

presupuesto comprometido. 
Capitu los 2000 y 3000. 

20.- PROCEDIMIENTO PARA El REGISTRO DEL PRESUPUESTO 
COMPROMETIDO. CAPíTULOS 2000 Y 3000. 

Rev. o 

Hoja: 
1 de 7 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. O 

" INSTITUTO 
l L [) Subdirección de Administración NACIONAL . 

- --- DE GERIATRIA Hoja: 20.-Procedimiento para el registro del 
presupuesto comprometido. 2 de 7 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Asignar el recurso comprometido previamente para el pago a proveedores resultado de algún 
proceso de adquisición para el cumplimiento de las obligaciones que resulten y que estén 
contenidas dentro de un compromiso, convenio, contrato y/o contrato-pedido. 

2. ALCANCE 

2.1A nivel interno: Las áreas requirentes en conjunto con una asesoría jurídica especializada 
elaboran los compromisos , convenios, contratos y/o contratos-pedidos que resu lten de procesos 
de adquisición, el Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales, 
gestiona y genera el presupuesto comprometido basado en el contrato y/o compromiso. 

2.2A nivel externo: Los proveedores generan y entregan los documentos que exigen el 
cumplimiento de la obligación por el servicio devengado y/o bienes entregados a los 
responsables del Instituto Nacional de Geriatría. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las áreas requirentes deben entregar el contrato y/o el compromiso de recurso correspondiente 
debidamente firmado al Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Financieros), para la generación del presupuesto comprometido antes de la fecha 
establecida para el pago o en su caso, antes del primer pago parcial al proveedor. 

3.2EI Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales no podrá realizar el 
pago a proveedores sin la existencia de un compromiso de recurso y/o un contrato. 

3.3EI Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales debe considerar los 
siguientes requisitos para el contrato: 

3.3.1 El monto total del contrato debe incluir IVA. y no debe exceder el monto solicitado en la 
Solicitud de Suficiencia Presupuestaria . 

3.3.2 El contrato debe de contar con los requisitos mínimos que solicita el Sistema de 
Contabilidad y Presupuesto para el registro del presupuesto comprometido. 

3.4EI Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales verifica que el 
proveedor este dado de alta de manera correcta en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto y 
en el Sistema Integral de la Administración Financiera Federal para llevar a cabo el registro de 
compromisos. 

3.5EI Término Área Requirente se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran la 
estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatría. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable No. Descripción de Actividades Documento o anexo 
Acl. 

Área 1 Da Contrato y formato de Solicitud de Suficiencia • Contrato original 
Requirente del Presupuestaria al Jefe de Departamento de 
INGER Recursos Financieros, Materiales y Servicios • Solicitud de 

Generales para generar el presupuesto Suficiencia 
comprometido en el Sistema de Contabilidad y Presupuestaria 
Presupuesto. 

Jefe de 2 Revisa el contrato verificando que su cumplan las • Contrato (original 
Departamento pollticas establecidas y copia) 
de Recursos 
Financieros, ¿El contrato cumple con las políticas establecidas? • Captu ra del 
Materiales y compromiso 
Servicios 3 • No: Solicita al Área Requ irente realice las 
Generales modificaciones correspondientes. 
(Presupuesto) 

4 • Si : Genera el Presupuesto Comprometido en 
el Sistema de Contabilidad y Presupuesto 
basado en el Contrato e imprime y archiva la 
Captura del Compromiso y el Contrato. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de Septiembre, 2013 
Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Octubre, 2016 
Geriatrla, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General Materia de 
D.O.F. 15-07-2010 

en 
Última reforma publicada 

Recursos Financieros, vigente. 
15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura , dictamen y 
DGPOP-7 18132016 

oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Contrato original de Departamento de Recursos 
bienes y/o servicios 12 años Humanos, Materiales y INGER-000-2015 
adauiridos Servicios Generales. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 

8.2 

8.1 

AR 

DRFMSG 

administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatría que requieren la suscripción del 
instrumento consensual. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales: responsable de atender las solicitudes 
de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios 
que presentan las áreas de la Secretaría 
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8.2 PC 

8.3 SIAFF 

8.4 SICOP 

8.5 SSP 
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Presupuesto Comprometido: Estimación de las obligaciones 
contra idas pendientes de ejercerse con cargo a las partidas del 
presupuesto aprobado mientras no prescriba la acción para 
exigir el crédito, siempre que hubiesen sido debidamente 
autorizadas y registradas. 

Sistema Integral de la Administración Financiera Federal: 
Conjunto de procedimientos para el registro presupuestario y 
contable único e integral que concentra y proporciona en 
tiempo real , información suficiente para apoyar la toma de 
decisiones en materia de gasto público, y contribuye a 
fortalecer los procesos de planeación , programación y 
presupuesto, así como de programación financiera, control y 
evaluación, optimizando la asignación , uso, radicación oportuna 
y registro contable inmediato de todos los ingresos y los 
egresos públicos. 

Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Herramienta para el 
control presupuestal del gasto, para establecer el monto 
máximo. 

Solicitud de Suficiencia Presupuestaria: Asignar suficiencia 
presupuestal a las adquisiciones, arrendamientos y prestación 
de servicios, con base en el control , distribución y 
calendarización de los recursos autorizados 
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9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Contrato 
10.2 Captura del compromiso 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Cumplir en términos monetarios con las obligaciones derivadas de convenios. contratos y/o 
contratos-pedidos de servicios devengados y bienes entregados por parte del proveedor 
adjudicado con el fin de extinguir dicha obligación en un corto. mediano o largo plazo. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El Departamento de Recursos Financieros. Materiales y Servicios Generales 
(Materiales y Servicios Generales) o el responsable del área requirente a cargo del contrato. 
recibe los documentos que exigen el cumplimiento de la obligación firmando de conformidad; el 
Departamento de Recursos Financieros , Materiales y Servicios Generales (Financieros) recibe 
dichos documentos para su gestión y ejercicio. 

2.2 A nivel externo: Los proveedores generan y entregan los documentos que exigen el 
cumplimiento de la obligación por el servicio devengado y/o bienes entregados a los 
responsables del Instituto Nacional de Geriatrla. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El área requirente del Instituto Nacional de Geriatria es responsable de entregar el documento 
fiscal comprobatorio de gasto del servicio contratado o de los bienes adquiridos al Departamento 
de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales para solicitar su pago 
correspondiente . 

3.2 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales considera 
devengado el servicio al momento que sea recibido por el área requirente de manera 
satisfactoria de acuerdo a los periodos establecidos dentro del contrato que avale dicha 
prestación . 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales considera recibido 
los bienes al momento en que sean entregados de manera satisfactoria por el proveedor al área 
requirente de acuerdo a los periodos establecidos dentro del contrato. 

3.4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Financieros) debe 
veri ficar que no exista un aviso de penalización emitido por el área requirente para poder realizar 
el pago del documento fiscal comprobatorio del gasto, hasta que el proveedor solvente la 
sanción presentando el documento autorizado que acredite el pago de la misma. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales considera 
presupuesto ejercido, al momento en que la Cuenta por Liquidar Certificada es emitida, revisada 
y autorizada en el Sistema Integral de la Administración Financier Federal estatus 
"Autorizador Ramo". 
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3.6 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales considera 
presupuesto pagado, al momento en que la Cuenta por Liquidar Certificada quede solventada y 
reflejada en cuentas del proveedor, y el comprobante emitido mediante el Sistema Integral de la 
Admin istración Financiera Federal tenga estatus de "Pagada". 

3.7 Las facturas deben contar con: 

3.7.1 Todos los requ isitos fiscales correspondientes de acuerdo a las leyes y resoluciones 
vigentes. 

3.7.2 La firma del personal autorizado para ello; de recepción de conformidad de bienes y/o 
servicios, o en su caso, nota de remisión o algún otro documento que avale la recepción 
de los bienes y/o servicios. 

3.7.3 La existencia de un contrato que avale su emisión y que coincidan en montos y fechas 
programadas en dicho instrumento. 

3.8 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales recibe los 
documentos debidamente firmados de conformidad y emitidos por concepto de servicios y 
adquisición de bienes para pagos mensuales, periódicos o únicos, preferentemente 15 dias 
naturales posteriores al corte correspondiente. Cabe señalar, que no existirá recepción de dichos 
documentos a partir del dia 25 de cada mes, o en su caso, si es inhábil , el dia hábil inmediato 
anterior por cuestiones de cierre presupuesta!. 

3.9 Las áreas requirentes deben entregar con antelación las facturas emitidas en el mes corriente 
para su pago en el mes siguiente, al Departamento de Recursos Financieros Materiales y 
Servicios Generales (Contabilidad) para su registro y posterior pago sin Cuenta por Liquidar 
Certificada adjunta. 

3.10La programación de los pagos en el Sistema Integral de la Administración Financiera Federal se 
realizara de la siguiente manera: 

3.10.1 Se programará dos dias hábiles después si la Solicitud de pago se genera, revisa y 
autoriza en dia hábil antes de las 14:00 horas. 

3.10.2 Se programará tres dias hábiles después si la Solicitud de pago se genera, revisa y 
autoriza en dia hábil después de las 14:00 horas. 

3.11 El término Área Requirente se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran la 
estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatria. 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Área Requirente 
dellNGER 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros 
Materiales y 
Servicios 
Generales 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

5 

6 

Descripción de Actividades 

Da el Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto • 
del servicio devengado o de los bienes 
entregados para solicitar su pago al 
Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales (Presupuesto). 

Recibe y verifica la autenticidad del Documento 
Fiscal Comprobatorio del Gasto del(los) servicios 
y/o bienes recibidos en el Portal del Servicio de 
Administración Tributaria y de acuerdo a las 

• 

políticas. • 

¿El documento es auténtico? 

• No: Remite el comprobante al Área • 
Requirente. 

• Si: Sella original y copia de acuse con 
fecha presente, conserva original y 
otorga copia al Área Requirente. 

• 

Verifica que el monto del Documento Fiscal • 
Comprobatorio de Gasto este programado para 
pago en el mes presente. 

¿Se encuentra programado el pago del 
documento en el mes presente? 

• No. Reserva el monto del Documento 
fiscal para pago en el mes que le 
corresponda. 

• Si : Genera fiujo completo de solicitud de 

• 

• 

• 

pago del Documento Fiscal. 
Comprobatorio del Gasto en el Sistema 
de Contabilidad y Presupuesto. 

Remite flujo completo de solicitud de pago del 
Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto en el 
Sistema de Contabilidad y Presupuesto al Jefe de 
Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y de Servicios Generales para previa 
revisión . 

Documento o anexo 

Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
de Gasto (DFCG) 

Comprobante 
fiscal 
Comprobatorio 
del Gasto 
(DFCG) 
Políticas de 
operación, 
lineamientos y 
normas 
Impresión de 
autentificación 
Cédula para la 
generación de 
Cuenta por 
Liquidar 
Certificada. 
Copia de 
documento y 
verificación web. 
Presupuesto 
autorizado por 
pagar 
Informe de la 
captura de 
solicitud de pago. 
Relación anexa 
(documentación 
comprobatoria) 
Referencias de 
solicitud de pago. 
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7 

8 

9 

Recibe flujo completo de Sol icitud de pago del • 
Certificado Fiscal en el Sistema de Contabilidad y 
Presupuesto y revisa expediente de Cuenta por 
Liquidar Certificada. 

• 
¿Es correcta la información? • 

• No: Regresa a la actividad 7. • 

• Si: Valida con firma electrónica en el • 
Sistema Integral de Administración 
Financiera Federal e imprime Captura de 
revisión de Cuentas por Liquidar' 
Certificadas, turna a la Subdirectora de 
Administración para previa autorización . 

Evalúa y autoriza el expediente de la Cuenta por 
Liquidar Certificada con firma electrónica en el 
Sistema Integral de Administración Financiera 
Federa y remite al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Presupuesto). 

• 
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Cédula para la 
generación de 
Cuentas por Liquidar 
Certificadas 
Copia de documento 
y verificación web. 
Presupuesto 
autorizado por pagar 
Informe de la captura 
de solicitud de pago. 
Relación anexa 
(documentación 
comprobatoria) 
Referencias de 
solicitud de pago. 
Captura de revisión o 
autorización de 
Cuentas por Liquidar 
Certificadas en el 
Sistema Integral de 
Administración 
Financiera Federa 



AlL [) 
-----

Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Presupuesto) 

Subdirectora de 
Administración 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 
21 .- Procedimiento para el pago a proveedores mediante cuenta por liquidar 
certificada. 
Capitulos 2000 y 3000. 

10 

11 

Recibe expediente de la Cuentas por Liquidar 
Certificadas imprime Cuentas por Liquidar 
Certificadas autorizada emitida por el Sistema de 
Contabi lidad y Presupuestos e integra el 
expediente de Cuentas por Liquidar Certificadas 
con los documentos generados. 

Remite al Jefe de Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales 
para firma de Va. Bo., y turna a Subdirectora de 
Administración para autorización. 

12 Recibe el Expediente de Cuentas por Liquidar con 
los documentos generados, firma de autorización 
y remite al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Presupuesto). 
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Documentos 
generados: 

• Cuenta por 
Liquidar 
Certificada 

• Cédula para la 
generación de 
Cuentas por 
Liquidar 
Certificadas . 

• Copia de 
documento y 
verificación web. 

• Presupuesto 
autorizado por 
pagar 

• Informe de la 
captura de 
solicitud de pago. 

• Relación anexa 
(documentación 
comprobatoria) 

• Referencias de 
solicitud de pago. 

• Captura de 
revisión o 
autorización de 
Cuentas por 
Liquidar 
Certificadas en el 
SIAFF. 

• Expediente 
Cuentas por 
Liquidar 
Certificadas 



SALl o 

Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Presupuesto) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 
21 .- Procedimiento para el pago a proveedores mediante cuenta por liquidar 
certificada. 
Capltulos 2000 y 3000. 

14 

15 

Recibe Expediente de Cuentas por Liquidar y 
genera copia de la Cuenta por Liquidar 
Certificada, conserva un tanto y entrega original 
de la Cuenta por Liqu idar Certificada al 
Departamento de Recursos Financieros 
(Contabilidad) . 

Imprime y archiva el comprobante de la Cuenta 
por Liquidar Certificada correspondiente , emitido 
por el Sistema Integral de Administración 
Financiera Federal con estatus de "pagada" junto 
con el Expediente de la Cuentas por Liquidar 
Certificadas un dla posterior hábil a la fecha 
establecida en el numeral 3.9 de las politicas de 
operación, normas y lineamientos. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

• 

• 
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Todos los 
documentos de la 
actividad anterior 

Reporte de 
Cuentas por 
Liquidar 
Certificadas por 
corte 
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por liquidar certificada. 
Capitulos 2000 y 3000. 

S.DIAGRAMA DE FLUJO 

Subdirecto ra de 
Admin istr ación 
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Jefe de Departa m ento de 
Recursos Financieros 
Ma teriales y Servicios 

Generales 

Jefe de Departamento de Recursos 
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por liquidar certificada. 
Capltulos 2000 v 3000. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Gula Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Septiembre, 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatrla, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General Materia de 
D.O.F.15-07-2010 

en 
Última reforma publicada Recursos Financieros vigente. 

15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7. 1 Cédula para la Departamento de Recursos 

Generación de Cuenta por Indefinido Financieros, Materiales y 
Folio de ClC Servicios Generales Liquidar Certificada (ClC) 

¡PresuDuesto) 
Departamento de Recursos 

7.2 Documento Fiscal 
Indefinido Financieros, Materiales y Folio que contiene el 

Comprobatorio de Gasto Servicios Generales documento 
¡Presupuesto) 
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Subdirección de Admin istración INSTITUTO 
SALL :) NACIONAL . 
---- 21 .-Procedimiento para el pago de .) DE GERIATRIA Hoja: 

compromisos a proveedores mediante cuenta 13 de 14 
por liquidar certificada. 
Capltu los 2000 v 3000. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AR 

8.2 CLC 

8.3 SIAFF 

8.4 SICOP 

8.5 CF 

8.6 DRFMSGP 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas 
que integran la estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de 
Geriatria que requieren la suscripción del instrumento consensual. 

Cuenta por Liquidar Certificada: Es el documento presupuestario 
mediante el cual las dependencias realizan el pago y registro de las 
operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de 
la Federación. 

Sistema Integral de la Administración Financiera Federal : Conjunto 
de procedimientos para el registro presupuestario y contable único e 
integral que concentra y proporciona en tiempo real , información 
suficiente para apoyar la toma de decisiones en materia de gasto 
público, y contribuye a fortalecer los procesos de planeación , 
programación y presupuesto, asi como de programación financiera , 
control y evaluación, optimizando la asignación, uso, radicación 
oportuna y registro contable inmediato de todos los ingresos y los 
egresos públicos. 

Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Herramienta para el control 
presupuestal del gasto, para establecer el monto máximo 
Comprobante Fiscal 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Presupuesto): Responsable: Presupuesto: Área 
especializada del Instituto Nacional de Geriatría. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Fecha de la Descripción del cambio Revisión actualización 

No aplica No aplica No aplica 

~~ 7· 
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Subdirección de Administración .., INSTITUTO 
'ALUD NACIONAL. 
-- - - 21 .-Procedimiento para el pago de ) DE GERIATRIA Hoja: 

compromisos a proveedores mediante cuenta 14 de 14 
por liquidar certificada. 
Capitu los 2000 y 3000. 

10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
10.1 Ejemplo de comprobante fiscal emitido por el SAT 
10.2 Pollticas de operación, lineamientos y normas para el pago de compromisos a proveedores 
mediante ClC capitulos 2000 y 3000. 
10.3 Formato de Cédula para la Generación de ClC. 
10.4 Presupuesto Autorizado por Pagar 
10.5 Informe de la Captura de solicitud de pago 
10.6 Referencias de Solicitud de Pago 
10.7 Captura de revisión o autorización de ClC en el SIAFF 

Nota: l os formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son documente 
de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, sin embargo pueden s, 
consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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22.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROVEEDORES NACIONALES 
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACiÓN FINANCIERA FEDERAL Y, 

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO. 
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Subdirección de Administración 
( " INSTITUTO 

\\LLD NACIONAL , 
-- -- 22.-Procedimiento para el registro de DE GERIATRIA Hoja: 

proveedores nacionales en el sistema integral 2 de 14 
de administración financiera federal y, sistema 

de contabilidad y presupuesto. 

1. PROPÓSITO 

1.1 Contar con un registro vigente de proveedores en el Sistema de Contabil idad y Presupuesto y 
Sistema Integral de Administración Financiera Federal para generar oportunamente los 
compromisos y solici tudes de pago que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones 
correspondientes. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El área requirente a cargo del proceso de adquisición, solicita y recibe en su 
totalidad los documentos necesarios que respalden la existencia licita del proveedor y de la o las 
cuentas destinadas para el depósito de futuros pagos por concepto de prestación de servicios 
y/o venta de bienes; el Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Presupuesto) recibe dichos documentos para su gestión y registro. 

2.2 A nivel externo: Los proveedores generan y entregan a los responsab les del Instituto Nacional de 
Geriatría los documentos exig idos por el proceso de registro. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3. 1 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Presupuesto) 
verifica que la documentación del proveedor se entregue con los sigu ientes requisitos: 

3.1.1 Entregar la documentación completa en tiempo y forma que solicita el Sistema de 
Contabi lidad y Presupuesto y el Sistema Integral de Administración Financiera 
Federal. 

3.1.2 Los documentos deben ser legibles y encontrarse vigentes. 

3.1.3 Los documentos fechados no deben de exceder la fecha máxima de expedición 
establecida la cual es de 3 meses de antigüedad a partir de la adjudicación del 
proveedor. 

3.2 Dependiendo del estatus del registro del proveedor en el Sistema de Contabilidad y 
Presupuesto y en el Sistema Integral de la Administración Financiera Federal, el alta o 
regularización del mismo puede demorar hasta 3 días hábiles a partir de la recepción total de 
los documentos. 

3.3 El área requ irente debe considerar que el registro o reg ularización de proveedores en el 
Sistema de Contabi lidad y Presupuesto y en el Sistema Integral de la Administración Financiera 
Federal debe ejecutarse antes del registro de algún compromiso o pago a dicho proveedor. 

3.4 El Término Área Requirente se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran 
la estructura orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatría. 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Área Requirente 
dellNGER 

Jefe del 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Presupuesto) 

No. 
Act. 

Descripción de Actividades 

Da copia de la documentación al Jefe del 
Departamento de Recursos Financieros 
Materiales y Servicios Generales 
(Presupuesto) para realizar el registro 
correspondiente de proveedores nacionales de 
acuerdo a los requisitos establecidos en las 
politicas. 

2 Recibe y verifica la documentación 

3 

4 

5 

6 

7 

¿Es correcta la documentación? 

• 

• 

No: Remite al Área Requirente para su 
revisión. 

Si : Revisa su registro 
Integral de la 
Financiera Federal. 

en el Sistema 
Administración 

¿Se encuentra registrado el proveedor? 

• 

• 

No: Realiza registro del proveedor en 
el Sistema Integral de la 
Administración Financiera Federal. 

Si : Verifica que este registrado en los 
catálogos CAT_BEN y 
CAT_BEN_DOCCOM del Sistema de 
Contabilidad y Presupuesto. 

¿Se encuentra el proveedor registrado en los 
catálogos? 

