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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), es un organismo publico
descentralizade de la Administracion Publica Federal, con personalidad juridica, patrimonio propio
y autonomia tecnica y de gestion para €l cumplimiento de sus atribuciones, objetivos vy fines. Es
rector de la politica publica nacional a favor de las personas adultas mayores, teniendo por objetive
general coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas, estrategias y
programas dque se deriven de ella, de conformidad con Ios principios, objetivos y disposiciones en la
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores (LDPAM).

La Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas tiene la responsabilidad
de administrar adecuada y eficientemente los recursos materiales y servicios generales, atendiendo
en forma ordenada e inmediata cada una de las solicitudes de servicios de acuerdo con las
necesidades y a las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal que para tal
efecto emita el Gobierno Federal y demas ordenamientos aplicables en la materia

El presente instrumento es el apoyo administrativo interno necesario para la consulta de las areas
usuarias y de los propios trabajadores adscritos a las dreas de recursos materiales del INAPAM,
debe mantenerse permanentemente actualizade en los principales procedimientos administrativos
correspondientes a la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas;
instrumento que se actualiza conforme a los cambios que se producen a la estructura organica
aprobada vy la inclusién de actividades derivados de la dindmica organizacional asignadas a dicha
Subdireccion.

Esta guia de organizacion interna refleja las actividades de los principales procedimientos
administrativos normativos materia de recursos materiales y servicios generales para el ejercicio de
las funciones asignadas ala Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas,
incorporando requisitos, plazos, mecanismos y formalidades, analogamente, brindar asesoria,
atencidon oportuna y mantener un adecuado seguimiento a las necesidades de las dreas usuarias
que conforman las unidades administrativas del INAPAM,

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas de operacion y procedimientos que deberan observar las unidades
administrativas, para el uso adecuado y racional de los bienes y servicios del INAPAM, en apego a
las disposiciones legales vigentes, de acuerdo con lka estructura organica y funcional de la institucion,
conforme a las funciones de la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Sistemas, los pasos de los procesos administrativos de manera simplificada que contribuyan a una
atencion mas certera en el procesamiento correcto de los requerimientos materia de recursos
materiales y servicios generales a fravés del desarrollo e implementacion de una Guia de
Organizacion Interna, en la que se establecen de manera especifica los flujos de las actividades.




GUIA DE ORGANIZACION INTERNA U
BIENESTAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, =7 = INAP AM
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS ' -

GOI-SRMSGyS-2 Revision: Pagina 6 de 107
ALCANCE

La presente guia de organizacién interna establece las funcicnes de la Subdireccidn de Recursos
Materizales, Servicios Generales y Sistemas, las funciones, atribuciones y las responsabilidades
asignadas para que sirva come instrumento {écnice de consulta de fas areas usuarias del INAPAM,
asi comoe dar a conocer la descripcién de actividades especificas de las jefaturas de departamento
adscritas a a8 Subdireccién, en relacién a las adquisiciones, almacén e inventarios, activos fijos,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, control vehicular, administracion de [a red y
sistemas informatices.

Por la importancia que revisten, & guia contiene informacién de actividades relacionadas con I
administracién de los bienes, asi come ka prestacion de los servicics, y presenta de forma ordenada
y sistematizada de los siguientes temas: mantenimientc menor de bienes muebles e inmuebles,
control vehicular, aseguramiento integral (muebles e inmuebles), procedimientos de coniratacidn,
almacenes e inventarios y control de active fijo. Que son las actividades en e ambite de las
funciones que corresponden a las Jefaturas de Departamentio, mismas que deberan realizarse con
los principics de disciplina, legalidad, objetividad, profesicnalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicidn de cuentas, eficacia y eficiencia para & mejor manejo de los recursos y
cumplimiento de los objetivos de la Subdireccidn de Recurses Materiales, Servicios Generales y
Sistemas, de tal manera que las adquisicicnes y arrendamientos de bienes y tas contrataciones de
servicios generales, se lleven a cabe con fransparencia y en observancia a la normatividad en vigor
aplicable en la materia.

La presente Guia es de observancia obligatoria para las persenas servidoras publicas adscritas a
la Subdireccién de Recurses Materiales, Servicios Generales y Sistemas, y las que intervengan en
las actividades de los diferentes {emas que contempla Iz Guia y se emite come un instrumento de
informacién y consulta para una clara identificacidn de las responsabilidades, ambitos de
competencia y funciones del personal, evitando la duplicidad de funcicnes; facilita las lineas de
comunicacion y de mando, aporta los elementos necesarios para el logre de sus objetivos. Su
incumplimientc es sancionable en términcs de la ley General de Responsabilidades
Administrativas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional establece las funcicnes y responsabilidades que debe cumplir la
Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas, en adelante SRMSGyS,
para alcanzar los objelivos propuesios, ¥ que se establecen en los documentos normativos
especificos citados a continuacién:

» Estatuto Organicoe del Institute Nacional de las Personas Adultas Mayores (DOF: 16 de
agosio de 2019; re de erratas al Estatuto, publicado el 27 de diciembre de 2019 en el DOF)

* Manual General de Organizacién del Institutc Nacional de las Personas Adultas Mayores (12
de octubre de 2021)

Bl Estatuto Organico del INAPAM, fijg los objetivos y principios que rigen el funcionamiento y
organizacién del Instituto, mediante la precision de facultades y funcicnes de las Direcciones vy
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Subdirecciones de Area que lo conforman, en tanto que, el Manual General de Organizacion del
Instituto tiene por proposito establecer los objetivos, estructura organica, organigrama y funciones
de las Direcciones y Subdirecciones de area y las Jefaturas de Departamento que integran el
Instituto.

Esta Guia de Organizacion Interna refiere a los procesos simplificados materia de recursos
materiales y servicios generales, teniendo como base las disposiciones y demas instrumentos
normativos en esta materia, asi como, las funciones especificas que establece el Estatuto Organico
como en el Manual General de Organizacion del INAPAM.

Por lo que corresponde a la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas,
es necesario plasmar las distinciones entre los documentos normativos internos que rigen al
Instituto con la finalidad de apreciar que las actividades descritas en la guia se complementan no
actuando alguna de ellas como norma superior a los preceptos indicados en dichos documentos
normativos, como a continuacion se detallan:

NORMATIVA INTERNA QUE REGULA LAS FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS, DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES.

En el Estatuto Organico, la Seccion Cuarta Direccion de Administracion y Finanzas en su Articulo

31, segun se indica las correspondientes facultades, en correspondencia con lo que establece el f
Manual General de Organizacion, en su Numeral V. Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa, que sefala las funciones asignadas a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Sistemas, como a continuacién se indican:

ESTATUTO ORGANICO Manual General de Organizacion
{16 de agosto de 2019} (12 de octubre de 2021}
. Coordinar y supervisar las funciones, | |. Elaborar, organizar y presupuestar los i

actividades en materia de adquisiciones, | Capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000 para la
almacén, inventarios, mantenimiento vy | integracién del Proyecto de Presupuesto de |
servicios generales; Egresos de la Federacion en coordinacién con € |
Departamento de Contabilidad y Presupuesto;

ll. Proponer y establecer politicas de | Il. Coordinar y verificar los pagos de impuestos
funcionamiento y lineas de accion para la | y de derechos que por ley ke correspondan al
optimizacion de los recursos materiales y los | Instituto en materia de servicios generales,
servicios generales que proporciona la misma, | recursos materiales y sistemas, para no generar
adeudos extraordinarios, en apego a la
normatividad establecida:
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lll. Implementar mecanismos de comunicacion
y coordinacién con las demas areas del
Instituto, para unificar criterios y aplicar
politicas y lineas de accion referentes al
suministro de 10s recursos materiales y de los
servicios generales;

lll. Coordinar y paiticipar en los procedimientos
de adquisicién, arrendamiento y servicios del
sector publico, asi como de obras publicas,
bienes informaticos y consumibles, a través del
Comité de Adquisiciones, para e mejor
desempeno en las actividades de las areas que
integran €l Instituto;

N. Planear, coordinar y paiticipar en los
procedimientos de licitaciones publicas en
adquisiciones, obra publica, contratacién de
servicios de conformidad con la Ley de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, Ley de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las Mismas vy
reglamentos gue rigen en la materia; asi como
en subastas publicas de enajenacion de
bienes muebles e inmuebles de acuerdo con la
Ley General de Bienes Nacionales;

V. Planear, coordinar y participar en los
procedimientos de licitaciones publicas en
adquisiciones, obra publica, contratacion de
servicios de conformidad con kb Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, Ley de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las Mismas vy
reglamentos que rigen en la materia; asi como
en subastas publicas de enajenacion de bienes
muebles e inmuebles de acuerdo con la Ley
General de Bienes Nacionales, para & mejor
desempeno en las actividades de las areas que
integran el Instituto;

V. Corroborar que los servicios de
conservacion y mantenimiento, se ubiquen
dentro de los pardmetros y normas
establecidas:

y mantenimiento se ubiguen dentro de los
parametros establecidos, a ftravés de las
ordenes de trabajo y los contratos formalizados,
a fin de que hayan sido realizados con estricto
apego a la normatividad

VI. Corroborar las Ordenes de trabajo y los
contratos de conservacion y mantenimiento
que se formulen a efecto de que hayan sido
realizados con estricto apego a la normatividad
establecida;

VI. Supervisar las normas, bases
procedimientos para cancelar adeudos a cargo
de terceros y a favor del Instituto, cuando fuere
notoria la imposibilidad de su cobro, en
coordinacion con & Depatamento de
Contabilidad y Presupuesto;

]l

V. Coordinar y supervisar la recepcion de
hienes muebles e inmuebles donados a
Instituto;

VI. Coordinar y supervisar la recepcién de
bienes muebles e inmuebles donados al Instituto
para solicitar a la Subdireccidn de Recursos
Humanos y Financieros €l registro contable
presupuestal respectivo, mediante el Comité de
Bienes;

VIll. Participar en las actividades de seguridad
e higiene en el trabajo;

_Vlll. Verificar y supervisar los procedimientos y

las normas para la administracion de bienes
muebles e inmuebles, asi como la afectacion,
baja y destino final de dichos bienes, en apego
a la normatividad vigente;

S



BIENESTAR

GUIA DE ORGANIZACION INTERNA M7, INAPAM

DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ™
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS

GOI-SRMSGy5-2

Revision: 1

Pagina 9 de 107

ESTATUTO ORGANICO
(16 de agosto de 2019)

Manual General de Organizacién
(12 de octubre de 2021}

IX. Supervisar el registro del activo fijo en
materia de  recursos  materiales vy
servicios generales, asi como de los bienes
inmuebles del Instituto;

IX. Supervisar el registro del activo fip en |
materia de recursos materiales y servicios
generales, asi como de los bienes inmuebles del
Instituto, en coordinacién con la Subdireccion de
Recursos Humanos y Financieros, para su
registro contable y presupuestal;

X Vigilar y supervisar los procedimientos y
normas para las adguisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico,
asi como de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, y demas
disposiciones legales que rijan en la materia;

X. Elaborar, controlar y vigilar la aplicacion de los
manuales de procedimientos que correspondan
a la Subdireccion de Servicios Generales,
Recursos Materiales y Sistemas, para definir la
estructura funcional de las areas involucradas,
de conformidad con la normatividad establecida:

Xl. Vigilar y supervisar los procedimientos y [as
normas para la administracion de bienes
muebles e inmuebles, el manejo del almacén,
asi como la afectacion, baja y destino final de
dichos bienes;

X. Concentrar la informacién sobre [as
necesidades de sistemas informaticos de cada
unidad administrativa, supervisando
pericdicamente  las  instalaciones, para
proporcionar e soporte técnico a la red
informatica institucional;

Xl. Supervisar las normas, bases vy
procedimientos para cancelar adeudos a cargo
de terceros y a favor del Instituto, cuando fuere
notoria la imposibiidad de su cobro, en
coordinacion con & Departamento de
Contabilidad y Presupuesto;

Xll. Coordinar y supervisar las funciones,
actividades en materia de adquisiciones,
almacén, inventarios, mantenimiento y servicios
generales, a través de los requerimientos de
cada area, para su mejor funcionamiento y
cumplimiento de objetivos;

X, Vigilar, controlar y supervisar los pagos de
impuestos y de derechos que por ley le
correspondan al Instituto en materia de
servicios generales, recursos materiales vy
sistemas;

XIll. Proponer y establecer politicas de
funcionamiento y lineas de accién, a través de
los manuales de operacion, para la optimizacion
de los recursos materiales y los servicios
generales que proporciona la Subdireccion:

XIV. Paricipar en los comités de
Adquisiciones, Combate a la Corrupcién vy
Transparencia y en los demas que por ley ke
correspondan;

XIV. Supervisar las funciones y actividades en
materia del manejo del archivo documental, para
su registro y resguardo, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XV. Elaborar, organizar y presupuestar los
capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000 del
Presupuesto de Egresos de kb Federacion en
coordinacion con e Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

XV. Planificar la capacitacion a personal
directivo y operativo referente a la aplicacion de
los programas informaticos disefiados, a través
de tecnologias de la informacion aplicables, para
la mejor organizacién y funcionamiento del
Instituto;
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ESTATUTO ORGANICO
(16 de agosto de 2019)

Manual General de Organizacion
(12 de octubre de 2021)

XVI. Elaberar, controlar y vigilar los manuales
de procedimientos que correspondan a la
Subdireccion de  Servicios  Generales,
Recursos Materiales y Sistemas;

