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introduccion.

Ante la importancia que representa el Departamento de Inventario y Activo Fijo dentro del marco
funcicnal de la Subdireccion de Recursos Materiales, asi como dentro del dmbito institucional y en
cumplimiento a lo establecido en la Ley de los [nstitutos Nacionales de Salud; al Plan Nacional de
Desarrollo 2025-2030, asi como al Programa de Transparencia y Rendicidn de Cuentas y el
Programa Nacional de Salud vigentes, que por su naturaleza inciden en la gestion de la
Administracidn Pulblica Federal, la Direccion de Planeacion, a través del Deparfamento de
Desempefic y Organizacion Institucional, se aboca a la actualizacion del Manual de Organizacion
Especifico del Departamento de Inventario y Activo Fijo del Hospital Infantil de México Federico
Gomez.

Los apartados que conforman a dicho Manual de Organizacién son los siguientes: Introduccion.
Indica la exposicion de motivos y propositos que dan origen a la elaboracién del Manual de
organizacion, asf como la explicacion de su contenido en forma general, incluyendo informacion de
su ambito de competencia y los alcances del mismo, considerando que estara dirigido al personal
que labora en el area para su consulta. Objetivo del Manual. El cual expresa el propdsito que se
pretende alcanzar. 1.- Antecedentes. Describe [a narrativa y cronologia del desarrollo historico del
Hospital. Il.- Marco Juridico. Indica las disposiciones juridicas que dieron origen y regulan el mismo.
It.- Misidn y Vision. Define la razén de ser y lo esperado como Unidad Administrativa en el largo
plazo. {V.- Atribuciones. Establece las facultades otorgadas en la Ley de los Institutos Nacionales de
Salud. V.-Organigrama. Es la representacién grafica de ta estructura organica del Hospital.
VI.- Descripcién de Funciones. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se requieren para
alcanzar el objetivo. Vil.- Glosario. Conceptos técnicos empleados en el desarrollo del Manual.
WVII1.- Anexos. Integra aquellos documentos que fortalecen el objetive principal del presente Manual.

El presente documento es un instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y
sistematica, informacion especifica del Departamento; pretende ser un documento normativo que
defina los marcos estructural y funcional, las secciones que lo integran, los niveles de autoridad, los
grados de responsabilidad y comunicacion, conservando como primer propésito ser un instrumento
gue regule la funcionalidad y operatividad.

El Manual de Organizacién se elaboré con el abjeto de ser utilizado como un medio de orientacion
para las personas que integran el Departamento y como un instrumento de capacitacién para
aquellos que se incorporen al mismo, es de observancia general, como instrumento normative de
informacion y consulta para las areas administrativas del Hospital.

Toda la informacién que permitié la actualizacion del presente manual fue proporcionada por cada
una de las secciones gue conforman el Departamento de Inventario y Activo Fijo y formalizada por
el Departamento de Desempefio y Organizacion Institucional.
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Objetivo del Manual

Proporcionar un documento normativo, tanto al personal que labora en el Departamento de Inventario ¥
Activo Fijo, como al de nuevo ingreso, que describa los niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion; a través de las estructuras, objetivos y
funciones de las secciones administrativas, para lograr el desarrollo de ias funciones encomendadas y
aprovechamiento de los recursos.
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I. Antecedentes

El Hospital Infantil de México Federico Gdmez, nace como Institucién Publica en el campo de la
medicina pediatrica el 30 de abril de 1943. Fue creado mediante ley expedida por el Congreso de la
Unidn el 23 de junio del mismo afio.