• No: Genera layout correspondiente de 
acuerdo a las altas faltantes y envla a 
la Dirección General de 
Programación, Organización y 
Presupuesto para su registro. 

Documento o anexo 

• Requisitos de 
proveedores 
nacionales para 
el alta en SICOP 
y SIAFF 

• Documentos 

• Captura de 
registro en el 
Sistema Integral 
de la 
Administración 
Financiera 
Federal. 

• Cedula de 
expediente de 
alta del proveedor 
(CEAP) 
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8 • Si: Elabora Cédula de Expediente de 
Alta del Proveedor". 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

1 ........ .// 

7 
• 
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-- - - 22.-Procedimiento para el registro de ~ DE GERIATRIA Hoja: 

proveedores nacionales en el sistema integral 6 de 14 
de administración financiera federal y, sistema 

de contabilidad y presupuesto. 

6, DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aptique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Septiembre, 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Octubre, 2016 
Geriatria, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General Materia de 
D.O.F. 15-07-2010 

en 
Última reforma publicada Recursos Financieros, vigente. 

15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7, REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Requisitos para el alta Departamento de Recursos 

de Proveedores en SICOP Indefinido Financieros, Materiales y 
No aplica Servicios Generales y SIAFF 

(Presupuesto) 
Departamento de Recursos 

7.2 Oficio de alta de 
Indefinido Financieros, Materiales y 

Oficio-INGER-00-2015 beneficiario Servicios Generales 
(Presupuesto) 

Departamento de Recursos 
7.3 Expediente del 

Indefinido Financieros, Materiales y 
No aplica Proveedor Servicios Generales 

(Presupuesto) 

7.4 Layout de ca rga para Departamento de Recursos 

el Sistema SICOP en Indefinido Financieros, Materiales y 
No aplica Servicios Generales DGPOP 

(Presupuesto) 
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AlUD NACIONAL . 
-- - - 22.-Procedimiento para el registro de .> DE GERIATRIA Hoja: 

proveedores nacionales en el sistema integral 7 de 14 
de administración financiera federal Y. sistema 

de contabilidad y presupuesto. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AR 

8.2 CEAP 

8.3 DGPOP 

8.4 DRFMSG 

8.5 LAYOUT 

8.6 SIAFF 

8.7 SICOP 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 
administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatría que requieren la suscripción del 
instrumento consensual. 

Cédula de Expediente de Alta del Proveedor: documento 
oficial que sirve para identificar a la persona. 

Dirección General de Programación, Organización y 
Presupuesto: área de la Secretaria de Economia. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales: : responsable de atender las solicitudes 
de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios 
que presentan las áreas de la Secretaría 

Archivo TXT en el que se concentra información del 
proveedor: Este archivo informático estructura series de líneas 
de texto. El final del archivo se identifica habitualmente con un 
carácter especial definido como un marcador "end-of-file" (fina l 
de archivo), ubicado a continuación de la última línea de texto. 

Sistema Integral de Administración Financiera Federal: 
Conjunto de procedimientos para el registro presupuestario y 
contable único e integral que concentra y proporciona en 
tiempo real, información suficiente para apoyar la toma de 
decisiones en materia de gasto público, y contribuye a 
fortalecer los procesos de planeación , programación y 
presupuesto, así como de programación financiera , control y 
evaluación, optimizando la asignación, uso, radicación oportuna 
y registro contable inmediato de todos los ingresos y los 
egresos públicos. 

Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Herramienta para el 
control presupuestal del gasto, para establecer el monto 
máximo 
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9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Requ isitos para el alta de Proveedores nacionales en SICOP y SIAFF 
10.2 Formato Expediente del Proveedor 
10.3 Ejemplos de Layout de carga para el Sistema SICOP en DGPOP 

No aplica 

Rev. O 
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Nota : Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se req uiera. 
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10.1 Requisitos de proveedores nacionales para el alta en SICOP y SIAFF 

INSTITUTO NACIONAL DE GERIAT RíA 
SUBDIRECC iÓN DE ADM INI STRACIÓN 

DEPARTAM ENTO DF RECURSOS FINANCIEROS, 
MATERI A LES Y SERVI CIOS GEN ERALES 

REQUISITOS PARA EL AL TA DE PROVEEDORES tN SfCOP y 5 1/1 FF 

A. PERSONAS FrSICAS. 

1. COpl ;l de f o n n;:oto de In scripció n .. ' RFC (Ccduln y d<ltos Ftsc.::t lcs). 

.... INSTITUTO 
NACIONAL . 

.,J DE GERIATRIA 

11. Cap i ;! de Idc tltr f tcac rón oficl ;:ll vigente V legible (U-E, Pa s,:¡ p o rtc o Cc dula pro fes ton;:) 1 n o m oyor ti 10 
años de <In t iRticdad) . 

111 . COpiOl de eS l ado de cuent a b il n c ario n o m ;:' yor a tres meses d e <lntigOcdild . 

IV . Certificac iÓn ban ca ri a o ri g ina l n o mayo r a t res IlH.!s e:.. d e a n tigüedad fi r ll1 ;¡ d a por e l gerente de 
o;u ClJrsa l V co n se llo del b a n co, donde h~ga con st a r el numero d e C LASE es t a nda ri zad a d e 1 8 
digit o!>, l il c Uil l d e b e se r la co rrespondiente <1 1 (!stad o de cu e nt a m e ncion ndo e n el punto IV. 

V . Copla de l a C l avu Única d e Regis tro de Po b l;) c ió n (CURP ) 

V I. Copi a de r ecibo t e l e fónico no mayor a tres m eses, ( n o luz, agua o predio) . . 

A. PE RSO NAS MORALES 

1. Copla de f ormat o de insc ripción a l HFC (Ce dula y datos risca les). 

11. A cta co n stitu tiva e n do nde s(! identifique il e l re p r ese nta n te lega l d e la e n t idad o e n !>u C.1S0 
p oder n o t il ria l. 

Jl I . Co p la d e Id c n t,fíCilc ió n oficiill vigente y l eg ible del o los r eprese ntan t es legale s (I FE, Pas a p o rte 
o Cc d ul ;¡ p r o f es ion;¡ lno m ayo r a 10 ailos de ;¡ n tigüed a d) . 

IV. Cop i ;, d e c:. t ado d e c u e nta b a n cilri o n o m ;lyor a tre s m eses d e antigüeda d . 

V Cert ificaCió n b <l ll c a r i., orir~¡nal n o mayo r a tres meses d e <tn t ig üedad firmada p o r e l gerente de 

s u c u r sal y co n sel lo d e l b a n co, d onde h aga co n st .1r e l n Llmero d e CLASE es t a ndarizada de 18 
d¡,~ H OS, la c u a l d e b e se r la corres pondient e a l es t a d o d e c uent a m e n cio n nd o e n e l punto IV. 

V I. Copia d e r eci b o t elefón ico n o mayor a tres me~cs, (no luz, a g ua o prediO). 

B . EXTRANJ EROS 

1. O fiCIO t.le ~o il cttu d dirigid o a la C.P . Hddn Romer o Osa rio tit ular de la Direcció n d e Contro l de l 
EJe rCICIO Pre~lJ pLJ es t a l , i n cluyendo los dato s : 
1) N om bre d e la empres;] 

2 ) D o mic il io completo, t e lé fono y r"x 

3 ) N o mbre d e l repre se nta nte lega l fa cu l t a d o p n ra l a au t o rización d e l "bOllO e n cuen t a 
4) Cód igo inwrb <1 n ca rlO 
5 ) Insti t ución b a n ca ria 
6 } Ciuda d y es t ildo 

7) N Ol"nbre y númer o de s u c u r sal 
8) N úme r o d e ABA 
9 ) SWI F I CODl; 
10) D IVisa 

Rev. O 

Hoja 
9 de 14 
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10.2 Exped iente del Proveedor 

TIPO OC PROVI roOR 

,. cICA 

M. RA.¡ 

OH 

INSTITUTO NACIONAL DE GER IATRIA 

SUBDIR ECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS nNANClEROS, 

MATERIALES v SfRVICIQS GENERAl[S 

EXPEDIENTE DE PROVEEDOR 

r"NOM6Rl o RAZÓN SOCIAL 

Rre I I TIPO or ADQUISICiÓN 

NOMBRr 0 11. R[ P. l l GAl 

r--r,po DE 101 N1IFlCACIÓN 111 I I PASAPORl q J cp L 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA 

I BIEN I I SI HVlno I 

J OI RO I 
(LABE I I L I I I I I I I J ILI I L J I OENmClARIO I 

COMPOSIClON DU EX PEDI ENTE 

TIPO DE PROVEEDOR 
DOCUM ENTO 

P~R SONA FrSICA PERSONA MORAL! OTHO 
tOt'.A:l! ll()jl; MAYOtw ''II',(,UP(lONAIIIIC ICI IlU.Ay OATOl 

II\(.,\.(\ 

r OPIA 01 IOt !'4!t1 t( AC ()"'l Vt(,1 t~ 11 )' lt -'''lE 0 ([ 

~IPItf';(NI"'-1 11(,0\1 
~. 1 \r",}¡)OtWINTrnt~(A.R() NCl MA'I'I'~A "U \ 

MI", .. l' I>.t. "1l.u1 [lNI -
(OPIA/)' (1 U KA(l('" 6AN(Af,I" NO MAYOR " I~I " M I \ 1 \ IJI 

.o\NII(,VI 1)4I: ( ., I IR~'A V '>l l LO "If t flAt,¡( n l ¡! {O'il l N(A .... ' 

NU~l"Oll"\1 Uf 11 Ot(,1I0} 

¡(-CiMA I l0r0.4I>1~08ANTI Oí 0('1 1'.111 11. K) M) MA't' ()1( A Ikt } 

'"'!>I \ Dl AA I :GUfOM -
(OptA III Al. lA I Ot4\ llll.II'YA o li)i!ll " 1'.01 A"IAl OUt 

NfA Pl.PJ\lflll ',O"H'-.AVII "' 10 Ot I '11"RI .. tWA~Hr 11(."1 ---
OBSERVACIONéS 

Rev. O 
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10.3 Layout de carga para el Sistema SICOP en DGPOP 
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23.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROVEEDORES EXTRANJEROS 
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACiÓN FINANCIERA FEDERAL Y 

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Contar con un registro vigente de proveedores en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto y 
Sistema Integral de Administración Financiera Federal para generar oportunamente los 
compromisos y solicitudes de pago que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones 
correspondientes. 

2.ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Materiales) o el área requirente correspondiente a cargo del proceso de adquisición, solicita y 
recibe en su totalidad los documentos necesarios que respalden la existencia licita del proveedor 
y de la o las cuentas destinadas para el depósito de futuros pagos por concepto de prestación de 
servicios y/o venta de bienes; el Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Materiales), recibe dichos documentos para su gestión y registro. 

2.2 A nivel externo: Los proveedores generan y entregan a los Servidores Públicos del Instituto 
Nacional de Geriatría los documentos exigidos para el proceso de registro. 

3.POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1. Los documentos deben de entregarse en su totalidad por el solicitante en tiempo y forma y cumplir 
con los sigu ientes requisitos: 

3.1.1 Ser legibles y encontrarse vigentes. 

3.1.2 Los documentos fechados no deben de exceder la fecha máxima de expedición establecida 
la cual es de 3 meses de antigüedad a partir de la adquisición del proveedor. 

3.2 Dependiendo del estatus del registro del proveedor en sistemas, el alta o regularización del 
mismo puede demorar hasta 3 dlas hábiles a partir de la recepción total de los documentos. 

3.3 El registro o regularización de proveedores en sistema debe de completarse antes del registro de 
algún compromiso o pago de dicho proveedor y es obl igación del solicitante preverlo con 
antelación. 

3.4 Área Requirente se refiere a las áreas sustantivas y/o administrativas que integran la estructura 
orgánica vigente del Instituto Nacional de Geriatría. 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable No. Descripción de Actividades Documento o anexo 
Act. 

Área Requ irente 1 Da copia de la documentación al Jefe de • Requisitos de 
dellNGER Departamento de Recursos Financieros Materiales y proveedores 

Servicios Generales para realizar el registro extranjeros para 
correspondiente a proveedores extranjeros de el alta 
acuerdo a los requisitos establecidos en las politicas. 

Jefe de 2 Recibe y veri fica documentación • Oficio Interno 
Departamento de con Datos del 
Recursos ¿La documentación es correcta? Proveedor 
Financieros, (OIOP) 
Materiales y 3 • No: Remite al Área Requirente para su 
Servicios corrección . 
Generales 
(Presupuesto) 4 • Si : Tu rna documentación al Director General 

para elaboración de Oficio solicitando 
reg istro de proveedores extranjeros. 
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Director General 

Jefe del 
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Materiales y 
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Generales 
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integral de administración financiera federal y, sistema de contabilidad y 
presupuesto. 

5 Emite Oficio de Solicitud de Alta de Proveedor 
Extranjero dirigido al titular de la Dirección de Control 
del Ejercicio Presupuestal para registrar y dar de alta 
al proveedor extranjero y turna al Jefe del 
Departamento de Recursos Financieros Materiales y 
Servicios Generales. 

6 Recibe y prepara Oficio para transportarlo a la 
Dirección de Control del Ejercicio Presupuestal 
(DCEP). 

7 Remite el Oficio al Gestor del Instituto Nacional de 
Geriatria para que lo canalice a la Dirección de 
Control del Ejercicio Presupuesta (DCEP). 

8 Recibe oficio respuesta de alta de la Dirección de 
Control del Ejercicio Presupuestal (DCEP). 

¿La respuesta de alta fue favorable? 

• No: Verifica información faltante y remite al 
9 Área Requirente con las observaciones a 

corregir. 

• 
10 

Si : Transfiere Oficio al 
Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios 
(Presupuesto) . 

Jefe del 
Financieros 
Generales 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 4 de 11 

• Oficio de 
Solicitud de 
Alta de 
Proveedor 
Extranjero 
(OSAPE) 

• Oficio Interno 
con Datos del 
Proveedor 
(OIDP) 

• Oficio de 
Solicitud de 
Alta de 
Proveedor 
Extranjero. 

(OSAPE) 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

D irec tor G e nera l 
J e fe de R ecursos 

Financ ieros, Materiale s 
y S ervicios Generales 

Jefe del D e par tame nto de 
Recurso s Financ ieros , 
Materiales y Servi c ios 

Generales (Pre supu esto ) 

Recibe y ..... rifica 
"' fo r mación 

R ...... it .. a l AR par¡, 
su correcd6n 

I u~umentacl6n 
de prO'.leedor 

Tu ,,,,, 
documen tación iI 

DG para 
81!'rlerac16n de 

O 'OP 

I Doc lHTlen taclón 

tr----, ------i--------------------r------------1~ 

6 

Recib eOSAPf. y 
prep;ora ofido 
pOI'" envió a 13 

DCEP 

Remite ,,1 G~ lor 

p i" •• q l.H!! lo 
canal ic .... la 

oce, 

OSAPE 

", 

A rea Requirente del 
INGER 

INICIA ) 

L ' 
01""8" 

do<:umen la c ló n a 
ORFM ySG 

(p re sup uest o) 
p " ..... s u revisió n 

• 
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Jefe de R ecursos 
Financ ie ros, M ateriales 
y Servicios Genera les 

Je fe d el Departa m e nt o de 
Recursos Fin an cieros, 
Ma teria les y Servicios 

Gen el"al es (Presupuesto) 

Á rea Requ ire nte de l 
INGE R 

Recibe ofldo de 
alta de la CCEP 

In formación 
'altan tey re mite 

al AR para 
correa:lones 

Transn .... e.,1 
documento a 

DRFMySG 
(Pre supuesto) 

IO:~~;;rJ ~ •• do' . 

TERMINA 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técn ica para la elaboración y actualización de Manuales de Septiembre, 2013 
Procedimientos de la Secretaria de Salud , vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Octubre, 2016 
Geriatrla, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
D.O.F. 15-07-2010 

Última reforma publicada 
Recursos Financieros, vigente. 15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura , dictamen y 
DGPOP-7 18132016 

oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Requisitos para el alta Departamento de Recursos 
de Proveedores en SICOP Indefinido Financieros, Materiales y No aplica 
y SIAFF Servicios Generales 

7.2 Oficio de alta de Departamento de Recursos 

beneficiario 
Indefin ido Financieros, Materiales y Oficio-INGER-00-2015 

Servicios Generales 

7.3 Expediente del Departamento de Recursos 

Proveedor Indefinido Financieros, Materiales y No aplica 
Servicios Generales 

7.4 Layout de carga para Departamento de Recursos 
el Sistema SICOP en Indefinido Financieros, Materiales y No aplica 
DGPOP Servicios Generales 
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proveedores extranjeros en el sistema integral 8 de 11 
de administración financiera federal Y. sistema 

de contabilidad v presupuesto. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AR 

8.2 DCEP 

8.1 DG 

8.2 DRFMSG 

8.3 Gestor 

8.4 SIAFF 

8.5 SICOP 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 
administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatría que requieren la suscripción del 
instrumento consensual. 

Dirección de Control de Ejercicio Presupuestal: se encarga 
de instrumentar y operar las políticas, normas, sistemas y 
procedimientos necesarios para garantizar que el gasto de la 
entidad se ajuste al monto y calendario financiero autorizado 
para el cumplimiento de los programas , objetivos, metas, 
controlando su ejercicio por capítulos, partidas presupuesta les 
y unidades responsables de la ejecución del gasto 

Director General: Titular y autoridad máxima que representa la 
estructura vigente en eIINGER. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales: responsable de atender las solicitudes 
de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios 
que presentan las áreas de la Secretaría 

Persona que actúa como intermediario ante cualquier 
Administración Pública permitiendo con ello la mayor fluidez y 
exactitud en el cumplimiento de las obligaciones 

Sistema Integral de Administración Financiera Federal : 
Conjunto de procedimientos para el registro presupuestario y 
contable único e integral que concentra y proporciona en 
tiempo real , información suficiente para apoyar la toma de 
decisiones en materia de gasto público, y contribuye a 
fortalecer los procesos de planeación , programación y 
presupuesto, así como de programación financiera , control y 
evaluación, optimizando la asignación , uso, radicación oportuna 
y registro contable inmediato de todos los ingresos y los 
egresos públicos. 

Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Herramienta para el 
control presupuestal del gasto, para establee el m 
máximo. 
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9.CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
10.1 Requisitos para el alta de Proveedores extranjeros 
10.2 Formato oficio de alta de proveedores 

No aplica 
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10.1 Requisitos para el alta de Proveedores extranjeros 

INSTITUTO NACIONAL DE G ERIATRfA 
SUB DIR( CCIÓN D( ADMINISTRACiÓN 

Dr PAR TAMI.N1 0 0 1 R( U Rsas fINAN CI(ROS. 
M A I [ RIAI [ Y SlR VIClOS G FN rRAI FS 

INSTITUTO 
NACIONAL. 
DE GERIATRIA 

H( QUI~I1"'5 PARA El. AL TA DE PHOV(FDORf<i FN 5ICOP y SlA fF 

A . PERSONAS FrSICAS. 

I ('ap l" d~ f010l.11 0 dt· .nS,CII (><. Io n a l RI e (Cedu l,) y d;l t o~ I lscate ... 

Rev. O 
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11 Cop ia d(" Id I"t ,h cack)n o" <i.ll vigent e y IrMlble {Ir r. I)a ~" ,)()f tt· o ('1-' «1 u l" p ro fe" ,o fl .l l no mayor a 10 
ili'iO~ d{' .,ntlJ:~H'cI.ld ) 

111 COPI'" de (" .. t ... do dI'.' CU('11 1.1 hólnCóutO no ''I'''YOI a t res m eses dt· " ntl[llled Ol d 
IV CCft ,f¡cd IOn b.l n .HI~ o l 'gm al no " "'yor n tres meses de rt n llguc d .ld 1III11.II In ¡1(I 1 ('1 uel (' flt c de 

\ucu ro • .ll V con lIo('UO d e l ba n o. d o nd h,l [1<1 con S1<1f ('1 n u rn c ro d e CLAIlL t"$ t J ndari zad .l de 18 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Destinar los recursos financieros para viáticos y pasajes, nacionales e internacionales, a las y los 
servidores públicos comisionados del Instituto Nacional de Geriatría (INGER) con la finalidad de 
que den cumplim iento al Programa Anual de Trabajo (PAT) y ejerzan sus funciones de acuerdo a 
lo establecido. 

2. ALCANCE 

2. 1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a todas las y los servidores públicos comisionados 
adscritos a la Dirección de Investigación (DI) y, la Dirección de Enseñanza y Divulgación (DEO) 
del Instituto Nacional de Geriatría. 

2.2 A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Jefe inmediato superior de la/el servidor público comisionado será el responsable de 
autorizar la comisión y verificar que los trabajos a realizar están incluidos en los programas 
institucionales del Instituto Nacional de Geriatría, no se autoríza el otorgamíento de comisiones 
a la/el servidor público activo que disfrute de vacaciones, posea licencia laboral o que resida en 
el extranjero con carácter de estudiante becado por el Instituto. 

3.2 La Subdirección de Administración (SA) recibirá el Formato Único de Comisión elaborado por 
la/el servidor público comisionado en los periodos correspondientes según se al caso: 

3.2.1 En caso de viáticos y pasajes nacionales con 15 días hábiles de anticipación a la fecha 
de la comisión . 

3.2.2 En caso de viáticos y pasajes internacionales con 20 dlas hábiles de anticipación a la 
fecha de la comisión . 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (DRFMSG) 
proporcionará a la/el servidor público comisionado el boleto de avión. 