XVI. Participar en las actividades de seguridad e
higiene en el trabajo, como miembre integrante
de la Comision establecida en la Condiciones
Generales de Trabaje y demds normatividad
aplicable, para proveer los requerimienios en el
ambito de su competencig;

XVI. Concenirar la informacidon sobre las
necesidades de sistemas informaticos de cada
unidad administrativa

XVII. Supervisar que se realicen las acciones
necesarias en materia de recursos materiales,
servicios generales y sistemas, para dar
cumplimiento a los acuerdes que dicte &
"Consejo Directivo”, de conformidad con las
directrices que senale la Direccién General;

XVIl. Planificar la capacitaciéon y aplicacion de

los programas informaticos disefados, al
personal directivo y operative de las distintas
unidades adminisirativas del Instituto;

XVIIl. Enviar a la Subdireccién de Recursos |
Humanos y Financieros la informacion necesaria
que el Instituto reporta a través del Sistema |
Integral de Informacién, para coadyuvar al |
cumplimento de los requerimientos |
establecidos; |

1

XIX. Proporcionar el soporte técnico a la red
infoermatica institucional;

XIX. Implementar mecanismos de comunicacion
y coordinacion con las demas areas del Instituio,
mediante la unificacién de criterios y aplicacion
de politicas y lineas de accion, para establecer

sistemas de control que optimicen los
procedimientos del areza;
XVIII. Planificar la capacitacion y aplicacion de | XVIl. Enviar a ka Subdireccion de Recursos

los programas informaticos disefados, &
personal directive y operativo de las distintas
unidades administrativas del Instituto;

Humanos y Financieros la informacion necesaria
que el Instituto reporta a través del Sistema
Integral de Informacion, para coadyuvar al
cumplimento de los requerimientos
establecidos;

XIX. Propercicnar el soporte técnice a la red
informatica institucional

XX Supervisar periédicamente las
instalaciones donde se encuentran las areas
de informatica

XIX.Implementar mecanismos de comunicacion
y coordinacion con las demas areas del Instituto,
mediante k unificacién de criterios y aplicacion
de politicas v lineas de accidon, para establecer
sistemas de conirol que optimicen los
procedimientos del area;

XX Las que le encomienda la Direction General
o b Direction de Area de so adscription.

XXl. Realizar las adquisiciones de bienes
informaticos y consumibles en las unidades

administrativas
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AXIl. Las que le encomiende la Direccion
General o la Direccion de Area de su
adscripcion.

Dichas funciones delimitan en forma clara y concreta las facultades y responsabilidades de la
Subdireccion, actividades en coadyuvancia con las jefaturas de departamento como se establece
en la estructura organica y organigrama del Manual General de Organizacion del Instituto.

+ Jefatura de Departamento de Adquisiciones e Inventarios, en lo sucesivo se hara referencia
a ‘DAel’

+ Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Servicios, en lo sucesivo se hara referencia
a DMyS

Los Departamentos que realizan las actividades descritas en esta guia y tienen la responsabilidad
de desempefarlas y realizarlas con los principios de disciplina, honradez, eficacia, eficiencia y
rendicion de cuentas para el mejor manejo de los recursos y cumplimiento de los objetivos de la
Subdreccion,  quien planear, coordinar y controlar el suministro de materiales, bienes y servicios,
necesarios para e buen funcionamiento de las areas administrativas, de conformidad con el
presupuesto autorizado y la normatividad vigente aplicable.
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ORGANIGRAMA

lLa estructura organica autorizada para la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Sistemas se infegra y especifica a continuacion:

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES
Y SISTEMAS

SUDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y

SiISTEMAS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES E MANTENIMIENTO Y
INVENTARIOS SERVICIOS :

Lo anterior con base en la Estructura Orgénica y Ocupacional registrada y aprobada del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores refrendada mediante e oficic numero
SRCIIUPRH/DGOR/0594/2023 de fecha 29 de marzo de 2023, emitido por la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal y la Direccion General de
Organizacién y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la

Funcion Publica.
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FUNCIONES ATRIBUIBLES A LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

Se establecen las funciones y las actividades en la atencion de los requerimientos de bienes y
Servicios necesarios para que las unidades administrativas del INAPAM, cumplan con las
atribuciones y programas de su competencia.

Departamento de Adquisiciones e Inventarios

Coordinador la gestion de los procedimientos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios,
asi como, la administracion y manejo de almacenes, realizar las operaciones de registro de
movimientos del inventarlo tanto de bienes instrumentales como de consumo, en & cumplimiento
de sus funciones.

JEFA TURA DE
DE PAR TAMEN TO DE ADQUISICIONES
E INVENTARIOS

Actividades

Procedmernios de

Conlralacién Almacén e Inventanos Control de Actwo Fuo

Lo anterior con base en la Estructura Organica y Ocupacional registrada y aprobada del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores refrendada mediante e oficio numero
SRCIFTUPRH/DGOR/0594/2023 de fecha 29 de marzo de 2023, emitido por la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de la Administracion Puablica Federal y la Direccion General de
Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la
Funcion Pablica.
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Departamento de Mantenimiento y Servicios

Coordinar las actividades que permitan asegurar €l correcto funcionamiento de los bienes muebles
e inmuebles, asi como, atencién en tiempo y forma de los requerimientos referentes a parque
vehicular y servicios generales, en el cumplimiento de sus funciones.

JEFA TURA DE
BEPARTAMENTC DE MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS
Achvidades
tdanterumiento menor de | !
Bienes Muebles e Control Vehicular Aseguramiento Integra

Inmuebles (muebles e Inmuebles

Las jefaturas de departamento  para llevar a cabo las funciones atribuibles contempladas en Ia
presente guia, tendran el apoyo administrativo del personal de su adscripcion para ejecutar las
tareas asignadas de apoyo técnico, operativo y administrativo, fundamentales para atender en
tiempo y forma los requerimientos de las unidades administrativas que conforman el INAPAM; Ja
planeacion y ejecucidn de las actividades seran coordinadas supervisadas y Vverificadas en el
cumplimiento de las disposiciones normativas por los responsables de las jefaturas de
departamento.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Ultima reforma publicada en el D.OF. 15-11-2024

LEYES GENERALES

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Ley General de Proteccion Civil

Ultima reforma publicada en el D.OF. 21-12-2023

“Ley General de Bienes Nacionales.

Ultima reforma oublicada en & D.O.F. 03-05-2023

Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Ultima reforma publicada en & D.OF. 01-04-2024

LEYES FEDERALES

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Ley Federal para la Administracion y

Enajenacion de Bienes del Sector Plblico.

Ultima reforma publicada en & D.OF. 30-04-2024

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ultima reforma publicada en & D.O.F. 02-09-2022

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Ultima reforma publicada en & D.O.F. 20-05-2021

Ley Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria.

Ultima reforma publicada en & D.O.F. 30-04-2024

cODIGOS

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Cédigo Fiscal de la Federacion

Ultima reforma publicada en & D.O.F. 12-11-2021

Cédigo Civil Federa

Ultima reforma oublicada en el D.O.F. 17-01-2024

REGLAMENTOS DE LEYES

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ultima reforma publicada en el D.OF. 14-02-2024

Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Ultima reforma publicada en & D.O.F. 27-09-2024

DECRETOS

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Decreto por el que se aprueba & Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 12-07-2019

ACUERDOS

' ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA
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 Estatuto Organico del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores

Ultima reforma publicada en & D.OF. 16-08-2019

ACUERDO por & que se modifica ¢l
diverso por € que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos
Materiales v Servicios Generales

Uttima reforma publicada en e D.OF. 14-01-2015

ACUERDO por ¢ que se expide €l Manual
Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Aduquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico

Ultima reforma publicada D.O.F. 03-02-2016

ACUERDO por el gque se establecen las
disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electrénico
de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28-06-2011.

ACUERDQ por el que se emiten diversos
lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las
mismas.

D.OF. 09-09-2010.

ACUERDO por e que se emiten las
politicas y disposiciones para impulsar &l
uso y aprovechamiento de la informatica,
¢l gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la
seguridad de la informacion en la
Administracion Publica Federal.

D.OF. 06-09-2021.

LINEAMIENTOS

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Lineamientos para elaborar y suscribir los
contratos marco para la adquisicion y
arrendamiento de bienes, asi como para la
prestacion de servicios

“Ultima reforma publicada en el D.O.F. 08-08-2024

Lineamientos para las adquisiciones de
papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de [a
Administracion Publica Federal

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 02-10-2009

NORMAS OFICIALES

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-
SSAI-2002, Proteccion ambiental, Salud
Ambiental, Residuos Peligrosos
Biologicos-infecciosos, clasificacion y
especificaciones del manejo

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 17-02-2003
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DOCUMENTOS NORMATIVOS Y
ADMINISTRATIVOS

ORDENAMIENTO

ULTIMA REFORMA PUBLICADA

Politicas, Bases y Lineamientos en materia
de Adaquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INAPAM

Ultima reforma publicada en el D.O.F. abril de
2022

Manual General de Organizacidon del
INAPAM

U|tima reforma publicada en ¢ D.O.F. 09-07-2024

Bases Generales para el Registro,
Afectacion, Disposicion Final v Baja de
Bienes Muebles de! Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores

Publicado e| 01 de agosto de 2019 en el Sistema
de Normas de fa Administracion publica Federal
{SANI- APF)
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ESTRUCTURA DE LA GUIA

Acorde a la estructura organizacional y funcionamiento administrativo del INAPAM, {a Subdireccién
de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas, hace del conocimiento la presente guia
con relacion a las funciones asignadas a cada Jefatura de Departamento de su adscripcion, asi
como las actividades especificas asignadas en sus términos y condiciones establecidas para el
cumplimiento de las funciones y atencidn a las necesidades institucionales, conforme a los
siguientes procesos:

.
Il

.
V.

v,

V.

Mantenimiento Menor de Bienes Muebles e Inmuebles.
Control Vehicular

Aseguramiento Integral (muebles e Inmuebles)
Procedimientos de contratacion

Almacenes e inventarios

Control de Activo Fijo

Cabe precisar que los elementos que componen los procesos administrativos estan
alineados con el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales vigente.

Mantenimiento Menor de Bienes Muebles e Inmuebles:

Involucra las actividades a seguir para proporcionar los servicios requeridos por las
unidades administrativas en temas de conservacion y mantenimiento menor a los bienes
muebles e inmuebles del INAPAM.

Control Vehicular:

Para las actividades y obligaciones del Programa de la flota vehicular del INAPAM, se han
adoptado las medidas necesarias a efecto de contar con Ios registros correspondiente en
la administracion optima de la flota vehicular, utilizados para los diferentes tipos de
servicios, tales como: servicios generales y servidores publicos, asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Administrar de manera eficaz y ordenada con el personal operativo necesario para cubrir
las necesidades de control vehicular, quienes tendran a su cargo, canalizar, atender y
resolver lo relacionado al ingreso, baja, resguardo, aseguramiento, uso y mantenimiento
del parque vehicular, para cumplir con [as disposiciones normativas aplicables y de acuerdo
con los requerimientos de las unidades administrativas del INAPAM.

Aseguramiento Integral (muebles e Inmuebles):

La administracion del seguro de bienes patrimoniales del Instituto considera los
procedimientos a seguir en caso de siniestro, especificando las diferentes etapas desde la
ocurrencia hasta la firma del finiquito con la aseguradora contratada, por conducto del
personal operativo encargado de realizar todos los tramites que conlleve la indemnizacién

Q)
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del siniestro; actividades coordinadas y supervisadas por el Departamento responsable los
bienes patrimoniales, quien verificar su cumplimiento.

De igual manera, se definen las actividades para atender en tiempo y forma los
requerimientos referentes al aseguramiento de bienes muebles e inmuebles

Procedimientos de contratacion:

Establece las actividades de atencion de requerimientos recibidos de las diferentes areas
del INAPAM, mediante la identificacion del procedimiento de contratacion a utilizar en la
adquisicién de bienes, o contratacion de servicios, asi como la formalizacion de los
instrumentos juridicos resultado de los diferentes procedimientos de adjudicacién. Las
actividades de este tema estan alneadas a Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico numeral
4.2.1.1.14 Revisar Requisicién y Documentacién y numeral 4.2.6 Suscripcion de Contratos.

Almacenes e inventarios:

Involucra las actividades de entrada, regstro y salidas de bienes del Almacén a fin de
mantener un estricto control de los mismos. Las actividades de este tema estan alineadas
a las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales Capitulo XII
Almacenes y Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, numeral 56 Almacenes; 5.6.1. Recepcién, Resguardo y
Registro de Bienes en Almacén y 5.6.2 Afectacion.

Control del Activo Fijo:

E Control del Activo Fijo, considera las actividades para la actualizacién ¢e los registros de
activo fijo derivados de cambios en el personal, cambios internos de bienes dentro de la
Institucion o baja/alta de resguardo de bienes.

y— /f"'*”
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ACTIVIDADES DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS GENERALES

1.- Mantenimiento Menor de Bienes Muebles e Inmuebles

1.1 Politicas de operacion.

Es responsabilidad del DMyS llevar a cabo los mantenimientos y/o reparaciones de los bienes
inmuebles y muebles con los que cuenta e INAPAM a fin de mantenerlos en buenas condiciones,
a través del personal operativo de mantenimiento de su adscripcion, para ello, @ DMyS definira la
programacion de trabajo y supervisara que el personal operativo responsable de realizar los
trabajos sea conforme alos requerimientos presentados por las dreas usuarias a traves del formato
Solicitudes de Servicio de Mantenimiento Menor (FO-SRMSGyS-02-01).