En marzo de 1984 se presentd una propuesta de Estructura Organica del Hospital, que se formalizo
en agosto del mismo afo por el Secretario de Salubridad y Asistencia y por el Coordinador de los
Institutos Nacionales de Salud y en esta misma fecha se crea el Departamento de Control de
Inventario y Activo Fijo en |a estructura del Hospital. Esta propuesta se modifico en el mismo afio y a
su vez, promovié el dictamen correspondiente en agosto de 1985, contando con 73 areas
estructurales, de las cuales 1 corresponde a la Direccién General con 4 areas de asesoria y una
staff, 3 Subdirecciones Generales, dos de ellas corresponden al area médica y una a la
administrativa; 11 divisiones de las cuales 7 pertenecen al area médica y 4 a la administrativa y 53
Departamentos, 39 del area sustantiva y 14 de apoyo administrativo respectivamente, dando origen
a la primera elaboracién del Manual de Organizacion Especlfico del Hospital Infantil y donde se
ubica formaimente al Departamento de Control de Inventario y Activo Fijo en fa Division de Recursos
Financieros, misma que anteriormente se localizaba dentro de la divisién de Recursos Materiales.

En este tiempo se combinan las actividades de almacén (recepcion, almacenaje, registro de entrada
y salida de mercancia y entrega de bienes) con las actividades de control, registro y resguardo de
solo aquellos bienes considerados como activo fijo; en otras palabras, el responsable del area
controla todas las actividades relacionadas a la administracién de fodos los bienes del Hospital.

En el mes de agosto de 1991, se llevé a cabo el proyecto de Reestructuracion Administrativa en el
cual se crea el Departamento de Almacenes desempefiando sus funciones propias, que
anteriormente el Departamento de Inventario y Activo Fijo llevaba a cabo; en ese mismo afio la
Secretaria de Programacién y Presupuesto emite su dictamen favorable con el cual se da caracter
formal al Departamento de Inventario y Activo Fijo con las actividades de Control de Patrimonio
Inventarial del Hospital infantil de México Federico Gémez, adscrito a la Subdireccion de Recursos
Financieros.

En el mes de julio de 1992, se dictamina favorablemente el Manual de Organizacién General del
Hospital por la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud, el cual comprende el marco funcional del Departamento y cuyas funcicnes sustantivas
describen: el control de existencias fisicas y valor financiero de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio propio del Hospital, orientar el control, uso, baja y destino final de los bienes muebles
gue sean obsoletos y registrar los activos fijos asignados a las diferentes unidades medicas y
administrativas, asi como su resguardo correspondiente.

A principios de mayo de 2000, se lleva a cabo una propuesta de reestructuracion administrativa del
Departamento de Inventario y Activo Fijo, donde se plantea un cambio de adscripcion del mismo,
por considerarse que la naturaleza de sus funciones se encuentra mas vinculada a la Subdireccion
de Recursos Materiales, que a la Subdireccion de Recursos Financieros.




: S ALE ’ D Manual de Organizacion Especifico del

, Departamento de Inventario y Activo Fijo
SECRETARIA DE SALUD

- BB

El 26 de mayo de 2000, se publica en el Diario Oficial de la Federacién la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud que abroga |a Ley del Hospital Infantil de México Federico Gémez, publicada e
3 de diciembre de 1987, La entrada en vigor de la nueva ley generé la necesidad de redefinir las
funciones de todas las areas del Hospital.

Derivado de la propuesta anterior, en febrero de 2001, es emitido por la Direccién General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto de la Secretarfa de Salud, el dictamen favorable
elaborado por la Globalizadora, quedando formalmente adscrito este Departamento a la
Subdireccion de Recursos Materiaies.

Para Agosto de 2003, dando cumplimiento al oficio nimero 315-A-08271 emitido por la Secretarfa
de Hacienda y Crédito Publico, se envi6 a la Direccién Generat de Programacién Organizacion y
Presupuesto la propuesta de reestructuracién del Hospital donde se cancelan las Jefaturas de
Departamento, la cual con fecha 12 de febrero de 2004 queda dictaminada por la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de |a Secretaria de Salud, autorizando el registro de plantilla la Unidad de
Servicio Profesional y Recursos Humanos de fa Administracion Publica Federal de la Secretaria de
la Funcién Publica y el registro organizacional por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Il. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1817
Ultima reforma en el DOF el 15-1V-2025

Leyes

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-Vv-1970
Ultima reforma en D.O.F. 21-11-2024