3.4 La Subdirección de Administración establece que el otorgamiento de viáticos y pasajes 
comprende estrictamente los días necesarios para el desempeño de la comisión de la/el 
servidor público comisionado y cubren exclusivamente el pago por los costos de hospedaje, 
alimentación y transporte local. 

3.5 El área requirente presenta un informe al Departamento de Recursos Financiero 
Servicios Generales de los beneficios obtenidos por la participación del Institutti0¡;)~~~ 
Geriatria y las actividades realizadas en cursos , congresos, foros y convenciones. 
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3.6 La Subdirección de Administración del Instituto Nacional de Geriatría es responsable de 
analizar la solicitud Formato Único de Comisión y enviar al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales para facilitar el recurso. 

3.7 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Tesorería) , 
verifica la disponibilidad presupuestal y asigna el presupuesto para solventar los viáticos de la 
comisión, así como elaborar el cheque con el presupuesto que se disponga. 

3.8 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Tesorería) realiza 
el pago de viáticos nacionales e internacionales considerando los días naturales de la comisión 
al 100% con excepción del último día, en el que no se contrata hospedaje por ser el retorno de 
la comisión, percibiendo el 50% de la cuota autorizada diaria. 

3.9 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales) 
coordina la adquisición, modificación o cancelación del medio de transporte aéreo, así como 
proporciona la información necesaria sobre los trámites y aclaraciones que se requiera del 
área. 

3.10 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Financieros) 
entrega lo viáticos a la/el servidor público comisionado dos días antes del inicio de la comisión . 

3.11 El pago de viáticos será intransferible por lo cual el cheque deberá ir a nombre de la/el servidor 
público comisionado; en el hecho de que existiera inconveniente de recoger el cheque 
personalmente se depositará a su cuenta bancaria. 

3.12 En caso de que el viático fuera a ejercerse en el extranjero la/el servidor público comisionado 
deberá cambiar el efectivo por la moneda circulante para el país con destino. 

3.13 La/el servidor público comisionado debe apegarse al importe total de los viáticos y pasajes 
autorizados, si los gastos rebasan la cuota autorizada, el excedente no será reembolsado. 

3.14 Es responsabilidad del servidor público comisionado solicitar documentos fiscales 
comprobatorios del gasto (factura y/o recibos) en original que se realiza a favor del Instituto 
Nacional de Geriatría, así como, verificar que el documento cuente con los requisitos fiscales 
que solicita la Secretaria de Hacienda y Crédito Público (SHCP) y/o el propio Instituto. Por lo 
tanto se proporciona a la/el servidor público comisionado una copia de la cédula fiscal con 
domici lio y RFC del Instituto. 
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3.15 La/el servidor público comisionado valida la autenticidad del documento fiscal comprobatorio 
del gasto (formato y contenido) que emita el establecimiento, debido a que será el responsable 
directo en el caso de incurrir con alguna irregularidad en el documento, y será acreedor a las 
sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 
Públicos. 

3.16 La/el servidor público comisionado realiza la comprobación de los viáticos y pasajes 
nacionales los primeros diez días hábíles síguientes a la terminación de la comisión , dando 
cumplimiento con los requisitos fiscales que procede en los articulos 29 y 29-A del Código 
Fiscal de la Federación. Derivado de lo anterior la/el servidor público comisionado debera 
elaborar el resumen de la comprobación de viáticos anexando los siguientes documentos: 

3.16.1 En el caso de transporte aéreo, el talón del pasajero (a) del boleto de avión y/o los pases 
de abordar. 

3.16.2 En el caso de transporte terrestre, el boleto o los boletos de autobús utilizados para 
traslado al lugar de la comisión su regreso , incluyendo los boletos por pasajes 
suburbanos. 

3.16.3 En caso de utilizar vehículo personal, los comprobantes de casetas de peaje y notas de 
consumo de combustible. 

3.16.4 Por la estancia, recibo o factura por el pago de hospedaje, que debe coincidir con el 
periodo de la comisión y el lugar de la misma. 

3.16.5 Por la alimentación, el importe total de las notas o facturas de venta previamente 
enlistadas en la Relación por Consumos de Alimentación y Otros. 

3. 17 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales emite oficio al 
Departamento de Recursos Humanos para solicitar que efectúe descuento total vía nómina y/o 
retención de pago, en caso de que el Servidor Público Comisionado no presente los 
documentos fiscales del gasto durante el periodo señalado. 

3.18 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Tesorería) 
comprueba la veracidad de los documentos fiscales comprobatorios del gasto ejemplo facturas, 
tickets, notas, etc. , con la finalidad de elaborar un resumen comprobatorio del gasto efectuado. 

3.19 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales no autoriza la 
comprobación de viáticos por los siguientes conceptos: atención a terceros, convenciones, 
gastos médicos, consumo de bebidas alcohólicas y aquellos que no estén relacionados 
directamente con el objetivo de la comisión. 
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3.20 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Tesorería) en 
conjunto con la/el servidor público comisionado va lida las diferencias y en todo caso realiza el 
reintegro en efectivo, así como realiza los formatos correspondientes. 

3.21 En caso de existir saldo a favor del Instituto Nacional de Geriatría, la/el servidor público 
comisionado es responsable de entregar el Voucher en original o transferencia al 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios (Tesorería) del reintegro 
realizado. 

3.22 La/el servidor público comisionado, se refiere a cualquier trabajador (a) que integre un área 
administrativa del Instituto Nacional de Geriatría y que requiera el recurso para el desarrollo 
efectivo de sus funciones . 

3.23 El término Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto comprende: notas, facturas recibos y 
tickets. 

3.24 El término Jefe Inmediato Superior se refiere a los mandos medios y superiores que cubren una 
plaza de la estructura vigente (Áreas Administrativas y Sustantivas) del Instituto Nacional de 
Geriatría . 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Lalel Servidor 
Público 
Comisionado 

Subdirectora de 
Admin istración 

No. 
Act. 

Descripción de Actividades 

Captura formato único de comisión para solicitar el 
pago de viáticos y pasajes a la Subdirectora de 
Administración (SA), indicando el objeto de la 
comisión , el lugar, periodo, itinerario y modalidad de 
transporte utilizado con la finalidad de solventar la 
comisión . 

2 Notifica y solicita autorización a su Jefe Inmediato 
Superior (JIS), para programar el pago de viáticos 
con la Subdirectora de Administración. 

3 Recibe y analiza formato único de comisión para la 
solicitud del recurso para la comisión. 

¿La información es correcta? 

4 • No: Remite a lalel servidor púbico 
comisionado para corrección. Regresa a 
actividad 1. 

5 
• Si: Autoriza pago de comisión y remite al 

Jefe de Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (JDRFMSG) (Tesoreria) para 
veri ficar presupuesto disponible. 

Documento o anexo 

• Formato Único 
de Comisión 
(FUC) 

• Formato Único 
de Comisión 
autorizado 
(FUC) 
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Jefe de 
Departamento de 
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Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Tesoreria) 

l a/el Servidor 
Público 
Comisionado 
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6 Recibe y verifica formato único de comisión 
autorizado y revisa si hay presupuesto disponible 
para el pago de la comisión. 

¿El presupuesto está disponible para pagar la 
comisión? 

7 • No: Realiza la Adecuación Presupuestal (AD) 
correspondiente (Cambio de calendario). 

8 • Si : Genera Cuenta por Liquidar Certificada 
(ClC) para envió a Bancos en el Sistema de 
Contabilidad y Presupuesto (SCP). 

9 Revisa y autoriza Cuenta por Liquidar Certificada 
en Sistema Integral de la Admin istración Financiera 
Federal (SIAFF). 

10 

11 

¿El Sistema Integral de la Administración 
Financiera Federal autorizó el presupuesto? 

• No: Verifica la información. 

• Si: Genera y otorga cheque, póliza de 
cheque a nombre de la/el servidor público 
comisionado. 

12 Recibe cheque y firma póliza de cheque por la 
cantidad autorizada. 

13 Ejerce los gastos necesarios solicitando el 
documento fiscal comprobatorio de gasto para 
posteriormente elaborar resumen de la 
comprobación de viáticos ante el Jefe de 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales 
y Servicios Generales (JDRFMSG). 
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• Formato Único 
de Comisión 
(FUC) 

• Cuenta por 
Liquidar 
Certificada 
(ClC) 

• Cheque 

• Póliza de 
cheque 

• Cheque 
• Póliza de 

Cheque 
• Documento 

Fiscal 
Comprobatorio 
de Gasto 
(DFCG) 
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14 Recibe y revisa documento fiscal comprobatorio de 
gasto para comprobar los gastos efectuados. 

15 Elabora resumen del gasto ejercido para conciliar la 
información con lalel servidor público comisionado. 

16 

17 

¿Existen diferencias del gasto ejercido? 

• No: Realiza formato de comprobación de 
gastos y solicita a lalel servidor público 
comisionado firme los formatos 

• Si : Realiza reintegro en efectivo o 
transferencia a la cuenta bancaria del 
Instituto Nacional de Geriatria y archiva 
Voucher original o trasferencia bancaria. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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• Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
de Gasto 
(DFCG) 

• Resumen de 
Gastos 

• Formato 
Comprobación 
de Gastos 
(FCG) 

• Transferencia 
bancaria o 
Voucher. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
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gestionar el pago de viáticos y pasajes por 12 de 16 

comisión a los servidores públicos del INGER. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Septiembre, 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatria, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
D.O.F. 15-07-2010 

Última reforma publicada Recursos Financieros, vigente. 
DOF 15-07-201 1 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura , dictamen y 
DGPOP-7 18132016 

oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato Único de Departamento de Recursos 

Comisión 5 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 

7.2 Cuenta por Liquidar Departamento de Recursos 

Certificada 10 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 
Departamento de Recursos 

7.3 Pól iza de Cheque 10 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 
Departamento de Recursos 

7.4 Cheque Hasta su Pago Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 

7.5 Documento Fiscal Departamento de Recursos 

Comprobatorio de Gasto 
10 años Financieros, Materiales y Folio 

Servicios Generales 

7.6 Formatos de Departamento de Recursos 
Comprobación, Finiquito y 5 años Financieros, Materiales y Folio 
Reintegro de Viáticos Servicios Generales 

7.7 Voucher o 
Departamento de Recursos 

F~#. Transferencia Bancaria. 
10 años Financieros, Materiales y 

Servicios Generales /' 
/' 
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gestionar el pago de viáticos y pasajes por 13 de 16 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 ClC 

8.2 DFCG 

8.3 DRFMSG 

8.4 FCG 

8.5 FUC 

8.6 SA 

8.7 SIAFF 

8.8 SPC 

Cuenta por Liquidar Certificada: Es el documento presupuestario 
mediante el cual las dependencias realizan el pago y registro de las 
operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de la 
Federación. 

Documento fiscal comprobatorio del Gasto: tratamiento de carácter 
impositivo que se desvía de la estructura "normal" de los ímpuestos, lo que 
da lugar a régimen de excepción que implica una renuncia de recaudación 
tributaria. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales: 

Formato de Comprobación de Gastos: documento ordenado en función 
de los beneficios fiscales existentes en el sistema tributario mexicano. 

Formato Único de Comisión: medio para tramitar el ingreso de 
las personas en situación de víctima al Registro Nacional de Víctimas. 

Subdirectora de Administración: atenderá los programas, así como os 
proyectos encomendados por la coordinación general. 

Sistema Integral de Administración Financiera Federal: Conjunto de 
procedimientos para el registro presupuestario y contable único e integral 
que concentra y proporciona en tiempo real, información suficiente para 
apoyar la toma de decisiones en materia de gasto público, y contribuye a 
fortalecer los procesos de planeación, programación y presupuesto, asl 
como de programación financiera , control y evaluación, optimizando la 
asignación , uso, radicación oportuna y registro contable inmediato de 
todos los ingresos y los egresos públicos. 

Servidor Público Comisionado: Se refiere a cualquier trabajador que 
integre un área administrativa del Instituto Nacional de Geriatría y que 
requiera el recurso para el desarrollo efectivo de sus funciones 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

/.J 

"'~ 7 . 
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gestionar el pago de viáticos y pasajes por 14 de 16 
comisión a las y los servidores públicos del 

INGER. 

10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
10.1 Formato Único de Comisión 
10.2 Formato Único de Comisión Autorizado 
10.3 Cuenta por Liquidar Certificada 
10A Cheque 
10.5 Póliza de Cheque 
10.6 Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto 
10.7 Resumen del Gasto Ejercido 
10.8 Formato Comprobación de Gastos 
10.9 Reintegro de Viáticos y/o Gastos de Camino 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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10.1 Formato único de comisión 

uc. ERIKA PLATA CÓRDOBA 

SUBD IRECCiÓN DE ADMI NI STRACiÓN 
P RESENTE 

INGER. 

N 
A( ONA 

r 

xxx xxx xxx 
As unto : Solicitud Soporte Administrativo 

para Comisión 
Oficio-I NGER~XX-XXX-20 1 5 

MéxIco D.F .. X de X de 20XX. 

Por este co nduclo me permito so licitar <ltentamentc, gire sus apreciables instrucciones ti fin de t ram itar 
el sopane admin ist rativo correspondiente paril justi ficar mi ausencia del Insti tuto Nacional de Gcriatria 

paré! dar cumplimi nto a la siguiente comisión: 

Comisionado (a) 

Objeto inst itucional de la comisión 

Lugar especifico de la comisión 

Pe riodo de la comisión 

Pernocta en: 

Transporte requendo; 

InformaCIó n complementaria : 

Sín o tro panícu lar, Ic cnvio un cordíal sa ludo. 

Atentamente Va. Ba. 
Nombre del comisIonado (a) Director de Área 

Autorizació n 
Director General 

~ und"m~nto lell~l, [ s , espons~ bll¡d .. d <10.1 SU!lflrlo r JerírquICO, la " u to.badón de la comldón SOliCi tad". Lo an tello. co n bue en I~ Ley 
Federa l de Responubllid" des de 10\ Servidores Publicas, Titulo Tercero d .. ¡"S Responubllldades Adm inl$lratlvas. Capitulo 1, Sujetos y 
Oblllaclonu del Servidor Público, Artk u lo 47, Fracció n X que ir II ~trl dice: "Abnener~e de d isponer ° aut or;¡a r a un subordinado .. no 
asinlr .in cauSa Juotlliuda a ,us labores po r m ís de quonce d las con tin uo, ° t.eln ta discontinuo, en un ' '' 0, aol Como de o tor,ar 
indebidamen te licencoal , permilOS ° comiSIone. con lIoce pa<tlal O to ta l de .... ~Ido y o lr., per'epdonel , cuando lu necesld"d". del .ervldo 
publico no 10 eolJan; ~,( como to Ullbl"'cido en el a't l(ulo 8, Iraccló n IX de la ley reder .. l de Respon ... bllidad" . Adminis t ra tivas de lo. 
Servidores P':'bl!tos, 1 .. cua l dice que .e,í ... po nubilldad de lodo servido. públIco "Abl tenene de di. pone' O autorlu. que un .ubord inado 
nO .. ,1s t" s.n u uu luSlHlc.d ~ ~ .... s I ~bo' es, u l COmO de o t orll~' ¡nd~blda",enle IIc~ndn, pe rmllOS ° comisIones (On Boce p",c\.1 ° total de 
\ue ldo y otrl. petcepdones*. 

Seccoón!Scrll : 4C.8.2 

Vo.Bo. 

Subdirección de Administrilción 

Rev. O 

Hoja: 
15 de 16 
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10.6 Ejemplo de Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto 

Factura Electrónica (CFDI) 

RFC: CRAC800914ER9 
Récimc:n Fiscos l: 

Rt!gimen ete Id :> Persond!> 1-' 1~it....I:. con 1 .. ,:lh/ld.ufe ... 
r'llpl('''tll i al(. ~ (p,OfCO<;IOlldles 

RFC Recept o r : 

CAUR39031 2S87 

Cantidad Unidad d e medida 

N o Apl ica 

Tota l con le tr a: 

Oe$ui pció n 

Asesoría Fisca l y 
Adll1 ini st rat iva 

Folio Fisc. 

ad662d33-6934 -459c-a 128-bdf0393eOf44 

No de: Serio del Cert ificado dol es 
300010000001000009! 

lu!::;]!". fc:ch3 y hora de: c:rnls ló 

MLXICO O r 20 1:>-01-02T20 70 

Precio Unitario Import e 

$2,000.00 $2 ,000.01 

S ubt a t " l: 

$2,000.01 
Dos m il tresc i entos vei nte pesos, 00/100 M. N . IVA (16%): 

$ 320.01 
IS R Re t e nid o: 

IVA Retenido: 

PAGO EN Ur .. A SOtA EXH BICIÓN PAGO:::N EFECTNO 
Total: $2,320.00 

Sello D ig ital d e l CFOI : 
tOSe· :xlwvn33YIGwtfrr.·.twC 31 C-d7 1:9Veh63TG,Hfxl5c'b-3c!9u SbDUGk9TXvo71)y.1 Op' Q'h •• 982S0x0mb .. 3::>JoPpQYJ9oA YI T rRyomdeUGJ 
4 '1'TIA2 1218óEJL. WpIJ 7 vI:." _8-ipkEw7 TOF hSdp:.o.b '8W. Je<. C ladBs HU I VHc= 

Sell o d e l SAT: 
J5bSPQr, \}'.vJ "shGtm QOwc:jy6-.. dó59078d.-<sruSv TS::: a· 2cvt.. I¡6Aw/ r 18x4 y)/ L G8 .... .:..6,. .. Yb¡BI'/URodE 1 16n~ Ih TTU!YO'l l cbRDG9kwhaNAakx 
CIISO ... o-.Ox 7g..,HxaF PRVoc"'llOCsjOC sSp ZkSM2~ 1 lS'~_9 "FOln" gSp¡OkL y .,.1',= 

r¡¡11:~~";-'~"'''' Cadena origina l del comple mento de certificación d igital d e l SAT: 
~.:.::;:PLo ..... .t:1::.'1í'¡:,.::,-:; L!:J 111 otad662d33.-693A-.c!59c·1I 128·bdf0393eú"4>!¡20 12·01.(l2T20 20 101-'7 OSe - s-,,,,,, ....... 33YIG\O,·tfn·'.}wQ) ICr.f7119V 
.~;::.~:;:.-r.~ ,H6lTG,"t.I&IbM"SbDUG 9TX",,7I)ydO, 'RVw.932s.Wmb ,3?"",p09{)90AYIT"',omd,UGJ<~'IMÓEJLW 
'':';;~'' ~~ oU7V,4,Lat-pl<EwITOFhSd"b 890· ,'.C loda,nU IVH,"J3OOI)IOOOOOO IOOOlJ<)&) 1 U 