Sera responsabilidad de la persona servidora ptblica resguardante del Mobiliario, de reportar al
DMyS, en tiempo y forma toda anomalia que observe de los bienes que tiene bajo su resguardo.

1.2 Descripcion de Actividades.

Las solicitudes de servicio de mantenimiento menor (FO-SRMSGyS-02-01), seran presentadas via
correo electronico por las areas usuarias requirentes de los servicios ante e DMyS, quien
considerando los factores existentes de carga de trabajo se realizaran los trabajos requeridos por
los usuarios.

Aquellas solicitudes de servicio de mantenimiento menor presentadas por las areas usuarias con
caracter de atencion urgente, derivado de una falla o dafio que requiere una respuesta rapida v
efectiva para evitar mayores problemas, el personal operativo de mantenimiento del DMyS acudira
y revisa fisicamente la falla o dafic en maximo 10 horas para otorgar respuesta.

Los plazos de atencion de cada solicitud de servicio de mantenimiento menor no urgente, seran
entre siete (07) o diez (10} dias habiles contados a partir de que acude el personal operativo de
mantenimiento a realizar el servicio con e area solicitante, este plazo dependera de la demanda
de solicitudes y la complejidad de los trabajos a realizar, e responsable del DMyS determinara las
acciones a seguir tomando en cuenta las cargas de trabajo y pricridades.

De acuerdo con las necesidades de los servicios de mantenimiento requeridos por las areas
usuarias, previo a la ejecucion de las actividades el DMyS debera verificar la existencia en almacén
via correo electronico al DAel, de contar con existencias se solicitara los bienes de consumo
mediante el Formato Solicitud al Almacén (FO-SRMSGyS-02-02), para la recepcidn de los bienes
en existencia en almacén se debera firmar de recibido el Formato Salida del Almacén (FO-
SRMSGyS-02-03).

e
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De ser el caso, de no contar con los bienes de consumo (refacciones o suministros) debera solicitar
d DAel que le expida e Formato Constancia de Existencias de Bienes en Almacén FO-CON-02
(FO-SRMSGyS-02-04) y el DMyS debera solicitar a la SRMSGyS la compra correspondiente,

Realizados los trabajos de mantenimiento, el personal operativo recabard firma de recepcién y
evaluacién de las dreas usuarias del servicio recibido considerande la calidad v & nivel de
satisfaccion, Io cual permitira identificar y corregir deficiencias, fortalecer el control de calidad vy
establecer medidas preventivas para evitar problemas futuros, en el formato de Solicitud de
Servicio de Mantenimiento Menor (FO-SRMSGyS5-02-01), documento que sera entfegado al
responsable del DMyS.

El DMyS con e apoyo de la Persona Servidora Publica encargada del Control de mantenimiento
elaborard un Informe mensual de los trabajos de mantenimiento realizados por el personal
operativo de mantenimiento, y Io debera entregar a responsable del DMyS, dentro del plazo de 5
dias habiles siguientes concluido el mes inmediato anterior, utilizando para ello el Formato Informe
de los Trabajos de Mantenimiento Menor Realizados en & Mes (FO-SRMSGyS-02-05).

1.3 Formatos de las Actividades.

Formato Solicitud de Servicio ge Mantenimiento Menor (FO-SRMSGyS-02-01)

Formato Solicitud a Almacén (FO-SRMSGyS-02-02)

Formato Salida del Almacén (FO-SRMSGyS-02-03)

Formato Constancia de Existencias de Bienes en Amacén FO-CON-02 (FO-
SRMSGyS-02-04)

Formato Informe de los Trabajos de Mantenimiento Menor Realizados en el
Mes (FO-SRMSGyS-02-05)
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Formato Solicitud de Servicio de Mantenimiento Menor (FO-SRMSGyS-02-01).)
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Formato Solicitud al Almacén (FO-SRMSGYS-02-02)
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Formato Salida del Almacén (FO-SRMSGyS-02-03)
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Formato Constancia de Existencias de Bienes en Almacén
FO-CON-02 (FO-SRMSGyS-02-03)

- T S o I
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2.- Control Vehicular

Los procesos que integran el control vehicular son los siguientes:

) Combustible
. Mantenimiento vehicular
. Seguros - Parque Vehicular

2.1. Combustible
2.1.1 Politicas de operacion

El DMyS sera responsable de formular e programa anual de consumo de combustible con base
en los datos obtenidos del ejercicio fiscal inmediato anterior, y serd con base en el rendimiento

promedio del vehiculo utilitario que corresponda, ydebera vigiar y controlar el ejercicio del gasto de
combustible.

El suministro y control del consumo de combustibles para el parque vehicular utilitario del INAPAM,
debera sujetarse a la disponibilidad de recursos financieros observando los criterios de
Racionalidad y Austeridad Presupuestaria vigente.

2.1.2 Descripcién de Actividades

El uso de los vehiculos utilitarios sera de acuerdo con la importancia de las actividades, ya sean
de apoyo administrativo o de apoyo en actividades operativas, realizadas por personal operativo
adscrito al DMyS, como una herramienta de trabajo para cumplir con las funciones vy
responsabilidades, tales como transporte de materiales y suministros para atender las solicitudes
de mantenimiento menor requeridas por las area usuarias, entrega de documentacién y demas
actividades que resulten aplicables, les sera asignado una unidad utilitaria para cubrir dichos
eventos, seran os responsables del buen uso y cuidado de la unidad.

Bl DMyS llevara un control mensual de consumo de combustible mediante el Formato Bitacora de
Consumo de Combustible (FO-SRMSGyS-02-08), su facturacion, kilometraje y recorrido del
vehiculo utiizando el Formato Bitacora de Ruta del Vehiculo (FO-SRMSGyS-02-07), con el apoyo
de la Persona Servidora Publica encargada del Control Vehicular en el suministro de combustible,
i cual deberd llevar un control sobre el rendimiento y uso del combustible que utilizan los vehiculos
utilitarios, asi como supervisar el buen uso y la correcta utilizacion del NIP y la tarjeta de carga de
combustible, registro de comprobantes y entrega de la Bitacora de Consumo de Combustible (FO-
SRMS5GyS-02-06), anexande a esta los comprobantes, debidamente fijados en hojas, de todas las

cargas de combustible, firmados y con e kilometraje al momento de la carga de combustible det
mes.

Sera responsabilidad de la unidad administrativa y de la persona servidora publica que tiene

asignado un vehiculo utilizar la Tarjeta Chip que se le entregue el DMyS para el consumo de
combustible, exclusivamente para el vehiculo que tenga asignado.
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Las Personas Servidoras Publicas usuarias de vehiculos, a los cuales les fue asignado vehiculo
oficial para uso 0 servicio por ser parte de su funcién, seran los responsables del buen uso y la
correcta utilizacion del medio autorizado para la carga de combustible, registro y presentacion de
comprobantes y entrega de la " Bitacora de Consumo de Combustible " (FO-SRMSGyS-02-08).

El DMyS con el apoyo de la Persona Servidora Publica encargada del Control Vehicular revisara
que el importe de la factura corresponda con los importes de b gasolinera de los tickets que emite
el sistema de la bomba donde se hizo la recarga de combustible, para proceder con los tramites
de pago, asi mismo, elaborara un Informe General del Consumo de Combustible y kilometraje
utlizando para ello el Formato Informe General del Consumo de Combustible y kilometraje (FO-
SRMSGyYS-02-08).

2.1.3 Formatos de las Actividades

Formato Bitacora de Consumo de Combustible (FO-SRMSGyS-02-06)

Formato Bitacora de Ruta del Vehiculo (FO-SRMSGyS-02-07)

Informe General del Consumo de Combustible y kilometraje (FO-SRMSGyS-
02-08)

4
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2.2, Mantenimiento vehicular

2.2.1 Politicas de operacion

El DMyS sera el responsable de proceder con el mantenimiente del parque vehicular y de que se
realice la verificacion ambiental conforme a calendario que establece la Secretaria del Medio
Ambiente de la Ciudad de México.

Se hara del conocimiento del calendario con los periodos semestrales de verificacidon ambiental
que establece la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México, a la Persona Servidora
Publica encargada del Control Vehicular de Mantenimiento, para que en un periodo de 05 dias
habiles de iniciado el mes de verificacién de acuerdo con el color y nimero de terminacién de placa
deberan elabora la Solicitud de Mantenimiento Vehicular (FO-SRMSGyS-02-09) y el Formato
Orden de Servicio (FO-SRMSGyS-02-10) debiendo entregarlo al DMyS para la autorizacion y
acciones correspondientes

2.2.2 Descripcion de Actividades

El DMyS es responsable de realizar el mantenimiento al parque vehicular con terceros ylo
verificacion ambiental y con e apoyc de la Persona Servidora Publica encargada del Control
Vehicular de Mantenimiento, se llevard acabo el adecuado servicio de los mantenimientos al
parque vehicular con terceros yfo verificacién ambiental, segin sea el caso, y de cumplir con las
fechas del programa de verificacidon vehicular de acuerdo al nimero de placas y color del
engomado.

La Persona Servidora Publica encargada del Contrel Vehicular de Mantenimiento debera generar
el Formato Solicitud de Mantenimiento Vehicular (FO-SRMSGyS-02-09) y el Formato Orden de
Servicio (FO-SRMSGyS-02-10) para el servicio de mantenimiento y de verificacion de vehiculos.

La perscna servidora publica que tenga asignado un vehiculo serd responsable de utilizar un
vehiculo utilitario Unicamente como una herramienta de trabajo para cumplir con las funciones y
responsabilidades para atender las solicitudes de mantenimiento menor requeridas por las areas
usuarias y debera notificar inmediatamente al DMyS cualquier desperfecto o falla que presente el
vehiculo.

El DMyS sera el responsable de la supervision de los trabajos realizados por € taller especializado
contratado, relative al mantenimiento y verificacidon de emision de gases del parque vehicular,
apoyado por la Persona Servidora Publica encargada del Control Vehicular de Mantenimiento.

E DMyS supervisara la ejecucion de los servicios previstos en la orden de servicio (FO-SRMSGyS-
02-10) y cualquier modificacion a la misma, de acuerdo con las sugerencias del taller especializado
que proporcionara & mantenimiento al vehiculo utilitario, con el apoyo de la Persona Servidora
Publica encargada del Control Vehicular de Mantenimiento, quien levantard el reporte de
refacciones y accesorios del vehiculo al momento de ingresarlo al taller, utiizando & Formato
Inventario de recepciéon del vehiculo (FO-SRMSGyS-02-11), asi mismo, para efectos de la
recepcion-entrega debera requisitar el Formato Acta de Entrega-Recepcion (FO-SRMSGyS-12-
01), de manera conjunta con e responsable y/o encargado del taller que realizara los servicios.
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Para efectos de que el taller proceda con la orden de servicio (FO-SRMSGyS-02-10) la Persona
Servidora Publica encargada del Control Vehicular de Mantenimiento entregard al
responsable/encargado del taller de servicio para que inicie los trabajos de verificacion de
emisiones vehiculares en un verificentro autorizado, el certificado de verificacion anterior y la tarjeta
de circulacion de la unidad utilitaria. Posteriormente, recibird del taller de servicio la tarjeta de
circulacion, constancia original de la verificacién vehicular corresponda con el semestre a verificar,
y supervisara que el holograma de la verificacién se encuentre ubicada en el parabrisas de la
unidad.

La Persona Servidora Publica encargada del Control Vehicular de Mantenimiento recibira el
vehiculo y verifica las condiciones del servicio otorgado, procediendo efectian la revision del
Inventario de recepcién del vehiculo (FO-SRMSGyS-02-11) y concluir firmar del Acta de Entrega-
Recepcién (FO-SRMSGyS-02-12), firmando de comun acuerdo la conclusion y aceptacion del
servicio. Concluido el servicio del taller hara entrega a DMyS todos los documentos generados del
Servicio.

El DMyS, integrara y resguardara la documentacién generada del servicio de mantenimiento, asi
como el certificado original de la verificacion en los expedientes correspondientes al parque
vehicular que al menos deberan integrar la siguiente documentacion:

Acuse de la Solicitud de Mantenimiento Vehicular
Acuse de la Orden de Servicio

Criginal del Inventario de recepcién del vehiculo
Criginal del Acta de Entrega-Recepcion
Fotocopia de la Factura

Péliza de aseguramiento del vehiculo

2.23 Formatos de las Actividades

Formato Solicitud de Mantenimiento Vehicular FO-SRMSGyS-02-09)

Formato Orden de Servicio (FO-SRMSGyS-02-10)

Formato Inventario de recepcion del vehiculo (FO-SRMSGyS-02-11)

Formato Acta de Entrega-Recepcion FO-SRMSGyS-02-12)
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Formato Orden de Servicio (FO-SRMSGyS-02-10)

. NG TiTUTS MACIONAL CE LAY PERSOMAS ADULTAS MAYORES
+ \ .’ . DIRECCHM DE ADMMN STRAGION ¥ FINANZAS
RS Fia INAPAM SUBDIRES CION DE RECURSQI MATERIALES. SERVICIOS GEHEAALED ¥ JISTEMAS
- -~
DEFRR TAMENTO DE MAN TEMMIE NTO ¥ SERVICIOS

ORDEN DE SERVICIO F O-SRMSGYS-2-10)

FECHA [E SOLICITUD.