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
D.O.F. 06-V-1972
Uttima reforma en D.O.F, 16-1-2018

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.0O.F. 29-XII-1976
Uttima reforma en D.O.F. 20-11-2025

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.OF. 29-XII-1978
Uttima reforma en D.O.F. 12-X1-2021

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-19283
Ultima reforma en D.O.F. 08-V-2023

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984
Ultima reforma en D.O.F. 07-V1-2024

l.ey Federal de las Entidades Paraestatales.
D.C.F. 14-V-1986
Ultima reforma en D.O.F. 16-VII-2023

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y fa Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28--1988
Ultima reforma en D.O.F. 01-Iv-2024
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.0.F. 04-VII-1994
Ultima reforma en D.O.F. 18-V-2018

Ley de Cbras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000
Ultima reforma en D.O.F. 16-IV-2025

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000
Ultima reforma en D.O.F. 11-V-2022

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.0O.F. 19-XII-2002
Ultima reforma en D.O.F. 30-1V-2024

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F 20-V-2004
Uttima reforma en D.O.F, 16-VII-2025

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
.0.F 30-111-2006
Ultima reforma en el D.O.F. 16-V11-2025

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.G.F. 31-XI1-2008,
Ultima reforma en D.O.F. 16-VII-2025

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 8-VI-2012
Ultima reforma en D.O.F. 12-X[1-2023

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-XII-2015

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-V1I-2016
Ultima reforma en D.O.F. 02-1-2025

Ley General de Archivos
D.O.F. 156-VI-2018
Ultima reforma en D.O.F. 19-1-2023
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Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-XI-2019
Ultima reforma en D.O.F. 16-1V-2025

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
D.O.F. 20-11i-2025.

Ley Generai de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
D.O.F. 20-111-2025

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 16-1V-2025

Codigos

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928
Ultima reforma en D.O.F. 16-V11-2025

Codigo Fiscal de |la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1881
Ultima reforma en D.O.F. 04-111-2024

Cadigoe Nacional de Procedimienios Penales.
D.O.F. 05-11-2014
Ultima reforma en D.O.F. 16-X11-2024

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Medica.
D.O.F. 14-V-1986
Ultima reforma en D.O.F. 17-VIi-2018

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990
Ultima reforma en D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17-V1-2003
Ultima reforma en D.O.F. 29-X(-2010
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-V-2004
Ultima reforma en D.O.F. 07-X11-2014

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 28-v-2006
Ultima reforma en D.Q.F. 16-VII-2024

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-Vil-2010
Uttima Reforma 14-11-2024

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02-1V-2014

Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud.
D.OF. 27-i-2025

Decretos

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-IV-2020

Acuerdos

Acuerdo nimero 86 por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud.
D.0.F. 25-V1i1-1989.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
D.0O.F. 18-VII-2010

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las Disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de junio de 2010.
D.OF.14-1-2015

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban fos Lineamientos para la
implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la
planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula fa Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.
D.O.F 05-1-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Tranparencia, Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Tecnicos
Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de la Informacion de las
Obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la Fraccién IV, del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en ia Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-H-2017.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones Generales para
la Realizacion de Auditorfas, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 23-X-2017

Acuerdo mediante e cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos
Personales para el Sector Publico.
D.C.F. 26-1-2018

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 26-VI-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Promocién y Operacion del Sistema de
Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la Corrupcion.
D.C.F, 06-1X-2019

Acuerdo por el que se incorpora como un médulo de CompraNet la aplicacion denominada
Formalizacion de Instrumentos Juridicos v se emiten las Disposiciones de cardcter general que
regulan su funcichamiento.

D.Q.F. 18-1X-2020

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que regulan la designacién de los Titulares de las
Unidades de Administracion y Finanzas v homdlagos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 03-11-2022

Acuerdo por el que se reforman los Lineamientos para coordinar y llevar a cabo los procedimientos de
contratacién consolidada para la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, publicados el 12 de marzo de 2021.