~J~~~~i~ No de Serie del Certificado del SAT: 3000 10000001 00000801 

~~~;.w.~-; -".L- " , -4 ... .., ,~ , -
~ ~.~-_L 

Fecha y Moról do certificaclón: 201}·01-02T20 20 10 

Es te documento es un .. repre s entiJción impresóI de un CFDI 
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1_ PROPÓSITO 

1.1 Otorgar el recurso financiero que requieran las áreas sustantivas del Instituto Nacional de Geriatría 
a través de un fondo fijo, con la finalidad de disponer de manera inmediata el recurso y atender las 
necesidades emergentes que por naturaleza y características no son programables en el desarrollo 
de sus funciones. 

2_ ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(DRFMSG) otorga el recurso mediante el fondo fijo a las áreas sustantivas del Instituto Nacional 
de Geriatría que asilo requieran con la autorización de la Subdirección de Administración. 

2.2 A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Subdirección de Administración supervisa que el fondo fijo se aplique por las áreas 
sustantivas y/o administrativas del Instituto Nacional de Geriatrla para solventar gastos menores, 
emergentes y extraordinarios de las partidas presupuestales 2000 y 3000, considerando como 
limite el monto máximo 2,000.00 M.N. 

3.2 Las áreas sustantivas y/o administrativas del Instituto Nacional de Geriatría deben considerar los 
gastos menores emergentes y extraordinarios a todos aquellos que surjan de dar respuesta 
inmediata a las necesidades para el correcto desarrollo de sus funciones ; tratándose de artículos 
deberá verificarse que no haya existencia en almacén con el sello de no existencia en el Vale de 
Salida de Almacén. 

3.3 Las áreas sustantivas y/o administrativas del Instituto Nacional de Geriatría deben solicitar 
efectivo mediante oficio o Vale Provisional al Departamento de Recursos Financieros Materiales 
y de Servicios Generales (Tesorerla) . 

3.4 Las áreas sustantivas y/o administrativas del Instituto Nacional de Geriatría que ejerzan un gasto 
a través del fondo fijo revolvente , son responsables de comprobar los gastos mediante un 
Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto (factura y/o recibo) a nombre del Instituto Nacional 
de Geriatría y R.F.C ING120531AC5, en un término no mayor a quince días hábiles. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros Materiales y de Servicios Generales es responsable 
de validar que los Documentos Fiscales Comprobatorios del Gasto cuenten con los requisitos 
que establece la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y los establecidos por el propio 
Departamento. 
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3.6 El Departamento de Recursos Financieros Materiales y de Servicios Generales solicita a las 
Áreas Requirentes que los Documentos Fiscales Comprobatorios del Gasto sean rubricados por 
el Servidor Público que adquirió el bien o servicio así como la fecha en que se ejerció el gasto. 

3.7 El Departamento de Recursos Financieros Materiales y de Servicios Generales es responsable 
de verificar que el monto designado para el gasto coincida con los conceptos que se registran en 
los Documentos Fiscales Comprobatorios del Gasto mismos que deberán detallar los artlculos 
adquiridos y no se recibirán ni aprobarán aquellas con la leyenda "artículos varios" . 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 
Act 

Jefe de Recursos 1 Solicita recurso para ejercer los gastos que requieran 
Financieros, las áreas del Instituto Nacional de Geriatría 
Materiales y correspondientes al Fondo Fijo. 
Servicios Generales 
(Tesorería) 

Jefe de Recursos 2 Verifica la disponibilidad para ejercer el gasto en las 
Financieros, partidas correspondientes. 
Materiales y 
Servicios Generales ¿Existe recurso disponible para ejercer gasto? 
(Presupuesto) 

3 • No: Realiza las adecuaciones necesarias . 

4 • Si : Notifica al responsable de Tesorerla que 
ya puede disponer del recurso de Fondo Fijo. 

Jefe de Recursos 5 Elabora Cuenta por l iquidar Certificada para envió a • Cuenta por 
Financieros, Bancos. Liquidar 
Materiales y Certificada 
Servicios Generales 

6 
Emite Cheque y Póliza de Cheque por la cantidad (C l C) 

(Tesoreria) autorizada a nombre del responsable del recurso de 
Fondo Fijo revolvente . • Póliza de 

Acude la sucursal bancaria correspondiente 
Cheque (PC) 

7 a a 
cambiar el cheque por efectivo y lo resguarda hasta 
su gasto. 
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Áreas requirentes 
dellNGER 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios Generales 
(Tesorerla) 

Áreas requirentes 
dellNGER 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios Generales 
(Tesorerla) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

25. Procedimiento para pago a través de fondo fijo. 
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9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

Solicita dinero en efectivo mediante Oficio o Vale 
Provisional de Caja al responsable de Tesorería, 
especificando el monto exacto para solventar el 
gasto emergente del bien o servicio que requieren . 

Recibe oficio o Vale Provisional de Caja y entrega la 
cantidad exacta de efectivo para solventar el gasto 
emergente del bien o servicio. 

Solicita a las áreas requirentes que una vez ejercido 
el gasto le entreguen el o los Documentos Fiscales 
Comprobatorios del Gasto para real izar la 
justificación del gasto. 

Recibe el monto del recurso solicitado y ejerce gasto 
exigiendo el Documento Fiscal Comprobatorio del 
Gasto para acreditar la correcta aplicación del gasto. 

Revisa y da el Documento Fiscal Comprobatorio del 
Gasto al responsable de Tesorería para que lo 
integre como evidencia a la póliza de cheque. 

Recibe y verifica los requisitos fiscales y el monto del 
Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto. 

¿El Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto es 
correcto? 

• No: Remite al Área Requirente. 

• Si: Expide el recibo de caja chica , 
previamente cancelado. 

Elabora el Formato de Comprobación de Gasto 
(FCG) anexa los Documentos Fiscales 
Comprobatorios del Gasto originales a la póliza de 
cheque para que quede comprobado el gasto. 

17 Recaba la firma del Jefe de Departamento de 
Recursos Financieros y Servicios Materiales en el 
Formato de Comprobación de Gasto, firma el 
Responsable de Tesorerla y archiva documentación. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 5 de 12 

• Oficio 

• Vale Provisional 
de Caja (VPC) 

• Vale Provisional 
de Caja (VPC) 

• Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
del Gasto 
(DFCG) 

• Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
del Gasto 
(DFCG) 

• Vale provisional 
de Caja (VPC) 

• Formato de 
Comprobación 
de Gasto 

• Póliza de 
cheque (PC) 

1" l"'l 
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Realiza 
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necesarias 

Notifica a l RT de 
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del recurso, 

I 

fondo fijo. 

Je fe de R ecursos 
Fin ancier os, M ate riale s y 

Servicios G e ne r a les 
(Tesorerf a) 

C'-___ 'N_',C_'A ____ )/ 

~ 

I 

Sollclu recorsos 
para ej ercer los 

8 1UIOS que 
.~uI .... ilin las 

án~a$ 

Elabora etC para 
envió" bancos. 

Emite c heque V 
pe a noml:w .. del 

5 

r~!:::~~ :Fel r--
Cheque 

, c 

Acude a l a 
suaJrsal bancari a 
c.,,-respondiente 
p"'" ClImbiod" 

c heque 

Cheque 
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J e fe de Recursos Financieros, 
Materiale s y Servicios 

Generales (Presupuesto) 

fondo fiio. 

J e fe de Recursos 
Financieros , M ateriales y 

Servicios Generales 
(Tesorerf a) 

Recibeofido vIo 
VPC y entrega 1" 
cantidad exacta 
para solventar el 

•• ~,o.m.,.=", 
Ofido vIo VPC 

W 
r--L--, 

Solicita a la s AA el 
o los DFCG pOI'" 

Justificar el gasto 

1 

Reclbey ~riflca 
lo, 

requerimien tos 
fi sca les vel 

monto del DFCG 

Expide r e<iba de 

q¿J DROG 

Remlte .. 1 AR. 
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INGER 

Solicita mediante 
oficio vIo VPC el 

dinero al RT para 

8 

-~ 

1 
Aecibey ejerce el 
monto solicitado 

exigiendo el 

" 

~
D"'C 

DROG 

12 

Revlu y da el 
DFCG al RT para 
In tegrar como 
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Jefe de Recursos Financie ros , 
Materiales y Serv icios 

Generales (Presupuesto) 

fondo fijo. 

Je fe de Recu rsos 
Financieros, Materiales y 

Servicios Ge ne rales 
(Tesoreri a) 

Elabora FCG y 
an6.iI DFCG V Pe 
on lllnales p ara 
comprobior el 

16 

el GJ 
,-.\.----, " 
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f?
~'IFCG. 

archiva, 

FCG 
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6, DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Octubre, 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F. 15-07-2010 
Última reforma publicada Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales, vigente. 

DOF 15-07-2011 No aplica 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Cuenta por Liquidar Departamento de Recursos 

Certificada 10 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 

7.2 Formato Departamento de Recursos 

Comprobatorio del Gasto 10 años Financieros, Materiales y No Aplica 
Servicios Generales 

7.3 Documento Fiscal Departamento de Recursos 

Comprobatorio de Gasto 10 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AR 

8.2 ClC 

8.3 DFCG 

8.4 DRFMSG 

8.5 FCG 

8.6 FF 

8.7 PC 

8.8 RT 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 
administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatría que requieren la suscripción del 
instrumento consensual. 

Cuenta por Liquidar Certificada: Es el documento 
presupuestario mediante el cual las dependencias realizan el 
pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al 
Presupuesto de Egresos de la Federación. 

Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto: tratamiento de 
carácter impositivo que se desvia de la estructura "normal" de 
los impuestos, lo que da lugar a régimen de excepción que 
implica una renuncia de recaudación tributaria. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales: responsable de atender las solicitudes 
de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios 
que presentan las áreas de la Secretaria 

Formato Comprobatorio de Gasto: documento ordenado en 
función de los beneficios fiscales existentes en el sistema 
tributario mexicano. 

Fondo Fijo: Suma de dinero que se pone en manos de una 
persona para efectuar ciertos pagos. 

Póliza de Cheque: es la que se elabora cuando la operación 
implica una salida de dinero del banco a través de un cheque. 

Responsable de Tesoreria: Responsable por el manejo, 
custodia y utilización de efectivo y valores, interviniendo en las 
operaciones de cobros y pagos que realice la compañia. 
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Vale Provisional de Caja: Documento donde se emite una 
obligación para la persona que solicito efectivo, esto seguirá 
vigente hasta que la persona solicitante compruebe el gasto 
con una factura o documento fiscal. 

1. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualizac ión Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

2. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Ejemplo del SAT de Documento Fiscal Comprobatorio del Gasto. 
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10.1 Ejemplo del SAT de Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto 

Folio Fi sc. 

Factura Electrónica (CFDI) ad662d33-6934-459c-a128-bdf0393eOf44 

RFC: CRAC800914ER9 
Réeim cn Fi sc~ l : 

Régimen de las Personas Físicas con Actividades 
Empresari ales y Profesionales 

R¡::( Re ceptor: 

CAUR390312S87 

Cantidad Unidad de m edida 

No Ap lica 

Tota l con let ra: 

Descripción 

Asesoría Fi sca l y 
Admini strativa 

No de Serie del Ccrtlflc:ld o del es 
3000 10000001000009\ 

Lut:0r. fecho y horo de cmisió 

M[XICO O F 20 12·010n20 20 

Precio Unitario Impo rt e 

$2,000.00 $2,000.01 

Subto ta l: 

$2,000.01 
Dos mil trescientos veinte pesos, DO/ lOO M. N. IVA (16%): 

$320 .01 
ISR Ret enido: 

IVA Re tenido: 

PAGO EN Uf\A SOlA EXH'BIC :),4.00 EN E=ECTtvO 
Tot.al : $2,320.00 

Sello Digita l del (FOI: 
tOSe · ExJwvn33YI~'1ftr~ JwO 31 e -d7¡,gVcn63T G.lifxk5cfu3q9uSb::lUGl.:9TX\'070ydO FNw. 932Sa.0mbY3 ::>ppP()909oA YII Ayomc:feUGJ 
4vmA211 86.EJ _ WpU 7 vl:!c _8;..fcl:E' ... ·7TOFhSdp;:b 890+¡P..c 1 adBs HU I Vhc= 

Sello del SAT: 
15bSP<I ... 'JN3.snGt-nqOv.oQy&..dó5907BcC~!U~TSFa. 2CVI\~6Aw', 8x4yh:lGS ... .;.ór ... VbjB IVVRod::IIE.nJlnTT tY VlcbR0G9k ...... haNA&kx 
Q sSo--.o,ex 79 ..... HxQ ::: ::>R"JOC:;"I 1 OC$JocS9P as!. 12,;: lu ..... !..9 ¡lFQlnt 1 ¡¡6PJDkl Y'Ifo:= 

.... I:~..:;. .... ="'~,.[!] Cadena Original del complemento de certificación digital del SAT: 
~ .:.::~""l'='L'1f¡.''::a.: 11 1 E'&d662d33-Q93! -J 59c.a 1 2S.bdf039Je.C~.:!4 12012.(l1.(i2T20 20 10\4 7ZI:tOSe· =x, .... V"I33Y"'.wtfmtJ .... 031 C'tI71r9v 
;:?'-,::'-m~ <hOlTO'~fxk5dblo9uSbDUG,9TX""70ydO ... RVv.~gB2SOxOmb'lPJO?pOS09oAy'T"'yomd.UGJ'~.;2 12t.8GEJLW 
~~.. • ~~ ,uM4, l 8HpkEw7TOFhSdo, b·890· ,P. C l.d3. HU 1VHc0llOOO100c000 1000000000 l H 

;'iif':~.:.<tJ.."" " .~ No d e Sede del CertificQdo del SAT: 3000 1000000 10000080 1 
=~~_. ~!~~ .• ·r ~ ... ~~ ~ 
r=i~oL- 'o , .... o .1 F~cha y horóJ d~ certificació n : 20 12.0 1 02 12020 10 
L!!J ..... o., f~ -_L 

Est~ docum~nto es una reprcscntOlción impresa de un CFOI 
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SERVICIOS A TRAVÉS DE CHEQUE MEDIANTE CUENTA POR LIQUIDAR 

CERTIFICADA DIRECTA. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Efectuar el pago a través de cheque mediante Cuenta por Liquidar Certificada directa en tiempo 
y forma a proveedores por bienes y/o servicios adquiridos por el Instituto Nacional de Geriatría. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a la Subdirección de Administración ya todas las 
Áreas Requ irentes del Instituto Nacional de Geriatrla. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento aplica a los proveedores por servicios adquiridos. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las Áreas Requirentes del Instituto Nacional de Geriatría entregan en tiempo y forma el 
Documento Fiscal Comprobatorio del gasto (factura o recibo) para realizar la afectación 
presupuestal correspondiente y generar la Cuenta por Liquidar Certificada directa. 

3.2 El Departamento de Recursos Financieros , Materiales y Servicios Genera les gestiona el trámite 
de pago cuando reciba el Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto correspondiente . 

3.3 El Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto deberá contener los requisitos fiscales 
establecidos por el Sistema de Administración Tributaria, por la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público y observados por el propio Instituto Nacional de Geriatría. 

• Razón social del prestador del servicio. 
• Domicilio fiscal del prestador del servicio. 
• Clave del registro federal del contribuyente que expide el comprobante. 
• Expedida a nombre del Instituto Nacional de Geriatría. 
• Lugar y fecha de la expedición. 
• Descripción de los bienes o servicios. 
• Operaciones aritméticas correctas . 
• Folio impreso. 

3,4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales no efectuará el 
trámite cuando el área requirente no cumpla con los requisitos establecidos. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Tesorería) 
efectuará los pagos a través de cheque a nombre del Servidor Público Solicitante, quien será el 
responsable de recoger el cheque el cual tendrá vigencia de 30 dlas para su cobro de lo 
contrario serán cancelados. 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Área Requirente 
dellNGER 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Tesorería) 

No. 
Act. 

1 

2 

3 

Descripción de Actividades 

Da Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto de 
los bienes o servicios adquiridos al Departamento 
de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales para solicitar el pago. 

Recibe y verifica la vigencia y los datos del 
Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto. 

¿El Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto es 
correcto y está vigente? 

• No: Remite el documento fiscal 
comprobatorio del gasto al Área Requirente 
para corrección. 

• Si: Verifica la disponibilidad presupuestal 
4 para realizar el pago correspondiente del 

documento fiscal comprobatorio del gasto. 

5 

6 

7 

8 

9 

¿Hay recursos disponibles para el pago del 
Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto? 

• No: Efectúa 
presupuestales 
(Cambio de 
Traspaso) . 

los 
según 

calendario, 

movimientos 
corresponda 
Adición o 

• Si : Genera la afectación presupuestal en la 
partida correspondiente. 

Elabora Cuenta por Liquidar Certificada directa en 
el Sistema de Contabilidad y Presupuesto para 
realizar el depósito a las cuentas bancarias del 
Instituto Nacional de Geriatrla. 

Revisa, autoriza y da Vo. Bo., a la Cuenta por 
Liquidar Certificada a través del Sistema Integral de 
la Administración Financiera Federal. 

Turna a la Subdirectora de Administración para 
previa autorización. 

Documento o anexo 

• Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
de Gasto 
(DFCG) 

• Documento 
Fiscal 
Comprobatorio 
de Gasto 
(DFCG) 

• Cuenta por 
Liquidar 
Certificada 
(C l C) 



SALUD 

Subdirectora de 
Administración 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Tesorerla) 

Subdirectora de 
Administración 

Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

26.-Procedimiento para el pago a proveedores por bienes y/o servicios a través 
de cheque mediante cuenta por liquidar certificada directa. 

10 

11 

Recibe y autoriza la Cuenta por liquidar Certificada • 
con firma mancomunada, turna al Jefe de 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales 
y Servicios Generales (Tesoreria). 

Verifica en Sistema Integral de la Administración • 
Financiera Federal y la banca por interne!. 

¿El pago fue exitoso a la cuenta bancaria? 

12 • No: Revisa y corrige las causas de rechazo. 

Si: Elabora cheque y Póliza de Cheque indicando 
13 nombre o beneficiario segun factura monto en 

numeros y letra, se indica en el detalle, partida 
presupuestaria y concepto del pago y turna a la 
Subdirectora de Administración para autorización. 

14 

15 

16 

Recibe y autoriza con firma mancomunada el • 
cheque y remite al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Tesoreria) para la entrega. 

Da cheque al Area Requirente y solicita firma, • 
nombre y fecha de entrega en la póliza. 

Turna al Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales (Contabilidad) 
para su registro y conciliación bancaria respectiva. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 4 de 13 

Cuenta por 
Liquidar 
Certificada 
(ClC) 

Póliza de Cheque 
(PC) 

Póliza de Cheque 
(PC) 

Póliza de Cheque 
(PC) 

J~ 7 . 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

S ubdirecto ra de 
A dministr ación 

Jefe de Departa m e nto de 
Rec ursos F in anc ieros 

Ma te ri ales y Se rv ic ios Gen erales 
(Tesorería ) 

R.cot:.y .... "fi e .. 
l. " •• "., .. V 

datos d.' OF(G 

,,=--"'----¡' 

.-_--L_--,6 
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tI"'<.CIu •• tI,j 

c ... r .... pon'**'"". 
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Rev. O 

INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA Hoja: ------ 5 de 13 
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mediante cuenta por liquidar certificada 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Septiembre, 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatria, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F. 15-07-201 0 
Última reforma publicada Recursos Financieros, vigente. 

DOF 15-07-2011 No aplica 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura , dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Cuenta por Liquidar Departamento de Recursos 

Certificada 10 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 
Departamento de Recursos 

7.2 Póliza de Cheque 10 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 

7.3 Documento Fiscal Departamento de Recursos 

Comprobatorio del Gasto 10 años Financieros, Materiales y Folio 
Servicios Generales 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 AR 

8.2 ClC 

8.3 DFCG 

8.4 DRFMSG 

8.5 PC 

8.6 SA 

8.7 SIAFF 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 
administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatría que requieren la suscripción del 
instrumento consensual. 

Cuenta por Liquidar Certificada: Es el documento 
presupuestario mediante el cual las dependencias realizan el 
pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al 
Presupuesto de Egresos de la Federación . 

Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto: tratamiento de 
carácter impositivo que se desvía de la estructura "normal" de 
los impuestos, lo que da lugar a régimen de excepción que 
implica una renuncia de recaudación tributaria. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales: responsable de atender las solicitudes de 
adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios que 
presentan las áreas de la Secretaría 
Póliza de Cheque: es la que se elabora cuando la operación 
implica una salida de dinero del banco a través de un cheque 

Subdirección de Administración: Area de estructura vigente del 
INGER. 

Sistema Integral de Administración Financiera Federal: 
Conjunto de procedimientos para el registro presupuestario y 
contable único e integral que concentra y proporciona en tiempo 
real , información suficiente para apoyar la toma de decisiones en 
materia de gasto público, y contribuye a fortalecer los procesos 
de planeación, programación y presupuesto, así como de 
programación financiera , control y evaluación, optimizando la 
asignación , uso, radicación oportuna y registro contable 
inmediato de todos los ingresos y los egresos públicos. 
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Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Herramienta para el 
control presupuestal del gasto, para establecer el monto 
máximo. 

Visto Bueno: Abreviación que se coloca en ciertos documentos para 
especificar que quien firma, certifica que todo se ajusta a derecho y 
que el documento en cuestión fue expedido por un individuo habilitado 
para tal fin . 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Cédula para la Generación de ClC 
10.2 Ejemplo del SAT de Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto 
10.3 Póliza de Cheque 

No aplica 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

\LUD Subdirección de Administración 
- --- 26.-Procedimiento para el pago a proveedores 

por bienes y/o servicios a través de cheque 
mediante cuenta por liquidar certificada 

directa. 

10.1 Formato de cédu la para la generación de ClC 

PRovrrOOR I 
rH HA 1_ I -

111)0 O( PAGO 

rOMPR()MISO 1 
OIRIC 10 L.J 

w DI orN l rl( ¡ARIO 

N· Ol ~UIIC.II Ntll\ 

A SOLICITUD OC PA GO 

N" O( rRor I 0;0 

W DE SOLIC I TUD 

INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRfA 

SU UDIH ECClÓ N Di. II DMI NISl fl" CIÓ N 
U I PAR1AM r N1 0 o r "1 CURCOOS fiN AN H ROe, 

CÉDULA PARA LA GENERACiÓN DE CLC 

FOLIO CLC 

I DA TOS DE FACTURA 

I rO l lO I -

11. DATOS DE PAGO 

PARTIDA I 
( ON , KA , () 1"1 1)10 I 

(J 1\81 IN 1I RHAN (.ARIA I 
11. PROCESO SICOP 

I I "'( 

I I N· 01 CO MrR O M I'SO 

I I w L 

[ I lino I <, 11\1 I 
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10.2. Ejemplo del SAT de Documento Fiscal Comprobatorio de Gasto 

Folio Fisc: 

Factura Electrónica (CFDI) ad662d33-6934-459c-a 128-bdf0393eOf44 