Da105 oH. PRESTADOR OB SE RVICIO

RAZOH 5043AL TELEF OnOD
CHOMICH IO NOMERE DEL CONTACTO:
CONTRATC WU

o DESCRIPCION DE LA URDAD DESCRPCION CEL SERVICIO SOLIITADG TloEE tow OBSERVACIONES
RECEPQION ENTREGA
MAACA:
SUB MARCA: -
MOUELO:
PLACA:
No DESERIE:
coLon:
AUTORZA
SUERECHOR, DEST:;U:&W MATE[RIACERTY DEFAR TAKEN 70 OE mﬁmznm ¥ SERCIOS |MCMBRE DEL PROVEEDOR)
HOWEBRE COMPLETO ¥ FRMA HOM BRE COMPLETO ¥ FRIMA NGMBRE COMPLETO Y FRIMA

Formato Ordan og Servicio (FO-SRMEGYS 02.10)
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Formato Inventario de recepcion del vehiculo (FO-SRMSGyS-02-11)

;. INAPAM

A / N
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. \' . " .
N INAPAM
OBRSERVA CIONES:
HUMER(Q DE SERIE
!
NUMERD DE MOTOR
ELABORA
PERSONAL DE AROYO ADMINISTRATIVO ENTHEGA ',’,‘:gfzggnw"lc"m RESGUARDAN TE
COHTROL VEHICULAR
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA ROMBRE COMPLETD Y FIRMA NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA

Formato inventaro de Recepcion del Vehiculos § O-SRMSGYS-31t)
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Formato Acta de Entrega-Recepcion (FO-SRMSGyS-02-12)

W5, INAPAM

INETITUTD NACIONAL DE LAS PERSDONAS ADULTAS

MAYORES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIREECION DE RECURSDS MATERIALES, SERYICIDS
GENERALES Y SISTEMAS

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION {F D-SRMSGYS-02-12)

Pagina 40 de 107

FECHA
DiA MES ARO
FOLIO:
AREA:
RAZOM SDCIAL: TEL:
DOMICILID:
YENICULO MARCA: TiPD: MODELO: PLACAS:

NUMERD DE SERIE: CODLDR:

FOR EL PROVFEDOR, DESCRIPCIOH DE LOS SERYICIOS REALIZADOS:

POR EL INAPMA. QUIEN RECIBE EL YEHICULD COMENTARIDS DE LA REYISIOMN FiSICA Y DOCUMENTAL

FECHA DE Dia Ve[ SR[HO
ENTRADA: E

AHQ

GARANTIA GQUE EL PROYEEDDR OTORGA POR LDS SERYICIOS REALIZADDS:

ENTREGA YEHICULO
(INDICAR HOMBRE DEL PROYEEDDR)

AUTY ORIZA
RECEPCION DEL YEHICULD

RAZOM SDCIAL:

HOMBRE:
cARGp: DEBE SER QUIEN SOLICITO LA ORDEN DE
RESPONSABLE: © SERYICID)
FIRMA: FIRMA:
SUPERYISA RECIBE YEHiCULD
JEFE DE DEPARTAMENTD DE MANTENIMIEHTO ENE ARGADD DEL CONTROL YEHICULAR DE
Y SERYICIDS MANT ENIMIENT O
HOMBRE:
HOMEBRE
FIRMA: FIRMA:
PUESTD:

Formate Acta de Eltrega-l’-‘lectpcisl (FO-SRMEGYSE-02-12)
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2.3. Seguros - Parque Vehicular Siniestro
2.3.1 Politicas de operacién

La SRMSGyS tendra por recibidas de la aseguradora, las pdlizas del seguro del parque vehicular,
una vez coniratado el servicio.

El DMyS es responsable de garantizar que las pdlizas de aseguramiento de los vehiculos deberan
permanecer en € expediente del vehiculo; asimismo, debera incluir una copia de dicha pdliza en
la guantera de la unidad.

En caso de un siniestro la persona servidora ptblica que tiene asignado un vehiculo del INAPAM
es responsable de contactar a la compafia de seguros proporcionando los datos contenidos en la
poliza de seguros.

2.3.2 Descripcion de Actividades

Cada vez que algun vehiculo propiedad del INAPAM se vea involucrado en un siniestro, la persona
servidora publica que tiene asignado un vehiculo es responsable de notificar a la aseguradora
correspondiente a fin de hacer efectiva la pdliza respectiva y de reportarlo de inmediato a DMyS,
para realizar las gestiones ante la compafiia aseguradora, apoyado de la Persona Servidora
Publica encargada del Control de seguros del parque vehicular, esta situacion el DMyS es
responsable de informar de manera inmediata a la SRMSGyS.

la persona servidora publica que tiene asignado un vehiculo debera permanecer en el lugar del
incidente con el vehiculo y esperar al ajustador de la Aseguradora contratada; por lo que deberd
dejar que el ajustador y/o el abogado de la Aseguradora se hagan cargo del siniestro.

El DMyS con apoyo de la Persona Servidora Pulblica encargada del Control de seguros del parque
vehicular retomara el seguimiento ante l aseguradora del siniestro ocurrido y realizara las
acciones pertinentes ante la aseguradora hasta & resarcimiento del dafio, ko que sucedera con la
reparacion del bien o [a indemnizacion del mismo, con su correspondiente finiquito por parte de Ja
aseguradora, de esto ultimo, se procedera a su baja de los registros del parque vehicular, inventario
y activo fijo de ka Institucién ante e DAel.

Para el caso de robo de ka unidad e DMyS es responsable del conirol de seguros del parque
vehicular y con el apoyo de ka Persona Servidora Publica encargada del Control de seguros del
parque vehicular, efectuar las gestiones procedentes ante la Agencia del Ministerio Publico o
autoridades competentes en un plazo no mayor a doce horas contadas a partir de lo ocurrido en &
siniestro, asi como informar del lugar de los hechos y descripcion de la afectacion, con & objeto de
obtener numero de siniestro, asi mismo, debera elaborar un Acta Administrativa de Hechos con la
suficiente informacion sobre los hechos relacionados con & siniestro, para los efectos legales
correspondientes, en un plazo no mayor a veinticuatro horas.

El DMyS es responsable de llevar cabo las actividades de acuerdo con el tipo de siniestro yalo
determinado por la aseguradora.
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* Reparacion
. Sustitucion

Para el uso de un vehiculo y por cuestiones de aseguramiento, es necesario que el operador de la
unidad cuente con la licencia de manejo vigente y acorde al tipo de unidad conforme a o
establecido en & Reglamento de Transito.

El DMyS es responsables de dar seguimiento del siniestro y realizar los tramites que ke sean
requeridos y con el apoyo de la Persona Servidora PUblica encargada del Control de seguros del
parque vehicular, dara el seguimiento del siniestro y realizar los tramites que le sean requeridos en
los tiempos indicados la aseguradora, asi mismo, debera enviard la siguente  documentacién para
dar seguimiento a las gestiones y tramites que realizara la aseguradora para subsanar los dafios:

Acta circunstanciada de hechos (eriginal)

Identificacion oficial del conductor {copia INE, antes IFE)

Licencia para conducir vigente (copia)

Aviso de accidente extendido por la Aseguradora (original)

Pase a taller en caso de haberse generado (copia)

Ac’lga levantada ante ministerio plblico debidamente cerificada en original, en caso de que
aplique.

7. En su caso, documentacion adicional que se solicite para la atencion del siniestro
(fotografias, por ejemplo).

Ok N

El DMyS debera llevar una bitacora a bitdcora de registro de siniestros ocurridos, con apoyo de la
Persona Servidora PUblica encargada del Control de seguros del parque vehicular se llevara el |
registro en el Formato Bitdcora Control de Siniestros de Vehiculos (FO-SRMSGyS-02-13), asi l
mismo, archivard toda la documentacion soporte generada en el expediente del vehiculo.

=l

2.3.3 Formatos de las Actividades

Formato Bitacora Control de Siniestros de Vehiculos (FO-SRMSGyS-02-13)) ‘
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3.- Aseguramientrttegral (Muebles E Inmue-bles)

3.1.  SiniestrosBienes (Muebles e Inmuebles)
3.1.1 Politicas de operacion

Cuando se requiere de la contratacion, renovacién y/o seguimiento del seguro que proteja a los
bienes muebles e inmuebles de los riesgos a los que puedan estar expuestos, y que estan
contemplados en el del Programa Integral de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales del
INAPAM, de la compahia aseguradora contratada la SRMSGyS es responsable de recibir las
polizas de seguro de los bienes patrimoniales en original, asi como las facturas correspondientes,
asi como de verifica que la descripcion de la pdliza y clausulado sea consistente con las
especificaciones del anexo técnico y que las facturas cumplan con los datos fiscales.

3.1.2 Descripcion de Actividades

De ocurrir un siniestro, la Unidad Administrativa usuaria afectada reporta telefénicamente a la
aseguradora el siniestro ocurrido, proporcionando los siguientes datos:

1.- Nombre de la persona que reporta.

2.- Numero de poliza afectada y cobertura (incendio © robg)
3.- Causa del siniestro.

4.- Lugar donde ocurri¢.

5.- Fecha de siniestro.

8.- Bienes afectados.

9.- Monto estimado de la reclamacion o aproximado.

10.- Representante del asegurado que atendera al ajustador.
11.- Teléfono fijo, celular y correo electronico

La aseguradora recibe aviso, registra datos, proporciona nimero de siniestro y asigna ajustador.
Si la aseguradora opta por no designar ajustador, solicitard por escrito al asegurado, kb
documentacion e informacion detallada del siniestro.

De ser designado ajustador, éste recibe datos de la aseguradora, se comunica con el responsable
designado por el INAPAM y coordinan fecha de inspeccion, de ser el caso, solicitando
documentacion e informacidén que permita ka elaboracion del reporte de darios.

La Unidad Administrativa usuaria debe informar via telefénica o por correo electrénico al DMyS
de| siniestro ocurrido tan pronto como se haya suscitado, para que retome el seguimiento ante la
aseguradora y/o ajustador, con apoyo de la Persona Servidora Publica encargada del Control del
Aseguramiento Integral (Muebles e Inmuebles), hasta la concusion del siniestro. El DMyS debera
informa a la SRMSGyS del siniestro reportado.
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B DMyS con apoyo de la Persona Servidora Publica encargada del Control del Aseguramiento
Integral (Muebles e Inmuebles) obtendra la documentacion e informacion solicitada por la
aseguradora y/o ajustador, entregandcla a este dltimo, en el caso de que el ajustador requerira
mayor documentacion se debera proporcionar para la procedencia a la reposicion de los bienes,
sustitucion o tramite de page de indemnizacion correspondiente.

Alta, bajas y modificaciones de las pdlizas de seguros

La SRMSGyS es responsable de enviar el oficic mediante el cual realiza la solicitud de
movimientos respectivos a la aseguradora sobre el alta, baja 0 modificaciones a las polizas, asi
como documentacion soporte que den referencia del movimiento requerido por el INAPAM.

La SRMSGyS revisara y concilian modificaciones efectuadas con las modificaciones solicitadas
y recibe las modificaciones realizadas por la aseguradora y verifica que los datos sean cofrectos;
asi como archivara poliza de seguro modificada en el expediente correspondiente.

De [os hechos de siniestro

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa usuaria informar via telefénica a la Aseguradora
sobre e siniestro ocurrido tan pronto como se haya suscitado, levantar el acta de hechos con
evidencia documental y posteriormente debera comunicar mediante oficio a e SRMSGyS a fin
de que se realicen los trdmites conforme a kb podliza y dar seguimiento oportuno con la
Aseguradora para subsanar e dafio, por conducto del DMyS.

El DMyS integrard y resguardara la documentacion soporte del siniestro en el expediente de
siniestros (Muebles e Inmuebles), con apoyo de la Persona Servidora Publica encargada de!
Control del Aseguramiento Integral (Muebles e inmuebles).

3.1.3 Formatos de las Actividades

Formato Bitacora Control de Siniestros Bienes (FO-SRMSGyS-02-14))
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|4.- Procedimientos de contratacion

4.1. Contrataciones publicas

4.11 Politicas de operacién

Las personas servidoras publicas autorizadas para firmar las requisiciones de compra de bienes
0 coniratacién de servicio Seran:

) Director General.
b) Directores de Area.
c) Subdirectores de Area

4.1.2 Descripcion de Actividades

La requisicion se documcntara conforme al formato Requisicién de Bienes y Servicios FO-CON-
03 (FO-SRMSGyS-02-15), la cual debera contencr una descripcion amplia, clara y suficiente de
las especificaciones de los bienes y/o servicios requeridos la cual debera estar firmada por el
servidor publico facultado para en ello.

La requisicion debera estar requisitada en todos sus campos, en los casos donde la misma yio la
documentacion que no estén debidamente clara o no sea prccisa, se devolvera en un plazo no
mayor a tres dias habiles contados a partir de su recepcion.

Tratandose de adquisicion o arrendamiento de bienes, se debera presentar la Constancia de
Existencias de Bienes en Almacén FO-CON-02 (FO-SRMSGyS-02-04) de las mismas
caracteristicas o, en su caso, el inventario de estos que haga necesario su adquisicién o arrendar
dichos bicnes, debera contar con la suficiencia presupuestaria y con su respectivo calendario
financiero.

Asimismo, debera integrarse el anexo técnico con las caracteristicas técnicas Necesarias para la
adquisicion de bienes, prestacién servicios o tdrminos de referencia para la contratacién de
consultorias, asesoria y estudios, en kb cual tendrd que cumplir como minimo los siguientes
aspectos;

a) Objeto de la contratacién.

b) Justificacion.