D.O.F. 29-X1-2022
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de
cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal.
D.O.F, 5-VI-2023

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio.
D.O.F. 11-X1-2023

Acuerdo por el que se extinguen &rganos internos de control especificos, se crean oficinas de
representacion, y se asigna la dependencia, entidad paraestatal y 6rgano administrativo
desconcentrado que integran el ramo en que ejerceran sus funciones los érganos internos de control
especializados y las unidades administrativas que los auxilian.

D.O.F. 21-X11-2023

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de responsabilidad
administrativa en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-V1-2024

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y
operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector pablico en fa Bitacora Electrénica
de Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos.

D.O.F. 18-VI-2024

Acuerdo por el que se reforman y adicionan las Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio.
D.O.F. 03-VII-2024

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.0.F. 03-VII-2024

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de las Reglas para la
determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se ofertan y
entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacién del requisito de
contenido nacional en la contratacidn de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades
de la Administracién Plblica Federal, publicadas e! 14 de octubre de 2010.

D.C.F. 11-Vlli-2025

10
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Circulares.

Oficio Circular por el que se dan a conocer l0s manuales, formatos y medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deben remitir, entre otros, la
informacion sobre contratos de seguros, el inventario actualizado de los bienes y sus siniestros, los
programas de aseguramiento integral asi como los mecanismos gue permitan intercambiar dicha
informacion.

D.O.F. 26-X11-2020

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-016-3SA3-2012, Que esiablece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08--2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-S5A3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las persanas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del sistema nacional de salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 09-VIi-2020

Planes y Programas

Plan Nacionai de Desarrollo 2025-2030.

D.C.F. 15-1¥-2025

Otras disposiciones

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
DOF 22-11-2016

Lineamientos para la administracion de los Contratos Marco
10-1X-2019

H
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Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-1X-2020

Lineamientos para coordinar y llevar a cabo los procedimientos de contratacién consolidada para la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o [a prestacion de servicios de cualquier naturaleza
D.O.F. 12-111-2021

Estatuto Organico del Hospital Infantil de México, Federico Gomez.
Diciembre 2021

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 8-ii-2022

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicion de cuentas de la
Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 11-V11-2023

Cdadigo de Conducta del Hospital Infantil de México Federico Gomez
Agosio 2023

Cadigo de Conducta de la Secretaria de Salud.
20-VIIl-2023

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles del
Hospital infantil de México Federico Gémez.
Febrero 2023

Catalogo Unico Nacional de Criterios y Estandares para la Evaluacién de la Calidad (CUNCEEC)
20-V11-2023

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Relacionados con las mismas del Hospital Infantil de México Federico Gémez
Cctubre 2023

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Qbras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Hospital Infantil de México Federico Gémez
Julio 2024

Lineamientos para elaborar y suscribir fos contratos marco para la adquisicion y arrendamiento de
bienes, asl como para la prestacion de servicios,
D.O.F. 08-Vill-2024

12




% S f= D Manual de Organizacién Especifico del

Departamento de Inventario y Activo Fijo
w e AT
iR fvz

SECRETARIA DE SALUD

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la Aceptacion, Recepcion, Registro y Control de las
Donaciones Econdmicas y en Especie que reciba el Hospital Infantil de México Federico Gomez

QOctubre 2024

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles
Diciembre 2024

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
Vigente

13




SALUD Manual de Organizacién Especifico del

) Departamento de inventario y Activo Fiio
SECRETARIA NE SALUD

Hl. Mision y Vision
Hospital Infantil de México Federico Gémez
Mision

El Hospital Infantit de México es el medio efector del Estado Mexicano que da certeza al principio
bioético de proteccion a salud de los ciudadanos mas vulnerables, los nifios, mediante medicina
basada en evidencia e investigacion traslacional.

Visién

Ser en el mediano plazo el primer modelo de atencion pediatrica cuaternario del sistema sanitario
nacional, sefialado exclusivamente, como vértice del sistema, para ia resolucién de problemas de
salud de alta complejidad, ensefianza e investigacién, a través de atencidn centrada en las
necesidades de los usuarios y en un ambiente de "Cero Dafio” en un marco de equidad, inclusién y
de respeto absoluto a la dignidad y autonomia de las personas.