No de Serie dcl Ccortific.3do del es 
RFC: CRAC800914ER9 3000 10000001000009! 

Rée:imcn Fl s~ l : 
Régimen de las Personas F Isica con ActiV"ldades 

Empresariales y Profesionales 

Lue::.r. fecha V Ilor:. de cmisió 

MÉXICO D F 2012·01-02120 20 

RFe Receptor: 

CAU R39031 2S87 

Cantidad Unid a d de m e d id a Desc r ipción Precio Unita r io Impo r t e 

No Aplica 

Tota l con le tra: 

PAGO EN Ut\A SOlA EXH BICIÓ 

Sello Dig ita l de l eFOI: 

Asesor ía Fiscal y 
Administ rat iva 

$2,000.00 

Su bto l al: 

Dos mil trescientos veinte pesos, 00/100 M . N. IVA (16%1: 

ISR Re t en id o: 

IVA Ret e nido: 

°AGQ EN FECTfVO 
Total : 

$2,000.01 

$2.000.01 

$320.0 1 

$2,320.00 

lOSe -Ex. 'w .... n33YIGwth'" 31 Cld71 '9VcH63T G, Hf.d.5c'b3Q9uSbOUGk9TXvo7OydOp.lR'oJ...., ... S32SlxOmbv3PJwpQ9090A Vil rRyomdeUGJ 
4,tmA.2 12186EJ_Wp 7vt:!cl8Yp~Ew7TOF nSdp:.b;89G.J? .. CladesH U1VHc= 

Sello d e l SAT: 
J5bSpcr.. 13 ... O.s-~GlmQOv.oQ:¡6 .. d659078c\, 's:u5Y TS:: 1' '' 2Cv" IJ?A'Ii'r t 8x4y~~LG8 .... ~5r J YOJe IVURod: II6n.Un TTU1Y V IcbRDG9k ...... h eIIN~kx 
cIISOroÜ*lO:c79"1Hxq ::PRVoc"l l OCs¡ocS9PZkS~I2.21l1' ... 1.g3FO~'19B~Oh_ Y'I,i = 

r¡'1 (~~"'="-s."r¡1 Caden a O n gina l de l complem ento d e certificación dig it a l de l SAT : 
~.:.::"","'r.r."i'j .. <: .. = 111 0l0d662dJ~9 '''59c-. 1 28-bdf0393e0<44120 1 2.()1'()2T2~20 l C~ 7 OS.-,_33Ylo.1fn-'J,.{l) IC-d7119V 

"~~" .":~~ oU7v'!4el8t-pkE .... , 7TOF hSdt)z:b;a9C·lo.C lad2~;..U IVHc=I30001()o()()co 1 0000080 1 n 
~1..;:.:~~.-r'.~ , - 53TG,rlf>J6«b309, SbDUG<'JTX",7OydOp- ·.-9S2S«Omb, 3?!Oi'p09O')oAYITAyome.uG.!' ",..'<21M6EJlVl 

~1~~~~~ No de Sede del Certific.do del SAT: 3000 1000000 100000801 
~~-~.·r .~;w.~-~ -..... -., . ~ " " ,.. . .., : -
L:J ..... ~ •• !?f' -. L 

Fecho y horOl d a ccrt ific:lción : 2012 0 1-02T20 20 10 

Es t e: document o e: s unOl re:p rc se nt3ción imprc s Ol de u 
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10.3 Póliza de Cheque 

PÓLIZA DE CHEQUE 

COPIA OfL CHEQur 

cor<c r PTo DE PAGO rmMA OH CHEQUl Rl IBlOO 

tu," ,. \ Jtk,¡ .. "I H, , , , 
~ 

• , 
• 
1 

• • ,O 
11 

11 
11 

" ", ,. 
11 
lO 

11(' PA,fA 
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27.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL FLUJO DE EFECTIVO 
(PRODUCTORAS DE BIENES Y SERVICIOS) DEL INSTITUTO NACIONAL DE 

GERIATRíA. 
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1. PROPÓSITO 

1.1. Gestionar el registro del Flujo de Efectivo (Productoras de Bienes y Servicios) del Instituto Nacional 
de Geriatria, con la finalidad de que este actualizado ante la Dirección General de Programación, 
Organización y Presupuesto de la Secretaria de Salud y ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Finanzas) elabora la información financiera requerida para la actualización del Flujo de Efectivo 
(Productoras de Bienes y Servicios) del Instituto Nacional de Geriatria. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento aplica a la Dirección General de Programación, Organización y 
Presupuesto de la Secretaria de Salud y la Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1. El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Finanzas) es 
responsable de subir al sistema de Modulo de Seguridad de Soluciones de Negocio (MSSN) en el 
Módulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades (MAPE), el Flujo de Efectivo (Productoras 
de Bienes y Servicios), bimestralmente. 

3.2. El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Finanzas) es 
responsable de solicitar la información presupuestaria ante la Dirección General de Programación, 
Organización y Presupuesto de la Secretaria de Salud, para la correcta elaboración del Flujo de 
Efectivo (Productora de Bienes y Servicios). 

3.3. El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Finanzas) es 
responsable de dar seguimiento a la autorización del Flujo de Efectivo (Productora de Bienes y 
Servicios) por parte de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la 
Secretaria de Salud. 

3.4. El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Finanzas) es el 
responsable de integrar la documentación correspondiente para a la actualización del Flujo de 
Efectivo (Productora de Bienes y Servicios). 

3.5. La Dirección General del Instituto Nacional de Geriatria es la responsable de autorizar el Flujo de 
Efectivo (Productora de Bienes y Servicios) de manera interna. 
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3.6. El Presupuesto Modificado debe de ser con corte por lo menos de un día anterior a la fecha en que 
se solicita, y un día posterior a la fecha del último registro del Flujo de Efectivo (Productora de 
Bienes y Servicios) . 

3.7. La Justificación, así como la Asociación de Folios de Adecuaciones Presupuestarias, debe de 
comprender solo la información del periodo a reportar, no son acumulables. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Dirección General 
de Programación, 
Organización y 
Presupuesto de la 
Secretaria de 
Salud 

Jefe de Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Finanzas) 

Dirección General 
de Programación, 
Organización y 
Presupuesto de la 
Secretaria de 
Salud 

No. 
Act. 

2 

3 

Descripción de Actividades 

Solicita mediante correo electrónico al Departamento • 
de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Finanzas) el llenado y envio del Flujo de 
Efectivo (Productoras de Bienes y Servicios) para 
actualizar el presupuesto modificado ante la Secretaria 
de Hacienda y Crédito Público. 

Solicita mediante correo electrónico a la Dirección • 
General de Programación, Organización y 
Presupuesto el Presupuesto Modificado a la fecha que 
se reporta para actualizar en el sistema de Módulo de 
Seguridad de Soluciones de Negocio (MSSN) en el 
Módulo de Adecuaciones Presupuestarias de 
Entidades (MAPE). 

Envia al Departamento de Recursos Financieros, • 
Materiales y Servicios Generales (Finanzas) el 
Presupuesto Modificado requerido para atender la 
solicitud. 

Hoja 4 de 15 

Documento o anexo 

Correo 
Electrónico 
(CE) 

Correo 
Electrónico 
(CE) 

Correo 
Electrónico 
(CE) 

• 
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(Finanzas) 
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servicios) deIINGER. 

4 Recibe el Presupuesto Modificado para elaborar la • 
Justificación de la actualización del Flujo Efectivo en el 
sistema de MSSN en el MAPE. 

5 

6 

Captura el archivo de valores separados por comas de 
Conceptos Capturables y la Plantilla CP en el sistema 
de MSSN en el MAPE. 

Digitaliza el listado de acuerdos adoptados en las 
sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto en 
archivo PDF. 

• 

• 

7 Sube la justificación y el arch ivo de valores separados • 
por comas de Conceptos Captura bies al Sistema de 
MSSN en el MAPE, con la clave de Capturista. 

8 Verifica que la información sea correcta. 

9 ¿La información del archivo de valores es correcto? 

• No: Realiza las correcciones pertinentes. 

• Si: Notifica en el sistema y sube la plantilla CP 
al sistema de MSSN en el (MAPE). 

10 ¿La información de la planilla CP es correcta? 

• No: Realizar las correcciones pertinentes en la 
plantilla CP. 

• Si: Notifica en el sistema y sube los Anexos 
(PDF) de listado de acuerdos adoptados en 
las sesiones de la Junta de Gobierno de este 
Instituto. 

11 Asocia los Folios de las Adecuaciones 
Presupuestarias que corresponden al periodo a 
reportar y se turna a la Dirección General para su 
autorización. 

• 

Hoja 5 de 15 

Archivo de 
Justificación en 
Word (AJW) 
Archivo de 
Valores 
Separados por 
Comas (AVSC) 
Listado de 
Acuerdos de la 
Junta de 
Gobierno (LAJG) 
(Archivos PDF) 
Notificación en el 
Sistema (NS) 
Acuse de Envio 
(AE) 
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12 Consulta las solicitudes a autorizar del Flujo de • 
Efectivo (Productoras de Bienes y Servicios) con la 
cuenta de Autorizador en el sistema de (MSSN) en el 
(MAPE), • 

13 Verifica la información de las solicitudes. 

14 ¿La información de las solicitudes es correcta? 

• No: Rechaza el Flujo de Efectivo (Productoras 
de Bienes y Servicios). Regresa a la actividad 
4 . 

• Si: Registra la justificación del Flujo de 
Efectivo (Productoras de Bienes y Servicios) , 
autoriza y se imprime. 

15 Envla el flujo de efectivo autorizado a la Dirección 
General de Programación, Organización y 
Presupuesto de la Secretaría de Sa lud, a través del 
sistema de (MSSN) en el (MAPE). 

16 

17 

Recibe el flujo de efectivo y verifica que la información 
sea correcta. 

¿La información es correcta? 

• No: Rechaza el Flujo de Efectivo (Productora 
de Bienes y Servicios) . Solicita al 
Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales (Finanzas) 
realizar la justificación. 

• Si : Acepta y 
Hacienda y 
actualización. 

se envía a la Secretaría de 
Crédito Público para su 

Hoja 6 de 15 

Solicitudes de 
Flujo de Efectivo 
(SFE) 
Flujo de Efectivo 
(FE) 

• Flujo de Efectivo 
(FE) 
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Recibe el Flujo de Efectivo y verifica que la • 
información sea correcta. 

Hoja 7 de 15 

Flujo de Efectivo 
(FE) 

19 ¿La información del Flujo de Efectivo es correcta? 

Dirección General 20 
de Programación, 
Organización y 
Presupuesto de la 
Secretaria de Salud 

• No: Rechaza el Flujo de Efectivo (Productora 
de Bienes y Servicios) y lo notifica a la 
Dirección General de Programación, 
Organización y Presupuesto de la Secretaria 
de Salud. 

• Si: Acepta. Lo notifica a la Dirección General 
de Programación, Organización y 
Presupuesto de la Secretaria de Salud. 

Notifica a este Instituto mediante correo electrónico si 
el Flujo de Efectivo (Productora de Bienes y 
Servicios) fue Rechazado o Aceptado. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Correo Electrónico 
(CE). 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

Dirección Genera! de Jefe de Recursos 
Programacioo, Secretaria de 

Financieros, Materiales y 
Organización y Hacienda y Crédto DfrectorGeneral 

Servicios Generales 
Presupuesto de la Publico 

(Finanzas) 
Secretaria de Salud 

( INICIA ) 
~ , 

Solicita por CE al 
DRfMSGF el 

llenado V envio 
d el FEPBS 

Electrónico ~ 
Solicita por CE a 

la OGPOP el 
p .... supuest o 
modificado 

Correo 

i Electrónico , 
Enllfa al 

DRFMSGF el 
p .... supUe5to 

modificado 
requerido f--

~ Modificado 

1 , 
Recibe el 

presupuesto 

~ 
modificado para 

",laborar 
justificadÓl'l del 

FE 

~5 
: 0--- Captura el AVSC V 

.~ AVSC 

Planu~ 

'1' 

"" // 
J y. 

7 
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Sea-etaria de 
Hacienda y Crédto 

Publico 
Diredor General 

Rev. o 
INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA Hoja: 

9 de 15 

Jefe de Rerursos 
Financieros, Materiales y 

Servicios Generales 
(Finanzas) 

Digitaliza el LAJG 
en archivo POF 

Sube fa 
justificadón V el 

AVSC;II MSSN en 
el MAPE 

-

Verifica que la 
información sea 

correcta 

10 

Realiza 
correcciones 
pertinentes 

lo notifica en t!I 
sistema V sube 

plantiUa CP 
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Secretaria de 
Hacienda y Credto 

Publioo 
Director General 

14 

Consulta las 
solid tudesa 
autorizar del 

Flujo de Efectivo 

en el Sistema 

Verifica la 
in formac ión de 

la s solidtudes de 
Fluj o de Efectivo 

5FE 

3/4 

Rev. O 
INSTITUTO 
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Jefe de Rerursos 
Financieros, Materiales y 

Servicios Generales 
(Finanzas) 

3 

informac 

de la plantilla es 
correcta? 

11 

Realiza 
correcciones 
pertinentes 

12 

lo notifica en el 
sistema y sube 

LAJG 

13 
Asada los folios 

delas 
Adecuaciones 

par.! turnar al DG 

P'~ 
autorización 

I 
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Dirección General de 
Programadén, Secretari a de Jefe de Recursos 

Organización y Hacenda y Crédto Director Gereral Finanderos, Materiales y 
Presupuesta de la Publico Servicios GEI'lerales 

Secretaria de Salud (Finanzas) 

4 

informac ' 
delas scl icitud es 

correct 

(.:) 16 0 J 17 

Re¡istriil la 

Rechaza Flujo de Justificad6n del 

Efe ctivo 
Flu jo de Efectivo, 

autorin e 
imprime 

é ~ 
Efectlllo 

" 
Envía el Flujo de 

Efectivo 

au torizado a la 
DGPOP a través 

del Sistema 

Efect ' ~ 
1 19 

Recibe Flujo de 

Efectivo V ven fica 
que la 

información sea 
( arecta 

Flujo de 
Efectivo 

4/5 

~ .b -............ -, . 
/ 
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Dirección General de 
ProgramadÓ'l, Secretaria de Jefe de Recursos 
Organización y Hacenda y Crédto DirectorGereral Finanderos, Materiales y 

Presupuesto de la Publico Servicios Generales 
Secretaria de Salud (Finanzas) 

5 

, form " 
del Flujo de 
Efectivo es , 

~ 20 @ 21 

Rechaza Flujo de 
Es aceptado y 

Efectivo y solicita 
alORFMSGF 

envía a la SHCP 

elabore 
para su 

justificaóón 
actualización 

é ~ Efectivo 

22 

RedbeFlujode 
Efectivo y verifica 

que la 
información sea 

(CHeda 

~~ Efe~ 

~ del Flujo de 
Efectivo es 

~ 
, 

23 0 24 

Re<:haza Flujo de Es aceptado V lo 
Efectivo V noti tica notifiC<l a la 

a la DGPOP OGPOP 

Efectivo ~ 
25 

Notifica al INGER 
si el Flujo de 
Efectivo fue 
Aceptado o 
Re<:hazado. 

,¡. 

( TERMINA \ ..,~ 
;...-- • 

./ 
,/ 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Octubre, 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud , vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre , 2016 Geriatria, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
D.O.F. 15-07-2010 

Última reforma publicada Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales, vigente. 
DOF 15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 

oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

7.1 Archivo de Departamento de Recursos 

Justificación en Word 10 Años Financieros, Materiales y No aplica 
Servicios Generales 

7.2 Archivo de Valores Departamento de Recursos 

Separados por Comas 10 Años Financieros, Materiales y No aplica 
Servicios Generales 

7.3 Notificación en el Departamento de Recursos 

Sistema 10 Años Financieros, Materiales y No aplica 
Servicios Generales 

Departamento de Recursos 
7.4 Acuse de Envio 10 Años Financieros, Materiales y No aplica 

Servicios Generales 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 AE 

8.2 AJW 

8.3 AVSC 

8.4 CE 

8.5 DRFMSGF 

8.6 FE 

8.7 LAJG 

8.8 MAPE 

8.9 MSSN 

8.10 NS 

Acuse de Envio: es un servicio complementario ofrecido por 
las administraciones postales para certificar la entrega de un 
articulo enviado por correo. 

Archivo de Justificación Word: documento creado en la base 
Word 

Archivo de Valores Separados por comas: un archivo CSV 
creado en un editor de texto proporciona al servidor la 
información que necesita para realizar un cambio de nombre en 
las listas de contactos o las listas de privacidad de los usuarios. 
El archivo CSV incluye el tipo de cambio (o descriptor) y 
normalmente proporciona detalles como el nombre antiguo y el 
nombre nuevo y, opcionalmente, el nombre de visualización. 

Correo Electrónico: servicio de red que permite a los usuarios 
enviar y recibir mensajes mediante redes de comunicación 
electrónica. 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Finanzas): responsable de atender las 
solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y contratación de 
servicios que presentan las áreas de la Secretaria 

Flujo de Efectivo: sirve como un indicador de la liquidez de la 
empresa, es decir de su capacidad de generar efectivo . 

Listado de Acuerdos de Junta de Gobierno: lista de temas a 
tratar o tratados con respecto a temas especificos. 

Módulo de Adecuaciones Presupuestarias de entidades: 
documento de apoyo para la identificación del perfil de acceso 
de acuerdo a su nivel jerárquico 

Módulo de Seguridad de Soluciones de Negocio: 
Procedimiento para el registro de Usuarios. Guias, Matrices de 
Perfiles, Instructivo y formatos de solicitud de movimientos a 
usuarios de los modulos MAT, MAP, MAPE, MASCP Y PIPP 

Notificación en el Sistema: nombrar al documento en que se 
hace constar la resolución comunicada. 
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Solicitudes de Flujo de Efectivo: sirve como un indicador de 
la liquidez de la empresa, es decir de su capacidad de generar 
efectivo. 

Secretaria de Hacienda y Crédito Público: Entidad de 
gobierno responsable de proponer y controlar la política 
económica del Gobierno Federal respecto del sector financiero, 
fiscal , de gasto, de ingreso y deuda pública. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato Flujo de Efectivo 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son documentos d 
carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, sin embargo pueden s< 
consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Gestionar el registro de Programas y/o Proyectos de Inversión del Institu to Nacional de Geriatria, 
con la finalidad de que cuenten con vigencia en cartera de la Secretaria de Hacienda y Créd ito 
Público. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El Departamento de Recursos Financieros gestiona el trámite de aquellos 
Programas y/o Proyectos de Inversión que son los requeridos por el Instituto Nacional de 
Geriatria. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento aplica a la Comisión Coord inadora de Institutos Nacionales 
de Salud y Hospitales de Alta Especialidad y la Dirección General de Organización, 
Programación y Presupuesto de la Secretaria de Salud. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Financieros es el encargado de enviar los Programas y/o 
Proyectos de Inversión a la Dirección General de Programación , Organización y Presupuesto 
de la Secretaria de Salud, a más tardar el 15 de junio. 

3.2 Las distintas áreas del Instituto Nacional de Geriatria son las encargadas de enviar la 
información de sus Programas y/o Proyectos de Inversión al Departamento de Recursos 
Financieros. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros es el encargado de integrar la información para el 
correcto envio de los Programas y/o Proyectos de Inversión que permita el registro en cartera 
de la Secretaria de Hacienda y Créd ito Público. 

3.4 La Dirección General es quién emite el oficio de entrega de los Programas y/o Proyectos de 
Inversión, el cual es enviado a la Dirección General de Organ ización, Programación y 
Presupuesto de la Secretaria de Salud. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros es quién deberá darle seguimiento al reg istro en 
cartera de los Programas y Proyectos de Inversión ante la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público. 

3.6 El Departamento de Recursos Financieros es el responsable de ejercer el recurso asignado a 
los Programas y/o Proyectos de Inversión con registro y con vigencia en cartera. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Comisión 
Coordinadora de 
Institutos 
Nacionales de 
Salud y 
Hospitales de Alta 
Especialidad 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Finanzas) 

Subdirector de 
Planeación y 
Vinculación 

No. 
Act. 

2 

3 

Descripción de Actividades Documento o anexo 

Solicita la captura y la entrega del formato de • Oficio 
Mecanismo de Planeación al Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Finanzas) para integrar la información 
de los Institutos y Hospitales de la Administración 
Pública Federal. 

Solicita mediante correo electrónico la captura de 
información en el formato de Mecanismo de 
Planeación a la Subdirección de Planeación y 
Vinculación del Instituto correspondiente a su área. 

Recibe el formato de mecanismo de planeación, 
captura la información correspondiente y turna al 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales 
y Servicios Generales (Finanzas). 

• Correo 
Electrónico. 
(CE) 

• Formato de 
Mecanismo de 
Planeación 
(FMP) 

• Correo 
Electrónico 
(CE) 
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Jefe de Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Finanzas) 

Director General 

Comisión 
Coordinadora de 
Institutos 
Nacionales de 
Salud y 
Hospitales de Alta 
Especialidad 
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4 

5 

6 

Recibe el formato de mecanismo de planeación y 
verifica que la información sea correcta: 

¿La información es correcta? 

• No: Solicita la corrección de la Información. 

• 

Regresa a actividad 3. 

Si: Completa, integra 
información requerida en 
Mecanismo de Planeación. 

y registra la 
el Formato de 

Solicita al Director General emita oficio de entrega 
7 del mecanismo de planeación dirig ido a la 

Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de 
Salud y Hospitales de Alta Especialidad. 

8 Emite oficio de envio de mecanismo de planeación • 
y turna a Oficialía de Partes para que lo transporte 
a la Comisión Coordinadora de Institutos 
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta 
Especialidad 

9 Recibe oficio de mecanismo de planeación y • 
verifica que la información sea correcta 

10 

¿La información es correcta? 

• No: Solicita la corrección de la información 
a este Instituto. Regresa a la actividad 4. 

11 • Si : Acepta el Mecanismo de Planeación y 
notifica mediante correo electrónico al 
Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales 
(Finanzas) . 

• 
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• Correo 
Electrónico. 
(CE) 

• Formato de 
Mecanismo de 
Planeación. 
(FMP) 

Oficio Envío 
Mecan ismo de 
Planeación 
(EMP) 

Oficio Envio 
Mecanismo de 
Planeación 
(EMP) 
Correo 
Electrónico 
(CE) 
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Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Finanzas) 

Diversas Áreas 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Finanzas) 

Director General 
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12 

13 

14 

15 

• 
Solicita la información pertinente de los Programas 
y Proyectos de Inversión a las diversas áreas del 
Instituto involucradas. 

• 
Envia la información pertinente al Departamento de 
Recursos Financieros para integración en el 
análisis correspondiente. 

Recibe la información y verifica que sea correcta • 
para integrarla en el análisis costo beneficio. 

¿La información es correcta? • 

• No: Solicita a las diversas áreas que hagan 
las correcciones pertinentes. 

16 • Si: Integra la información y elabora el 
análisis costo-beneficio ylo costo eficiencia 
de los Programas ylo Proyectos de 
Inversión registrados en el Mecanismo de 
Planeación, que se requieran registrar en 
cartera de la Secretaria de Hacienda y 
Crédito Público. 

17 

18 

Solicita al Director General emita oficio de envio del 
Análisis Costo-Beneficio ylo Costo-Eficiencia de los 
Proa ramas ylo Proyectos de Inversión. 

Emite el oficio de envio del Análisis Costo-Beneficio • 
ylo Costo-Eficiencia de los Programas ylo 
Proyectos de Inversión y turna a Oficialía de Partes 
para que los transporte a la Dirección General de 
Organización, Programación y Presupuesto de la 
Secretaria de Salud. 

Hoja 5 de 13 

Correo 
Electrónico 
(CE) 

Correo 
Electrónico 
(CE) 

Correo 
Electrónico 
(CE) 
Análisis Costo
Beneficio ylo 
Costo Eficiencia 
(CBCE) 

Oficio Envio 
Análisis Costo
Beneficio ylo 
Costo Eficiencia 
(OEACBCE) 
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Dirección General 
de 
Programación, 
Organización y 
Presupuesto de la 
Secretaria de 
Salud 

Secretaria de 
Hacienda y 
Crédito Público 

Dirección General 
de 
Programación, 
Organización y 
Presupuesto de la 
Secretaria de 
Salud 
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20 

21 

Recibe el oficio de envio del Análisis Costo- • 
Beneficio y/o Costo-Eficiencia de los Programas y/o 