¢} Descripcién de los bienes o Servicios y alcances.

d Entregables, en el caso de contratacién de servicios.

e} Plazos y lugares de entrega de [os bienes o servicios.

f) Vigeneia de la contratacion.

g) Forma de pago.

h) Criterios de evaluacién.

) Caracter del procedimiento.

) Normas aplicables nacionales o internacionales, segun sea d caso.
K Cargo del servidor pliblico responsable de la administracion del Contrato o Convenio
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l} En su caso, los programas de trabajo necesarios (Cronograma de actividades).

m} Las penalizaciones y deductivas correspondientes a los bienes por adquirir 0 arrendar © servicios
a contratar.

n) En los casos en que asi lo determine €l érea requirente, los anticipos que deban aplicarse.

o) La forma y porcentaje en que debera garantizarse & cumplimiento del instrumento juridico de
contratacion respectivo.

p) Aquellos requerimientos que € Area requirenie estime convenientes © contenidos en la
normatividad aplicable.

Ei area requirente del bien a adquirir, arrendar o contratar, con base a la informacién que disponga
debera de acreditar la justificacion de la necesidad de los bienes y/o servicios solicitados

Para el caso de la consultoria, asesoria y estudios, debera de adicionar la problematica y la
necesidad de contratar este fipo de prestacion de servicios.

La documentacion para presentar y los requisitos necesarios para la contratacion de bienes y
servicios en sus diferentes modalidades, se muestra en el Cuadro 1 Requisitos documentales.

Para los servicios de Campanas de Comunicacién Social y publicidad, la Direccion General del
INAPAM, sera la unica responsable de autorizar y solicitar la contratacioén de servicios inherente
a difusién por radio, television referentes a programas y actividades gubernamentales, excepto
internet, y se deberan presentar la documentacién conforme a los Lineamientos Generales para
las Camparias de Comunicacidn Social de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal vigente o bien a la normatividad existente.

La SRMSGyS a traves del DAel seran los responsables de la elaboracién de los instrumentos
juridicos, de acuerdo con &l ambito de su competencia y del tramite para su formalizacion.

La SRMSGyS a través del DAel contara con los contratos tipo, previamente validados por la
Subdireccion Juridica, conforme a los cuales se elaboraran los contratos. Asimismo, los contratos
de procedimientos de contratacion que sea Consolidado, Contrato Marco o Designacion Directa de
la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno no necesitan la validacion previa por Ia
Subdireccién Juridica. Ademas, la SRMSGyS es responsable de verificar que los contratos estén
ajustados conforme la LAASSP, su Reglamento, las POBALINES del INAPAM, y la normatividad
aplicable y vigente en la materia.

El titular del area requirente designara a la persona servidora publica de su unidad administrativa
que sera el responsable de administrar el contrato, & cual debera ostentar por lo menos nivel de
Jefe de Departamento, quien sera responsable de dar seguimiento y verificar el cumplimiento det
miSmo, asi come de la determinacidn y tramite para la aplicacién de deductivas y penas
convencionales y sus respectivas notificaciones.
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CUADRO 1 Requisitos documentales

Servicios de
: : Consultorias,
Bienes | o vicios | B€788 | Asesorias, Estudios
No. |Requisitos para € Area Requirente g Capituio del | o Investigaciones.
Capitulo 3000 Capitul Eventos
2000 0 5000

relacionados con &
objeto del INAPAM

Oficio de solicitud, firmado por el
Titular del Area Requirente
sefialando nombre, cargo, telefono
de la persona servidora pulblica que
1 |representarda al aea en e X X X X
procedimiento de contratacion, asi
como & responsable de administrar y
verificar el cumplimiento  del
Contrato/Convenio en su calidad de
administrador del mismo.

Requisicion de Bienes y Servicios

2 | firmada por & Titular del Area X X X X

Requirente.

Anexo Técnico firmado por & Titular J
3 | del Area Requirente (impreso y X X X X

| medio magnetico).

Resultado de b Investigacién de |
mercado del bien, arrendamiento o
servicio de acuerdo con la |
4 | normatividad vigente (anexando los X X X X ' '|
soportes respectivos), suscrito por & \J
Titular del Area Requirente o por €
servidor publico que éste designe

con nivel no inferior a Subdirector.

Constancia de Existencias de Bienes
en Almacen FO-CON-02 (FO-
SRMSGyS-02-04) o nivel de
inventarios de los bienes a adquirir,
suscrita por e  Titular  del
Departamento de Adgquisiciones e X X
Inventarios de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales y Sistemas con sello y la
firma del responsable del almacén
del Instituto. [
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Servicios de
Bienes 3.5 Bienes Con'sultorias,_
Servicios Asesorias, Estudios
No. |Requisitos para el Area Requirente d?l Capitulo de'l o Investigaciones.
Capitulo Capitul
2000 3000 o 5000 'Eventos
relacionados con €l
objeto del INAPAM
Justificacion para la  excepcion
g |prevista en el articulo 41 que se X X X X
presenta al Comité por & director del
area requirente
7 | Autorizacién de erogacién de gastos X X X X
de la Direccion General, en su caso
En su caso, documento emitido por fa
Secretaria de Hacienda y Crédito
8 | publico para llevar a cabo |Ia X X X X
contratacion especial (anticipada) yfo
contrato plurianual.
Autorizacion  del Director de
9 | Administracion y Finanzas del X X X X
INAPAM, en su caso.
Constancia de que no existen
trabajos similares, emitida por la
10 Secretaria del Bienestar o por X
entidades o dependencias afines al
objeto del INAPAM, en su caso.
Justificacion elaborada por d Area
11 |Requirente en donde describa las X
razones de ia confratacion de
servicios que solicita.
Dictamen del Titular del Area
Requirente de que no cuenta con el
- personal capacitade o disponible i

para su realizacién, salvo para «
caso de eventos especiales
relacionados con € objeto del
INAPAM.

_.:'"
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Servicios de
Bienes e Bienes CoqsuItOrias,_
Servicios Asesorias, Estudios
No. |Requisitos para el Area Requirente d:el Capitulo de'f o0 Investigaciones.
A Cenqy | CEIIT Eventos
2000 o 5000

relacionados con &
objeto del INAPAM

Escrito  del Titular del Area
Requirente en donde conste que las
personas fisicas que se contraten no
desempefiaran funciones iguales o
equivalentes a las del personal con X
que cuenta dicha area salvo para el
caso de eventos  especiales
relacionados con e objeto del
INAPAM, en su caso.

13

Escrito  del  Titular del  Area
Requirente que indigue oque Ios
14 | servicios profesionales s0n X
indispensables para e cumplimiento
de las funciones asignadas, en su
€aso.

Documento del Titular del Area
Requirente  que  justifique Ia
aplicacion de los criterios de
15 |evaluacion para seleccionar al| X X X X
proveedor de bienes o servicios
(sistema binario © mecanismo de
puntos y porcentajes).

4.1.3 Formatos del Actividades

Formato Requisicién de Bienes y Servicios FO-CON-03 (FO-SRMSGyS-02-15)
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5.- Almacen e Inventarios

Los procesos que integran Almacen e Inventarios son los siguientes:

. Entrada, Recepcion, Registro y Salida de Bienes del Almacen
s Baja y Retiro de Materiales del Almacén por Dafo, Obsclescencia, Deterioro,
Caducidad y/o Lento o Nulo Movimiento

51. Entrada, Recepcion, Registro y Salida de Bienes del Almacén
5.1.1 Politicas de operacion

No se permitira la entrada de bienes en el Almacén, s no los ampara un Contrato, Convenio,
Orden de Compra, Acta de Donacidn o Acta de Entrega Recepcion que los justifique, donde se
especifique que deben ser recibidos en el mismo.

En caso de requerir el resguardo de algun bien en el Almacén que derive de un documento distinto
a los sefalados en el parrafo anterior, se debera realizar oficio de peticion de ingreso dirigido al
DAel y su recepcion quedara sujeta a la disponibilidad de espacios.

Solo se recibiran los bienes en & Almacén si la descripcion, caracteristicas, cantidades, calidad

y forma de presentacion coinciden con la del documento que los justifica acompafados de la
documentacion soporte que ampare € movimiento, o bien, con la aceptacion por escrito del area ¢
requirente.

Las facturas que presenten los proveedores seran selladas y firmadas por personal del Almaceén
en la fecha y hora de entrega. Los bienes podran ser recibidos con nota de remision, a fin de
dejar constancia de la fecha y hora de ingreso al almacén, en tanto se entrega la factura
correspondiente.

Para cada entrega, se requisitard el Formato “Vale de Entrada de materiales a Almacén® (FO-
SRMSGyS5-02-16) con la informacidn de los bienes recibidos, especificando la descripcion y los
costos unitarios, la fecha, el proveedor, ademas de verificar en & documento que los justifica y la
documentacion soporte, si la enfrega es parcial o total para que, en su caso, se apliquen las
penas correspondientes.

La entrega extemporanea de bienes debera estar avalada por escrito por el area requirente yio
la contratante, sin menoscabo de la aplicacion de las sanciones a que haya lugar.

El DAel, a través del personal del Almaceén, elaborard, durante los primeros diez dias de cada
mes, un ‘Informe General de Entradas al Aimacen” en el Formato (FO-SRMSGyS-02-17) con
corte &l Uitimo dia del mes calendario anterior y lo remitira por oficio a la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros para su alta contable.

Se hara de conocimiento de las unidades administrativas del INAPAM, el Catélogo de Existencias
para que estas remitan en la segunda semana de cada mes, su solicitud de material en el Formato
“Solicitud de materiales al Almacen” (FO-SRMSGyS-02-02).
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En caso de que las unidades administrativas requieran de bienes de consumo no disponibles en
el almacén, deberan solicitar al DAel el Formato “Constancia de Existencias de Bienes en el
Almacén” FO-CON-02 (FO-SRMSGyS-02-04), antes de realizar cualquier compra, mismo que
deberdn adjuntar a su comprobacion de gastos o de fondo revolvente.

No se autorizara la salida de ningun bien del Almacén si no se cuenta previamente con el Formato
“Solicitud de materiales a Almacén” (FO-SRMSGyS-02-02) signado por la persona servidora
publica acreditada de las unidades administrativas.

Las firmas autorizadas para solicitar materiales al Almacén deberan ser como minimo de nivel de
subdirector u homologo, salvo excepciones debidamente justificadas.

El Formato “Solicitud de materiales al Almacén” (FO-SRMSGyS-02-02) debe contener la firma del
solicitante y la descripcion completa de los materiales, especificando la clave de control internp o
ID, la unidad de medida, la cantidad y €l Centro de Costos proporcionado por la Subdireccion de
Recursos Humanos y Financieros, ademas de contar con € sello del almaceén, la firma del DAel
y la autorizacion de la SRMSGyS,

Las solicitudes se atenderan en el orden en que se reciban considerando e numero de
existencias, razon por la cual, las cantidades entregadas pueden diferir de la solicitadas, pero
invariablemente seran anotadas en el formato correspondiente.

La entrega se formalizard, en la cuarta semana de cada mes, mediante € Formato “Salida de
materiales del Almacen” (FO-SRMSGyS-02-03) debidamente requisitado y firmado por e |,
personal de inventaios  gue entrega y por [@ persona de las unidades administrativas que los
reciba.

No se entregara material fuera de las fechas establecidas, salvo aquel en que se justifique por
escrito fa urgencia 0 necesidad, o bien se trate de material de ferreteria que se utilice para atender
oportunamente, algan dafio, falla © reparacion en un inmueble del Instituto; se cancelaran las
solicitudes, cuyo material no sea retirado por tas unidades administrativas del almacén en el mes
correspondiente, 1A

El DAel, a través del personal del Almacén, elaborara, durante los primeros diez dias de cada
mes, un ‘Informe General de Salidas del Almacén” (FO-SRMSGyS-02-18) con corte al dltimo dia
del mes calendario anterior y lo rémitird por Oficio a la Subdireccién de Recursos Humanos y
Financieros para su registro contable.

Las entradas y salidas de bienes al Almacén se conciliaran mensualmente con la Subdireccion
de Recursos Humanos y Financieros.

Se realizara un inventario de bienes de consumo en e Almacén, por lo menos una vez a afio,
cotejando los bienes en existencia contra los registros del Almaceén.

5.1.2 Descripcion de Actividades

El DAel es responsable de las actividades de coordinar la recepcion y entrega de bienes de
Consumo en el almacen del INAPAM, derivadas de contrataciones, donaciones y/o actas entrega



BIENESTAR GUIA DE ORGANIZACION INTERNA NV,
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS == INAPAM

GENERALES Y SISTEMAS
GOl-SRMSGyS-2 Revision: 1 Pagina 65 de 107

recepcion, asi como de solicitudes de ias unidades administrativas del Instituto para su operacion
y cumplimiento de objetivos, ademas de realizar [as aciividades de almacén Coordinar las
actividades de almacén y su conciliacion con la Subdireccidon de Recursos Humanos vy
Financieros.

Es responsabilidad del DAel, una vez formalizado por fas partes, enviar ef documento de
contratacién, donacion o Acta de Entrega-Recepcion de los bienes de consumo, segun
corresponda, al Personal de Almacén donde se especifiquen las caracteristicas y las fechas de
entrega por parte del proveedor o donante.

Cuando se trate de un proveedor, debera entregar los bienes de consumo en el Aimacén con la
documentacion soporte (Factura, Nota de Remision, efc.) en las fechas establecidas en el
instrumento juridico.