Departamento de Inventario y Activo Fijo
Mision

Somos un Departamento que se encarga de mantener el control de los bienes muebles
instrumentales patrimonio de este Hospital, que permite en tiempo y forma, el registro, afectacién,
disposicion final, y baja de bienes muebles, asf como la entrega de informacién para el
aseguramiento de los bienes muebles en forma veraz, suficiente y oportuna.

Visién
Ser un area prioritaria para la Subdireccion de Recursos Materiales que sirva de apoyo en la toma

de decisiones en la adquisicion, equipamiento o sustitucion de bienes muebles. Asl como para la
elaboracion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de este Instituto.
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IV. Atribuciones

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
(D.O.F. 26-V-2000)
Ultima reforma publicada DOF 11-V-2022

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
Capitulo Unico

ARTICULO 1. La presente ley tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento de los
institutos Nacionales de Salud, asi como fomentar la investigacion, ensefianza y prestacion de
servicios que se realice en ellos.

;L TiTULO SEGUNDO
| Organizacién de los Institutos
‘ Capitulo |
Funciones
ARTICULO 8. A los Institutos Nacionales de Salud les correspondera:

IX. Asesorar y farmular opiniones a la Secretaria cuando sean requeridos para elflo;

ARTICULO 9. El patrimonio de cada uno de los Institutos Nacionales de Salud se integrara con:

; |.  Los bienes muebles e inmuebles y derechos que les transfiera o haya transferido el Gobierno
J Federal;

II. Los bienes propios, entendidos éstos como los muebles & inmuebles adquiridos por los
i Institutos con recursos autogenerados, externos o de terceros, que utilizan en propdsitos distintos a
j los de su objeto, y que no pueden ser clasificados coma bienes del dominio piblico o privado de la
; Federacion;

. Los recursos presupuestales que les asigne el Gobierno Federal;

V. Los recursos autogenerados;

V. Los recursos de origen externo, y

VI. Los demas bienes, derechos y recursos que por cualguier tiiulo adquieran.
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VI. Descripcion de Funciones
Objetivo:

Establecer los mecanismos y criterios que regulen la administracion de los bienes muebles
instrumentales propiedad del Hospital Infantii de México Federico Gémez, con la finalidad de
permitir a la Direccion de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales, lograr
el registro y control eficiente de los mismos, que permitan una verificacion fisica debidamente
conciliada con el registro contable.

Funciones:

1. Llevar a cabe el registro en el Sistema de Administracion Hospitalaria (SIAH) de los bienes
muebles instrumentales patrimonio de este Hospital, cuya adquisicién sea con recursos fiscales,
recursos propios, fondos con recursos de terceros y donaciones, con la finalidad de identificar y
resguardar los bienes institucionales.

2. Proporcionar los registros de los bienes musbles instrumentales inventariados, a la
Subdireccion de Mantenimiento, cuando sean requeridos para la integracion de la pdliza de seguros
institucional.

3. Actualizar los registros de los bienes muebles instrumentales en la plataforma del Sistema
Integral de Administracién de Riesgos (SIAR), para dar cumpiimiento a los [ineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). En lo referente a los bienes
inmuebles los registros se actualizan en el SIAR conforme a la informacion proporcionada por el
Departamento de Obra Publica de este Instituto; asi como la informacioén referente a los vehiculos
institucionales es proporcionada por el Departamento de Servicios Generales.

4. Coadyuvar con la Subdireccion de Recursos Materiales, para efectuar el destino final de los
bienes muebles instrumentales, dictaminados como desecho por [as areas técnicas de este Instituto,
dando cumplimiento al Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles, con el propasito de
evitar la acumulacion de bienes no utiles para este Instituto.

5. Proporcionar al Departamento de Contabilidad, el detalle de los bienes robados, extraviados o
siniestrados, previa constancia de hechos y querella, entregada por el Departamento de Asuntos
Juridicos de este Instituto, con el propdsito de cancelar oportunamente el 0 1os bienes en cuestion.