Proyectos de Inversión y turna la información a la 
Secretaria de Hacienda y Crédito Público para que 
otorgue la vigencia en cartera. 

• 

Recibe el oficio de envio del Análisis Costo
Beneficio y/o Costo-Eficiencia de los Programas y/o • 
Proyectos de Inversión y verifica que la información 
sea correcta 

¿La información es correcta? 

• No: Manda observaciones a la Dirección 
General de Organización, Programación y 
Presupuesto de la Secretaria de Salud , 
quien a su vez lo notifica a este Instituto. 

22 • Si : Otorga vigencia en cartera a los 
Programas y/o Proyectos de Inversión del 
Instituto Nacional de Geriatria y se le 
notifica a la Dirección General de 
Organización, Programación y Presupuesto 
de la Secretaria de Salud. 

23 Notifica a este Instituto la aceptación o rechazo del 
Programa o Proyecto de Inversión . 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

• 
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Oficio Envio 
Análisis Costo
Beneficio y/o 
Costo Eficiencia 
(OEACBCE) 

Oficio 

Oficio Aceptación 
o Rechazo (OAR) 

• 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Octubre. 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria, vigente. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F. 15-07-2010 
Última reforma publicada Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales, vigente. 

DOF 15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP) 

7.REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato de Departamento de Recursos 

Mecanismo de Planeación 10 años Financieros, Materiales y No aplica 
Servicios Generales 

7.2 Análisis Costo- Departamento de Recursos 
Beneficio y/o Costo 10 años Financieros, Materiales y No aplica 
Eficiencia Servicios Generales 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 CE 

8.2 FMP 

8.3 EMP 

8.4 CBCE 

8.5 MC 

8.6 OEACBCE 

8.7 OAR 

Correo Electrónico: servicio de red que permite a los 
usuarios enviar y recibir mensajes mediante redes de 
comunicación electrónica. 

Formato de Mecanismo de Planeación: instrumento por 
medio del cual las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal definen los objetivos, 
estrategias y prioridades de corto y mediano plazo en 
materia de inversión conforme a lo establecido en el Plan 
Nacional de Desarrollo y en los programas sectoriales 

Oficio Envio Mecanismo de Planeación: archivo en 
modalidad de envió lo establecido en el Plan Nacional de 
Desarrollo y en los programas sectoriales 

Análisis Costo-Beneficio y/o Costo Eficiencia: es una 
técnica que permite valorar inversiones teniendo en cuenta 
aspectos, de tipo social y medioambiental, que no son 
considerados en las valoraciones puramente financieras. 

Memoria de Cálculo: SON LOS PROCEDIMIENTOS 
DESCRITOS DE FORMA DETALLADA DE CÓMO SE 
REALIZARON LOS CALCULOS DE LAS INGENIERIAS 
QUE INTERVIENEN EN EL DESARROLLO DE UN 
PROYECTO DE CONSTRUCCiÓN 

Oficio Envio Análisis Costo-Beneficio y/o Costo 
Eficiencia: es una técnica que permite valorar inversiones 
teniendo en cuenta aspectos, de tipo social y 
medioambiental, que no son considerados en las 
valoraciones puramente financieras. 

Oficio Aceptación o Rechazo: es un documento que 
sirve para comunicar a un solicitante si ha sido 
seleccionado para ocupar un puesto de trabajo no. 
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9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Mecanismo de Planeación 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Recibir, registrar y resguardar los bienes, materiales, útiles de oficina y material de laboratorio 
que requiere el Instituto Nacional de Geriatria para su operación y servicio. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica al Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Materiales-Almacén General). 

2.2 A nivel externo: Aplica a los proveedores. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) verifica que todos los bienes recibidos por compra, donación, permuta, 
reaprovechamiento, etc. , cumplan con la descripción, cantidad, estado y calidad establecidos en 
el contrato o documento correspondiente. 

3.2 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), verifica que los proveedores entreguen su mercancra presentando su factura 
o remisión totalizada en original y dos copias, además de copia del pedido autorizado. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , verifica que las facturas o remisiones entregadas por los proveedores 
contengan la descripción de los bienes que amparen y que coincidan con las especificaciones 
del pedido descritas en todas y cada una de las partidas que entreguen. (Número de pedido, 
calendario de entrega, número de partida, código del producto, cantidad, unidad de medida, 
descripción de la mercancia y, en su caso, el área de destino de la mercancra). 

3.4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), revisa la caducidad y lotificación de la mercancra que se reciba , asi como, 
revisar que la mercancra venga empaquetada de manera adecuada, cuando esto aplique. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), solicita la revisión y conformidad por parte de las áreas requirentes cuando 
reciba materiales de laboratorio, médico y/o medicamentos que no sean de stock o que fueron 
solicitados de manera directa por dichas áreas; en caso contrario, será total responsabilidad por 
parte de las áreas requirentes si el producto no cumple con los requisitos solicitados y/o llegue 
defectuoso, dañado o caducado. 

3.6 El Área Requ irente es responsable de dar seguimiento a las entregas de bienes en activo fijo 
solicitado directamente por dichas áreas. 
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3.7 El horario de recepción de bienes es de 10:00 a 14:00 horas los días viernes, exceptuando 
aquellos en los que el almacén se encuentre cerrado por inventarios, por procedimientos 
rutinarios administrativos. Se podrá recibir mercancla otro dla laboral , siempre y cuando el 
pedido del área requirente tenga la leyenda "Extra Urgente", "Urgente" o sean productos 
alimentarios, con previa autorización del Subdirector responsable del área requirente. 

3.8 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) en caso de que existan discrepancias entre lo descrito en la factura y la 
mercancía que entrega el proveedor, debe proceder de la siguiente manera: 

3.8.1 Si los datos del Instituto no coinciden o están incorrectos, no se recibirá la mercancía ni la 
documentación soporte del proveedor 

3.8.2 No se recíbirá la mercancla que no coincida con lo descrito en la factura. 

3.8.3 Si el precio de la mercancla es mayor al registrado en el pedido, se recibirá la mercancia y 
se le solicitará al proveedor la entrega de una nota de crédito por la diferencia al 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Contabilidad). 

3.8.4 Cuando el precio de la mercancla es menor al registrado en el pedido, se solicitará al 
proveedor que vuelva a facturar con el precio correcto. 

3.9 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), debe informar al Responsable de Adquisiciones los casos antes 
mencionados, detallando los motivos correspondientes mediante los registros disponibles en 
los pedidos y las evidencias. 

3.10 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), entrega al Responsable de Adquisiciones la factura o remisión anotando 
alguno de los siguientes casos: 

3.10.1 Los casos en los que sean rechazados los bienes, indicando las causas. 
3.10.2 Cuando los proveedores no cumplan con las fechas pactadas de entrega mediante la 

incorporación mediante sello de ti nta ylo con letra de molde la leyenda de 
"EXTEMPORANEO". 

3.10.3 Cuando se detecten faltantes o averías. 
3.10.4 Los casos en que el área usuaria no haya asistido a la revisión de los bienes que ésta 

solicitó, conforme a lo descrito en la politica 3.5. 

Lo anterior, con la finalidad de proceder en tiempo y forma con los trámites de ejecución de la 
póliza de seguro o fianza, o aplicación de penalizaciones, según proceda conforme a la 
normatividad en vigor. 
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3.11 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , en conjunto con el Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Finanzas), verificará el cumplimiento de las fechas de entrega de los 
proveedores mediante la revisión de las facturas o remisiones con el sello y/o leyenda 
"EXTEMPORANEO", y en su caso aplicará, las sanciones a que haya lugar. 

3.12 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , recibe los Vales de Salida de Almacén debidamente requisitados , 
autorizados y con firma de recibido, Remisiones y/o facturas que se requieran , para tramitar los 
Vales de Recepción de Producto por Pedido correspondientes, en los casos de bienes o 
mercancias fuera de stock o solicitadas directamente por las áreas requirentes. 

3.13 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) solicita apoyo al Responsable de Inventarios y, en su caso, del 
Departamento de Ingenieria Biomédica y Desarrollo Gerontecnológico y/o Departamento de 
Informática, tratándose de la recepción de activo fijo o bienes informáticos, para su debido 
registro de entrada. 

3.14 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , es responsable de actualizar los kardex automatizados del Sistema de 
control, mediante el registro, al menos dentro de los 5 últimos dias naturales de cada mes; 
siendo preferentemente en el momento en que se lleven a cabo, de entradas y salidas de 
materiales, además de contar con la documentación soporte correspondiente. 

3.15 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , clasifica los anaqueles y áreas de resguardo de materiales por secciones de 
acuerdo al tipo de material , el cual debe contar con identificadores que describan el bien o 
bienes por pasillo, Anaquel , Entrepaño, y/o lote. 

3.16 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , almacena los articulos más costosos y el material de laboratorio bajo llave y 
los materiales más rezagados o con caducidad próxima al frente. 

3.17 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), debe informar con anticipación al Responsable de Adquisiciones acerca de 
los productos que se encuentren próximos a terminarse, con la finalidad de evitar que la 
eventual falta de dichos productos impacte la continuidad de la operación del Instituto. 

3.18 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), es responsable de identificar los productos de poco movimiento, asl como 
verificar periódicamente la caducidad y obsolescencia de los productos bajo su resguardo, 
reportándolo oportunamente mediante listado de lento y nulo movimiento al Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales con la finalidad de evitar mermas y 
pérdidas por estos motivos. 
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3.19 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) ,debe aplicar y observar los indicadores estipu lados en el Manual 
Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales 
emitido por la Secretaria de la Función Pública, mismos que detallan en el anexo al presente 
procedimiento: 

• Rotación de inventarios; 
• Confiabilidad de inventarios; 
• Determinación óptima de existencias por productos; 
• Tiempos de reposición de inventarios y 
• Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario 

3.20 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), debe aplicar y dar seguimiento a los indicadores mencionados en el punto 
anterior con la periodicidad que se ind ica en cada uno de ellos. 

3.21 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , es responsable de la integridad fisica y funcional de los bienes en sus 
instalaciones, estableciendo y aplicando las medidas a su alcance, tend ientes a optimizar los 
aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y protección ambiental correspondientes. 

3.22 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) es responsable de solicitar a al Area Requirente la documentación que 
corresponda para cada caso: 

• Por material de laboratorio: Constancia de Bienes de Almacén, Vale de Salida de Almacén 
Solicitud de Adquisición y Requisición. 

• Por material de consignación: Factura y Remisión. 

• Por activo fijo: Requisición , Constancia de Bienes de Almacén Cédula de Alta de Activo fijo 
según corresponda. 

• Por donativos: Recepción de Productos por Pedido del área que corresponda. 

• Por alimentos: Factura, Remisión y/o Recepción de Productos por Pedido. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Proveedor 

Jefe del 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén 
General) 

No. 
Act. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 

2 

3 

Otorga mercancla y Factura y/o Remisión , de • 
acuerdo con las especificaciones solicitadas al Jefe 
del Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General). 

Recibe la mercancla y la Factura y/o Remisión y • 
verifica en el Sistema que las especificaciones del 
pedido coincidan con lo descrito en la Factura y/o 
Remisión. • 

¿La información coincide? 

• No: Remite la mercancía al Proveedor e 
informa al Responsable de Adquisiciones. • 

• Si: Cita al Área Requirente y al proveedor 
para conci liar la entrega de los materiales 
recibidos en cuanto a cantidad, calidad , 
caducidad y especificaciones para quedar 
de conformidad con la mercancla recibida. 

4 Revisa la fecha estipulada del Contrato/Pedido de 
entrega para verificar que cumple con la fecha 
pactada. 

5 ¿ La fecha pactada coincide con la fecha de 
entrega? 

6 

• No: Asigna la leyenda y/o sello de 
"EXTEMPORANEO" a la Factura y/o 
Remisión e informa al Responsable de 
Adquisiciones para aplicar las sanciones 
correspondientes. 

• Si : Otorga sello o folio, (en caso de bienes 
muebles y activo fijo) y firma la Factura y/o 
Remisión anotando la hora de recepción . 

Elabora Formato de Recepción de Producto por 
Pedido y turna copia del formato y de la Factura y/o 
Remisión al Proveedor para efectuar el cobro de la 
mercancla. 

Factura y/o 
Remisión 
(F/R) 

Factura y/o 
Remisión (F/R) 

Formato de 
Recepción de 
Producto por 
Pedido (FRPP) 

Contrato/Pedido 
(C/P) 



AlUD -- --

Proveedor 

Jefe del 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén General) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

29. Procedimiento para la recepción, registro y resguardo de materiales. 

7 Recibe original de Factura ylo Remisión y Formato 
de Recepción de Producto por Pedido; firma de 
recibido y turna al Jefe del Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Presupuesto) para gestionar el pago 
correspond iente. 

8 Otorga original y copia de Formato de Recepción • 
de Producto por Pedido al Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Finanzas y Presupuestos). 

9 

10 

respectivamente. 

Archiva Copia de Factu ra ylo Remisión y Formato 
de Recepción de Producto por Pedido para 
cualquier aclaración. 

Organiza el producto recibido en los anaqueles ylo 
lotes correspondientes, de acuerdo a su clave y 
ubicación. 

11 Captura los datos de la Factura ylo Remisión del 
producto con los costos correctos en el Sistema 
para llevar el registro actualizado de las entradas. 

12 Elabora Reporte Mensual de las Entradas de 
Almacén y remite al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y de Servicios Generales 
(Contabilidad y Adquisiciones) para llevar a cabo la 
Conciliación Mensual de Entradas y Salidas de 
Almacén. 

13 Aplica indicadores con la periodicidad requerida y 
turna informe con la información resultante al Jefe 
de Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

• 

• 
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• Copia de Factura 
o Remisión 
(CF/R) 

• Formato de 
Recepción de 
Producto por 
Pedido (FRPP) 

Copia de Factura 
o Remisión (CF/R) 

Formato de 
Recepción de 
Producto por 
Pedido (FRPP) 

Reporte Mensual 
de las Entradas de 
Almacén (RMEA) 

Informe 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Octubre, 2013 

Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Octubre, 2016 
Geriatria. 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP. 

6.4 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de D.O.F 03-02-2016 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro O 

conservación conservarlo identificación única 

Departamento de Recursos 
7.1 Formato de Recepción 

10 años 
Financieros, Materiales y No aplica 

de Producto por Pedido. Servicios Generales. 
(Materiales - Almacén) 

7.2 Factura o Remisión 10 años Proveedor No aplica 

Departamento de Recursos 

7.3 Contrato I Pedido 10 años Financieros, Materiales y 
No aplica Servicios Generales. 

(Materiales - Almacén) 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
(' .... INSTITUTO 

Rev. O 

AlL [) Subdirección de Administración 
NACIONAL , 

-- - - DE GERIATRIA Hoja: 
29.-Procedimiento para la recepción, registro 12 de 13 

y resguardo de materiales. 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 AR 

8.2 CF/R 

8.3 CM ESA 

8.4 C/P 

8.6 F/R 

8.7 FRPP 

8.8 JDRFMSGCA 

8.9 JDRFMSGFP 

8.10 JDRFMSGP 

8.11 JDRFMSGMA 

8.12 P 

8.13 RA 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 
administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatria que requieren la suscripción del 
instrumento consensual. 

Copia de Factura o Remisión: es aquel documento que se 
utiliza casi exciuyentemente a instancias de un contexto 
mercantil para acreditar o dejar constancia de la entrega de un 
pedido. 

Conciliación Mensual de Entradas y Salidas de Almacén: 
constituir un documento de apoyo y consulta al personal que se 
desempeña de esta materia. 

Contrato / Pedido: Acuerdo, generalmente escrito, por el que 
dos o más partes se comprometen recíprocamente a respetar y 
cumplir una serie de condiciones. 

Factura y/o Remisión: Cuenta en la que se detallan las 
mercancías compradas o los servicios recibidos, junto con su 
cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla. 

Formato de Recepción de Producto por Pedido: documento 
donde se especifica a detalle cuanto y que producto es el que 
llega y70 se cuenta. 

Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Contabilidad y Adquisiciones) 
Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Finanzas y Presupuesto) 
Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Presupuesto) 
Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Materiales y Almacén) 

Proveedor: persona que provee o abastece a otra persona 
de lo necesario o conveniente para un fin determinado. 

Responsable de Adquisiciones: se encarga de coadyuvar en 
la consecución y logro de los objetivos y metas institucionales, 
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8.14 RMEA 
Reporte Mensual de Entradas a Almacén: Reporte creado 
mes con mes para saber a detalle qué y cuanto es el material 
disponible. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización 

No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Recepción de Producto por Pedido. 
10.2 Factura o Remisión 
10.3 Contrato I Pedido 

Descripción del cambio 

No aplica 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Definir las necesidades de insumos de las distintas áreas sustantivas y administrativas con la 
finalidad de que el Área de Almacén General atienda sus requerimientos y, coadyuve de esa 
manera con el Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales, en la 
planeación, integración y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios (PAAAS); asi como en la planificación de procedimientos licitatorios y de adjudicaciones 
directas cuando éstas asi procedan. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica al Departamento de Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Materiales/Almacén General) identifica las necesidades de insumos que requieren las áreas 
sustantivas y administrativas del Instituto Nacional de Geriatria. 

2.2 A nivel externo: No aplica 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) en coordinación con las áreas sustantivas y administrativas del Instituto 
Nacional de Geriatria son responsables de identificar los bienes de uso común y recurrente 

3.2 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) define los niveles de existencia máximos, minimos y puntos de reorden para 
cada bien, en el ámbito de material de papeleria, útil de oficina y material de impresión y 
reproducción . Para el material de laboratorio, el Departamento determina en coordinación con 
las áreas sustantivas del Instituto el control de máximos y mln imos. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), es responsable de mantener en todo momento el control y la información 
pormenorizada del flujo y los volúmenes de operación de los materiales que se encuentren bajo 
su resguardo. 

3.4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), es responsable de vigilar el correcto control de los sistemas utilizados que 
proporcionen información correcta en cuanto a existencias, movimientos y niveles; en caso de 
fallas, estas deben reportarse de inmediato a la Subdirección de Administración , quién dará 
instrucciones para su corrección, dar mantenimiento y optimizar oportunamente a los sistemas 
de control, con la finalidad de: 

3.4.1 Que permita la consulta en tiempo real. 
3.4.2 Mantener un flujo adecuado de los bienes almacenados. 
3.4.3 Minimizar el volumen de materia les pasivos. 
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3.4.4 Evitar eventuales desperdicios y desechos por merma, deterioro o caducidad. 
3.4.5 Evitar el impacto en la operación y servicio del Instituto, reponiendo con oportunidad. 
3.4.6 Evitar compras urgentes onerosas. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros , Materiales y Servicios Generales (Materiales-Almacén 
General), reporta mensualmente la información generada (estadlsticas de consumo, niveles de 
existencia, puntos de reorden , entre otros), al Departamento de Recursos Finanzas, Materiales y 
Servicios Generales (Contabilidad) y en su caso a las areas sustantivas que lo requieran , con la 
finalidad de que la información sirva de base para la elaboración del Programa Anual de 
Adquisiciones respectivo. 

3.6 El Área Requirente es responsable de elaborar la Solicitud de Materiales, la cual debe contener la 
descripción exacta y características de los materiales que se soliciten y debe estar firmada por el 
servidor público solicitante, jefe inmediato superior y con visto bueno por parte del Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales, en caso contrario no se dará por 
entregado. 

3.7 El Área Requirente es responsable de las requisiciones de materiales no considerados con stock. 

3.8 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales-Almacén 
General) , debe contar con información que permita conocer los materiales que se demanden con 
frecuencia pero que no están considerados como existencia stock o dentro del cuadro básico del 
Instituto, e informarlo al Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Servicios Generales) para que se considere su incorporación al catálogo y cuadro básico citado. 

3.9 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales-Almacén 
General) , el responsable de evaluar y dar seguimiento constante a la operación y existencias de 
insumos bajo su resguardo, con la finalidad de que las adecuaciones físicas, contables y/o 
presupuéstales que se requ ieran resu lten de mínimo impacto para el Instituto. 

3.10 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales-Almacén 
General), utiliza el método de Costo Promedio para realizar la va luación de los bienes de almacén. 