Es responsabilidad del DAel y con apoyo del personal del Almacén revisar la descripcion,
caracteristicas, cantidades, calidad y forma de presentacion de los bienes de consumo que se
entreguen en el Almacén y en caso de presentar aigun incumplimiento o faltante se notificara al
proveedor, especificando las causas y la fecha, ademas de hacer las anotaciones
correspondientes en la documentacién soporte. Si los bienes cumplen con lo solicitado, selta y
firma la documentacion soporte y requisita e Formato “Entrada a almacen® (FO-SRMSGyS-02-
16). i

Es responsabilidad del DAel y con apoyo del personal del Almacén recibir fos bienes fos clasificar,
almacenar y registrar segun su tipo, especificando el precio unitario en el Catalogo de Existencias.
En caso de que existan bienes de las mismas caracteristicas en el almacén, prorratear precio
unitario considerando ef de entregas anteriores con respecio a de la Ultima compra o donacién.
Finalmente, e personal del aimacén elabora e “Informe General de Entradas al almacén® (FO- |
SRMSGyS3-02-17) y remite a DAel para su verificacion y validacion. |

El DAel, informa, mediante oficio, las entradas a la Subdireccidn de Recursos Humanos y v
Financieros para su regisiro contable, generadas en el Formato “Vale de Entrada al Almacén”
(FO-SRMSGyS-02-16).

Remite mensualmente a las unidades administrativas el Catalogo de Existencias, a excepcion del
mes de diciembre cuando se realiza el inventario de bienes de consumo, para que elaboren su
solicitud de bienes en el Formato "Solicitud de Materiales a Almacén” (FO-SRMSGyS-02-02).

Es responsabilidad del DAel turnar las solicitudes al Almacén y con apoyo del personal del
Almacen se revise que cuenten con los elementos minimos para su tramite (fecha, id, centros de
costos y firma del servidor publico acreditado), sellan, recaban firmas de autorizacion, elaboran
salida en el Formato “Salida del Almacén” (FO-SRM3Gy3-02-03) y al entregar el material,
recaban firma del receptor y lo firman.
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Las unidades administrativas deberan solicitar al DAel el Formato Constancia de Existencias de
Bienes en Almacen FO-CON-02 (FO-SRMSGyS-02-04) de aquellos bienes de consumo no
disponibles en el almacén, que vayan a adquirir por su cuenta previo ala compra.

Es Responsabilidad del DAel con apoyo del personal del Aimacén elaborar el “Informe General
de Salidas del Almacen” (FO-SRMSGyS-02-18), adjuntar documentacion soporte v lo remiten a
DAel para su revision y validacion.

El DAel, informa mensualmente, por oficio, las salidas a la Subdireccién de Recursos Humanos

y Financieros para su conciliacion contable, adjuntando un tanto original de cada una de ellas,
generadas en el Formato “Salida del Almacén” (FO-SRMSGyS-02-03).

5.1.3 Formatos de Actividades

Formato Solicitud de materiales al almacén FO-SRMSGyS-02-02 /
Formato Salida de Materiales del Almacén (FO-SRMSGyS-02-03 {
Formato Constancia de Existencia de Bienes en el Almacén FO-SRMSGyS-02-04 7
Formato Vale de Entrada al Almacén FO-SRMSGyS-02-16 i

Formato Informe General de Entradas al Aimacén FO-SRMSGyS-02-17
Formato Informe General de Salidas del Almacén FO-SRMSGyS-02-18




BIENESTAR

GOI-SRMSGyS-2

DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS

GUIA DE ORGANIZACION INTERNA

GENERALES Y SISTEMAS
Revision: (1

V2 INAPAM

Pagina 67 de 107

Formato Solicitud de materiales al almacén FO-SRMSGyS-02-02

A L 3
e INAPAM INSTITUTD MACKOKAL DE LAS PERSOMAS ADULTAS WAYDRES
DIFE CCION [E ADRna STRAC 0K Y FINANZAS
SUBIDREC CI0N OF RECURSOS MATERLALES, SER VIGKIS GENERALES Y SISTEMAS
DEPAR TAMENTO DE ADOUS ICXONES E INVENTARIDS
SOLKTTUD DE MATE RIALE S AL ALMACEN RO SRMSGyS&202 FECHE ORI RAAA
SOLICETLO
CLAVE TE
Mo Comc. | COWTROL DESGRIPGION DEL BIEN PR OE | canmpan souiciTans
INTERNG
AREA SOLICITAN TE AUTORZA:
POR LA SUBDIRECCION DE RECUR 505 MATERLALES, SERVICIDS
GENERALES Y SISTEMAS
1
IROMBRE: MOMDRE:
|
FIRMA: RRMA:
DOMICILI; Eri e POR EL DEPAHTAMENTD [E ADGLUISICIONES E INVENTARIOS 1)
NOMERE:
DBSERVACIONES FIRMA
whZ N ZATAL Eaia SR EITAR M L TER A D2 hae Wk 0 frild Bk £ SE05 SAMS B ADDT
bai ok T LEL PR TP LIS L] LAY T ADCARE N b LS T DAL
- LK WATEAA DOe R SEH FEOLVMIADA Ziogy B ThA K B Coh "R MO RERG T s
E= T i L) - H - i L 2 .

= p;’;‘ch"““a‘ﬁ;‘t&u‘ 11 i'\- AL cemmu hC RLElRa L ddallp:sy ALMAC EN
1}. SO0 rCiTUDESED aIEMCE A § b M« hak MBI C O LIS BC Aandc O, ra, MK RO T

TIMCAS RAILR PG LA AL (AT CATE L™ R LAS e gy DL PELAGEA K ITADAS
:ndn-\.vﬁau & WLAESE At AMDTAL ASENIEF SR T OREE i s




BIENESTAR

GENERALES Y SISTEMAS

GOI-SRMSGyS-2 Revisién: 01

GUiA DE ORGANIZACION INTERNA N7
&z By r 8
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS -\y e INA.P AM

Formato Salida del Almacen (FO-SRMSGyS-02-03)

{

Pagina 68 de 107

A INAPAM

CEPwR “asn: O D ADDa S t0ml b EmvEun T C s

POTTL T G b, S€ LAg PRI AD, Taswa 1 CRIS
L A UYL U D TR = L [Y AT
SECHLC T BF AL wa)ifiAilh BLAMIGAE CiniRM FS 7 RATLMAT

i Wk APTU

Tty o
Al Py
Shola O A TERA OF C6 [ —
LT R L Y Y T,
= Conr§ Cut g | AT GO R TRLAD X & W TIGAS P N T TR ) i i
RO [l L Tark [RTELCACS Com e
L]
Tolas
ARLs BOLEITal "L
TR
CEMTRC 1L
COSTEA

SECEEAT LR A POA D AR RAINT aaTE

EwTRGA MATER A FOH L A WACDN

L

—
DR vaCLnis

ECAD O AWTCRLEAC R




DE LA SUBDIRECCION DE RECURSQS MATERIALES, SERVICIOS -

BIENESTAR GUIA DE ORGANIZACION INTERNA NV, INAPAM
GENERALES Y SISTEMAS 1

GOI-SRMSGyS-2 Revisién: Pagina 69 de 107

Formato Constancia de Existencias de Bienes en el Almacén
FO-CON-02 (FO-SRMSGyS-02-04)

Ay - INSTITUTO NACIONAL BE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
Y r e 2 %
kel INAPAM DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS .

CONSTANCIA DE EXISTENCIAS DE BIENES EN ALMACEN
FO-CON-02 {FO-5RMSCyS-02.04)

Na. Constancia

Area requirente:

Fecha: *
Centio de Costos:

Mimero i Unidad da T ¥
e e Parlida D o Descripeidn del bien
s
i Observaciones: ] ?
Area que solicita: Revita: ‘
Fitma del Servidor Pablice Jefe del Deparlamento d: Adquisiciones e'\
Inventarios

|

U

%
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LR CCION DE ADMIISTRALION Y INANEAS
SUBHRECC KM DE RECUASOS WAIERWALES, SERVICKNS GEMERALES ¥ HSTEMAS

DEPAR 1AME NTO DE ADCUASICIONLS L INVENTARIOS

VALE DE ENTRADA AL ALMACEN FO-SRMS5GyS-02-16
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5.2 Baja y Retiro de Materiales del Almacén por Dafio, Obsolescencia, Deterioro,
Caducidad y/o Lento o Nulo Movimiento

5.21 Politicas de operacion

El DAel es responsable de realizar y coordinar la baja y refiro de bienes de consumo del almacén
del INAPAM, por dafio, obsolescencia, deteriore, caducidad y/o lento ¢ nule movimiento

En caso de que ocurran dafios a los materiales a almacenarse, a entregarse a las unidades
administrativas, o por eventos fortuitos e imprevistos de naturaleza incierta, el personal de
almacén debera elaborar acta administrativa de hechos, anexando fotografias para dejar
constancia de lo ocurrido y acreditar la baja de los bienes por merma.

El acta administrativa de hechos debera ser firmada por el personal que la elabora, de preferencia
con dos testigos de asistencia y remitirse al DAel.

Los bienes descritos en el acta administrativa de hechos deberan relacionarse en ef Formato
‘Baja de bienes de consumo dei almacén” (FO-SRMSGyS-02-19) especificando & motivo de la
baja, mismo que debera ser sellado y firmado por el personal del almacén y autorizade por el
DaAel.

Se revisara, por lo menos una vez al arfio, el estado fisico de los materiales en existencia en
almacén para identificar aquellos que deban considerarse para baja, retiro y destino final, previo
dictamen de no utilidad por obsolescencia , deterioro o caducidad.

El DAel, a través del personal del Almacén, sera el encargado de identificar los bienes de
consume que pueden ser considerados para baja por obsolescencia, deterioro o, caducidad, y en
su caso, de informar a la SRMSGyS para la emision del Dictamen de No Utilidad (FO-SRMSGyS-
02-20) y para la solicitud de aprobacion del destino final en el Comité de Bienes Muebles del
INAPAM.

Los bienes de consumo, que no hayan tenido movimiento en el almacén en un periodo igual o
mayor a un afo, se consideraran material de lento y nulo movimiento.

Se promovera entre las unidades administrativas la utiizacién de los bienes de lento y nulo
movimiento, de no ser requerides, se informara a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Sistemas para k emision del dictamen de no utiidad y para la solicitud de
aprobacion del destine final en el Comité de Bienes del INAPAM,

Los bienes de lento o nulo movimiento que sean requeridos por las unidades administrativas se
formalizaran, a través del Formato “Solicitud de materiales al Aimacén’ (FO-SRMSGyS-02-02) y
del Formato “Salida de materiales del Almacén” (FO-SRMSGyS-02.03).

Los bienes considerados para baja que cuenten con Dictamen de No utilidad (FO-SRMSGyS-02-
20} seran retirados del almacén, con e Formato “Salida de materiales del Almacén” (FO-
SRMSGyS-02.03).
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5.2.2 Descripcion de Actividades

Es responsabilidad del personal del Almacén elaborar un acta administrativa de hechos, cuando
ocurran dafios a los bienes por manipulacién o por un evento fortuito e imprevisto, anexando
fotografias para acreditar la baja por merma, ademas de requisitar el Formato “Baja de bienes de
consumo del almacén” (FO-SRMSGyS-02-19), que una vez firmado y sellade sera remitido al
Departamento de Adquisiciones e Inventarios con la documentacién soporte para su revisién,
autorizacién y firma.

Es responsabilidad del DAel recibir, verificar y autorizar el Formato “Baja de bienes de consumo
del almacén" (FO-SRMSGyS-02-19) con Acta administrativa de hechos y fotografias, lo firma y
remite a la Subdireccién de Recursos Humanos y Financieros para su registro contable.

Es responsabilidad del DAel solicitar al menos una vez al afio al personal de Almacén una relacion
del estado fisico de los materiales en existencia que puedan ser considerados para baja por
obsolescencia, deterioro, caducidad o de lento o nulo movimiento.

E! personal de Almacén es responsable de elaborar y enviar la relacidn de materiales
considerados para baja y retiro al DAel para su revision y autorizacién.

Es responsabilidad del DAel promover entre las unidades administrativas del INAPAM el uso de
materiales de lento o nulo movimiento remitiendo la lista de materiales considerados para baja y
retiro.

Las unidades administrativas, en caso de requerir los bienes, deberan laborar su solicitud en el
Formato "Solicitud de materiales al almacén” (FO-SRMSGyS-02-02).

Para aquellos bienes que no sean requeridos por las unidades administrativas, el DAel remite a
la SRMSGyS la Relacion de materiales del almacén considerados para baja por lento o nulo
movimiento en el formato (FO-SRMSGyS-02-19)

Es responsabiidad de la SRMSGyS emitir el Dictamen de No Utllidad de los bienes (FO-
SRMSGyS-02-20), vy solicitar la aprobacion de destino final al Comite de Bienes Muebles del
INAPAM vy retirar los bienes del almacen para destino final.

Al ser retirados los bienes para destine final, el personal de Almacén recaba firma del receptor en
Formato “Salida de Material del Almacén” (FO-SRMSGyS-02-03) y ko firman.