6. Establecer los mecanismos de control para los bienes que ingresan al Hospital en calidad de
terceros, comodato o personales, con la finalidad de identificarios con una etiqueta diferente a los
que son propiedad de este Instituto.
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7. Realizar en cada unidad médica y/o administrativa un inventario anual y por muestreo fisico,
cuando menos cada tres meses, para cofgjar los bienes existentes contra los registrados en el
SIAH, corroborando su ubicacion fisica y el resguardo del bien.
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VIl. Glosario

Atribucién: Facultades otorgadas a la unidad administrativa como se establecen en el Reglamento
Interior de la dependencia o entidad en su decreto de creacion (Ley de los Institutos Nacionales de
Salud)

Baja: Cancelacion de registro de un bien en el inventario de la dependencia, una vez consumada su
disposicién final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

Bienes Muebles: Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o se
modifiquen ni afecte su forma o sustancia. Lo son por naturaleza o por disposicién de la Ley. Se
ubican también dentro de esta definicion, los bienes muebies gue, por su naturaleza, en los términos
del Articulo 751 del Céadigo Civil Federal, se hayan considerado como inmuebles y que hubieren
recobrado su calidad de muebles por |as razones que en el mismo precepto se establecen.

Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza el Hospital, siendo susceptibles de Ja asignacién de un nimero de inventario
y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; mismo que deberan
tener un costo unitario de adquisicion superior a 70 veces el valor diario de |la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA).

Bienes no Instrumentales: Los bienes muebies e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion
sea menor a 70 veces el valor de la UMA, debera registrarse contablemente como un gasto y seran
sujetos a controles globales.

Bienes de Consumo: Son aquellos que, por su utilizacion en el desarrolio de las actividades del
Hospital, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en su
inventario, dada su naturaleza y finalidad del servicio

Bienes no Utiles o Deteriorados: Son aquellos cuya obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio, aun funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion, que se han
descompuesto y su reparacion no resulta rentable; que son desechos y no es posible su
reaprovechamiento y; que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de |as sefialadas.

Desechos: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de bienes.

Destino Final: El acto a fravés del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (enajenacion o
destruccion) de un bien mueble.
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Estructura Organica: Forma en que estdn ordenadas las dreas de frabajo de un drgano u
organismo y la relacion que guardan enire si. Relacion ordenada y sistematica de los principales
cargos y de las unidades administrativas adscritas a éstos, codificados en tal forma que sea posible
visualizar los niveles jerarquicos y las relaciones de dependencia. Descripcion ordenada de los
principales cargos y/o unidades administrativas de una dependencia, en funcién de sus relaciones
de jerarquia.

Extravio: Perder o poner una cosa en otro lugar que el que debla ocupar

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones jurfdico-administrativas.

Inventario Fisico: verificacion periodica de las existencias de materiales, equipo, muebles e
inmuebles con que cuenta una dependencia o entidad, a efecto de comprobar el grado de eficacia
en los sistemas de control administrativo, el manejo de los materiales, el método de almacenaje y el
aprovechamiento del espacio en el almacén.

Manual: Instrumento para documentar y sistematizar e funcionamiento de una organizacion.
Existen diversos tipos de manuales administrativos que pueden ser clasificados en atencién a su
area de aplicacion o a su contenido. Entre otros criterios.

Mision: Es la razon de ser de la Unidad Administrativa, la cual explica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental.

Cbsolescencia: Depreciacion de un activo inmovilizado en virtud de la evolucién técnica, o
depreciacion de un equipo industrial por la mejora introducida en el mismo.

Recursos de Terceros: A aquellos puestos a disposicién de los Institutos Nacionales de Salud por
personas fisicas o morales, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, para financiar proyectos
de investigacion y que pueden o no haber sido obtenidos o promovida su disposicién por
investigadores.

21




SALE i D Manual de Organizacion Especifico del

Departamento de Inventario y Activo Fijo

- RGO BB

SECRETARIA DE SALUD

VIHI. Anexos

22