3.11 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, será sancionado conforme a la Ley 
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y demás legislación 
aplicable. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Área Requirente 
dellNGER 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén 
General) 

Área Requirente 
dellNGER 

No. 
Act. 

Descripción de Actividades Documento o anexo 

Identifica las necesidades de insumos para el • Correo 
desarrollo de sus funciones. electrónico 

2 Solicita mediante correo electrónico las 
caracterlsticas especificas del insumo requerido y la 
existencia del mismo al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Materiales-Almacén General). 

3 

4 

5 

Analiza la información sobre los requerimientos de 
insumos en los sistemas de control. 

Proporciona el Formato de Existencia de Bienes en 
Almacén (Sello de No Existencias) y el Formato de 
Requisición de Bienes y Servicios mediante correo 
electrónico al Área Requirente con base en los 
consumos mensuales y las existencias actuales. 

Recibe y elabora Formato de Requisición de Bienes 
y Servicios detallando las especificaciones de los 
materiales a adquirir y la programación de las 
entregas mensuales. 

6 Recaba las firmas de los mandos superiores en el 
formato correspondiente . 

7 Turna el Formato de Requisición de Bienes y 
Servicios a Jefe de Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Materiales - Almacén) para autorizar la gestión. 

(CE) 

• Formato de 
Existencia de 
Bienes en 
Almacén 
(FEBA) 

• Formato de 
Requisición de 
Bienes y 
Servicios 
(FRBS) 

• Formato de 
Requisición de 
Bienes y 
Servicios 
(FRBS) 

, /. 



)ALL O 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén General) 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Adquisiciones) 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén General) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

30. Procedimiento para la definición y documentación de requerimientos de 

8 

9 

in sumos. 

Recibe el Formato de Requisición de Bienes y 
Servicios, sella, folia, firma y entrega copia de 
acuse al Area Requirente . 

Revisa que el Formato de Requisición de Bienes y 
Servicios este elaborado correctamente. 

¿La información es correcta? 

10 • No: Remite Formato de Requisición de 
Bienes y Servicios al Area Requirente para 
realizar correcciones. 

11 • Si : Reúne los Formatos de requisiciones de 

12 

13 

las Areas Requirentes. 

¿Reúne los formatos a fin de año? 

• No: Integra el Plan Anual de Trabajo y el 
Programa Anual de Adqu isiciones, 
Arrendamientos y Servicios (PAAAS). 

• Si: Solicita realizar el procedimiento de 
adquisición al Departamento de Recursos 
Financieros Materiales y Servicios 
Generales (Adquisiciones). 

14 Solicita información especifica de los Bienes o 
Servicios a adquirir a las Areas Requirentes. 

15 Captura en el sistema la información de los pedidos 
concentrados con los proveedores y turna copia al 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales 
y Servicios Generales (Materiales-Almacén) para la 
recepción de la mercancla. 

16 Recibe copia de los pedidos e integra en el 
expediente especifico para consulta y control de 
entrega a los proveedores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Requisición de 
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Servicios 
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• Pedidos 
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5_ DIAGRAMA DE FLUJO 
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Recursos Fin ancieros, 
M a teriales y $erv icios 
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Solicita 
informaciÓn 

especifica d e BIS 
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2/3 

documentación de requerimientos de 
insumos. 

Jefe de Departamento de 
Rec ursos F inancieros , 

Mate ri ales y Serv ic ios Generales 
(Mate riales - Almacén Gene ral ) 

10 

Remit e FRBS al 
AR para 
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AA 

Revisa que el 
fR6S este 
elaborado 

, 
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insumos. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Geriatria , vigente. 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
oficio de la SFP. 

6.4 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

Departamento de Recursos 

7.1 Formato de Existencia Financieros, Materiales y 

de Bienes en Almacén 10 años Servicio Generales 
(Materiales- Almacén 
General). 
Departamento de Recursos 

7.2 Formato de Financieros, Materiales y 
Requisición de Bienes o 10 años Servicio Generales 
Servicios. (Materiales- Almacén 

General). 

Rev. O 
INSTITUTO 
NACIONAL . 
DE GERIATRIA Hoja: 
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Código (cuando aplique) 

Octubre, 2013 

Octubre, 2016 

DGPOP-7 18132016 

D.O.F 03-02-2016 

Código de registro o 
identificación única 

No aplica 

No aplica 
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8, GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 AR 

8.2 BIS 

8.3 CE 

8.4 FEBA 

8.5 FRBS 

8.6 JDRFMSGA 

8.7 JDRFMSGMA 

8.8 PAAAS 

8.9 PAT 

Área Requirente: se refiere a las áreas sustantivas y/o 
administrativas que integran la estructura orgánica vigente del 
Instituto Nacional de Geriatria que requieren la suscripción del 
instrumento consensual. 

Bien o Servicio: los bienes y servicios son el resultado de los 
esfuerzos humanos para satisfacer las necesidades y deseos 
de las personas . 

Correo Electrónico: servicio de red que permite a los usuarios 
enviar y recibir mensajes mediante redes de comunicación 
electrónica. 

Formato de Existencia de Bienes en Almacén: garantiza que 
el área usuaria verifique que haya existencia de materiales o 
bienes que requiere. 

Formato de Requisición de Bienes o Servicios: es un 
documento que se elabora con el fin de notificar al responsable 
del departamento de compras. 

Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Adquisiciones) 
Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Materiales- Almacén) 
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: 
tabulador anual 

Programa Anual de Trabajo: garantizar el ejercicio efectivo de 
los derechos sociales de todos los mexicanos, de manera que 
disminuya la brecha de desigualdad y que promueva la más 
amplia participación social. 
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9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Existencia de Bienes en Almacén 

10.2 Formato de Requisición de Bienes o Servicios. 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento. 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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31.- PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCiÓN DE MERCANCíA AL ALMACÉN 
GENERAL Y PROVEEDORES 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Devolver las mercancías e insumos por parte de las Áreas Requirentes del Instituto Nacional de 
Geriatrla al Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales 
(Materiales-Almacén General), yen su caso efectuar la devolución al proveedor. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica al Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Materiales-Almacén General) y a las áreas sustantivas y administrativas del Instituto 
Nacional de Geriatría. 

2.2 A nivel Externo: Aplica a los proveedores. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las Áreas Requírentes podrán devolver la mercancía o insumos que no utilicen al Departamento 
de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales-Almacén), siempre y 
cuando dicha mercancla haya sido surtida en un plazo máximo de cinco días naturales. 

3.2 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), acepta del Área Requirente la devolución de la mercancía o insumos 
únícamente porque ya no se utilizan, cuentan con una caducidad corta y que no corresponden 
con las especificaciones requeridas. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , acepta la devolución de mercanclas e insumos siempre que estas cuenten 
con el empaque original , se encuentren en buenas condiciones , no están deteriorados, utilizados 
o caducados y, mediante el formato de Devolución al Almacén General debidamente 
documentadas y autorizadas. 

3.4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , autoriza el ingreso de mercancías o insumos por devolución e informa al Área 
Requirente las posibles repercusiones o impactos por pérdidas para el Instituto Nacional de 
Geriatría con la finalidad de deslindar responsabilidades y eventuales sanciones conforme a la 
normatividad en vigor. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , autoriza la Devolución de Producto a Proveedores cuando la mercancla sea 
susceptible de devolverse al proveedor. 
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3.6 El incumplimiento de estas políticas, normas y lineamientos, será sancionado conforme a la Ley 
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y demás legislación 
aplicable. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Área Requirente 

No. 
Act. 

1 

2 

Descripción de Actividades Documento o anexo 

Identifica la mercancla o insumos que cumplen con • 
las condiciones para realizar la devolución . 

Elabora formato de devolución al almacén general , 
recaba firma de autorización del Jefe Superior de 
área y turna al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales para 
devolver la mercancía. 

Formato de 
Devolución al 
Almacén General 
(FDAG) 
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Jefe del 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén General) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

31 . Procedimiento para la devolución de mercancía al almacén general y 

3 

4 

proveedores. 

Recibe y verifica que el formato de devolución al • 
almacén general esté debidamente requisitado y 
que la mercancla corresponda con lo descrito en el 
formato, que no éste deteriorada, usada o 
caducada. 

¿El formato de devolución y la mercancla es 
correcta? 

• No: Remite el formato de devolución y 
mercancla al Área Requirente para 
corrección. 

• 

5 • Si: Firma formato de devolución al almacén 
general de recibido; genera dos copias y 
turna una al Área Requirente y archiva la 
segunda para mesa de control. 

6 Captura el ingreso de la mercancía o insumos en el 
sistema verificando que los importes y las 
cantidades coincidan. 

7 Verifica si la mercancía es de línea. 

8 

9 

10 

¿La mercancía es de línea? 

• No: Clasifica la mercancla como stock, y se 
coloca en la sección correspondiente del 
almacén. 

• Si: Organiza la mercancla en la sección 
correspondiente del almacén para devolver 
al proveedor. 

Elabora Formato de Devolución de Producto a 
Proveedores, recaba firma del Jefe inmediato y 
turna a Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales (Adquisiciones) 
para que contacte al proveedor y efectúen la 
devolución de la mercancla. 

Hoja 5 de 11 

Formato de 
Devolución al 
Almacén General 
(FOAG) 

Formato 
Devolución de 
Producto a 
Proveedores 
(FDPP) 
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Jefe del 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Adquisiciones) 

Proveedor 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén General) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

31 . Procedimiento para la devolución de mercancía al almacén general y 
proveedores. 

11 Cita al proveedor en el Instituto para realizar la 
devolución de la mercancía. 

12 Recibe y revisa el Formato de Devolución de • 
Producto a Proveedores de la mercancla y los 
motivos de devolución. 

¿ La documentación y la mercancía son correctas? 

13 • No: No procede la devolución. 

14 • Si: Firma Formato de Devolución de 
Producto a proveedores y recibe del 
Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales 
(Materiales-Almacén General), copia del 
formato y retira la mercancía del almacén 
general. 

15 Captura el egreso de la mercancla en el sistema • 
conforme al Formato de Devolución de Producto a 
Proveedores. 

16 Genera y turna copia del Formato de Devolución de 
Producto a Proveedores al Responsable de 
Adquisiciones y original al Jefe del Departamento 
de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Contabilidad) para realizar descuento al 
proveedor. 

17 Archiva copia de Formato de Devolución de 
Producto a Proveedores en el expediente del 
proveedor. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 6 de 11 

Formato de 
Devolución de 
Producto a 
Proveedores 
(FDPP) 

Formato de 
Devolución de 
Producto a 
Proveedores 
(FDPP) 
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S.DIAGRAMA DE FLUJO 
Jefe de Depwtamenlo 00 

Jefe de Depa1.ame nto de Rea.J~os F inanderos, 
Materiales y Servidos Recursos Financieros, 

Área Requirente dellNGER Generales Materiales y Servidos P1"owedor 
(Adquisiciones) Generales (Materiales-

Almacén G eneral) 

( IN ICIA ) 
¡ 1 

Identifica la 
mercanda para 

realll;ll r la 
devolución al 

almacén 

¡ 2 

Elabora fOAG y 
recaba firma pan 

realizar la ¡-devolución 

~ , 
Reclbe el FOAGy 

verifica que la 
In form<lción 

coincida con 13 

] merCilnda 

FOAG 

I FOAGy 
mercanda e s 

carectili' 

G , 0 S 
Redbe V !!labor;¡ 
fDAG deta llando 

Remlteel fDAG especlflcadones V 
par.l corrección. p ro¡ramación de 

entnl8i1S de los 
¡ns mos 

~ 

~ 
Captura el 

Ingreso de la 
mercan da en el 

sistema 

~ 
Verifica sl l a 

mercanda es de 
,~. 

~ ~ 
ctb /' 

, . 

'" 



SALL D -- - -

Jefe de Departamento de 
Recurs os Financieros, 
Materiales y Sel'\lÍOos 

Generales 
(Adquisiciones) 

1 11 

CIU al pHNeedor 
en el Instit uto 

p ¡lIra rf!allurl ;1 

L FOPP 

dt!VoIUclÓBdlllil 
mer canda 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. O . INSTITUTO 
Subdirección de Administración NACIONAL. 

.,J DE GERIATRIA Hoja: 31.-Procedimiento para la devolución de 
mercancía al almacén general y proveedores. 8 de 11 

Jefe de Depa"t8mento de 
Reo .. usos Financieros, 
Materiales y Servicios 

Generales (Materiales-
Área Requirente del INGER Proveedor 

Almacén General) 

1 

¿LJ merc;onda 
es de linea ? 

• 
Se dasiflca cerno 
ffiel'"canolil stock V 
la a lmacena en la 

sección 
cornpondlente 

9 

Or,an I2;1 1 .. 
mercanda en la 

secdón 
correspondiente 
para devolver al 

Droveedor 

10 
ElaborilFOPP, V 

t ..... n;lill 

JORfMSGA para 
ef ll('tuar la 

mel'"cand .. d~.""6nd'" 

.. U 

Recibev re"'sa"'¡ 
FOPP de la 

men:and .. V lo~ 
motivos de la 

devc¡lución 

FOPP 

mercana 
la devolución son 

correctas 

14 

No procede la 
devol ución 

firma el FOPP V 
retir a la 

men;anda del 
almacen leneral 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. o 
INSTITUTO 

Ll [) Subdirección de Administración NACIONAL . 
-- -- DE GERIATRIA Hoja: 31 .-Procedimiento para la devolución de 

mercancía al almacén general y proveedores. 9 de 11 

Jefe de Depatamento de 
Jefe de Oepél'"tamenlo de RerulSos Finanderos, 

Materi ales y Servidos Rerursos Financieros, 
Área Requirente dellNGER 

Gene rales Materiales y Servicios Proveedor 

(Adquisiciones) Generales (Materiales -
Almacén General) 

T 15 

Captur.l el egre50 
delamercancla 
enelsistemade 
acuerdo al FOPP 

,. 
Genera y tuma 

cepia del FOPP al 
JORFMSGC para 

real izar 
d('sc~nto al 

rove~or 

17 

Archiva copia de 
FOPP en el 

expediente del 
proveedor 

( TE RMI NA 

",~ 

7 
• 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. O 
INSTITUTO 

ALuD Subdi rección de Admin istración NACIONAL. 
-- -- DE GERIATRIA Hoja: 31.-Procedimiento para la devolución de -- 10 de 11 mercancia al almacén general y proveedores. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Octubre, 2013 Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 Geriatria. 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
DGPOP-7 18132016 oficio de la SFP. 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato de 
Devolución al Almacén 10 años Área Requirente No aplica 
General 

Departamento de Recursos 
7.2 Formato de Financieros, Materiales y 
Devolución de Producto a 10 años Servicios Generales No aplica 
Proveedores. (Materiales- Almacén 

General). 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

FDAG 

FDPP 

FRBS 

JDRFMSGA 

JDRFMSGC 

Formato de Devolución al Almacén General : documento para la 
devolución de bienes. 

Formato de Devolución de Producto a Proveedores : documento 
para la devolución de bienes a proveedores por producto. 

Formato Recepción de Bienes o Servicios: documento para la 
recepción de bienes o servicios en algún organismo. 

Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Adquisiciones). 

Jefe de Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Contabi lidad). 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Devolución al Almacén General 
10.2 Formato de Devolución de Producto a Proveedores 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 
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32.- PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE MATERIALES Y 
REGISTRO DE SALIDAS. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Abastecer los materiales que requ ieren las áreas sustantivas y administrativas del Instituto 
Nacional de Geriatria con la finalidad de dar continuidad a la operación y servicio en 
cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: Aplica al Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Materiales-Almacén General) y a las Áreas sustantivas y administrativas del Instituto 
Nacional de Geriatría. 

2.2 A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), elabora el calendario programado de abastecimiento a las distintas áreas del 
Instituto Nacional de Geriatría, acorde a las necesidades de operación institucionales, con la 
finalidad de mantener un balance uniforme en el manejo de existencias y en su carga de trabajo. 

3.2 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), es responsable de proporcionar a las distintas áreas del Instituto los 
materiales existentes conforme al calendario de abastecimiento programado. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), únicamente recibe el Formato de Vale de Salida de Almacén de material de 
consumo de manera impresa ylo a través del sistema, los días lunes y miércoles de 10:00 a 
14:00 horas, ylo de acuerdo con el calendario establecido. 

3.4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), únicamente recibe el Formato de Vale de Salida de Almacén de material de 
laboratorio de manera impresa y/o a través del sistema, los días martes de 10:00 a 14:00 horas, 
ylo de acuerdo con el calendario establecido. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , verifica que el Formato de Vale de Salida de Almacén cumpla con los 
siguientes requisitos: 

a) Este debidamente requisitado con las especificaciones de unidad y descripción del material 
o producto solici tado. 

b) Este autorizado con firma mancomunada por el Jefe Inmediato del Área ue 
dicha firma este reg istrada en el Catálogo de Firmas Autorizadas. 
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c) Eliminar las especificaciones que sean escritas a mano, verificar que el formato no cuente 
con renglones vacios y en cuyo caso, solamente surtir lo contenido antes del renglón vació. 

d) Que el formato no contenga alteraciones en la especificación del producto, y si estás 
existieran, debe eliminar la partida. 

3.6 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) en caso de inconformidad debe devolver el Formato de Vale de Salida de 
Almacén al Área Requirente para elaborarlo correctamente. 

3.7 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), debe verificar que la salida de productos ylo materiales esté amparada por un 
Vale de Salida de Almacén. 

3.8 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General) , antes de hacer entrega de la mercancla solicitada debe verificar los campos 
de codificación cantidad surtida en las Notas de consumo y firmarlas después de efectuar la 
entrega. 

3.9 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales
Almacén General), entrega los productos solicitados al dia hábil inmediato posterior a la 
recepción del Formato de Vale de Salida de Almacén bajo los siguientes criterios: 

a) Para Bienes de Consumo; los dlas martes y jueves con un horario de 10:00 a 14:00 horas 
ylo conforme al calendario establecido. 

b) Para materiales de Laboratorio; los dias miércoles con un horario de 10:00 a 14:00 horas 
ylo conforme al calendario establecido. 

3.10 El incumplimiento de estas políticas, normas y lineamientos, será sancionado conforme a la 
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y demás 
legislación aplicable. 
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4.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. Descripción de Actividades Documento o anexo 
Act. 

Área Requirente 1 Identifica las necesidades de consumo y verifica el • Formato de Vale 
dellNGER calendario de abastecimiento. de Salida de 

Almacén (FVSA) 
2 Elabora Formato de Vale de Salida de Almacén, 

recaba firma del Jefe superior inmediato; Jefe del 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Finanzas) y turna al 
Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Materiales-Almacén General). 

~ ~ ~ 

"..-
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Jefe del 
Departamento 
de Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Materiales
Almacén 
General) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Administración 

32. Procedimiento para el abastecimiento de materiales y registro de salidas. 

3 Recibe y revisa que el Formato de Vale de Salida de • 
Almacén esté debidamente requisitado y si fue 
entregado conforme al calendario de abastecimiento. 

4 ¿El formato es correcto? 

• No: Remite al Área Requirente para 
corrección. 

• Si: Verifica disponibilidad, existencia teórica 
y flsica de los materiales solicitados. 

5 ¿Los materiales están disponibles? 

6 

7 

• No: Informa al Área Requ irente y al 
Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales 
(Adquisiciones) para proceder con las 
sanciones correspondientes. 

• Si : Despacha y ordena los materiales en una 
bolsa plástica o caja en caso de soluciones o 
material de laboratorio y organiza conforme 
al área que lo solicite. 

Captura en el sistema la cantidad despachada y 
plasma con bolígrafo en el formato de Vale de Salida 
de Almacén la cantidad surtida, firma y coloca el 
formato dentro de la bolsa o caja para entregar al 
Área Requirente. 

Otorga la mercancía al Área Requirente con base en 
el horario y control de recepción de Vales de Salida 
de Almacén, y solicita verifique detalladamente la 
mercancia. 

Hoja 5 de 10 

Formato de Vale 
de Salida de 
Almacén (FVSA) 
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(Materiales
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General ) 
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8 

9 

10 

Recibe y verifica detalladamente la mercancía • 
entregada con el Vale de Salida de Almacén en la 
Mesa de Control. 

¿La mercancía es correcta? 

• No: Verifica la mercancía con el 
Responsable de Almacén. 

• Si : Fírma de recibido en el Formato de Vale 
de Salida de Almacén y solicita copia del 
formato si así lo desea. 

Otorga copia del Formato de Vale de Salida de • 
Almacén y archiva para control. 

Genera en el sistema el formato Reporte Mensual de 
la Relación de Movimientos del Periodo. 

11 Revisa la relación , recaba la firma del Departamento 
de Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Adquisiciones) y turna copia a 
(Contabilidad/Inventarios) . 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Hoja 6 de 10 