5.2.3 Formatos de Actividades

[ Formato “Solicitud de materiales al Almacén” (FO-SRMSGyS-02-02).
Formato “Salida de Materiales del Almacén* (FO-SRMSGyS-02-03)
Formato “Baja de bienes de consumo del Almacén” (FO-SRMSGyS-02-19)
Dictamen de No Utilidad de los bienes (FO- SRMSGyS-02-20)
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Formato Solicitud de materiales al almacén FO-SRMSGyS-02-02
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Formato Salida del Almacén FO-SRMSGyS-02-03
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Formato Baja de Bienes de Consumo del Almacén FO-SRMSGyS-02-19
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6.- Control de Activo Fijo

Los procesos que integran el control de Activo Fijo son los siguientes:

o Control de Activo Fijo/finventario y Resguardos
e Control de Activo Fijo/Baja o Reasignacion

6.1. Control de Activo Fijo/inventario y Resguardos
6.1.1 Politicas de operacion

Mantener identificados cada uno de los bienes muebles propiedad del INAPAM con nimero de
inventario, descripcion, ubicacion, resguardante y valor en libros.

Categorias que conforman el activo fijo:

1.- Mobiliario y Equipo de Administracién.

2.- Maquinas, Herramientas y Aparatos.

3.- Vehiculos y Equipo de Transporte.

4.- Equipo e Instrumental Médico.

5.- Colecciones Cientificas, Artisticas y Literarias.
6.- Equipo de Computo.

7.- Equipo de Comunicacion y Telecomunicacion.

Se realizaran inventarios fisicos totales cuando menos una vez a afio.

El evantamiento de inventario de bienes muebles inicia con la notificacidén a las unidades
administrativas de las fechas de su ejecucién.

Los titulares de las unidades administrativas del Instituto deben designar a un responsable que
en todo momento de la actividad acomparie al personal de la SRMSGyS o del DAel comisionados
a inventarios en la identificacion y verificacion de los bienes muebles, asi como otorgar todas las
facilidades para el desarrollo de la misma.

Es responsabilidad del DAel generar formatos de resguardo por usuario con [0s bienes muebles
a su cargo, asi como garantizar sean firmados por cada persona servidora publica resguardante.

Es responsabilidad de la persona servidora publica que tiene bajo su uso el bien mueble, firmar

el resguardo y dar a conocer su ubicacién al momento del levantamiento de inventario de bienes

muebles, por tal motivo, es importante que cualquier movimiento de alta, baja, cambio de

BeAsgluardo yio cambio de ubicacién fisica, desperfecto, robo o extravio, lo reporte de inmediato &
el.
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En caso de que la persona servidora publica se niegue a firmar € resguardo de los bienes
muebles, la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas podra
retirarlos y asignarlos a otro usuario.

El personal de Honorarios no podra firmar resguardos, en este caso € resguardo sera firmado
por el responsable del area a la cual esté asignado.

La Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros avisara a la SRMSGyS de los movimientos
de personal, dentro de los cinco dias habiles después de realizado el movimiento, ya sea nuevos
INgresos, renuncias y cambios de adscripcion, para que se actualice € registro de 10s bienes, asi
como los resguardos del personal entrante o se libere de los resguardos asignados al personal
gue cause baja del Instituto.

En los casos en gue un servidor publico deje de laborar en el Instituto, la SRMSGyS firmara el
formato emitido por la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros previa verificacion de
la existencia de los bienes muebles.

6.1.2 Descripcidn de Actividades

Es responsabilidad del DAel elaborar y enviar Programa Anual de Levantamiento de Inventario
de Bienes Muebles a la SRMSGyS.

La SRMSGyS recibe, revisa y pone a consideracion de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Programa para su formalizacion. Una vez autorizado e Programa, kb difunde a las unidades
administrativas del Instituto con & calendario de ejecucion y solicita la designacidén de un Enlace
para que acomparie al personal de inventarios en el levantamiento.

Las unidades administrativas envian la designacion de las personas servidoras plblicas que
acomparnaran al personal de la SRMSGyS o del DAel comisionados al levantamiento.

El personal de la SRMSGyS o del DAel comisicnados a inventarios, conforme al calendario
establecido, se presentard en los inmuebles de la Ciudad de México para la toma fisica de
inventario de bienes muebles; el DAel recibe la informacion de las unidades administrativas del
INAPAM en las entidades federativas.

El personal de la SRMSGyS o del DAel comisionados a inventario realiza el levantamiento de
inventario en compariia del Enlace designado por la unidad administrativa, cotejando la existencia
de los bienes muebles, el nimero de etiqueta de identificacion contra @ resguardo de la toma
fisica anterior y verifica la informacién proporcionada por € personal de las entidades federativas.

En caso de que los bienes muebles no cuenten con nimero de inventario, informa, a través del
DAel, ala SRMSGyS para que sean dados de alta de conformidad con o dispuesto en las Bases
Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

B DAel asigna a las Personas Servidoras Publicas resguardantes de los bienes, o en su caso, al
responsable de la unidad administrativa donde se encuentran, y actualiza los datos en & Sistema
de Control de Activo Fijo, imprime Resguardo de Activo Fijo (FO- SRMSGyS-02-21) en dos tantos
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y €l personal de la SRMSGyS o del DAel comisionados a inventario recaba firma y entrega un
original al resguardante.

Cuando los bienes cambien de usuario, es responsabilidad del DAel elaborar la Carta de
Liberacion de Bienes Muebles (FO- SRMSGyS-02-22) para & resguardante antefior.

6.1.3 Formatos del Actividades

Formato Resguardo de Activo Fijo (FO- SRMSGyS-02-21)
Formato Carta de Liberacion de Bienes Muebles (FO- SRMSGyS-02-22)
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Formato Resguardo de Activo Fijo (FO- SRMSGyS-02-21)

U Pagina_ de _
.‘: ﬁ IN Apt\M DO AR
Resguardo
FO-SRMSGyS-02.21
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
Hombre del Resguardante
RFC del resguardante
Area

Umcacon del bien

Sec Inv entano Descripcion

Firma Rosguardante

B servidor pubjico que furm esk tesguardo, acefla con s fmma que € {los) bien (es} sefalado {s} le han sdo asignado (8 paa d dasempefio de sus
funcignes v Gue serd o responsable de su resguards custodia v buen uso,

En caso & simieslrgrobo o extravio & responsaple lene b obligacion de teportardd o responsable del Area ¥a la Subdireccion d8 Recursos Malenales
Servicios Generales 3 Sistemas de mangra wmmediata a0 pronte acontezcan :

Lo anlerior con_apede a la normativa wigenle {DECIMO SEGUNDA, DECIMO TERCERA QUINCUAGESIMA SEGUNDA ¥ NORMAS GENERALES FARA =N
REGISTRO AFECTACION DISPOSICION FINAL ¥ BAJA DE BIENES MUEBLE SDE LAADMINISTRACION FUBLICA FEDERAL)
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Formato Carta de Liberacion de Bienes Muebles (FO- SRMSGyS-02-22)

IHNSTITUTC HACIONWAL DE LAS PERSCHAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATBRIALES, SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS
DEPARTAMENTC DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS

CARTA DE LIBERACION DE BIENES MUEBLES
(FO- SRMSGyS-02-22)

I

Techa: DD/MM/AAAL

Area de Adscripcidn:

Por medig de ia presente se hace constar que
, con niinero de empleade 0 RS
tiene adeudc de bienes muebles, ya que, los que tenia asignades y bajo su

resguarde, fueron presentades a los representantes de esta &rea en condicicones
nermales de uao y los mismcs fuercon actualizades en el registre de Control

Inventarics.

ext iende la present e, para los fines gue convenga al interesadc.

Autoriza Liberacidon de Bienes Verifica estado de Bienes Muebles
Muebles entregados

Jefe del Departamentc de

Subdireccién de Recursos Materiales, Adguisicicnes e Inventarios.

Servicics Generales y Sistemas
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6.2. Control de Activo Fijo/Baja o Reasignhacion
6.2.1 Politicas de operacion

Para realizar cambios de bienes de un resguardante a ofro o de un 4rea a ofra, debera
invariablemente informarse mediante oficio al DAel y contar con el Vo. Bo. del Titular de ks Unidad
Administrativa en donde se presentaron los cambios.

Cuando se trate de cambio de resguardante, derivado de una baja de personal, y no habiendo en
ese momento personal que ocupe el puesto, se emitira e resguardo correspondiente al
responsable del area en donde se encuentren los bienes muebles.

Cuando se trate de cambio de mobiliario entre el personal del INAPAM, se generara una carta de
liveracion de bienes para el resguardante anterior y un resguarde actualizado para e nuevo
resguardante,

El DAel es responsable del control de Active Fijo, debera conservar en carpetas los resguardos
correspondientes de los bienes muebles asignadoes al personal y actualizarios cada vez que exista
un movimiento de cambic o baja.

Para solicitar el retiro de bienes que ya no requiera, el resguardante solicitara al Subdirector de
su drea o servidor publico equivalente gue corresponda, envie por escrito al DAel el requerimiento
respectivo con la siguiente informacion: Fecha de la solicitud, Responsable, Adscripcion,
Ubicacion, No. de nventaio , Descripcion y motivo de baja.

El DAel remitira a la SRMSGyS, la solicitud debidamente requisitada y esta retirara los bienes en
la fecha que establezcan con el personal del area solicitante

Ningun servidor publico del drea solicitante podra mover del lugar los bienes muebles, hasta que
la SRMSGyS los retire.

6.2.2 Descripcion de Actividades

Cuando las unidades administrativas, requieran la baja o la reasignacién de bienes muebles
deberan requisitar el formatoe correspondiente; Formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles
(FO- SRMSGyS-02-23) y/lo Formate de Solicitud de Reasignacion de Bienes Muebles (FO-
SRMSGyS-02-24), en original, debidamente firmado, especificando en observaciones e (los)
motivo(s): dafie, no utilidad, contaminacion, necesidades del servicio, etc.

El DAel recibe oficio, verifica informacion contenida en el (los) Formato(s) y lo firma; en caso de
bajas, remite & Formato original a la SRMSG yS para su disposicion final y retiro, conforme a las
Bases para el Registro, Afectacion y Disposicion Final de Bienes Muebles del INAPAM; para
reasignaciones elabora Carta de Liberacion de Bienes Muebles para e resguardante anterior.

T
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El personal de Inventarios, actualiza datos en el Sistema de Control de Active Fijo, imprime

Resguardo de Activo Fijo (FO- SRMSGyS-02-21) en dos tantos, recaba firma y entrega un original
al resguardante

6.2.3 Formatos de Actividades

Formato Resguardo de Activo Fijo (FO- SRMSGyS-02-21)
Formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles (FO- SRMSGyS-02-23)
Formato de Solicitud de Reasignacion de Bienes Muebles (FO- SRMSGyS-02-24)
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Formato Resguardo de Activo Fijo (FO- SRMSGyS-02-21)

&, INAPAM DA

DD/MIAA
Resguardo
FO.SRMSGyS-02.21

INSTITUTO HACIONAL OE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
Nomere del Resguardante

RFC g8l resquardante
frea
Unicacion dal blen

Scc Inventans Descripcitn

Fuma Resguardants

B servider publico fue fitma este resguardo, acefta con su ima que d llos) bien (es} sefalado (s) le han sido signado (g) paa @ desempefio da sus
funciones 3 Que serd d responsable de s Jesguardo tuslodia v buen use

En caso de gmieslro, 10bo 0 exlavio & responsable lens la cbhigacion d@ eportarls A responsable gel A ¥ @ la Suborrection de Recwrsos Malenales
Seivigios Generales v Sislenas de manera wmediala, 10 pronto acontezoan r

Lo antefior eon apego a la notnativa vigente (DECIMG SEGUNDA DECIMO TERCERA QUINCUAGE SIMA SEGUNDA ¥ NORMAS GENERALES FARA L
REGSTRO AFECTAC|ON DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUE BLES DE LaADMINIS TRACION PUBLICA FEDERAL)

)
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Formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles (FO-SRMSGyS-02-23)

iy " INSTITRTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
e S5 INAPAM DIREC CION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS
DEPART AMENTO DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES FO-SRMSGyS-02-23

FECHA DE
SOLICITUD

RESPONSABLE

ADSCRIPCHON

UBICACIGN

NQ. CONIECUTIVO NO. INVENTARID DESCRIPCION MOTIVO DE BAJA

EXNCASC OF QUE fL DEN MULHLE SE ENCUTNTRE CM My ESTADS DEDERA AMLXAR EVIDEMCA £ OTOGRAF KA O0L ESTADD FISICO DEL BEN(S,
MUEBLLLS] CON SELLO DB, AREA RESGUARDANTE ¥ FIRAIA DEL ROSPONSABLE DL JEFE O MANDO SUPERIOR w0 SENALAR CUEELBIEN
MUEBLE SE EXCUANTRA £N BUENAS CONDIDIONES, PERO NOES NLCCSARD PARA [L AREA

RESGUARDAKTE
JEFE DB. DEPARTAMENTO CE

ADQUISICIONES E INVENTARIOS
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Pagina 101 de 107

A INAPAM

El tiempo de conservacion de registros esta determinado con fundamento en el Catalogo de
Disposicion Documental del INAPAM (CADIDO), aprobado en la Segunda Sesién Extraordinaria
del Grupo Interdisciplinario de Archivos INAPAM, & 14 de mayo de 2024, cuyo dictamen fue
validado por € Archivo General de la Nacidn, de conformidad con la Ley General de Archivos.