Formato de Vale 
de Salida de 
Almacén (FVSA) 

Formato Reporte 
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Relación de 
Movimientos 
(FRMRMP) 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6. 1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de Octubre, 2013 
Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Octubre, 2016 

Geriatria. 

6.3 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP. 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

7.1 Formato de Vale de 
10 años Área Requirente No aplica Salida de Almacén 

Departamento de Recursos 
7.2 Formato reporte Financieros, Materiales y 
mensual de la relación de 10 años Servicios Generales No aplica 
movimientos (Materiales - Almacén 

General) 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 DRFMSGA 

8.2 FRMRMP 

8.3 FVSA 

8.4 JDRFMSGA 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales (Adquisiciones): responsable de 
atender las solicitudes de adquisiciones , arrendamientos y 
contratación de servicios que presentan las áreas de la 
Secretaría 

Formato de reporte mensual de la relación de movimientos: 
Este reporte permite visualizar por cada documento, la cantidad 
de artículos procesados, el costo total de cada movimiento así 
como el precio de venta. 

Formato de vale de salida de almacén: vale con el cual se 
pueden retirar bienes del almacen. 

Jefe del Departamento de Recursos Financieros, Materiales 
y Servicios Generales (Materiales- Almacén General): 
responsable de atender las solicitudes de adquisiciones, 
arrendamientos y contratación de servicios que presentan las 
áreas de la Secretaria 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato de Va le de Salida de Almacén 
10.2 Formato reporte mensual de la relación de movimientos 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimi nto son 
documentos de carácter confidencial , por tal motivo no se incluyen en el pre te pro iento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente&1l'~~ 
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33. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FíSICA DEL INVENTARIO DE BIENES 
MUEBLES DEL INSTITUTO NACIONAL DE GERIATRíA. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Realizar el levantamiento del inventario flsico semestral del total de los bienes de activo fijo que 
son propiedad del Instituto Nacional de Geriatría, a fin de optimizar su uso en el desarrollo de sus 
funciones , proteger su patrimonio material, mantener los registros y controles actualizados con la 
finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel Interno: aplica a la Dirección General; a la Dirección de Investigación, a la Dirección de 
Enseñanza y Divulgación, a la Subdirección de Planeación y Vinculación , y a la Subdirección de 
Administración . 

2.2 A nivel Externo: No aplica. 

3. POLÍTICAS DE OPERACiÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Subdirección de Administración da instrucciones al Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales para que coordine y realice el levantamiento de inventario fisico 
de los bienes de activo fijo del Instituto Nacional de Geriatrla cada seis meses. 

3.2 La Subdirección de Administración solicita mediante oficio a los titulares de las áreas sustantivas 
y administrativas del Instituto que designen a un enlace del área responsable para llevar a cabo 
el levantamiento del inventario fisico en coordinación con el Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es responsable de 
establecer un número de identificación para el control de inventarios de activo fijo según lo 
establecido en el numeral "VIII. Estructura Básica" de los Lineamientos para la Elaboración del 
Catálogo de Bienes que permita la interrelación automática con el Clasificador por Objeto del 
Gasto y la Lista de Cuentas emitidos por el Consejo Nacional de Amortización Contable 
(CONAC). 

3.4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y de Servicios Generales será 
responsable de elaborar el cronograma de actividades del levantamiento de inventario físico de 
bienes de activo fijo en coordinación con el enlace responsable del área. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales emite el listado de 
inventario de bienes de activo fijo de acuerdo a los registros del programa Excel. 
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3.6 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales) debe 
designar a un representante de Servicios Generales para que realice un segundo conteo de los 
bienes de activo fijo con la finalidad de corroborar la existencia de los bienes que se encuentran 
en el listado del inventario. 

3.7 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales debe realizar visita 
de verificación de bienes de activo fijo con el enlace responsable del área, de acuerdo a lo 
establecido en el cronograma de actividades para el levantamiento del inventario físico total de 
bienes muebles. 

3.8 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es responsable de 
recabar los datos con precisión de los bienes faltantes en caso de tener inconsistencias y 
comunicar al área correspondiente los bienes que faltaron en la verificación. 

3.9 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales debe asignar un 
plazo de 3 dlas hábiles para que el área responsable localice los bienes faltantes. 

3.10 El área resguardante es responsable de realizar la búsqueda del bien en el plazo solicitado, 
de no encontrarlo debe elaborar una Acta Administrativa e informar de robo o extravió (del bien 
faltante) al Departamento de Recursos Financieros Materiales y Servicios Generales para llevar 
a cabo la baja del bien por robo o extravió. 

3.11 El área resguardante debe informar de la localización del bien en caso de encontrarlo dentro 
del plazo solicitado, al representante del Departamento de Recursos Financieros Materiales y 
Servicio Generales, además de solicitar la verificación del bien. 

3.12 La Subdirección de Administración da Va. Bo. en el listado de inventario por cada uno de los 
bienes verificados físicamente, el listado deberá contar además con las firmas del titular del área 
resguardante y del representante Departamento de Recursos Financieros Materiales y Servicio 
Generales. 

3.13 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales (Materiales) es 
responsable de realizar la conci liación contable del inventario en coordinación con el responsable 
de contabilidad de acuerdo a los registros contables en la base de datos de Excel y los registros 
contables en libros. 

3.14 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es responsable 
de verificar la actualización cada resguardo y los bienes susceptibles de reparación o baja y 
finalmente integrar el acta de cierre de inventario anotando todas y cada una de las incidencias 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Subdirectora de 
Administración 

No. 
Act. 

Descripción de Actividades 

Emite instrucciones al Jefe de Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Materiales) para que realice el 
levantamiento de inventario de los bienes del 
Instituto. 

2 Emite oficio para informar a las áreas del Instituto 
sobre el levantamiento de inventario y solicita 
designen un enlace responsable del área para que 
verifique con el responsable del Departamento de 
Recursos Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Materiales) la existencia y resguardo de 
los bienes. 

Documento o anexo 

• Oficio 

I ~ 
V 

• 
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3 Elabora cronograma del levantamiento de 
inventario de los bienes y el listado de los bienes 
con los registros del programa Excel en 
coordinación con los enlaces designados. 

4 Informa mediante correo electrónico a los titu lares 
de las áreas del Instituto el cronograma de 
actividades para el levantamiento del inventario 
físico. 

5 Verifica que cada uno de los bienes de la lista del 
inventario cuente con la etiqueta que los identificará 
en presencia del enlace. 

6 ¿El bien cuenta con etiqueta de identificación? 

• No: Realiza re-etiquetado. 

• Si : Da Va. Bo., del bien inventariado en el 
archivo de Excel. 

7 Comprueba que todos los bienes del listado se 
encuentren visibles en el inmueble. 

8 ¿Se localizaron los bienes de activo fijo del listado? 

9 

10 

11 

12 

• No: Solicita al enlace del área la 
localización del bien en un plazo de tres 
dlas hábiles. 

• Si: Revisa el bien y lo valida con firma en 
el listado de activo fijo. 

Instrumenta acta de cierre o terminación del bien y 
emite resguardos recabando las firmas en el 
formato Vale de Resguardo de Bienes. 

Actualiza la base de datos de Excel con las 
observaciones del levantamiento de inventario. 

Real iza la conciliación contable del inventario con 
el área correspondiente. 

Elabora e integra el acta de cierre del inventario de 
los bienes de activo fijo del Instituto Nacional de 
Geriatría. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guia Técnica para la elaboración y actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaria de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de 
Geriatria. vigente .. 

6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Recursos Financieros Materiales y Servicios Generales, vigente. 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y 
oficio de la SFP). 

7. REGISTROS 

Registros Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

Departamento de Recursos 

7.1 Listado de bienes 12 años Financieros Materiales y 
Servicios Generales 
iMateriales) 
Departamento de Recursos 

7.2 Resguardos 10 años 
Financieros Materiales y 
Servicios Generales 
(Materiales) 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 

NACIONAL . 
DE GERIATRIA Hoja: 

8 de 11 

Código (cuando aplique) 

Septiembre. 2013 

Octubre, 2016 

D.O.F. 15-07-2010 
Última reforma publicada 

15-07-2011 

DGPOP-7 18132016 

Código de registro o 
identificación única 

No aplica 

No aplica 

8.1 DRFMSG 

Departamento de Recursos Financieros, Materiales y 
Servicios Generales: responsable de atender las solicitudes de 
adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios que 
presentan las áreas de la Secretaria 

8.2 SA 
Subdirección de Administración : Area de estructura vigente del 
INGER. 
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8.3 Va. Bo. 

8.4 VRB 
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Visto Bueno: Abreviación que se coloca en ciertos documentos para 
especificar que quien firma, certifica que todo se ajusta a derecho y 
que el documento en cuestión fue expedido por un individuo habilitado 
para tal fin . 

Vale de Resguardo de Bienes : vale para resguardar bienes 
del almacén. 

9. CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato Listado de inventarios. 
10.2 Formato Vale de Resguardo de Bienes. 
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1. PROPÓSITO 

1.1 Generar los estados financieros con el propósito de proporcionar información financiera. 
sobre el Instituto Nacional de Geriatría, para contribuir a la toma de decisiones en el ámbito 
de las disposiciones establecidas. 

2. ALCANCE 

2. 1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a lasl los servidores públicos responsables de la 
generación de información, elaboración, revisión y autorización de la información financiera 
del Instituto Nacional de Geriatría. 

2.2 A nivel externo: No aplica. 

3. POLíTICAS YIO NORMAS DE OPERACiÓN 

3.1 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es responsable 
de recabar la información contable de las áreas del Instituto, que ejercen el recurso público 
destinado para el ejercicio de sus funciones, durante los primeros 10 días posteriores al mes 
de cierre. 

3.2 El área adscrita al Instituto Nacional de Geriatría responsable de ejercer recurso públ ico 
destinado para el ejercicio de sus funciones , debe presentar la información financiera al 
responsable de contabilidad , que permita llevar a cabo el registro contable presupuestal de 
las operaciones durante los primeros 10 días posteriores al mes de reporte. 

3.3 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales en coord inación 
con las áreas adscritas al Instituto Nacional de Geriatría serán responsables de elaborar 
conciliaciones mensuales, para identificar y corregir posibles errores en cifras reflejadas en 
cuentas de Balance General. 

3.4 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es responsable 
de emitir los estados fi nancieros en los términos que establece el Consejo Nacional de 
Armonización Contable. 

3.5 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales es responsable 
de emitir las ci fras definitivas contenidas en los Estados Financieros, siempre y cuando el 
periodo de informe se encuentre definitivamente cerrado, por el área de contabil idad a más 
tardar el 20 del mes posterior al cierre. 
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3.6 Previo a la elaboración de pólizas de ajustes, reclasificaciones u otros movimientos que 
afecten las cifras registradas con anterioridad , el Departamento de Recursos Financieros, 
Materiales y Servicios Generales deberá investigar para determinar el motivo y la causa, a 
efecto de que quede asentada en la póliza correspondiente a más tardar el 15 del mes 
posterior al cierre. 

3.7 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales será 
responsable de tener la documentación soporte de cada póliza, para poder formar parte de 
los estados financieros. 

3.8 El Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales elaborará los 
Estados Financieros de manera trimestral y al término de cada ejercicio fiscal se realizarán 
los estados financieros dictaminados o correspondientes al ejercicio que se haya concluido. 
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4. DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales 
(Contabilidad) 

Área adscrita al 
Instituto 
Nacíonal de 
Geriatría 

No. 
Act. 

1 

2 

3 

4 

Descripción de Actividades 

Recaba y clasifica la información financiera que • 
emiten las áreas responsables del ejercicio del 
recurso publico. 

Valua y determina el registro contable presupuestal 
para elaborar las pólizas correspondientes. 

Elabora las conciliaciones para determinar los 
montos reales derivados de los registros contables 
presupuestales. 

Presenta el resultado de la conciliación al área • 
correspondiente del Instituto Nacional de Geriatria • 
para su Vo. Bo. 

Documento o anexo 

Información 
Financiera 
(Facturas, 
Contratos, Pedidos, 
Oficios, Vales de 
Almacén, Cuentas 
por Liquidar y 
Formatos 
Espec lficos) 
Conciliaciones 
Pólizas 

5 Coteja la conciliación con la información . Conciliaciones 
proporcionada para otorgar Vo. Bo. 

6 

7 

¿La información es correcta? 

• No: Solicita la adecuación correspondiente de 
la conciliación al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios Generales 

(Contabilidad) área de Contabilidad. 

• Sí : Turna la conciliación con Vo. Bo. para que 
el área de contabilidad formule la Balanza de 
Comprobación Previa. 

• 
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Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales. 
(Contabilidad) 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Financieros, 
Materiales y 
Servicios 
Generales. 
(Contabilidad) 
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8 Recibe la conci liación con Vo. Bo. para emitir la • 
Balanza de Comprobación Previa en el Sistema de 
Información Contable (COI). • 

9 

10 

Emite la Balanza de Comprobación Previa para 
pronunciar el análisis detallado. 

Valida la información financiera contra pólizas del 
periodo a presentar (diario, ingresos, egresos, 
cheque, transferencias, recursos de terceros) para 
determinar el saldo. 

¿La información es correcta y suficiente para el 
soporte documental? 

11 • No: Realiza la revisión en concil iaciones para 
sustentar la información. 

12 • Si: Analiza las cuentas colectivas de balance 
y resultados, se consideran las desviaciones 
que hayan sufrido las cuentas colectivas de 
balance y de resultados para emitir la 
Balanza de Comprobación Final. 

13 Emite la Balanza de Comprobación Final para 
elaborar los Estados Financieros oportunos. 

14 Elabora el "Estado de Situación Financiera 
Comparativo" de los Estados Financieros del mes 
anterior para determ inar desviaciones entre las 
diferentes cuentas colectivas de balance y utilidad o 
pérdida acumulada obtenida en el periodo analizado. 

15 Elabora el "Estado de Actividades", con el fin de 
determinar el monto de los ingresos propios 
captados, los donativos, y subsidios o transferencias 
recibidos y las erogaciones realizadas para obtener 
finalmente el remanente o faltante. 

• 
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Conciliaciones 

Balanza de 
Comprobación 
Previa (BCP) 

Balanza de 
Comprobación 
Final (BCF) 

• Estado de 
Situación 
Financiera 
Comparativo 

• Estado de 
Actividades 
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17 

34.- Procedimiento para la emisión de estados 
financieros del Instituto Nacional de Geriatría 

Elabora el "Estado de Cambios en la Situación 
Financiera", para lo cual se auxilian de la Balanza de 
Comprobación Final , en la que se determinaron los 
aumentos y disminuciones del activo, pasivo y 
patrimonio. 

Elabora el "Estado de Flujo de Efectivo", para lo cual 
se auxilian del "Estado de Actividades" y "Estado de 
Cambios en la Situación Financiera", en la que se 
determinaron las fuentes de entradas y salidas de 
recursos y operaciones que generaron origen ylo 
aplicación de recursos. 

18 Elabora el "Estado de Variación en la Hacienda 
Pública", para lo cual se auxilian del Estado de 

6 de 16 

• Estado de 
Cambios en la 
Situación 
Financiera 

• Balanza de 
Comprobación 
Final 

• Estado de Flujo 
de Efectivo 

• Estado de 
Variación en la 
Hacienda 
Pública 

Actividades y el Estado de Situación Financiera, con • Estado 
corte en dos fechas, de inicio y cierre del periodo, de Analítico del 
modo que se pueda determinar la respectiva Activo 
variación . 

19 Elabora el "Estado Analítico del Activo", para lo cual 
se auxilian de la Balanza de Comprobación Final, en 
la que se muestra el comportamiento de los fondos, 
valores, derechos, y bienes debidamente 
identificados, y cuantificados en términos monetarios, 
que dispone el Instituto para realizar sus actividades, 
entre el inicio y fin del periodo correspondiente. 
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20 Elabora el "Estado Analítico de la Deuda y Otros 
Pasivos", para lo cual se auxilian del Estado de 
Situación Financiera, en el que se determinaron las 
obligaciones insolutas del Instituto, al inicio y fin del 
periodo correspondiente. 

21 Realiza la comprobación de saldos de los estados 
financieros del periodo que se presenta vs el 
ejercicio anterior, para determinar su razonabilidad , y 
si son correctos los importes reflejados. 

¿La comprobación de los saldos de los estados 
financieros son correctos? 

22 • No.- Revisa ambos archivos, con el fin de 
encontrar el error y aplicar la medida 
correctiva. 

23 • Si.- Transfiere la información en los formatos 
establecidos por el CONAC. 

24 Integra los Estados Financieros con la información 
soporte y turnan a la Subdirección de Administración 
para su Vo. Bo. 

• 

• 

• 
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25 Recibe y revisa en forma analítica los Estados • 
Financieros para que se autoricen por el Director 
General. 

Estados 
Financieros 

¿Los Estado Financieros son correctos? 

26 • No.- Solicita al Departamento de Recursos 
Financieros, Materiales y Servicios 
Generales (Contabilidad) aplicar las medidas 
correctivas necesarias para su ajuste. 

27 • Si.- Emite Vo. Bo. y requiere que se 
produzcan 4 originales para turnar al Director 
General. 

Director General 28 Recibe y autoriza los Estados Financieros para que ' Estados 
el Departamento de Recursos Financieros, Financieros 
Materiales y Servicios Generales (Contabilidad) los 
resguarde y publique en la página web del Instituto. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Códígo (cuando aplique) 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Septiembre, 2013 
Procedimientos de la Secretaría de Salud, vigente. 

6.2 Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Octubre, 2016 
Geriatrla, vigente. 

D.O.F. 15-07-2010 
6.3 Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Última reforma publicada 

Recursos Financieros, vigente. 
DOF 15-07-2011 

6.4 Estructura Orgánica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y DGPOP-7 18132016 
oficio de la SFP). 

6.5 Ley General de Contabilidad Gubernamental 
D.O.F 

18/07/2 016 

6.6 Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental 
D.O.F 

20/08/2009 

6.7 Clasificador por Objeto de Gasto 
D.O.F 

22/12/2014 

6.8 MCG Capitulo III Plan de Cuentas D.O.F 
29/02/2016 

6.9 Principales Reglas de Registro y Valoración del Patrimonio 
D.O.F 

08/08/2013 

6.10 Normas y Metodologia para la Determinación de los D.O.F 
Momentos Contables de los Ingresos 08/08/2013 

6.11 Normas y Metodologia para la Determinación de los D.O.F 
Momentos Contables de los Egresos 02/01 /2013 
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6. 12 Parámetros de Estimación de Vida Útil 
D.O.F 

15/08/2012 

6. 13 MCG Capitu lo IV Instructivos de Cuentas 
D.O.F 

29/02/2016 

6.14 MCG Capitulo VII de los Estados e Informes Contables, D.O.F 
Presupuestari os, Programáticos y de los Indicadores de 30/09/2015 
Postura Fiscal 

D.O.F 
6. 15 Estado de Flujos de Efectivo 06/08/2014 

6. 16 Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector D.O.F 
Paraestata l Federal 2015 26/01 /2016 

7 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

Departamento de Recursos 
7.1 Póliza de Cheque 10 a~os Financieros, Materiales y Folio 

Servicios Generales 

Departamento de Recursos 
7.2 Cheque Hasta su Pago Financieros, Materiales y Folio 

Servicios Generales 

Departamento de Recursos 
7.3 Factura 10 a~os Financieros, Materiales y Folio 

Servicios Generales 

8 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 LGCG 

Ley General de Contabilidad Gubernamental: ley de orden 
pÚblico y tiene como objeto establecer los criterios generales 
que regirán la contabilidad gubernamental. 
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8.2 CONAC 

Comisión Nacional de Armonización Contable: tiene por 
objeto la emisión de las normas contables y lineamientos para 
la generación de información financiera. 

8.3 MCG 

Manual de Contabilidad Gubernamental: manual que tiene 
como objetivo establecer las bases técnicas y operativas en 
materia contable aplicables al sector. 

8A NIFG 

Normas de Información Financiera Gubernamental : 
relativo al reg istro único y de las etapas presupuestarias a 
través de la vinculación del presupuesto y la contabilidad 
patrimonial. 

9 CAMBIOS DE VERSiÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.2 Formato de Balanza de Comprobación 
10.3 Formatos de Estados Financieros 
10A Pólizas contables 
10.5 Conciliaciones Bancarias 
10.6 Conciliaciones con Tesoreria 
10.7 Conci liación con Recursos de Terceros 
10.8 Conci liación con Presupuesto 
10.9 Conciliación con Recurso Humanos 
10.10 Conci liación con Almacén 
10.11 Conciliación con Activo Fijo 

Nota: Los formatos mencionados en los anexos que no se muestran en este procedimiento son 
documentos de carácter confidencial, por tal motivo no se incluyen en el presente procedimiento, 
sin embargo pueden ser consultados en el área de resguardo correspondiente cuando se requiera. 