Servicios

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO
Solicitud de Servicio de 1 afio ﬁepaﬂgmgnto de | FO-SRMSGyS-02-01
T antenimiento y
Mantenimiento Menor i S
1 afo Departamento de | FO-SRMSGyS-02-02
Solicitud a Almacen Adgquisiciones 5
- Inventarios &
1 ano Departamento de | FO-SRMSGyS-02-03
Salida del Almacén Adquisiciones e
Inventarios
Formato Constancia de 1 afio Departamento de | FO-SRMSGyS-02-04
Existencias de Bienes Adguisiciones e
en Almacen FO-CON- Inventarios
02
Informe de los 1 afo Departamento de | FO-SRMSGyS-02-05
Trabajos de Mantenimiento y
Mantenimiento Menor Servicios
Realizados en el Mes
Bt My o tafio r'\liqepar‘tafm_ento de | FO-SRMSGyS-02-08
de Combustible ant_e_nlmlento y
Servicios
- 1 afio Departamento de | FO-SRMSGyS-02-07
E’ii??lﬂﬁ)de Ruta del Mantenimiento y
Servicios
Informe General del 1 ano Departamento de | FO-SRMSGyS-02-08
Consumo de Mantenimiento y
Combustible y Servicios
kilometraie _
Salicitud de lafio Departamento de | FO-SRMSGyS-02-09
Mantenimiento Mantenimiento y
Vehicular Servicios
1 afio Departamento de | FO-SRMSGyS-02-10
Orden de Servicio Mantenimiento y
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| bl . 1 afo Departamento de | FO-SRMSGyS-02-11
C’;‘;e“ ﬁ.”c'l et Mantenimiento y
& VERQUR Servicios
1 afio Departamento de | FO-SRMSGyS-02-12
;I:cta tea EnlEgaes Mantenimiento y
Raepann Servicios
Bitacora Control de 1 afo Departamento de | FO-SRMSGyS-02-13
Siniestros de Mantenimiento y
Vehiculos Servicios
oo 1afo Departamento de | FO-SRMSGyS-02-14
g_ltgcotra C%ptrol de Mantenimiento y
iniestros Bienes Servicins
Requisicion de Bienes 7 afos Departamento de | FO-SRMSGyS-02-15
y Servicios FO-CON- Adquisiciones e
03 Inventarios
5 afos Departamento de | FO-SRMSGyS-02-16
Entrada al almacen Adquisiciones e
Inventarios
e —— 5 anos Depa_rtgrpento de | FO-SRMSGyS-02-17
Erte=cige ol ; Adquisiciones e
[CFadas wamacs Inventarios
Informe General de Sl Bepapiamenie te | FO-SRMSGyS-02-18
Salidae ol airecs Adguisiciones e
s ol Inventarios
, , 5 afios Departamento de | FO-SRMSGyS-02-19
Paja g2 blgnleslde . Adgquisiciones e |
consumo del almacén ieraiies
Bl e A 5 anos Depa_rt_ar_nento de | FO- SRMSGyS-02-20 f
Utilidad de Ios bi Adquisiciones e
tidad aelos piIEnes Inventarios i
. 1 afio Departamento de | FO- SRMSGyS-02-21 |
II:esguardo de Activo Adquisiciones & N
o Inventarios
Caite. de liberaciin de 1 afio Depa_rtgr_nento de | FO- SRMSGyS-02-22
Bienes Muebles Adquisiciones e
ikl 4 Inventarios
Solicitud de Baja de 1 afio E(ejpa_rt_arpento de | FO- SRMSGyS-02-23
Bienes Muebles JRISGIDReS E
Inventarios
Solicitud de 1 afo Departamento de | FO- SRMSGyS-02-24
Reasignacién de Adquisiciones e
Bienes Muebles Inventarios

—
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GLOSARIO

Activo Fijo o Bien: Es considerado un implemento o medio para desarrollar las actividades que
realiza una institucion. Las categorias que kb conforman en el INAPAM son:

* Mobiliario y equipo de Administracion.

* Vehiculos y equipo de transporte.

e« Maquinaria, herramientas y aparatos.
 Equipo e instrumental médico.

» Equipo de computo.

» Colecciones cientificas, artes y literarias.

Area usuaria: las areas o unidades administrativas del INAPAM, qQue de acuerdo con sus
necesidades requieren la adquisicién, contratacién de bienes, arrendamientos yfo prestacion de
servicios, para e cumplimiento de sus funciones.

Baja: Baja de reguardo de un bien de los registros del inventario de Activo Fijo del INAPAM.

Bitacora de Ruta del Vehiculo: Documento en el cual se anota el destino o lugar del servicio y
recorridos en kidmetros por unidad utilitaria, asi como fechas de carga y consumo de
combustible, relacionadas con las actividades de la unidad administrativa como usuario del
vehiculo del INAPAM.

Bitacora de Consumo de Combustible: Documento en el cual se anota la carga de litros de
combustible, fecha de carga, €l precio de la gasolina y el importe total a pagar por los litros
suministrades de combustible a la unidad utilitaria, asi mismo, se incluye el destino o lugar del
servicio, relacionadas con las actividades de la unidad administrativa como usuario del vehiculo
del INAPAM.

COMPRANET: Es un sistema electrénico de informacidén publica gubernamental en materia de
contrataciones publicas, disefiado y operado por la Secretaria de la Funcién Pablica (SFP) y la
Unidad de Politica de Contrataciones Publicas (UPCP), que permite a las instituciones publicas
realizar procedimientos de contratacion de manera electréonica, mixta o presencial; los licitantes,
proveedores o contratistas cuentan con funcionalidades en e sistema que les permite consultar
los procedimientos de contratacion y enviar sus proposiciones técnicas y econdmicas de manera
segura.

Contrato: Instrumento juridico, en el cual se describen los bienes o insumos que oferto e
proveedor a INAPAM vy le fueron adjudicados, asi como el precio, fecha y lugar de entrega.

Contrato de Arrendamiento: El que se establece en los lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles por parte de las dependencias de la Administracion Publica Federal, en su carter de
arrendatarias, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 1997.
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Convocatoria: El documento en el cual se establecen los requisitos de carter legal, técnico y
econdmico con respecto de los servicios objeto de la contratacion y de las personas interesadas
en suministrarlos, asi como los términos a que se sujetara e procedimiento de contratacién
respectivo y los derechos y obligaciones de las partes

DAF. Direccion de Administracion y Finanzas del INAPAM.
DAel: Departamento de Adquisiciones e Inventarios

DG: Direccion General del INAPAM.

DMyS: Departamento de Mantenimiento  y Servicios.

Estatuto Organico: Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion e 16 de agosto de 2019.

Expediente de siniestro: El conjunto de documentos generados con motivo de un siniestro ylo
incidente.

Factura: Documento de carter administrativo y se utiliza como pago de un contrato especifico,
contiene informacion detallada sobre & contrato, incluyendo e monto pagado, la fecha de pago
y la descripcion de los servicios o bienes adquiridos.

INAPAM. Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Indemnizacion: Cantidad a pagar por la entidad aseguradora al contratante o beneficiario por la
ocurrencia de un siniestro. Dicha cantidad esta estipulada en el contrato o pdliza de sequro.

Investigacion-de Mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacion que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos ptblicos o N
privados, de fabricantes de bienes a prestadores del servicio, o una combinacién de dichas \
fuentes de informacion. '|

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico. \
LFPRH. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Y \
Mantenimiento Menor: Se define coma la ejecucion de los trabajos de conservacién o reparacion \
de los bienes muebles e inmuebles del INAPAM, cuya finalidad es reducir e deterioro, la

depreciacion acelerada o corregir fallas o descomposturas y, se ejecuta para reestablecer las
condiciones de utilidad y operacion adecuada del mobiliario o instalaciones para que estos
funcionen normalmente.

Mantenimiento Vehicular: La serie de actividades enfocadas en garantizar el buen estado y
funcionamiento del parque vehicular del INAPAM, para garantizar la seguridad y eficiencia en el
desempeno de las actividades al trasladar a los servidores publicos del INAPAM.



BIENESTAR GUIA DE ORGANIZACION INTERNA R i
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS = '@ INAPAM

GENERALES Y SISTEMAS
GOI-SRMSGyS-2 Revision: 01 Pagina 105 de 107

Numero de Siniestro: La clave y/o nimero de referencia asignado por la aseguradora para el
registro de un incidente determinado. Mediante esta referencia se podra dar seguimiento, solicitar
informacion y/o llevar a cabo tramites derivados del suceso en cuestion.

Oficio Solicitud de Baja de Resguardo: Documento de caracter administrativo donde la Unidad
Administrativa del INAPAM solicita ¥ baja de resguardo de un vehiculo previamente asignado a
un servidor publico determinado.

Orden de Servicio: Formato del INAPAM utilizado para solicitar servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo, y verificacion vehicular,

Persona Servidora Pablica Resguardante: Servidor Publico al que se ke asigna un bien mueble.

Poliza: Es el documento en que se plasman las Coberturas, Sumas Aseguradas, Deducibles,
Vigencia y, en general, las normas que regulan las condiciones convenidas entre la Compafiia de
Seguros y el Asegurado. Se compone de Caratula de la Pdliza, Condiciones Generales y
Endosos. Es e objeto de toda obligacion a dar o hacer, asi coma la accion de indemnizar en
dinero, prestar un servicio, resarcir en especie.

Prestador de Servicios: Persona fisica o moral que ofrece servicios independientes a cambio
de una remuneracion, con autonomia y responsabilidad para realizar las actividades pactadas, y
sujetos a los términos y condiciones establecidos en un contrato celebrado con e INAPAM.

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con
el INAPAM.

Remision: Documento que ampara & entrega recepcion de los bienes, este formato Io tiene que
requisitar el proveedor con los mismos datos que el contrato y ademas sirve como control
documenta! en las areas de almacén, adquisiciones y presupuesto y contabilidad,

Reporte de Siniestro: La declaracion del asegurado a k& aseguradora de la ocurrencia de un
siniestro.

Requisicion de Bienes y Servicios: Documento impreso donde se especifica de forma detallada
las caracteristicas del bien a adquirir o el servicio a contrata, necesarios para el funcionamiento
en las actividades de las areas usuarias del INAPAM, y debe verificarse la disponibilidad
presupuestaria para cubrir [@ contratacién.

Resguardo: El documento emitido por el responsable adscrito el drea de recursos materiales y
servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un
servidor publico en el INAPAM.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pubtico.

Salida de Almacén: Formato que presentan las unidades administrativas del INAPAM donde

describe lo bienes que requieren del almacén, que debe ser debidamente requisitado y autorizado
por persona facultada para ello.



BIENESTAR GUIA DE ORGANIZACION INTERNA N\,
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS ™'/« INAP'A.M

GENERALES Y SISTEMAS
GOI-SRMSGyS-2 Revision: Pagina 106 de 107

Seguro: el contrato por el cual la compafria aseguradora se obliga, mediante una prima, a resarcir
un dafio o pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato.

Siniestro: Eventualidad prevista en el contrato y que al verificarse produce dafios o gastos, y que
da origen a una indemnizacion por parte de la aseguradora en los términos de la poliza.

SJ: Subdireccion Juridica.

Solicitud de Compra: Documento en el cual se describen los bienes o insumos solicitados a un
proveedor y que por tratarse de compras menores a 300 SMG no requieren de la formalizacién a
través de un instrumento juridico.

SRHyF: Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros.

SRC: Subcomité Revisor de Convocatorias del INAPAM.

SRMSGyS: Subdireccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas.

Tarjeta de Almacén: Es un documento, por medio del cual, se puede controlar el movimiento de
bienes del almacén, tanto en sus entradas y salidas, como en los precios que se van obteniendo.
Esta tarjeta, ademas, sirve para obtener el importe de los inventarios a las existencias que se

tienen en determinado momento.

Ticket de Combustible: Comprobante del consumo de combustible proporcionado por el
proveedor de servicio d momento de carga de! combustible.

Unidad Administrativa: Es kb estructura administrativa integrada por diversas areas entre las.
cuales se distribuye las funciones establecidas en el marco normativo del INAPAM.

ARTICULOS TRANSITORIOS. 1,

UNICO- El presente manual entrara en vigor a dia siguiente de su inclusion en el inventario \
vigente de! Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal,
el cual estara disponible en la pagina oficial del INAPAM www .inapam.gob.mx N
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CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE | FECHA DE LA

REVISION | ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 02 Los temas se integraron en una sola guia

02 12 Los temas se integraron en una sola guia

CONTROL DE EMISION
ELABOI}O REVISO > APROBO
/’ /’/'
SN P
oberfo Qarlos Jiménez Lcdo. Edgar Olivares Lcdo. Jorge Alberto
Garcia Agustin Valencia Sandoval
Jefe de Departamento de
Mantengmiento y Servicios Subdirector Juridico Presidente del COMERI
y Encargado de la "

Subdireccion de Recursos

Materiales, Servicios

Generales y Sistemas
QUIEN FIRMA EN  SUPLENCIA DEL
TITULAR DE LA SUBDIRECCION De
RECGURSOS MNIATERIALES, SERVICIOS
GENERALES ¥  SISTEMAS CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTC POR
EL af-\RTiCULO % DEL ESTATUTO
ORGANIGO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES, ASI COMO EL ORICIO NO
INAPAMIDGID 138/2024, DE FECHA 01 DE
MARZO DE 2024.

Diciembre, 2024 Diciembre, 2024 Diciembre, 2024

La presente Guia de Organizacion Interna de la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Sistemas se aprobd durante la Cuarta Sesion del Comité de Mejora Regulatoria
interna COMERI 2024, adoptada en & Acuerdo COMER| 04/04-ORD/2024, el dia 13 del mes de
diciembre de dos mil veinticuatro.



